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ACIKLAMALAR

ALAN Adalet Alani
DAL Alan Ortak
MODULUN ADI Evrak Takip Islemleri
MODULUN SURESI 40/36
MODULUN AMACI B1rey§/6gren01ye; gelen evrak islemleri ile ilgili bilgi ve
becerileri kazandirmaktir.
1. Gelen evrak kayit, dagitim ve  dolasimini
MODULUN OGRENME yapabileceksiniz.
KAZANIMLARI 2. Giden evrak kayit, dagiim ve  dolagimini
yapabileceksiniz.
ECITIM OGRETIM Ortam: Kalem lemetlerl Att').lyes.l B
Donanmim: Evrak imha makinesi, katip calisma masasi,
OIRUAL R W= camli dolap, arsiv dolabi, bilgisayar, internet, projeksiyon
tarayici
CLEHITL Paliytinden sonta verien Slgme araclan e kendinis
DEGERLENDIRME

degerlendirebileceksiniz.




GIRIS

Sevgili Ogrencimiz,

Okudugunuz bireysel Ogrenme materyali, mesleginizin simdiki ve gelecekteki
gelisiminin en 6nemli unsurlarindan biridir. Siz bu satirlar1 okurken bile bu alanda yiizlerce
degisme ve gelisme olmaktadir. Bunun i¢in su an okudugunuz ve 6grenmeye calistiginiz
modiilii anlamaniz, gelisim i¢inde olmaniz igin biiylik bir firsattir.

Okuduktan sonra géreceksiniz ki bu bireysel 6grenme materyali 6grendiginiz zaman,
tercih ettiginiz meslekle ilgili 6nemli bir asama kat edeceksiniz.

Bu bireysel 6grenme materyali ile dosyalama sistemlerine ait kavramlar1 kullanarak
gelen-giden belgelerin takibi ve kaydi ile Mesleki Program’da dosyalama islerini
yapabileceksiniz.

Ogreneceginiz bu kavramlar ve yapacaginiz uygulamalar, size is hayatina girmede,
meslek hayatinizdaki is ve islemlerde kolaylik saglayacaktir.






OGRENME FAALIYETI-1

((’)(';RENME KAZANIMI )

Gelen evrakin kayit, dagitim ve dolasimini yapabileceksiniz. Mesleki programdaki
ekranlar1 ve Dokiiman Yonetim Sistemini kullanabileceksiniz.

(ARASTIRMA )

> Okulunuzun yazigsma ofisine ugrayarak belge cesitlerini ve gelen belgelerin
kayit islemlerini arastirimiz. Ornek belgeler getirerek arkadaslarmizla paylasiniz.

> Mesleki programda gelen evrak ekranlarinin isleyisini arastiriniz.

A\

Mesleki programda gelen evrak ekran egitimlerini tamamlayiniz.
»  Mesleki programda gelen evrak egitimleriyle ilgili inceleme yaparak

arkadaslarinizla ve 6gretmeninizle paylasiniz.

1. GELEN EVRAK KAYIT, DAGITIM VE DOLASIMI

Kuruluslara belge, bagl bulunduklar1 orgiitlerden, kendi sube ve tasra birimlerinden,
diger resmi dairelerden, 6zel ve tiizel kisilerden gelmektedir.

Genellikle evrakin biiyiik bir kismu 6rgiit bakimindan iligkili bulunulan kuruluglardan
gelmektedir. Gelen ve giden belgenin gorecegi islemin tespitinde evrakin geldigi yerler ve bu
yerlerden hangi oranlarda geldigi konusu 6nemli bir etkendir.

1.1. Gelen Evrak islem Siireci

Orgiite gelen belgelerin teslim alinmasi belgenin gelis yoluna ve tiiriine gére
degisebilir.

> Kuruluslara gelen belgeler:

PTT kanaliyla,

Cesitli kuruluslarin kuryeleri veya is sahibi kisiler eliyle,
Faks, Teleksle,

Kargoyla,

E-posta (E-mail) gibi 6zel haberlesme araglari ile gelmektedir.



Gerek kurulus i¢i gerek kuruluslar arasi yazigmalarda PTT araciligi, genellikle sehir
disina gonderilen yazilar i¢in kullanilmakta, ayni sehir icine gidecek evrakin daha cabuk
ulagsmas1 amaci ile ¢ok kez 6zel kuryeler kullanilmaktadir. Bdylece, her kurulus bir veya
daha ¢ok sayida kurye ¢alistirmakta, bazi hallerde bir tek evrakin iletilmesi ig¢in dahi bir
kuryenin gorevlendirildigi de olmaktadir.

Bilgisayar ortaminda ¢alisan kuruluslarda gizlilik dereceli belgeler disindaki yazilar,
iletisim teknolojileri (faks, teleks ve bilgisayar aglar1) araciligiyla gonderilmektedir. Bu
sayede evrak akiginin hizlanmasi ve ekonomiklik saglanmaktadir. Bunun yaninda bilgisayar
ortamindaki iletisim sayesinde, kamu kurumlarinda meydana gelen asir1 kirtasiyecilik ve
gereksiz blirokrasi de agilmig olmaktadir.

1.1.1. Belge ve Belge Cesitleri

Belge; bir is icin meydana getirilen yazili kagit ve kégitlardir. Ayrica kisilerin
kendilerine ait mektup ve notlar1 da birer kagit veya 6zel belge sayilmaktadir.

Bagka bir deyisle belge, goriilen hizmetler, yapilan islemler ve haberlesmeler sirasinda
iiretilen her tiirlii yazilmis, basilmus, sifrelenmis ve resmedilmis kagitlarin tiimiidiir.

Gunliik yasantida oldugu gibi is hayatinda da yazi yazmak, yazilanlari okumak énemli
bir ihtiyactir. Yazilar kalicidir ve dosyalanarak uzun siire saklanabilir. Yapilan islerde bir
aksaklik olmussa isin dosyasi incelenerek ilgili belge bulunup gerekli tedbirler alinabilir.
Oysa s0z, zaman igerisinde unutulur ve tekrar incelemeye konu olmaz.

1.1.1.1. Acele Belge

Onceligi olan normal evraktan &nce ve ayri islem gdrmesi gereken yazilardir. Bu tiir
evraklar en kisa zamanda, geldigi tarih dikkate alinmaksizin ilgililere ulastirilmalidir.

Acele belgeler kendi iginde derecelerine gore asagidaki gibi simiflandirilirlar:
Gilinltdiir ibaresi goriilen belge 24 saat igerisinde cevaplandirilmali, cok 6nce ibaresi goriilen
belge en gec 4 is glni siire igerisinde cevaplandirilmali, 6nce ibaresi goriilen belge ise en
ge¢ 6 is glinlinde cevaplandirilmalidir.

1.1.1.2. Gizli Belge

Gizli belgeler, derecelerine gore kendi iglerinde ve normal belgeye gore oncelikli
islem goriir. Kuruluslarda gizli belgenin kaydi zarf {izerinde yapilarak ilgililere teslim
edilmektedir. Bu tiir belgenin dosyalanarak saklanmasi da diger belgeye gore farkl
olmaktadir.



Yazilar gizlilik derecelerine gore 5’e ayrilir:

> Cok Gizli: Izinsiz olarak acildiginda devlete giivenlik ve hayati bakimdan son
derece biiyiik zararlar verecek olan belge ve malzeme “COK GIZLI” olarak
tasnif edilir.

»  Gizli: Gerekli izin saglanmadan agiga vuruldugu takdirde milli giivenligi,
sayginlik ve cikarlar1 ciddi surette zarara sokacak ve diger yandan yabanci bir
devlete genis yararlar saglayacak igerikte olan malzeme, evrak ve bilgiler
“GIZLI” olarak tasnif edilir.

> Ozel: izinsiz olarak aciklandig: takdirde milletin cikarlarma ve saygmligina
zarar verecek, bir sahsin zarar gérmesine neden olacak ya da yabanci bir devlete
genis yararlar saglayacak bilgi ve dokiimanlar “OZEL” ibaresi ile
degerlendirilir.

> Hizmete Ozel: icerdigi bilgi itibariyla “COK GIZLI”, “GIZLi”, “OZEL” olarak
tasnif edilen hususlardan bagka konularda giivenlik isleminde gereksinme
gosteren bilgi ve belgeler “HIZMETE OZEL” olarak degerlendirilir.

> Kisiye Ozel: Kisiye 6zel evrak aslinda bir gizlilik derecesi olmayip evrakin
gittigi yerde ve ilk iglemlerinde, belirli sahislarin agabilecegini, bunlarin disinda
herhangi bir sahis tarafindan agilamayacagini ifade eder. Bu isaret her gizlilik
derecesindeki ve normal belgeye gerekirse verilebilir. “KISIYE OZEL” isareti
tarih kisminin tizerine kirmizi damga ile basilir.

GizLi
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Fotograf 1.1: Gizli belge 6rnegi



1.1.1.3. Onemli Belge

Kurum i¢in anlam ve Onem tasiyan ayricalikli her tiirlii yazilardir. Rektorliikten
boliimlere gelen yazilar, bakandan genel miidiirlere gelen yazilar gibi.

1.1.1.4. Degerli (Kiymetli) Belge

Cek, bono, tahvil, hisse senedi, teminat mektuplari, koli ve ihbarnameleri gibi paraya
cevrilebilen kiymetler ve bu niteligi tasiyan diger evraklar ile bunlarin ekli olduklar1 yazilar

degerli evrak olarak kabul edilir.
1.1.1.5. Normal Belge

Yukarida bahsedilen evrak gruplarina girmeyen yazisma evrakidir. Ozelligi yoktur,
normal postaya verilebilir.

1.1.2. Zamani Etkili Kullanma

1.1.2.1. Belge izlemede Zamanin Onemi

Belgelerin defalarca elden gegmemesi icin iglemi bitmis bir belgenin, bir an &nce
dosyalanmasi verimlilige 6nemli katk: saglar.

1.1.2.2. Zamani Planlama

Biirolarda belge yonetiminde verimliligin saglanmasinda calisanlarin islerini, is ve
hareket etiidii ve ekonomisi ilkelerine uygun bir bigimde yapabilmeleri igin biirolarin ve
calisma masalarinin daginikliktan arindirilmasi gerekir. Bunun i¢in de Oncelikle izlenmesi
gereken adimlar belirlenmelidir. Her is i¢in ayri bir zaman dilimi ayirarak, bu zaman dilimi

iginde islerin bitirilmesini saglamaktir.
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Fotograf 1.2: Zamamni planlama

Calisma masalarinin dagmikligin1 6nlemenin baska bir yolu da belge klasmani
yontemidir. Bu yontem kullanilarak gerekli belgelerin karisikliga yol agmadan, gerekli

yerlere ulagmasi saglanir.



Dosya ve belgelerin dagimikliga neden olmamasi igin

El altinda bulunmas1 gerekenler,

Basvuru i¢in hemen bulunmasi gerekenler,

Arsivlenecek belge ve dosyalar,

Cope atilmasi gereken belgeler seklinde bir gruplandirma yapilir. Bu sekildeki
bir tasnif, calisma masalarinin dagimikligini onledigi gibi, istenen belgeye
kolaylikla ulagilmasi bakimindan da yararli olur.

VVVY

Glnliik belgelerin gecikmeye ve kirtasiyeciliSe neden olmamasi igin belli bir
siiflandirma yapilmasi gerekir. Bu siniflama su sekilde olmalidir:

o Yapilacak isler: Tiim calisanlarin ve yoneticinin gecikmeden yerine
getirmesi gereken giinlii islerdir.

o Okunacak belgeler: Okunup gerekli islemlerin yapilacagi veya havale
edilmesi gereken belgelerdir.

o Dosyalanacak belgeler: Genel olarak arsivlenmemesi gereken ve ileride

bagvurulacak belgelerdir. Dosyalama sistemlerinde herhangi bir
gecikmenin olmamasi i¢in dosyalama giinliik yapilmalidir. Dosyalanacak
belgelerin kiiciik tepecikler olusturup gbéze batmaya basladiktan sonra
dosyalanmasi1 i¢in gereken zaman, onlarin her giin dosyalanmasi igin
harcanan toplam zamandan daha fazla olacaktir.
Giinlik dosyalama, aym1 zamanda kullanilmas1 gereken bir kuralin
saglikli bir bi¢imde islemesine yardimei olur. Bu kural “Son giren ilk
cikar.” kuralidir. En ¢ok istenen belgeler, en yeni belgelerdir.
Dosyalamanin giinliik yapilmasi durumunda bu belgelere kolaylikla
ulasilabilir.

o Cope atilacak belgeler: Yukarida sayilanlarin i¢ine girmeyen belgeler,
zaman kaybina yol agmamasi i¢in helmen ¢ope atilmalidir.

Bu smiflandirma yapildiginda, gereksiz yere belgeler karigtirillip zaman kaybi
olmayacaktir.

1.2. Gelen Evrak Tarih Verme ve Numaralandirma Siireci

Kayit defterleri, her yilin ilk mesai giiniinde “1” numarayla baslatilir ve 31 Aralikta
yapilan son kayittan sonra kapatilir. Bu defterde, her belgeye birbirini izleyen numaralar
verilir.

Servislere gelen ve giden evraklar, genel evrak kayit departmaninda "gelen" ve
"giden" evrak kayit defterlerine her yil 1’den baslayarak numaralandirilir ve kaydedilir. Her
yil yeni defter agilmiyorsa, kayit defterlerinde bir sayfa bosluk birakilarak, yeni yila ait
kayitlar ile ilgili numaralar 1’den baglamak {izere ve bir arttirilarak verilir.



Evrak numaralandirmada, numaratorler kullanmilir. Bunlar tarih tertibatli ve tarih
tertibatsiz olmak iizere iki kisma ayrilir. Tarih tekerlekleri numaratdrlerin 30 yi1l kullanima
uygun olanlart vardir.

Gelen Evrak Kayit Siireci

Elle Kay1t Mesleki Program Uzerinden

Belge Yetkili Amirin is listesine
diser

Gelen belge yetkili amir
tarafindan paraflanir.

Amirilgili personele belgeyi
havale eder.

Sistemden belgeye kayit
numarasi alinir

RE Eae ki e g iigili Personel evrakin desimal
kaselenir ve izerinde gelen

e oy ve konusunu seger, kaydeder.

Gelen belgeye cevap verilecekse
belge segilir ve cevap yazilir.

Belge dosyalanir.

1.3. Gelen Evrakin Dagitim ve Dolasim Siireci

Posta, kargo, faks, teleks ve elden iletilen her tiirlii evrak, Idari isler Departmanina
bagli, Genel Evrak Departmanimin yetkili personeli tarafindan incelenerek teslim alinir.
Kurumlara gelen evrak resmi veya 0zel nitelikteki evrak olabilir. Genel olarak gelen evrak
asagidaki gibi siniflandirilir:

Kisiye 6zel mektup, faks, tebrik ve davetiyeler
Cok gizli, gizli, hizmete 6zel ve kisiye 6zel yazilar
Gazeteler, dergiler, brosiir ve biiltenler

Glnli, ¢ok acele ve giinlii yazilar

Diger her tiirlii resmi yazilar

YVVVYVYY



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

Cok gizli, gizli, hizmete 6zel yazilar zarflar1 agilmadan zarf iizerine giris damgasi
basilarak ve Gelen Evrak Defteri'ne kayit numarasi verilerek ilgili kisi veya bdliime zimmet
defteri ile iletilir.

Mgili kisi veya boliim tarafindan yapilan inceleme sonucu, “Gelen Evrak Defteri”"ne
kaydedilmesi gerekenler gizliligi korunmak kaydiyla “Genel Evrak Sefligi”’ne geri
gonderilir. “Genel Evrak Sefligi” evrak ile ilgili bilgileri “Gelen Evrak Defteri”*ne kaydeder
ve zarf {lizerindeki giris damgasini evrak iizerine kaydederek evraki gonderen kisi ya da

departmana geri gonderir.

Kisilere ait olmayan her tiirlii evrak, lizerine giris damgasi basilarak ilgili birime
havale edilmek iizere Idari Isler Departmanina iletilir. Idari Isler Departman ydneticisi,
kendisine iletilen evraklar1 inceleyerek ilgili boliimlere havale eder. Bu islemi yaparken giris
damgasina evrakin havale edildigi servisin kod numaras: veya adi yazilir. Servislere havale
edilen evrak, ilgili departman yo6neticisinden tekrar “Gelen Evrak Defteri”'ne islenmek {izere
Genel Evrak Departmanina gelir. Burada evrak, kayit defterine islenir ve her evraka kayit
numarasi verilerek numara evrak iizerindeki giris damgasinin ilgili yerine yazilarak evrak ya
dagitima ya da dolasima ¢ikarilir.

Ortaya ¢ikmus bir evrak islem gorecek ise dagitilir. Once evrakin dagitilacak kisilerin
listesi cikarilir ve bu listeye gore evrak cogaltilir. Ornegin, evrak ii¢ kisiye dagitilacaksa
ekleri dahil olmak fiizere toplam ti¢ kopya yapilir ve her kisiye olusturulan “evrak
setleri’nden verilir. Evrakin dagitildigi sahislarin bir isim listesi, elde kalan orijinal evrakin
uygun bir yerine yazilir ve kopyalarin verildigi tarih not edilir.

Evrakin yonetiminin ve takibinin kolaylagsmasi i¢in evrakin dagitildigr sahislarin
isimlerinin karsisina paraf atmalar istenir. Boylece orijinal evrakin {izerinde bu belgelerden
kimlere, hangi tarihte verildigi bilgisi olacaktir. Evrakin dagitimi degil de dolasimi
gerekiyorsa bu durumda evrakin kopyalari yapilmaz; yani evrak g¢ogaltilmaz. Evrakin
dolasimu icin de bir isim listesi hazirlanir. Bu listede evraki gormesi gereken ilgili kisilerin
adlar1 bulunur. Yaziy1 goren kisi, isterse yazidan ilgili yerlerin fotokopisini alir.

Kayit Islemi tamamlanan evraklar, her servise ait “Evrak Zimmet Defteri”'ne de sa-
dece evrak numaralan islenerek ilgili servislere iletilmek {lizere dagitim memuruna verilir.
Dagitim memuru, evraki ilgili servislere dagitir. Servislerde evraki teslim alan ydneticiler
(Miidiir, Md. Yrd., Sef, Sekreter) dagittim memurunun getirdigi zimmet defterine parafini
atar ve evraki teslim alir.



Teslim alinan evrak, ilgili servis yetkilisi tarafindan incelenir ve hangi personele
havale edilecegine karar verilir ve giris damgasi yanina, havale edilen personelin ad1 soyadi
tam veya kisaltilmig halde yazilarak Servis “Gelen Evrak Defteri”'ne kaydedilmek iizere
ilgili kayit memuruna verilir. Kayit memuru, evraki kayit defterine servis numarasi vererek
ve kime havale edildigine iligkin bilgiler de diiserek kaydeder ve servis kayit numarasini da
giris damgasinin lizerine yazarak ilgili kisilere dagittmini yapar.

1.3.1. Gelen Evrakin Teslim Alinmasi
Belgenin teslim alinig1 tiiriine ve gelis sekline gore degisir.

> Posta ile gelen adi belge: Herhangi bir formalite uygulanmaz. Postacilar
tarafindan ilgili birime birakilir.

> Taahhiitlii ve iadeli taahhiitlii belge: Belgenin geldigi servisteki ilgili kisi
tarafindan imza karsilig1 alinir.

> flgili kisilerin getirdikleri belge: Bu tiir belgeler kuruluslarda gorevlendirilen
6zel bir memurluk tarafindan alinir, kaydi yapilir ve ilgililerine belgenin tarih ve
numarasini gésteren bir makbuz verilir.

> Kurye ile gelen belge: Kurum i¢i veya kurum disindan gelen belgeler kurye
tarafindan ilgili birim veya kisiye zimmet defterleriyle birlikte getirilir ve imza
kargiliginda teslim almir. Bu yontem c¢ogunlukla gizlilik iceren belgelerde
kullanilir.

> Kargo ile gelen belgeler: Kuruluslarin gorevlendirdigi ilgili kisiler tarafindan
imza karsiliginda teslim alinir.

> Faks, teleksle gelen belgeler: Bu haberlesme araglar ile gelen belgeler ilgili
birim veya kisilere iletilir. Gizli belgeler bu yolla génderilemez.

> E-Posta (e-mail) yoluyla gelen belgeler: Bu yolla gelen belgeler kurulusun
elektronik posta adresine gonderilir. Kuruluslarda genellikle elektronik
postalarin alinmasi, okunmasi ve cevaplanmasi sekreter tarafindan yapilir.
Gerekli goriiliirse ¢iktis1 alinip gelen belge defterine kaydi yapilir dosyasina
kaldirilir. Ya da elektronik ortamda saklanir.

1.3.2. Gelen Evraklarin A¢ilmasi

Teslim alinan belgelerden 6zel mektuplar ayrilir. Kaydedilmeden ve agilmadan
sahiplerine iletilir. Personele gorevleri ile ilgili gelen mektuplar acilir ve kaydedilir.

1.3.3. Gelen Evraklarin Gruplandirilmasi

Gelen belgelerin hepsi tek tek gdzden gecirilerek gruplandirilir. Bu gruplandirmada
faturalar ayrilir. Diger belgeler ilgili birimlere gonderilir.
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1.4. Gelen Evrak Elle Kayit ve Bilgisayarla Kayit Yapma Esaslari

Belgeler ilk kayit igslemlerinden beri var olmustur ancak belge yonetiminin ayri bir
disiplin olarak ortaya c¢ikmasi 20. ylizyilin ortalarina rastlar. Glinlimiizde bilgi en 6nemli
olgu haline gelmistir. Bilgiye dogru zamanda ve giivenilir olarak erismek her zaman
miimkiin olamamaktadir. Klasik yontemle tutulan dosya ve arsiv kayitlar1 zaman zaman
erisim ve kullanilabilirlik sorunlart ¢ikarmaktadir. Teknolojinin gelismesiyle artik evraklar
bilgisayarlara kaydedilmekte ve erisim kolaylagmaktadir.

1.4.1. Bilgisayarda Kayit

Klasik yontemle tutulan dosya ve arsiv kayitlart erisim ve kullanilabilirlik sorunlar
¢ikarmaktadir.

Fotograf 1.3:Diziistii bilgisayar

Bilgisayarlarin gelismesiyle beraber bu sorunun ¢oziilmesi beklenirken eldeki
belgelere bir de bilgisayarlarm iirettigi kullanicidan bagimsiz belgeler eklenmistir. Istenilen
bilgi ya da belgeye zamaninda erigmek bu karmasanin iginde neredeyse imkansiz hale
gelmistir. Higbir zaman bulunamayan ya da kaybolan belgeler de bunlara eklenince belgeye
hizl1 ve dogru olarak erisim, son derece hizl1 bir teknoloji olan bilgisayarlar kullandig1 halde
biiyiik bir problem olarak ortaya ¢ikmaktadir.

Biitiin bu sorunlar1 ortadan kaldirmak, bilgi yani belgeye hizli ve dogru erigimi
saglamak icin Belge ve Bilgi Yonetim Sistemleri ortaya ¢ikmustir.

1.4.2. Elle Kayit

Tiim kurum-kuruluslar kendilerine gelen ve gonderilen resmi yazilari argiv olarak
saklamalarinin yan1 sira belirlenen kurallara gore yapilan yazigmalari kayit altina
almaktadirlar. Bunun nedeni evrak dolagimini kontrol edebilmek ve birbiri ile ilgili
yazismalarda Onceki evrak bilgilerine ulasabilmektir. Bu amagla kurum-kurulusun her
biriminde de dis yazigsmalar i¢in genel evrak birimine evrak kayit defterleri tutulmaktadir.
Evrak kayit defterlerine evraki ve o evrakin dagitim, génderilme bilgilerini tanimlamak i¢in
gerekli olan minimum bilgi tutulur.
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1.4.2.1. Evrakin Islem Siireci

Biirolarda belge niteliginde olan her sey kullanildiktan sonra ya atilir ya da daha sonra
basvurmak amaciyla dosyalanir. Dosyalar, sistemli bir bigimde tutulur ve kolay ulasabilmek
icin de kataloglanir ve indeksleri ¢ikartilir.

Bir evrak, kurum veya kurulusa geldikten sonra ¢esitli asamalar izler. Farkl biirolara
ve sahiSlara ulagarak dagitimi veya dolasimi yapilir. Kimileri imza eder, kimileri paraf...
Biitiin bu asamalar evrakin seriivenini olusturur. Biirokrasi yogunlastik¢a evrakin seriiveni
uzar. Seriiven evrakin orgiite girisiyle baglar. Seriiveni ortaya cikaran araglar; faks, teleks,
elden, kurye ile ya da elektronik posta ile isletmeye girmis olabilir. Bu araglar, disaridan
gelen belgeler igindir. Bazi durumlarda seriivenin ortaya ¢ikmasina neden olan olay (evrak)
bizzat kurumun i¢inde dogar.

Kurum ve kuruslularda dosyalanacak belgeleri ii¢ gruba ayirmak miimkiindiir. Bunlar:

> Disaridan gelen belgeler
»  Disariya giden belgeler
> Kurumun kendi faaliyetlerinin sonucunda ortaya ¢ikan belgeler

1.4.2.2. Disaridan Gelen Belgeler

Kurumlara birlikte i yaptiklar1 diger kurumlardan, bagh kuruluslardan, subelerden,
kamu, 6zel, tiizel ve gercek kisilerden cesitli belgeler gelir. Bu belgeler yazili, basili kayit
araclart olabilir. Yazili belgeler, resmi yazi, rapor, telgraf, teleks, mektup, faks mesaji,
miisteri siparisi, kisa not, makale, reklam brosiirii, hiikiimet emirleri ve sirkiileri, gazete,
dergi ve davetiye gibi belgelerdir. Kayit araclar1 veya kayith belgeler ise radyo, teyp ve
bilgisayar araciligi ile kaydedilmis olan belgelerdir.

Evrakin kaydedilmesi, ilgili birime gdnderilmesi, orada islem yapilmasi, bagka kisi ya
da birimlere havale edilmesi, cevap yazilmasi gibi asamalar seriivenin kilometre taslaridir.
Kurum iginde veya disinda dogan bir evrakin seriiveni arsivdeki bekleme siiresi bitimine
kadar devam eder.
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Bu siire¢ kisaca asagidaki gibi isler:

>

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

Gelen belgelerin gruplandirilmasi: Evrak kayit departmanina gelen evraklar
gozden gecirilerek departmanlarina gore gruplara ayrilir. Gruplamada dikkate
almacak bir bagka 06lg¢iit de, belgelerin gizli ve 6nemli, kiymetli, acele ve kisiye
0zel olmak gibi, kisimlara ayrilmasidir.

Gelen belgelerin zarflarinin agilmasi: Zarfin iizerinde "gizli", "¢ok gizli" ya
da "kisiye Ozel" kaydi bulunmuyorsa aksi sdylenmedikge tiim zarflar acilir.
Belgelerin eklerinin olup olmadigi kontrol edilir ve sonra da bunlar gerekli
yerlere iletilir.

Gelen belgelerin kaydedilmesi: Orgiitte disaridan gelen belgeler, &nce
kaydedilecekler ve kaydedilmeyecek belgeler olmak iizere iki kisma ayrilir.
Daha sonra bunlarda kaydedilecek olanlar, bu amacgla hazirlanmig olan kayit
defterine kaydedilir. Kayit yaparken belgenin numarasi, tarihi, nereden geldigi,
ekinin olup olmadigi ve belgenin kime ya da hangi boliime gonderilecegi
belirtilir. Kayit defterine kaydedildiginin isareti olarak gelen belgenin {izerine
tarih damgasi basilir, kayit numarasi verilir.

Belgenin teslim edilmesi: Belge tizerinde kime ya da hangi boliime geldigine
dair bir isaret varsa ilgili kisi ya da boliime ulastirilir fakat boyle bir belirti
bulunmuyorsa gorevli memur belgenin igerigini inceleyerek anlamaya ¢aligir ve
gerekli yere ulagsmasini saglar.

Uzerinde yapilacak islemleri tamamlanmis belgeler dosyalanir. Boliimlerde belge
iizerinde yapilacak islemler tamamlandiktan sonra belgenin iizerine dosyalanabilecegini
gosteren bir isaret konur. Bir belge, giden baska bir belge karsili§1 olarak gelmisse bu iki
belge birbirine eklenir ve dosyasina konur. Belge, bir tek konuyla degil de birkag konuyla
ilgiliyse birden fazla dosyaya girebilir.

1.4.2.3. Disariya Gonderilen Belgeler

Kurum ve kuruluslarin biirolarinda siirekli belge akisi vardir. Disaridan gelenlerin
yaninda orgiitten de disartya bircok belge gonderilir. Orgiit disina gonderilecek belgelerde
izlenecek yol, isletmenin Orgiit yapisina ve uygulanan politikalara gore degisir. Belgeyi
gondermek isteyen kisi ya da boliim tarafindan hazirlatilan belge, yetkili kisinin onaymdan
sonra "giden evrak kayit defteri" ne kaydedilir.
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Orgiitten gonderilecek belge eger, gelen bir belgenin karsilif1 olarak gonderiliyorsa,
cikis numarasi, gelen belgenin kayit edildigi defter iizerine o belgeye karsilik gelen yere
kayit edilir. Kaydetme islemi bittikten sonra belgeler; gidecekleri yerler, hangi yollarla
gidecekleri, zaman sinirhiliklar, gizlilikleri vb. Olgiitlere gore gruplandirilirlar. Genellikle
kisiye ozel ve gizli belgeler disindaki belgeler, belge islemi boliimiine zarfsiz olarak
gonderilir.

1.4.2.4. Kurumun Kendi Faaliyetlerinin Sonucunda Ortaya Cikan Belgeler

Dosyalanan belgelerden isletme i¢inde yaratilan kagit ve belgeler, tim bolimlerin
faaliyetlerinin sonucudur. Ornegin personel boliimii personel sicillerini, ise alma, terfi, nakil,
personel degerlendirmeleri personel sozlesmeleri gibi belgelerini; pazarlama boliimii pazar
arastirmalari fiyat analizleri, istatistikleri ve benzerlerini; muhasebe boliimii, tiim muhasebe
kayitlarini, raporlarini ayrica diger boliimler degisik kayit ve belgelerini dosyalamaktadir.

Fotograf 1.4: Belgeler
1.5. Gelen Evrak Kayit Defterinin Kullanim

Kayit defterleri, orgiitlerdeki ¢esitli evrak ve dosyalarin izini siirmek igin son derece
gerekli araglardir. Evrak kayit defterleri gelen evrak kayit defterine giden evrak kayit defteri
olmak tizere iki kisma ayrilir. Gelen evrak kayit defterinde; evrakin nereden geldigi,
konusunun ne oldugu, gelis tarihi ve numarasi, ekinin olup olmadig1 gibi cesitli bilgiler
bulunur. Giden evrak kayit defterinde de evrakin gittigi yer, gidis tarihi, tiirii, konusu, gelen
kay1t defter numarasi gibi evrakin izini siirmeye yarayacak bilgiler bulunur.

Evrak kayit defterleri, genel olarak ayni sekildedir ve aymi basliklari igerir. Buna
ragmen bu defterlerde bazi kiigiik farliliklar bulunmaktadir. Evrak kayit defterleri igin en iyi
sistem, Orgiitiin ihtiyaclarina en iyi cevap veren ve evraki en iyi takip eden sistemdir. Bu
nedenle, evrak kayit defteri bizzat yoneticinin bilgisi dahilinde evrak yonetimiyle ilgili
olanlar tarafindan gelistirilmelidir.

1.5.1. Gelen Belgelerin Kaydedilmesi

Gelen belge; gelen servisinde, gelen belge defteri veya gelen belge fisine kaydedilir.
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Gelen belge defteri veya fisinde bulunan siitunlar:

> Belge sira numarast: {lgili yilin 1 Ocak - 31 Aralik tarihleri arasini kapsar.
> Belgenin geldigi yer: Belgeyi gonderen kisi ya da kurulusun adinin belirtildigi
stitundur.
»  Tarih: Belgenin geldigi tarihin yazildig: siitundur.
> Belgenin numarasi: Belgenin iizerindeki say1 boliimiindeki bilgiler yazilir.
> Ek: Belge ile birlikte gelen ve belgeyi tamamlayict belgelerin belirtildigi
stitundur.
> Konu: Belgenin igeriginin kisaca belirtildigi siitundur.
»  Dosya numarasi: Belgenin saklanacagi dosya numarasini belirtir.
»  Cikis numarasi: Gelen belgeye cevap verildiginde, cevabin giden belge
defterinden aldig1 ¢ikis sira numarasinin yazildig: siitundur.
> Aciklamalar: Belgenin gonderildigi birim, kisi ya da yapilan islem hakkinda
bilgilerin yazildig1 siitundur.
Gelen Belge Kayit Defteri
Sira
No 1I$:|¥ilr:i GELENBELGE Konusu Aciklamalar
Geldigi yer Tarihi No.su Eki
Cocuk
YenimfahAaIIeE_ gelisimi Rehber 5
1 01.01.2017 {Ilfrf MilltEgl 1 04012017 | 5001... p |[Konferanst | o er
Miidiirliigii Dosya No:5 | katilacak
Cikis no:
Modiil
yazimi ile
Meskeki ve Ilgili Og-
2 03.01.2017 Teknik 05.01.2017 | 903/..... 1 retmen gor. | ---------m-m-me-
Egt. Gn. Md. Dosya No:6
Cikis no:..
Dosya No:..
Cikis no:..
Dosya No:..
Cikis no:..

Tablol.1: Gelen belge kayit defteri

Faturalar belge kayit defterine sira numarasi verilerek kaydedilir. Arkalarina kase
vurularak ait oldugu birimin kodu, belgenin sira numarasi ve gelis tarihi yazilir.
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1.5.2. Belgenin Teslim Edilmesi

Amir tarafindan goriilen belgeler, belge teslim alma birimine geri gider ve belge kayit
defterine kaydedilir. Konularina gore zimmet edilerek ilgili birimlere gonderilir.

> Belge birden ¢ok birimi ilgilendiriyorsa

Konu ile birinci dereceden ilgili birime ulastirilir. Bu birim diger birimlere gonderir.

> Belge tek bir konuyla ilgili degilse

Belge birden fazla konuyla ilgili ise birden fazla konunun dosyasina girebilir. Bu
durumda belge birinci dereceden ilgili oldugu dosyaya konur. Diger dosyalara ¢apraz

basvuru formu yerlestirilir. Boyle bir uygulamada, ilgili her dosyaya bakildiginda belge
hakkinda bilgi sahibi olunur, belgeye ¢abuk erisilir.

CAPRAZ BASVURT FORMU

CBF. Mumaras:: ... Belgenin Tarthi: . ./ 0 . .
Belgenin Eonusw: .

Belgemn Geld1g1 Yer

EBelgenin Aslinin Bulundugu Dosya No

EBelgenin Kopyalarinm Bulundugu Dosya No
Belgeye YapilanTglem: . ..

Tarih
(MZ4)

Cizelge 1.1: Capraz basvuru formu

1.5.3. Mesleki Programda Genel islemler
1.5.3.1. Gelen Evrak islemleri

Kuruma kagit tlizerinde gelen evraklarin taranip sisteme dahil edilmesi, sistem
iizerinde olusturulan evraklarin gonderilmesi ve bu evraklarla ilgili takip islemlerinin
yapildigi modiildiir. “Gelen/Giden Evrak islemleri” modiilii asagida listesi verilen
ekranlardan olusmaktadir.

Dokiiman tarama sistemi
Dosya evrak kayit iglemleri
Kiymetli evrak esya kayit
Evrak arama iglemleri

Evraki onaya sunma islemleri
Evrak zimmet islemleri
Giden evrak olusturma

VVVYVVYVYYVYVY
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Dagitim plan1 islemleri

Tarama merkezi evrak kayit
Dosya evrak diizeltme islemleri
Dosyadan evrak silme ekrani
Derdest dosya islemleri

VVVYVYY

o Ekranlara iliskin aciklama: Asagida mesleki programdan alinmig ekran
goriintiisii  0rnekleridir. Mesleki programdaki ydnergeleri izleyerek
egitimi tamamlayiniz.

Etkinlik: Dokiiman Yonetim Sistemi Egitimleri
176

Egitimler  Tartisma Grubu

DS Ekranlanni anlatan egitimler,
e

Tamamlanan
KalanSire  Egitim Birimleri Durumu Etanlik Puan

>2ay (=] 21,8100

¥ Egitim Birimleri

i i 37

Selen Furak Tslemlerl SR
[&) Gelen Evrak Iglemleri & 37 74

P esitmene mesaj at
[&] Giden Evrak Islemleri & 2
[& Sorqular 0 .

Egitim icerigini Baslat
[&] Kigisel fslemler @ s0
= E-imza Efitimi O Kinye Kurallar Ek Bilgiler
Kodu: D15-10

Adr: Gelen Evrok Islenleri
Acklama: CourseDescription=
Plan Tipi: ic Egitin

Egitim Dil: Tirkge:

Egitim Kategorisi:

Genel

oY

Fotograf 1.5: Gelen evrak egitime giris ekram

£ UYAP2 ELVAN VAROL - ID:AB36765 - [1000118 / TEST PERSONEL GENEL MUDURLUGU] - 02/07/2007 09:56 [BKNGELENEVRAK] =18 x|
[TEST] Evrak Kayit Islemleri  [TEST] Sorgular  [TEST] Genel-Ortak(X)

‘ = (=)

{( )is Listesi (GNL_1S_001)
[5 igleme"éktarma]”sugun V]\ » Baslat [

| |[Dosyane [ isinAcr__](Basiatan Kisi Al (Baglatan Birim Ati_)[_Geldigi Zaman_J( Durum [ Ackiama |[Gonderen Bi

|| pevam | @ i ozet|| Fittre: Bugin - 0)

{ Gelen Evrak Bakanhik Kayit islemi SN <))

[Gelen Evrak Bakanlik Kayit] ekrani, Adalet Bakanligi'na kadit

gelen d i Genel Mudurld ve
Daire g c igi ekrandir. Bu
ekrana ulagmak icin;

» Ana meniiden Evrak Kayit iglemleri mentstne tiklayin.
Agilan meniden Gelen Evrak Bakanlik Kayit segsnegme tiklayin.

<

Fotograf 1.6: Gelen evrak kayit ekrani
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UYAPZ ELYAN ¥AROL - B36765 - [1L000118 / TEST PERSONEL GENEL MO

007 10:34 [BKNGELENEYRAK]

(=1
[TEST] Evrak Kaytt Isiemleri  [TEST] Sorgular  [TEST] Genel-Ortak(X)
Gelen Evrak Bakanhk Kayit Islemi 11/26 =
Simdi Bilgi iglem Dairesi Bagkanli@indan Personel Genel

{Ig Listesi ”Bakanllk Gelen Evrak Kayt I Midirligine, 17 Sayih, 02/07/2007 tarihli kagit ortaminda ganderilmig
‘(JBakanIlk Gelen Evrak Kayrt (DYS_GLN_001a) olan taranmig evrak sisteme kaydedelim. Bunun icin; w

5 i | — : = Dokiiman Seg butonuna tiklayin.

| Segilen Dokimaniar | A | Diske Kaycet | [ 441 [ € orcd

Dizin liste kutusuna tiklayin. 23 Listesi
Gelen listeden Tarama Alanim secin IF
DYS _Editim.tif secin

¥ Dikiimani Seg diigmesine tiklayin

Secill Dokiman Listesi

okiiman Secme

Dizin I@ taramaalani

DS B

Dokiiman Seg

DIaranmamr@ Evrak Dosya Adi  DYS _Egitim tif
Ek Listesi - Dagitim Listesi (1) ﬁ Desya Turi | TOm Secilebilecek Doklman Tipleri vl
[ Ek Listesi ]
) R Segl = llestir () |[Birim EXle || Birimi Haldir
M H BT g Persongl

Fotograf 1.7: Gelen evrak kayit islemi dokiiman secimi ekram

£ UYAPZ ELYANYAROL - ID:AB36765 - [1000118 / TEST PERSONEL GENEL MUDURLOGU] - 02/07/2007 13:44 [BKNGELENEYRAK]

=& ]|
[TEST] Ewrak Kayit Islemieri  [TEST] Soraular  [TEST] Genel-Ortaki(X)

I I5 Listesi ”Bakanllk Gelen Evrak Kayt 1

rJEakanllk Gelen Evrak Kayit (DYS_GLN_0D01a)
r[ Segilien Dokimanlar |

B[]
Diske Kayelet | 44 k| 4 Oncski| 1 | Sonraa | p Son | Dencr|[100 a[.[smam[ imzala||imza Listesi
Secili Dokiman Listesi =~
Divs _Edgitir it (]

Notlar Gidster

iADE iCiN TEST EVRAKI

Kayret

Gelen Evrak Bakanlik Kayrt Islemi 19/26

Béylece evrakin dagiimi yapilacadi birim, Dagiim Listesi alanina

gelerek belirlenmig olur.3imdi de secmis oldugumuz evraka bilgileri
girelim. Bunun igin;

Geldigi Yer/Kigi metin alanina klayin

> BILGIiSLEM DAIRES] BASKANLIGI yazin
Evrak No metin alamina 17 yazin |
Evrak Tarihi metin alanina 02/07/2007 yazin

Kaydet diigmesine tiklayin.
Doklman Seg

Gelen onay ekraninda kaydi alinan evrakin bakanhk tarih ve sayisi

[ Taranmanmig Evrak

Ek Listesi - Dagitim Listesi (1) |Evrak Bilgileri (2)

* Geldigi Yer/Kigi D Evrakin Yeri

“Evrak No = Evrak Tarihi Suret Sayisi |1

Goh. Dosya Adi Konusu ‘
s ———— - il W R

Fotograf 1.8: Gelen evrak secilmis evraka ait bilgi giris ekram
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1.6. Elektronik imza ve Sertifika Kullanimi

Imza, bir yazinin altina kimin tarafindan yazildigim, igeriginin tasdik edildigini belli
etmek amaciyla konulan isim veya isarettir.

Imza, 6ncelikle imzalayanim kimligini belirlemektedir.

Imza, belge icerigine iliskin, imzalayanin niyetini ortaya koyar.

Belgenin altinda imzas1 bulanan kisinin belgenin icerigini kabul ettigi varsayilir.
Silinti ve kazint1 gibi bozulmalar olmadig: siirece imza, imzalayanin bu sekilde
bir belgenin olusturulmasini istedigi ve belgenin gerceklik ve dogrulugu
gosterir.

YV VY

Her tiirlii resmi veya 6zel belgenin gerceklik kazanabilmesi igin {izerinde tasimasi
gereken en 6nemli unsurlardan biri imzadir. Giiniimiizde teknolojinin gelismesiyle birlikte
belgeler elektronik ortama taginmis ve 1slak imzanin yerini veri giivenliginin saglanmasi
amaciyla elektronik imza kavrami ortaya ¢ikmustir.

5070 sayih Elektronik imza Kanunu’nda yer alan sekliyle elektronik imza, baska bir
elektronik veriye eklenen veya elektronik veriyle mantiksal baglantisi bulunan ve kimlik
dogrulama amaciyla kullanilan elektronik veriyi tanimlar. Elektronik imza, bir bilginin
tiglincii taraflarin erisimine kapali bir ortamda, biitiinliigii bozulmadan ( bilgiyi ileten tarafin
olusturdugu orijinal haliyle) ve taraflarin kimlikleri dogrulanarak iletildigini elektronik veya
benzeri araglarla garanti eden harf, karakter veya sembollerden olusur.

E-imza;

> 1mzalayan1n kendi istegiyle onayini (inkar edememe),
> Imzalayan “o kisi” oldugunun tanimlanmasin1 (kimlik dogrulama),
> Dokiimanin igeriginin degismedigini (biitiinliik) garanti etmektedir.

5070 sayili Elektronik imza Kanunu’na gére elle atilan 1slak imza ile elektronik imza
ayn1 hukuki sonuglari dogurmaktadir.

Her elektronik sertifikanin agik olarak belirtilen bir kullanima baglama ve bitis zaman
vardir. Cogu uygulama, elektronik sertifikalarla islem yapmadan 6nce sertifikanin gecerlilik
stiresini kontrol eder. Normalde bu siire 1 yildir. Adalet Bakanliginca iiretilen sertifikalarin
gecerlilik siiresi teslim tarihinden itibaren 3 yildir.

Adalet Bakanlig: tarafindan 01.07.2008 tarihinden itibaren birimler arasi yazisma ve
bilgi aligverisinin elektronik ortamda e-imza ile imzalanmak suretiyle yapilmasi zorunlu héle
getirilmistir.

5070 sayili Kanuna gore elektronik sertifika hizmet saglayicist “elektronik sertifika,

zaman damgasi ve elektronik imzalarla ilgili hizmetleri saglayan kamu kurum ve kuruluslarn
ile gergek veya 6zel hukuk tiizel kisilerdir.
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Su anda hukuki olarak servis saglayicillar asagidaki gibidir:

TUBITAK-UEKAE ( Kamu sertifikasyon merkezi )
TiirkTrust Bilgi, Iletisim ve Bilisim Giivenligi Hizmetleri
EBG Biligim Teknolojileri ve Hizmetleri A.S. ( E-Tugra)
Elektronik Bilgi Giivenligi A.S. ( E-giiven)

Emniyet Genel Midiirliigi Sertifikasyon Merkezi (EGMSM)
E-Imza Bilgi Giivenligi Hizmetleri A.S.(e-ImzaTR)

VVVYYYVY

Elektronik imzanin kisinin rizasi disinda olusturulmasi, kopyalanmasi, kullanilmas1 ya
da sahte e- imza olusturulmasi gibi durumlarda kisiler hapis ve para cezasiyla cezalandirilir.

Mesleki Programdaki elektronik imzalama islemleri cesitli basamaklardan
olugsmaktadir. Bu islem basamaklarindaki ekran goriintiileri asagidaki gibidir:

o Ekranlara iliskin Aciklama: Asagida mesleki programdan almmus
ekran goriintiisii 6rnekleridir. Mesleki programdaki yonergeleri izleyerek
egitimi tamamlayiniz.

'-mrs ortaminda E-imza Kullaninm 4/19 =181
Simdi Dékuman Yonetim Sistemine (DY S) gelen evraki e-imza
kullanarak imzalayalim.
Bunun igin;
I \’t k d | lin Gzeri it el
5 listesi ekranindan gelen evrakin Gzerine gift tiklayin. =
P Evrataimiz gériintlendi. Gelen evrakin icerigini inceledikten sonra
imzala digmesine tklayin ‘ i
Agilan [Kutiphane Seginiz] ekranindan akisp11-[UEKAE] Akl ," 4 » [ vl”[
Kart i§|elim Sistemi secili iken Tamam diigmesine tiklayin. ‘ 1 N
Agilan [Sertifikalar] ekranindan Nitelikli imza Sertifikasi secili i
[ T e . . =
(<] EGITIM SUBE MUDURLITGUNE
Bilgi notu yok... Uzaktane egitimi kapsammda kendilerine atanan e-imza egitimini bitiren kullameilara 5
Basar Sertifikalar dizenlenmesi hususunda, 1
Greregini arz ederim
Mot girigi....
Memur
[hd
€ 1l 3
[“IBu Evrakin Ara Versiyonlan Saklansin
is Akigi Bilgileri (3) | Giden Evrak Bilgileri i4)
[ is Ak Bilgileri ]
is Akig1 Ad Genel Evrak -- Evrak Onay Igler  Baglatan Génderen

Fotograf 1.9: DYS’de e- imza kullanimi ekrani

20


http://www.egmsm.gov.tr/
http://www.e-imzatr.com/

1= eS|

'D¥S ortaminda E-imza Kullanim 6/19

| Simdi Dokuman Yonetim Sistemine (DYS) gelen evrakl e-imza
kullanarak imzalayalim.
Bunun igin;

Evrakimiz gérintilendi. Gelen evrakin iceridini inceledikten sonra i
imzala diigmesine tiklayin &
Agllan [Kiitiphane Seginiz] ekranindan akisp11-[UEKAE] Akill
Kan'lg\elwm Sistemi secili iken Tamam digmesine tiklayin

> Agilan [Sertifikalar] ekranindan Nitelikliimza Sertifikasi segil r [

iken Tamam digmesine tiklayin. ‘é
°© EGITIM SUBE MUDUELUGUNE

B %}

» Sonraki | W Son | Danstr| 100 gnzazmr”Hsumm\er]”lmzalal ifiza Listesi

Bilgi notu yok... Uzaktans efitimi kansarmmnda randilerme gtanan e-imza egitimint bitiren kullanicilara
Bagart Jertifilealar dizen EREEEILECD

Geregini arz edetir

Mot girigi...

Memur

]

(<] w | [2)

[FBu Evrakin Ara verstyonlan Saklansin

is Akigi Bilgileri (3) | Giden Evrak Bilgileri (4) |
[ Ig Akigi Bilgileri ]

is Akig Adi |Gene| Evrak — Evrak Onay isler  Baglatan Génderen |

Fotograf 1.10: DYS’de nitelikli imza sertifikasi secim ekram
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Okulunuzun evrak kayit sistemiyle ilgili arastirma yaparak evrak kayit siirecini
aciklaymiz.

Mesleki programda gelen evrak egitimleriyle ilgili inceleme yaparak arkadaslarinizla
ve 0gretmeninizle paylasiniz.

Islem Basamaklar Oneriler
> Belgeleri alniz. > Gelen belgeler konusunu dikkatlice okumalisiniz.

Belge orneklerini 6gretmeninizden almalisiniz.

. » Belge cesitleri konusunu dikkatlice okuyarak
» Belgeleri smiflayniz. T N . e
belgeleri cesitlerine gore tasnif etmelisiniz.

. » Gelen belgelerin agilmasi konusunda belirtilen,
» Agcilmasi gereken belgeleri aginiz. .
acilmast gereken belgeleri agmalisiniz.

» Gelen belgelerin kaydedilmesi konusunu

» Belge kayitlarini gelen evrak kayit dikkatlice okuyunuz. Ogretmeninizden gelen
defterine ve mesleki programda ilgili belge kayit defteri 6rnegi alarak, kayit edilmesi
ekrana kaydediniz. gereken belgeleri kaydediniz Ogretmeninize

gostererek dogrulugunu 6grenmelisiniz.

» Belgeleri amirin onayina sunarak ilgili birimlere

» Yoneticinin kontrol onayina sununuz. . Lo
havale edilmesini saglamalisiniz.

» Onaylanmis ve havalesi yapilmus belgeyi | » Onaylanmis ve havalesi yapilmis belgeyi amirden
aliniz. almalisiniz.

» Havalesi yapilan belgeleri ilgili birime belge kayit
defterine paraf karsilig1 zimmet ederek teslim
etmelisiniz. Birden fazla birimi ilgilendiren
belgeleri, konu ile birinci dereceden ilgili birime
teslim etmelisiniz. Bu birim diger birimlere
gonderir. Belge birden fazla konuyla ilgili ise,
birden fazla konunun dosyasina girebilir. Bu
durumda belgeyi birinci dereceden ilgili oldugu
dosyaya koymalisiniz. Diger dosyalara ¢apraz
bagvuru formu yerlestirmelisiniz.

» Havalesi yapilms belgeleri ilgilisine
gelen belge kayit defterine paraf karsiligi
iletiniz.

» Islemi yapilan belgeyi sonucuyla beraber | » Islemi yapilan belgeyi sonucuyla beraber ilgili
teslim aliniz. birimden teslim almalisiniz..

> Gelen sonucu gelen belge kayit defterine | » Gelen sonucu gelen belge kayit defterine veya
veya bilgisayara isleyiniz. bilgisayara islemelisiniz..
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Asagidaki sorulan dikkatle okuyarak dogru secenegi isaretleyiniz.

1. Asagidakilerden hangisi ile gizlilik dereceli belgeler gonderilir?
A) Faks
B) Teleks
C) Bilgisayar aglari
D) Kuryeler
E) Telsiz

2. Asagidakilerden hangisi belge ¢esitlerindendir?
A) Acele belge
B) Gizli belge
C) Hizmete 6zel belge
D) Onemli belge
E) Hepsi

3. Asagidakilerden hangisi degerli (kiymetli) belge degildir?
A) Cek
B) Dilekge
C) Bono
D) Tahvil
E) Hisse senedi

4, Kodlama, hangi amagcla yapilir?
A) Kontrolii yapilan belgenin hangi dosyaya koyulacagini belirlemek
B) Dosyada belgenin bulunmasini kolaylastirmak
C) Belgeleri karigtirmamak
D) Belgelerin geri donmesini kolaylastirmak
E) Dosyalama sistemini belirlemek

5. Asagidakilerden hangisi masa dagimikligini 6nlemek igin uygulanan yontemlerdendir?
A) Klasman yontemi
B) Toplama yontemi
C) Cizgi yontemi
D) Tablolama yontemi
E) Sekilleme yontemi

6. Asagidakilerden hangisi, belge tek bir konu ile ilgili degilse yapilacak iglemdir?
A) Belgeden her dosyaya birer adet konur.
B) Belge birinci dereceden ilgili dosyaya konur ve diger dosyalara ¢apraz bagvuru
formu yerlestirilir.
C) Biitiin dosyalar birlestirilir.
D) Birer suret yapilir, her bir dosyaya dagitilir.
E) Konular tek tek ayrilir.
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7. Asagidakilerden hangisi Telekomiinikasyon Kurumu tarafindan nitelikli e-imza
sertifikas1 vermeye yetkili kilinmig kurumlardan biri degildir?
A) Elektronik Bilgi Giivenligi A.S. ( E-Giiven )
B) TUBITAK-UEKAE ( Kamu Sertifikasyon Merkezi )
C) Tiirk Trust Bilgi, Iletisim ve Bilisim Giivenligi
D) EBG Bilisim Teknolojileri ve Hizmetleri A.S ( E-Tugra)
E) Denizci iletisim Hizmetleri A.S

8. Asagidakilerden hangisi gelen belge defteri veya fisinde bulunan siitunlardan biri
degildir?
A) Belge sira numarast
B) Tarih
C) Gonderenin imzasi
D) Konu:
E) Dosya numarasi

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

9. () Dosyada belgenin bulunmasini kolaylastirmak igin dosya tizerine etiketler
yapistirilir.

10. () Kodlama yapilirken dosya plan1 ve fihrist kurallar1 géz 6nitinde bulundurulmaz.

11. () Giinlik dosyalama, kullanilmasi gereken bir kuralin saglikli bir bicimde
islemesine yardimeci olur.

12. () Belgenin altinda imzas1 bulanan kisinin belgenin igerigini kabul ettigi varsayilir.

Asagidaki ciimleleri dikkatle okuyarak bos birakilan yerlere dogru sozciigii
yaziniz.

13. Kargo ile gelen belgeler, kuruluslarin gorevlendirdigi ilgili kisiler tarafindan
.............. karsiliginda teslim alinir.

14. Kisinin rizast disinda ... olusturulmasi durumunda kisiler hapis ve para
cezastyla cezalandirilir.
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OGRENME FAALIYETI-2

( OGRENME KAZANIMI )

Giden evrakin, kayit, dagitim ve dolagimini yapabileceksiniz.
Mesleki programdaki ekranlar1 ve Dokiiman Y 6netim Sistemini kullanabileceksiniz.

(ARASTIRMA )

> Okulunuzun yazigsma ofisine ugrayarak belge cesitlerini ve giden belgelerin
kayit islemlerini arastiriniz. Ornek belgeler getirerek arkadaslarimzla paylasiniz.

> Mesleki programda giden evrak ekranlarinin isleyisini arastiriniz.

A\

Mesleki programda giden evrak ekran egitimlerini tamamlayiniz.
> Mesleki programda giden evrak egitimleriyle ilgili inceleme yaparak

arkadaslarinizla ve 6gretmeninizle paylaginiz.

2. GIDEN EVRAK KAYIT DAGITIM VE DOLASIMI

2.1. Giden Evrak Islem Siirecleri

Orgiit faaliyetleri sirasinda disaridan belge alimi gergeklesecegi gibi faaliyet konulari
ve diger konular kapsaminda isletmelerin disariya belge gondermeleri de gerekebilir. Bu
belgelerin kontrol altina alinmasi ve gelecekte gerek duyuldugunda kanit olarak
kullanilabilmesi veya hatirlatma amacin1 giitmesi agisindan kayit altinda tutulmasi
gerekmektedir.

2.1.1. Belge Simiflandirma

Kuruluslar, genellikle gelen ve giden belgelerin teslim edildigi ve ilgili islemlerin
yapildig1 ayr1 boliim olusturur. Bu bdliime “haberlesme servisi”, “gelen—giden evrak servisi”,
“belge isleme boliimii” gibi adlardan biri verilebilir. Bu bdliimde gerekli kayit ve kontrol

islemleri yapildiktan sonra belge, ilgili kisi ve birimlere teslim edilir.

Boliimler de belge iizerinde yapilacak islemler tamamlandiktan sonra belgenin tizerine
dosyalanabilecegini gésteren bir isaret konur. Belge lizerinde “dosyalanabilir” isareti yok ise
belge ilgili bolime veya kisiye geri iade edilir. Bunun nedeni, iizerinde islem yapilmamis
veya yapilan islem tamamlanmamis belgenin ya da dosyalanmasina gerek goriilmeyen bir
belgenin dosyaya konmasini onlemektir. Dosyalanmak {izere bekleyen belgelerin belirli
smiflara ya da gruplara gore diizenlenmesi gerekir. Dosyalama &ncesi yapilacak
simiflandirma, belgenin hangi sisteme gore dosyalanacagina gore degisir. Ornek olarak,
dosyalama sistemi konu adlarina gore alfabetik sistemse dosyalanmasi gereken belgelerin
once konu adlarina gore siniflandirilmasi, daha sonra alfabetik siraya konulmasi gerekir.
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2.1.2. Belge Cogaltma Araclar
2.1.2.1. Fotokopi Makinesi

Profesyonel, amator ve ev-ofis tipi olmak {izere farkli 6zellikte fotokopi makinesi
modelleri mevcuttur. Hatta piyasadaki ¢ogu markanin ¢ok fonksiyonlu dijital ( yazici-
fotokopi ) modelleri vardir. Siyah - beyaz ¢ekim yapan fotokopi makinelerinin yam sira
renkli fotokopi makineleri de piyasaya girmistir. Giinlimiizde kaliteli, ekonomik, ¢cok sayida
ve kisa zamanda kopya elde etmek amaciyla fotokopi makineleri is hayatinda biiyiikk 6neme
sahiptir. Cesitli tipleri olan bu makineler bir yazinin kopyasinin 1 — 2 saniyede ¢ikarilmasini
saglar. Kullanilmalari kolaydir.

2.1.2.2. Dogrudan ya da Sivi ile Calisan Cogaltma Makineleri
Cogunlukla alkol ile galisan Ditto da denilen bu makinelerde bir mastirdan ( iizeri

yazilmis ya da ¢izilmis alt1 karbonlu 6zel bir kagit ) istenen renkte olmak iizere ve dakikada
yaklasik 150 kopya basabilir. Bir mastirdan 300 kopya elde edilir.

2.1.2.3. Dolayh ya da Jelatin Cogaltma Makinesi

Bu makinelerin dogrudan sivi ile c¢alisan makinelerden farki, ¢ogaltma isleminde
jelatin kullanilmasidir.

2.1.2.4. Multigraf Cogaltma Makinesi
300 den fazla kopya elde etmek i¢in kullanilir. Cogaltmalarda 6zel harfler, kligeler,
lastik plaka ve matbaa miirekkebi kullanilir. Renkli bask: yapar ancak her defada bir renk

basar.

Bu tiir baskida yaziya imza eklemek olanagi da vardir. Saatte yaklasik 9000 kopya
basabilir.

Fotograf 2.1: Multigraf
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2.1.2.5. Ofset Cogaltma Makineleri

Birgok kiigiik boy ofset ¢ogaltma makineleri, biiro igleri daha fazla olan ve 6zellikle
yayin yapan kurumlarda kullanilmaktadir. Ofset makineleri renkli baski da yapabilir.

2.1.2.6. Adres Yazan Makineler ( Adresograf )

Stirekli olarak ayni adrese yazi gonderen kurumlar i¢in bu makineler kullanilabilir.
Gazetelerin abonelerinin adresleri, su — elektrik isletmelerinin her ay abonelerine
gonderdikleri faturalardaki adresler bu makinelerle yazilmaktadr. ilgililerin adresleri madeni
bir levha ya da 6zel bir stensil {izerine basilir ya da yazilir. Bu madeni levha ya da stensil
makineden gectikce adresler gonderilecek dokiimanlar {izerine basilmis olur.

Fotograf 2.2: Adresograf
2.1.2.7. Dikte ve Ses Alma Makineleri

Modern yontemlerle ¢aligsan biirolarda dikte ve ses alma makineleri kullanilmaktadir.
Bu makinelere yonetici ya da ilgili kisinin ( toplantida, arastirmada, g¢evirilerde vb. )
konusmalari kaydedilir. Sonra bir sekreter dikte makinesindeki sesleri, bu makineye bagli bir
kulakliktan dinler, ayn1 zamanda bilgisayarda yazar. Ozellikle yoneticiler emirlerini bu
makinelere sdyleyerek sekreterlerine dikte ya da steno ile not ettirmek icin harcayacaklar
zamani kazanmus olurlar.

2.1.2.8. Mikrofilm Makineleri

Bu makinelerin baslicalart kurum ve devlet arsivlerinde ve Kkiitiiphanelerde,
dokiimanlarin mikrofilme, mikro karta ya da mikro fise alinmasimi saglayan makineler ile
mikrofilm ¢ogaltma ve okuma makineleridir.

2.1.2.9. Bilgisayarlar
Cagimizin en yiiksek kapasiteli elektronik makineleri olan bilgisayarlarin ¢ok degisik

modelleri vardir. Hemen her iste kullanilan bu giiclii makineler biirolarda da genis yer
almaktadir.
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Bankalar basta olmak {izere kamu kuruluslarinda ve o0zel kesimde kullanilan
bilgisayarlarin fiyatlar1 yiiksek olmakla birlikte yaptiklar1 isin siirati, kalitesi ve
giivenilirligiyle maliyetlerini fazlasiyla karsilar.

Bilgisayarlar, yazicilar sayesinde bir yazinin suretini ¢ok kisa siirede ve istenen sayida
cogaltabilir.

2.2. Giden Evrak Tarihleme ve Numaralandirma Islemi

Evrak numaralandirma evrakin hazirlanigina gore iki sekilde olur. Manuel sekilde
hazirlanan giden evraklar, taranarak mesleki programa kaydedilir. Ilgili desimal numarasi
secilerek eger cevap istenilen bir yaziya verilen cevap ise cevap istenilen yazi ilgi tutulur.
Amire onaya gonderilir. Amir imzaladiktan sonra onaydan gelen yazi gonderilecek kisi
kurum veya birim secilerek sistem iizerinden gonderilir. Boylece gonderilen evraka otomatik
olarak sistem {izerinden say1 verilir.
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Belge en az iki suret
olarak olusturulur.lslak
imzaile imzalanir.

Belgeye sistemden
tarih ve kayit numarasi
ahnir.

Belge uygun olan
gonderme yontemiyle
gonderilir.

Kurumda kalan belge
sureti desimaline gore
ilgili dosyasina konulur.

Cevap verilecek belge sistemden
secilerek acilir.

Belgeye cevap yazisi olusturulur.

Belge sistemden kurum yetkilisine havale
edilir.

Yetkili kontrol eder ve elektronik imza ile
imzalayarak onaylar

Onaydan gelen belge yaziyi olusturan
personele gonderilir.

Yetkili memur sistem lizerinden evraka
giden evrak numarasi alir. Gonderilecek
desimal-kurum-birim secilerek gonderilir.
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2.3. Giden Evrakin Dagitim ve Dolasim Siireci

Disariya gidecek belgeler genellikle bir havuzda toplandiktan sonra teker teker
incelenerek gruplandirilir. Dilekgeler, resmi yazilar vb. belgeler gonderilecekleri kurumlara
gore gruplandirildiktan sonra gonderimi yapilir.

Ayrica mesleki program tizerinden de kurum i¢i gonderi yapilabilir.
2.3.1. Zarflama ve Paketleme

Yaziy1 gonderenin iletisim bilgileri zarfin sol {ist kdsesinde, yazinin gidecegi yerin
iletisim bilgileri ise zarfin ortasinda yer alir. Yazinin gizlilik derecesi zarfin iist ve alt
ortasina, ivedilik derecesi ise sag list koseye gelecek bicimde kirmizi renkte belirtilir. Cok
gizili yazilar ¢ift zarf ile gonderilir. I¢ zarfa yazi konulur, zarfin kapanma yerlerine
hazirlayanin paraflar1 atilir ve saydam bant ile paraflar ortiillecek sekilde zarf kapatilir. Ig
zarfin iizerine de iletisim bilgileri yazilarak, yazinin ¢ok gizli oldugu, zarfin iist ve alt
ortasina, varsa ivedilik derecesi sag iist koseye gelecek bicimde kirmizi renkle belirtilir.

2.3.1.1. Belgenin Katlanmasi ve Zarfa Yerlestirilmesi

Belgenin katlanmasindaki amag¢ mektubun kolay agilmasimi ve burusmasini
onlemektir. Uzun zarfa konulacak mektup, asagidan yukariya olmak tlizere iki kez katlanir;
baslikli kistm geride kalir. Geride kalan bashikli kismin yarim santim kadar uzun olmasi,
buradan tutulmasini kolaylastirir.

Dort kose zarflarda kdgidin her iki katlaniginda da arkada yarim santim kadar bir
fazlalik birakilir.

Mektup pencereli zarfa da koyulabilir. Pencereli zarflarin iizerine adres yazmaya gerek
yoktur. Yazilarin yanlis zarfa konulmasi da dnlenmis olur. Bu tiir zarfa konulacak kagit,
pilili olarak ve adres kismi Onde kalacak sekilde katlanir. Adres, zarfin seffaf olan
penceresinden okunur. Pencereli zarflara konulacak yazilarda adresin yazilacagi yer ¢izgi ya
da noktalarla belirtilir, zarfa uyum saglanir.

2.3.1.2. Etiketleme
Zarflar yatay ve dikey eksenlerinden dort esit par¢aya bolinmis gibi distiniliip
birinci boliimde baslik ( génderenin adresi ) yer alir. Ikinci boliim posta pulu veya damga

alamdir. Ugiincii béliim postalama seklinin belirtildigi alandir. Dérdiincii béliim alicinin
adresinin yazildigi alandir.
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> Gonderenin adresi: Kurumlar genellikle zarflarina baglik (antet) bastirir. Zarf
basliklari, zarfin sol {iist kosesinde veya {iist ortada bulunur. Baslik yoksa
gbdnderenin adresi, zarfin iist kenarindan iki satir asagiya zarfin sol kenarindan
bes vurus (1 cm) igeriden yazilir.

»  Ahcimn adresi: Yatay ve dikey eksenlerin kesistigi noktadan veya bunun 1 cm
disindan baslayarak yazilir. Zarflar bir satir araliginda yazilir. Gonderilen ili
yazmadan 6nce iki satir aralik verilir. Il ad1 biiyiik harflerle yazilir. il adindan
once ilge veya semt ad1 yazilacaksa araya virgiil konulur.

Alicinin adresi bilgisayarlarla etiketlere gore hazirlanarak etiketlere ¢ikti alinip zarfin
iizerine etiket yapistirilabilir. Etiket yazarken alicinin adresindeki yazim kurallar
degismemektedir.

Postalama sekli: Postalama sekli belirtilecekse adresten sonra en az iki satir, en gok
dort satir bosluk birakilarak sol kenardan 1 cm igeriden biiyiik harflerle ve her harf arasinda
bir bosluk verilerek yazilir ve alt1 ¢izilir. Bu kisim igin istenirse postalama seklini gdsteren
etiket, ilgili yere yapistirilabilir.

> Posta pulu yeri: Pul zarfin sag iist kosesine yapistirilir. Gliniimiizde pul yerine
gecen iicret 6deme makinesiyle basilan damga daha ¢ok kullanilmakta ve ayni
yere basilmaktadir.

~
-4
ETVESUT
KURUMU
7 e Ko
KAYALAR Siit Uretim Ciftligi
YESILTEPE KOYU
NORMAL POSTA 31550 YAYLADAGI/HATAY
Fotograf 2.3: Pencereli zarf iistii
Uzun Zarf Ornegi
Gonderenin adi, soyadi )
Adresi PUL
Il lice kodi
It lice adt

Ganderilerniin adi, soyead

Adresi

Fotograf 2.4: Uzun zarf iistii
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Milli Egitim Muadara
HUKUMET KONAGI

31550
YAYLADAGI/HATAY

KANUNI MESLEKI VE TEKNIK
NORMAL ANADOLU LISESI

29000 MERKEZ/GUMUSHANE

Fotograf 2.5: Dort kose zarf iistii

2.3.2. Gonderme Yontemleri
2.3.2.1. Normal (Adi) Gonderme

Mektup pulu yapistirildiktan ya da posta iicret makinesiyle damgalandiktan sonra
postaneye verilir. Normal gondermede mektuplarin i¢ine kagit para veya degerli kagitlar
konulmaz. Normal mektuplar kayboldugunda PTT sorumlu degildir.

2.3.2.2. Taahhiitlii Gonderme

Taahhiitlii gondermede mektup postane kayitlarina girer, postane mektubu teslim
aldigina dair bir posta alintis1 ( makbuz ) verir. Mektup gonderildigi adrese ulagmamissa
makbuzla takip edilir. Taahhiitlii mektup kayboldugunda PTT, en ¢ok gdnderme iicretinin 50
kat1 tutarinda tazminat oder.

2.3.2.3. iadeli Taahhiitli Gonderme

fadeli taahhiitlii gondermede mektup postane kayitlarina girer. Zarfin iizerine “Alma
Alma haberi aliciya imzalatilarak mektup teslim edilir. Alma haberi génderene iade edilir.
Bu durumda gonderen, mektubun alictya ulastigindan emin olur ve gerektiginde alma
haberini saklar.

2.3.2.4. Ozel Ulak ( Ekspres ) Gonderme
Ozel ulak gonderme, iadeli taahhiitli gonderme sekline benzese de farkli olarak
mektup varis yerine ulastiginda normal dagitim zamani beklenmeden ayr1 bir dagitict ile en

kisa siirede adresine teslim edilir. Ozel ulak gonderme iicreti, iadeli taahhiitliiye gore daha
fazladir.
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2.3.2.5. Postrestant Gonderme

Tam adresi belli olmayan alicilar i¢in kullanilir. Bu gonderme seklinde alicinin,
durumu 6nceden bilmesi gerekir. Bu sekilde gonderilen mektuplar, alicilarinca adres olarak
gonderilen PTT‘den alinir. Postrestant génderme sekli yalniz mektuplarda degil telgraf, koli
ve havale gonderilmesinde de kullanilir.

2.3.2.6. Acele Posta Servisi ( APS ) ile Gonderme

Acele posta servisi, acele gonderilmesi gereken mektup ve kiiciik paketler 24 saat
icinde APS ile adreslere ulastirilabilir. APS ile gonderme, yurt iginde ugak ve dogrudan
posta baglantis1 bulunan yerlere 24 saat i¢inde, diger yerlere 2-3 giin i¢inde teslim edilir.

2.3.2.7. Basih Kagitlar1 Gonderme

Kapali zarf igerisinde gonderilmesine gerek goriilmeyen her tiirlii basili kagidin
gonderilme seklidir. Basili kagitlart gonderme iicreti daha azdir, ancak gonderilenin “matbu”
oldugu iizerine yazilmalidir.

2.3.2.8. Deger Konulmus Mektuplar1 Gonderme

Cek, polige, hisse senedi, tahvil gibi paraya ¢evrilebilen kiymetler gonderilecekse bu
yontemle gonderilir. Deger konulmus evrak, posta servisleri arasinda kayith olarak alinip
verildiginden, kaybolma olasiligi zayiftir. Posta isletmesi bu mektuplarin kaybolmasi,
calinmasi veya zarar gérmesi halinde, konulmus degeri gegmemek iizere, zarar derecesinde
tazminat oder.

2.3.2.9. Mesleki Program Uzerinden Evrak Gonderme

Mesleki Program {izerinden evrak gonderilirken dnce programin kelime islemcisinden
yazi yazilir. Varsa yaziya ekleri eklenir. Eger baska bir yaziya cevap niteligindeyse diger
yazi ilgi tutulur. Kimlerin onaylayacagi hiyerarsik olarak eklenir. Yaziyr yazan kisi
elektronik imzasimi attiktan sonra onay makamia gonderir. Onaylayacak olan yetkili yaziy1
inceledikten sonra herhangi bir yanliglik varsa yaziy1 iade edebilir. Eger yanlislik yoksa
yaziy1 onaylayarak yazi gonderilmesi gereken yere gonderilir.

2.4. Giden Evrak Elle Kayit ve Bilgisayarla Kayit Yapma Esaslari
Klasik yontemle tutulan dosya ve arsiv kayitlari zaman zaman erisim ve

kullanilabilirlik  sorunlar1 ¢ikarmaktadir. Teknolojinin  gelismesiyle artik evraklar
bilgisayarlara kaydedilmekte ve erisim kolaylagsmaktadir.
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2.4.1. Bilgisayarda Kayit

Evraklarin kayit ve takip islemleri giiniimiiz teknolojisinin yardimiyla elektronik
ortamda yiiriitiilebilir. Evraklarin kayit takip ve sorgulanmasi islemlerinin bilgisayar
ortaminda gerceklestirilmesi i¢in donanimdan ve s6z konusu islemleri gerceklestirecek
yazilimdan olugan bir sistem gerekmektedir. Gelistirilen evrak kayit-takip yazilimi evrak
bilgilerinin bilgisayar ortamina aktarilmasina ve evrak takip sisteminin ihtiya¢ duydugu
sorgularin daha hizli ve etkin sekilde yiiriitiilmesini saglamistir.

2.4.2. Elle Kayit

Tim kurum-kuruluslar kendilerine gelen ve gdnderilen resmi yazilar1 arsiv olarak
saklamalarinin yami1 sira belirlenen kurallara gore yapilan yazigmalari kayit altina
almaktadirlar. Bunun nedeni evrak dolasimini kontrol edebilmek ve birbiri ile ilgili
yazismalarda Onceki evrak bilgilerine ulasabilmektir. Bu amagla kurum-kurulusun her
biriminde de dis yazigsmalar i¢in genel evrak birimine evrak kayit defterleri tutulmaktadir.
Evrak kayit defterlerine evraki ve o evrakin dagitim, gonderilme bilgilerini tanimlamak i¢in
gerekli olan minimum bilgi tutulur.

2.5. Giden Evrak Kayit Defterinin Kullanimi

Giden Evrak Kayit Defterinin Kullamimi su sekildedir:

> Cikis sira numarasi: Giden belge defteri ya da fisi, 1 Ocak — 31 Aralik tarihleri

arasini kapsar. 1 Ocak tarihinde “1” numaradan baglayarak 31 Aralik aksamina

kadar sira atlamadan devam eder. En son numaranin altindan ¢izilerek o yila ait

kayt islemi kapatilir.

Gonderildigi yer: Belgenin gonderildigi kisi ya da kurulug adinin belirtildigi

stitundur.

Tarih: Belgenin tarihinin yazildigi boliimdiir.

Ek: Belgeyle birlikte gonderilen ve belgeyi tamamlayict nitelikteki belgelerin

say1 olarak belirtildigi siitundur.

Konusu: Belgenin igeriginin kisaca belirtildigi siitundur.

Dosya no: Gonderilen belgenin kopyasmin saklanacagi dosya numarasini

belirtir.

Gelis sira numarasi: Gonderilen yaziya cevap bekleniyorsa gelen cevabin

gelen belge defterinden aldig1 gelis sira numarasi bu siituna yazilir ve belge ile

ilgili kayit islemi kapatilir.

»  Aciklamalar: Gelen belge defteri ve giden belge defterinin iliskilendirilmesi
icin gerekli goriilen agiklamalarin yazildigi bolimdiir.

vV VYV VV V¥V
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GIDEN BELGE KAYIT DEFTERI

Cikis ;
Sira GIDEN YAZILAR Konusu Aciklamalar
No  I"Gittigi yer Tarihi Eki
Yenimahalle Norm kadro fazlalig1
1 llge Millt 01.01.2017 |1 listesi
Egitim Dosya No:5
Midurlugi Gelisno:.........
Meskeki ve Donanim ihtiyaci
2 Teknik 03.01.2017 |1 _
Est. Gn. Md. Dogya No:21
Gelisno:.........
Dosya No:......
Gelisno:.........

Tablo 2.1: Giden belge kayit defteri
2.5.1. Mesleki Programda Genel islemler

Mesleki program igindeki genel islemler asagidaki sekilde yapilir.

2.5.1.1. Giden Evrak islemleri

Giden evrak ekrani sistem {izerinde olusturulan evrakin génderme igleminin yapildigi
ekrandir. Ekran “Dosya Tipi” opsiyon kutularindan ve “Giden Evrak Bilgileri” blogundan
olusmaktadir.

Bu meniiniin alt sekmeleri asagida belirtilmistir:

Giden evrak olusturma ve akig baslatma
Evrak onay islemleri

Is akis1 diizenleme

Is akas iptali

Dokiiman tarama

Dagitim plani tanimlama

VVYVYVVY

. Ekranlara iliskin agiklama: Asagida mesleki programdan alinmis ekran
goriintiisii  6rnekleridir. Mesleki programdaki ydnergeleri izleyerek
egitimi tamamlayiniz.
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@ DS Eranlanm aniatan efitimler.

 Eijtini Birinleri
5 Geln Evrek Iemier
[& Giden Evrak slemleri
[& Sorgular
[& Kigisel Iskemier

[& E-mza Editimi

Giden Evrak Islemleri Sargular  Kigisel islemler - Genel-Ortak(x)

Giden Evrak Olusturma ve ks Baglatma
Evrak Onay Islerleri
Is akigl Diizenleme

Yonetim Sistemi Editimleri

Ejitiner  Tartisma Grubu
E — ey
‘Tamandanan
ValanSre  Eftim Biimleri Duemu ek P
>2ay m =] 381
0 g
19
’ Egitim Icerigini Baslat
Kinge Kurallar Ek Bilgier
Kodu: DYS-50
A Gden Evra Iemien
Agklama: CousseDescipion=
Plan Tipi: & Sjitm
Eiitin il Tk
Egitim Kategorisi:
Genel
oS

=l81x|

is Akigt Intal

Dokiiman Tarama

Dagitm Plani Tanimlama

“Jllre

at [ O Sorguia | @ is Ozeti hFiltre: Tiimii - 0)

) /) " Dosyalia

}['ér'ajnderenslrimAm Il Gonderen Kigi Ad [ Geligi Zaman

ol

Aglklama

][ Baglatan Kigl Adl__ | B

Giden Evrak Olusturma ve Akis Baslatma-YENT EGITIM

3103 =

| Islemimize devam edelim;

Fotograf 2.7: Giden evrak olusturma ekram
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=181
(JE
[.E i;leme”Aktarma”[Tﬂmu VH 13 qurgula
 [Z)_Dosyano

|[Gonderen Birim Adi_|[ Gonderen Kigi Adi__||_Geldigi Zaman

efl [ (Filtre: Tiimi - 0)

@) Ackama

[ Baglatan Kigi Adi__|[ B

Giden Evrak Olusturma ve Akis Baslatma-YENI EGITIM 1103 -

‘ [Giden Evrak Olugturma ve Akig Baglatma] ekrani; Sisteme yazi
| katma, yazinin g1 dosyayl segme, si i dosyanin

‘ icinden ya da bilgisayanmizdan herhangi bir dosyay! hazirladigimiz
yaziya ek yapma, sistemdeki dosyanin icinden ilgi yaziyl secme, yazinin
dagiim listesini olugturma, yazinin hangi amirin onayindan gececedini
belirleyerek evraki sisteme kaydedip onaya sunma iglemlerinin
yapildigi ekrandir. Bu ekrana ulagmak icin;

Fotograf 2.8: Giden evrak olusturma ve akis baslatma ekram

2.6. Elektronik Imza ve Sertifika Kullanimi

Elektronik imza ve sertifika kullanimi1 gelen evrak kayit dagitim ve dolagimi 6grenme
faaliyetinde anlatildig1 gibi yapilir.

37



EMANETE SAHIP CIKMA

Emanet, birine gegici olarak birakilan ve teslim alinan kisice korunmasi gereken esya,
kimse vb. seklinde tanimlanmaktadir.

Bu tanima gore size emanet edilen seyler nelerdir?

Vatan...

VVVYVYVYY

“Emaneti korumak™la ilgili giizel sozler, hikayeler bularak pano olusturunuz.
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Okulunuzun evrak kayit sistemiyle ilgili arastirma yaparak evrak kayit siirecini
aciklaymiz.

Mesleki programda giden evrak egitimleriyle ilgili inceleme yaparak arkadaslarinizla
ve 0gretmeninizle paylasiniz.

Islem Basamaklar1 Oneriler

» Belge siniflandirma konusunu dikkatlice
okuyunuz. Gerekli kontrolleri yapmalisiniz.
» Giden belge defterine giden belgenin

» Belgeleri siniflandirimiz.

» Giden Belge kaydini yapiniz.

kaydimni yapiniz.
» Mesleki programda giden belge » Mesleki programda giden evrak ekraninda
kaydin1 yapiniz. kayit yapmalisiniz.
» Belge ¢ogaltma araglarindan uygun olan
» Belgenin bir kopyasini ilgiliye veriniz. birini kullanarak belgenin bir kopyasini

ilgiliye vermelisiniz.

» Belge gonderme yontemlerini okuyup,

» Belgeyi gonderime hazirlaymiz. hangisi ile gonderilecegini saptayarak
zarflama iglemini yapmalisiniz.

> Belgeyi belirlenen gonderme yontemi ile
postaya vermelisiniz.

> Belgeyi gonderiniz.

» Kurum digina evrak génderme iglemini

» Mesleki programda evraki génderiniz. yapmalisiniz.

» Doniisiimlii yontemlerden biriyle génderilen
» Dontisiimlii belge takibini yapiniz. belgelerin makbuzunu saklayarak belgenin
yerine ulasip ulagsmadigini takip etmelisiniz.
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Asagidaki sorulan dikkatle okuyarak dogru secenegi isaretleyiniz.

1. Belge tizerinde dosyalanabilir isaret yoksa ne yapilir?
A) Belge ilgili boliime veya kisiye iade edilir.
B) Belge dosyasina konur.
C) Belge i¢in gapraz bagvuru formu diizenlenir.
D) Belge arsive konur.
E) Gizli dosyalar dolabina yerlestirilir.

2. Giden belge kaydi nereye yapilir?
A) Giden belge kayit defterine
B) Capraz bagvuru formuna
C) Gelen belge kayit defterine
D) Hatirlatma kartina
E) Dosya planina

3. Giden belge kayit defterinde bulunmasi gerekenlerden biri degildir?
A) Gonderildigi yer
B) Tarih
C) Ek
D) Konusu
E) Paraf

4, Asagidakilerden hangisi zarflarin {izerinde olmasi gerekenlerden biri degildir?
A) Alicinin adresi
B) Alicinin adi
C) Postalama sekli
D) Pul
E) Agiklama

5. Asagidakilerden hangisi belge ¢ogaltma araglarindan degildir?
A) Dikte ve ses alma makineleri
B) Bilgisayarlar
C) Mikrofilm makineleri
D) Fotokopi makineleri
E) Fotograf makineleri

6. Tam adresi belli olmayan alicilar i¢in kullanilan génderme ydntemi hangisidir?
A\) Iadeli taahhiitlii gonderme
B) Taahhiitlii gonderme
C) Ozel ulak (ekspres) génderme
D) Postrestant gonderme
E) Normal gonderme
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Asagidaki ciimlelerin basinda bos birakilan parantezlere, ciimlelerde verilen
bilgiler dogru ise D, yanls ise Y yazimz.

7. () Belgenin katlanmasindaki ama¢ mektubun kolay a¢ilmasini ve burugmasini
Onlemektir.
8. () Dosyalama dncesi yapilacak siniflandirma, belgenin hangi sisteme gore

dosyalanacagina gore degisir.

9. () Acele posta servisi, acele gonderilmesi gereken mektup ve kiigiik paketler 48 saat
icinde APS ile adreslere ulagtirilabilir.

DEGERLENDIRME

Cevaplarimizi cevap anahtariyla karsilastiriniz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap
verirken tereddiit ettiginiz sorularla ilgili konular1 faaliyete geri donerek tekrarlayiniz.
Cevaplarimizin tiimii dogru ise “Modiil Degerlendirme “ye geginiz.
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MODUL DEGERLENDIRME

UYGULAMALI TEST

Gelen- Giden evraklarin mesleki programa ve ilgili defterlere kayit islemlerini
yapiniz.

KONTROL LiSTESI

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

Degerlendirme Olgiitleri Evet | Hayir

Gelen- Giden evrak ayrimini yaptiniz mi1?

Gelen- Giden evraklari ilgili deftere kaydettiniz mi?

Mesleki programda gelen- giden evraklari kaydettiniz mi?

Al Db

Mesleki programda gelen- giden evrakin ilgililere ulagsmasini
sagladimiz mi?

5. Gelen- Giden evrakin takibini yaptiniz mi?

DEGERLENDIRME
Degerlendirme sonunda “Hayir” seklindeki cevaplarimizi bir daha gézden gegiriniz.

Kendinizi yeterli gérmiiyorsaniz O6grenme faaliyetini tekrar ediniz. Biitiin cevaplariniz
“Evet” ise bir sonraki bireysel 6grenme materyaline gegcmek i¢in 6gretmeninize bagvurunuz.
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CEVAP ANAHTARLARI

OGRENME FAALIYETI 1’IN CEVAP ANAHTARI

1 D

2 E

3 B

4 A

5 A

6 D

7 E

8 C

9 Dogru
10 Yanhs
11 Dogru
12 Dogru
13 imza
14 E-Imza

OGRENME FAALIYETI 2°NiN CEVAP ANAHTARI

olmim{m|>|>

Dogru
Dogru
Yanhs

OO (N0 |W|IN|F-
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KAYNAKCA
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www.uyapegitim.adalet.gov.tr (26.05.2015/10.30)

T.C. Anayasasi

1512 Sayili Noterlik Kanunu

Noterlik Kanunu Y 6netmeligi

Devlet Arsiv Hizmetleri Y6netmeligi

Noterlik Arsiv Hizmetleri Y6netmeligi
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=3.5.20147074&Mevzuatl
liski=0&sourceXmlSearch=
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