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ACIKLAMALAR

KOD 346SB1010

ALAN Biiro Yonetimi

DAL/MESLEK Alan Ortak

MODULUN ADI Arsivleme Sistemi

MODULUN TANIMI Arsivleme sistemleri konusunda bilgi ve becerilerin

kazandirildigi 6grenim materyalidir.

SURE 40/24

Dosyalama sistemi olugturmak, dosyalama hareketleri

NI, modiillerini bagarmis olmak.

YETERLIK Arsivleme ve takibini yapmak.
Genel Amac: Biiro makinelerini ara¢ ve gereglerini
kullanarak kurum yapisina uygun arsivleme sistemini
olusturabileceksiniz.
Amaclar:

MODULUN AMACI

1. Kurumun caligma alani ve kurum dosya planina
uygun arsiv sistemini segebileceksiniz.

2. Biiro makinelerini ara¢ ve gere¢lerini kullanarak
kurum dosya planina uygun sirthk ve indeks
olusturabileceksiniz.

EGITIM OGRETIM Donanim; dosyalama ve arsivleme araglari, Bilgisayar
ORTAMLARI VE ks Y ? glar, Briglsayar,
DONANIMLARI projestyon.

Her faaliyet sonrasinda o faaliyetle ilgili degerlendirme
- sorulari ile kendi kendinizi degerlendireceksiniz. Ogretmen
BILERIIG VD modiil sonunda size Olgme araci (uygulama, soru-
DEGERLENDIRME

cevap)uygulayarak modiil uygulamalar1 ile kazandiginiz
bilgi becerileri dlgerek degerlendirecektir.




iv



GIRIS

Sevgili Ogrenci,

Glniimiiz bilgi ¢aginda bilgi siirekli artan bir deger haline gelmistir. Bu nedenle
bilginin taginmasi ve korunmasi ¢ok dnemli bir sorun olmaya baslamigtir.

Hizmet, insanlara yonelik faaliyetler biitiinii ise verilecek hizmette de zamanin uygun
kullanilmas1 6nem arz etmistir. Arsivleme sistemleri zamanin kullanimi ile dogrudan
baglantilidir.

Arsivleme sistemi bilginin korunmasina yonelik bir hizmet g¢esididir. Bugiin tiim
kurumlar bilgi kaynaklarimin belli bir arsivleme sistemi ile korunmasinda, ihtiyag
duyuldugunda ge¢mis bilgilerin geri ¢agrilmasinda bu alanda uzmanlagmis insanlara ihtiyag
duymaktadirlar.

Bu nedenle sektorlerde, evrak karmasasinin onlenmesi, zaman ve emegin onemi de
diistiniilerek bu modiiliin sizlere yararl olacagini bilmelisiniz.

Bu modiil hem size hem de hizmet vereceginiz insanlara zaman, psikolojik ve
ekonomik yonden fayda saglayacaktir.

Sonu¢ olarak bu modili tamamladiginizda arsivleme sistemi konusunda
kazanacag@iniz bilgi ve becerilerle arsivleme sistemini kullanabileceksiniz.






OGRENME FAALIYETIi-1

AMAC

Kurumun c¢aligma alani ve kurum dosya planina uygun arsiv sistemi segebileceksiniz.

ARASTIRMA

Bu faaliyet 6ncesinde yapmaniz gereken oncelikli arasgtirmalar sunlardir:

> Herhangi bir kamu kurulusuna ait kurumun o6rgiit yapisini inceleyerek arsivleme
sistemini arastiriniz. Buldugunuz bilgileri sinifta sézlii olarak sununuz.

> Bir iiretim sektoriine ait kurulusun orgiit yapisim1 inceleyerek arsivlenecek
belgeleri ve arsiv sistemini arastirarak bulunan belgeleri sinifta yazili olarak
sununuz.

Arastirma islemleri i¢in internet ortami, ¢esitli kamu kuruluslari ile iiretim sektorlerini
gezerek oradaki orgiit yapilarini incelemek, bu tiir orgiitlerin arsivlerine giderek, gerekli
bilgiler almaniz gerekmektedir.

1. SEKTOR TANIMLARI VE
SINIFLANDIRILMASI

1.1. Sektor Tanimi

Bir ekonominin, ortak ve birlestirilebilen niteliklere sahip ve diger faaliyetlerden
yalitilarak incelenebilen faaliyet boliimii. Gerek ekonomik analizler, gerekse teorik
calismalarda dnemli yararlar saglayan bu tiir boliimleme ¢esitli acilardan yapilabilir. Ornegin
ticari sektor, imalat sektorli, hizmet sektorii seklindeki ayirim ekonomik faaliyetlerin
nitelifine gore bir ayrim iken, kamu sektorli, 6zel sektor seklindeki ayrim ekonomik
faaliyette bulunan kisilerin niteligine gére yapilmis bir ayrimdir.

Resim 1.1:Sektor



1.2. Sektor Siniflandirmasi

1.2.1. Ekonomik Faaliyette Bulunan Kisilerin Niteligine Gore Siniflandirma

Ekonomik faaliyette bulunan kisilerin niteligine gore sektor iki bolimde incelenir.
Kamu sektorii, 6zel sektor.

> Kamu Sektorii

Kamu Iktisadi Tesebbiisii (KiT) kavrami iilkeden iilkeye degismekle birlikte, genel
olarak kamusal kaynaklar1 kullanmak suretiyle ekonomik alanda faaliyet gosteren Devlet
Kuruluglarin1 ifade etmekte olup, bu kavramin, tarihsel silire¢ igerisinde de gesitlilik
gosterdigi goriilmektedir.

Diger bir tamimda KIT’i mal ve hizmet iiretmek iizere kurulmus olan, mali
olanaklarmin yaridan fazlasi merkezi veya yerel kamu idareleri tarafindan saglanan veya
isletme sonuglarindan bu idarelerin sorumlu bulundugu ve bunlar tarafindan denetlenen
girisimler olarak tanimlanmaktadir.

Devletlerin mal ve hizmet iiretimi ile ticari faaliyette bulunmasi, genel olarak
ekonomik nedenlere dayanmasina karsilik, zaman zaman ideolojik, sosyal vb. nedenlerle de
olabilmektedir. Ozellikle gelismekte olan iilkelerde ekonomik nedenlerle kurulan KiT’lerin
kurulus amaglarini;

Ekonomik kalkinmay1 saglamak,

Tekelleri devlet eliyle isletmek,

Ozel sektoriin basaramayacagi veya giremedigi isleri yapmak,
Ekonomiye yon vermek,

Ozel sektore onciiliik etmek,

V V.V V V V

Gelir dagilimim diizenlemek,

seklinde 6zetlemek miimkiindiir.

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

Ulkemizde kamu sektorii, Iktisadi Devlet Tesebbiisleri ve Kamu Iktisadi Kuruluslari
diye ikiye ayrilir. Iktisadi Devlet Tesebbiisleri, sermayesinin tamami devlete ait, iktisadi
alanda ticari esaslara gore faaliyet gostermek lizere kurulan sektordiir.



Diger taraftan Kamu Iktisadi Kuruluslarinin sermayelerinin en az yiizde yirmi altisina,
en ¢ok yiizde ellisine sahip bulunan anonim sirketleri vardir.

Genel olarak belli bashh kamu sektdrleri sunlardir: T.C Ziraat bankasi, Tiirkiye Zirai
Donatim Kurumu, Toprak Mahsulleri Ofisi, Tiirkiye Tarim Uriinleri Kurumu, Et ve Balik
Kurumu, Tiirkiye Seker Sanayi Kurumu, Tiirkiye Petrol Kurumu, Demir Celik Isletmeleri
Kurumu, Eti bank, Stimerbank, Makine Kimya Endiistrisi Kurumu, SEKA, Tiirkiye Elektrik
Kurumu, Tekel isletmeleri Genel Miidiirligi, PTT, CAY-KUR, TCDD baslica Kamu
Iktisadi Kuruluslaridur.

Resim 1.2:Kamu Sektorii

>  Ozel Sektor

Ozel sektorlerin sahibi kisi ya da birden ¢ok sayidaki kisilerdir. Bu kisiler gercek
kisiler olabildigi gibi tiizel kisiler (sirketler) de olabilmektedir. Kisilerin sayisina gore tek
kisi isletmeleri ve ortaklik igletmeleri diye iki guruba ayrilmaktadir.

Tek kisi isletmelerinde her tiirlii iiretim faktorleri bir kisinin elinde toplanmuistir.
Isletme bir kisi tarafindan faaliyete sevk edilmektedir. Genellikle tiim faaliyetler sahibi olan
kisi tarafindan yapilmaktadir. Esnaf, sanatkar kesiminde faaliyet gosteren berber, lokantact,
marangoz, manav, dilkkkanci vb. igyerleri bu durumdadir. Sermayeleri az olan bu igletmelerde
once gecimlerini saglamak, daha sonra kazang saglamak c¢abasi vardir.

Ortaklik isletmeleri ise ekonomilerde gittikge artig gosteren 6zel sektor gesitlerinden
biridir. Iki veya daha fazla kisilerin bir s6zlesme ile emek ve mallarim1 miisterek bir amaca
ulastirmak i¢in birlestirmeleriyle meydana gelen isletmelerdir.

1.2.2. is Koluna ( Ekonomik Faaliyetlerin Niteligine ) Gore Siniflandirma

Is koluna gore sektor cesitleri asagidaki gibidir.



»  Ticari Sektor

Satin aldiklar1 mallar {izerinde herhangi bir degisiklik yapmadan, oldugu gibi satan
isletmelere “Ticari Sekt6r” isletmeleri diyebiliriz.

>  Imalat (Uretim) Sektorii

Satin aldiklar1 ilk madde ve malzemeyi iiretim safhasi yardimiyla, baska bir mamul
clde edilmesine, iiretim faaliyeti ile birlikte, dretilen mamullerin ticaretini yapan igletmelere
Imalat (Uretim) Sektori” isletmeleri diyebiliriz.

> Hizmet Sektorii

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

olmayan, ticari sektor ve imalat sektorii disindaki islerle ugrasan igletmelere “Hizmet
Sektori” isletmeleri diyebiliriz.

Resim 1.5: Hizmet sektorii

> Karma Sektor

Yukarida sayilan sektorlerden en az ikisinin birlesmesinden meydana gelen
isletmelere “Karma Sektor” isletmeleri diyebiliriz.

1.3. Orgiit Yapisi

Gerek kamu kuruluslarinda, gerek 6zel kesimde goriilmekte olan isler, XX. Yiizyilda
cogalmis ve karmasik bir bicim almistir. Ayrica teknoloji ve buna paralel olarak uzmanlik
dallar1 da ¢ok gelismistir. Bundan &tiirii islerin yapilmasi ve hedeflere ulasabilmek igin
orgiitlenme gerekmektedir. Amaglar1 gergeklestirmek, plan ve programlari hedeflerine
ulastirmak i¢in bir arag olarak orgiite gereksinme duyulmustur.



1.3.1. Orgiit Tanim

Bir kurum, kurulus ya da isletme tarafindan saptanan amaclarin, hedeflerin
gerceklestirilmesi ve hazirlanan plan, proje ve programlarin uygulanabilmesi i¢in gerekli
olan bir aractir. Sunu belirtmek gerekir ki, orgiit bir amag¢ degil, amaci gergeklestirecek bir
aragtir.

Baska bir tanimla 6rgiit, belirlenen amaclar1 basarmak i¢in iki ya da daha fazla kisinin
koordineli bicimde ¢alistiklar1 yapidir diye tanimlayabiliriz.

1.3.2. Orgiitlenme Tanim

Orgiitlerin etkili olabilmesi igin ellerinde bulundurduklar1 insan kaynaklari, fiziksel
etmenler ve islevlerini koordine edilmis bir bicimde bir araya getirmeleri gerekir. Bu bir
araya getirme siirecine orgiitlenme denir.

Isletme biiyiidiikce faaliyetler artmakta, faaliyetleri yapmak iizere isletmeye pek cok
insan katilmakta, sonug¢ olarak da isletmede yapilacak pek cok is ve bu isleri gormek iizere
pek cok insan bir araya gelmektedir. Isletmenin amaglarina uygun bir sekilde kimlerin hangi
islerde gorev alacaklarmin ve aralarindaki is iliskilerinin belirlenmesine, biitiin iktisadi
faaliyetlerin diizenlenmesine isletmenin 6rgiitlenmesi denir.

Orgiitlenme, en az emekle en ¢ok yarar temin etme, yani rasyonellik ilkelerine gére
kurulan, insanlarin ilkel toplamlardan giiniimiiziin modern toplum haline gelebilmeleridir.

1.3.3. Orgiit Elemanlar1
Bir orgiit asagida aciklanan {i¢ esas elemandan olusur.

> Orgiitiin temel 6gesi insan’dir. insan drgiitiin dziidiir, cekirdegidir. iginde insan
bulunmayan bir 6rgiit diisiiniillemez.

>  Maddi Elemanlar:_ Orgiitii olusturan diger halkalardir. Bunlar; para, alan, bina,
makine, arag, gerec, kirtasiyedir. Insan olmadik¢a Orgiitin bir faaliyette
bulunmasi ne kadar olanaksiz ise, Orgiitii olusturan insanlara parasal ve maddi
kaynaklar verilmedikge orgiitiin higbir is yapamayacagi da agiktir.

>  Kumanda Ag: Orgiitii olusturan insan gruplari arasinda ydnetim, koordinasyon
ve denetim iliskisini saptayacak bir kumanda (emir-komuta) agir kurulmasi
zorunludur. Ugiincii eleman olan kumanda agmin kurulmasiyla, orgiitteki
kisilerin gorevi, yetkisi ve sorumlulugu ortaya konarak bir hiyerarsik yap1
olusturulmus olur. Ancak bu kumanda agi kurulduktan sonra, Orgiit
calisanlarinin gorev, yetki ve sorumlugu, kimin kiminle koordinasyon yapacagi,
kimin kimleri denetleyecegi, kimlerin hangi konularda ve ne derece yetki
kullanabilecegi vb. yonetimin esaslar1 agiklamis olur.



1.3.4. Bir Orgiitte Bulunan Birimler

Yeteri biiylikliikte olan bir orgiitte, gordiikleri hizmetler bakimindan {i¢ degisik
nitelikte ve yapida birimler bulunur. Bunlar; Ana Hizmet Birimleri, Yardimci (Destek)
Birimler ve Danigma ve Denetim Birimleridir.

1.3.4.1. Ana Hizmet Birimleri

Orgiitiin kurulus amacim gergeklestirmede esas rolii oynayan, kamu kuruluslarinda
¢ogu zaman vatandasa hizmet eden ve esas gorevi yerine getiren, isletmelerde iiretimi
gerceklestiren birimlerdir. Icisleri Bakanliginda Iller Idaresi, Mahalli idareler, Maliye ve
Giimriik Bakanligi'nda Gelirler, Giimriik Genel Miidiirliikleri, Baymdirlik ve iskan
Bakanliginda Yap1 Isleri, Demir yolu, Limanlar ve Hava Meydanlar1 Genel Miidiirliikleri,
Saglik ve Sosyal Yardim Bakanliginda Tedavi Hizmetleri, Verem Savag Dairesi Baskanlig
ana hizmet birimleridir.

1.3.4.2. Yardimci (Destek) Birimler

Bunlar esas ve damisma birimlerinin fonksiyonlarin1 yapabilmesi i¢in onlara
gereksinme duyduklar1 beseri, mali ve maddi kaynaklar1 saglayan birimlerdir. Genellikle
personel, levazim, malzeme, muhasebe, idari ve mali isler, pazarlama, reklam iiniteleri bu
gruba giren birimlerdir.

1.3.4.3. Damisma ve Denetim Birimleri

Bu birimler gerek yoneticilere, gerek esas ve yardimei birimlere muhta¢ olduklar
danigma hizmeti goriirler. Bu amagla; istatistikler, planlar, projeler, programlar, arastirma ve
incelemeler yaparlar. Oneriler, goriis ve karar taslaklar1 hazirlar ve yoneticiye ya da ilgili
birime sunarlar. Hukuk miisavirlikleri, g¢esitli miisavirlikler, teftis kurullari, arastirma,
planlama, koordinasyon ve organizasyon ve metot birimleri bu tiirden &rgiitlerdir. Orgiitiin
esas ¢aligma alanina gore halkla iligkiler ve reklam birimleri bu gruba da girebilir.

Bir kurulustaki birimin hangi tiirden olduguna karar verebilmek i¢in 6rgiitiin amact
esas alinir. Ornegin, bakanliklardaki Muhasebe Miidiirliikleri, o bakanhgm destek birimi
oldugu halde Maliye Bakanligi Muhasebat Genel Miidiirliigi Maliye Bakanligi’nmin ana
hizmet birimidir.

Orgiitlerin ana hizmet, danisma ve yardimci birimler seklinde isimlendirilmesi, bu
konunun agiklanmasi ve gordiikleri hizmetlerin niteliklerinin saptanabilmesi icindir. Esas
olan bu birimlerin 6rgiitiin saptanmig olan amacin gergeklestirmeleridir.



1.3.5. Orgiit Modelleri

Orgiitler gerek kamu yonetiminde, gerek 6zel kesimde (isletmelerde) amaglarina ve
yapacaklart hizmetlerin niteliklerine bagli olarak bazi modellere goére kurularlar.
Orgiitlendirmenin 6rgiit bigimlerine uygun bigimde yapilmasi siirecine “Departmantasyon”
denmektedir.

Orgiitlendirmede kullanilan baslica 6rgiit modelleri asagidaki gibidir.
1.3.5.1. Fonksiyonel (Gorevsel) Esasa Gore Orgiitlenme Modeli

Bu model benzer nitelikteki islerin bir araya toplanmasi suretiyle oOrgiitlendirme
yapilmasidir. Diger bir degisle, bir drgiitliin birimlerinin her biri belli 6zelligi tasiyan tiirdeki
isleri yapacak bigimde olusturulursa fonksiyonel bir érgiitlenme yapilmis olur.

sl

Finanemean Gn. Md. Yd. ] [ Tretim Cn Md Yd ] [ Parardanwa Gn. Md Yd

Sekil 1.1: Fonksiyonel esasa gore orgiitlenme modeli

Fonksiyonel modele 6rnek olarak kamu hizmetlerinin bakanliklar arasindaki dagilimi,
bakanlhklarin i¢ kurulusu gosterilebilir. Saghk Isleri Saglik, giivenlik isleri Icisleri,
bayindirlik isleri Bayindirlik ve iskan Bakanliklarinda toplanmustir. Genellikle bakanliklarin
i¢ Orgiitlenmeleri de ayn1 modeldedir.

1.3.5.2. Uretim Esasina Gore Orgiitlenme Modeli

Birden ¢ok iiriin ya da hizmet iireten orgiitlerde, {iretilen her bir iirlin 6zerk bir birim
olusturur. Agirlik fonksiyonel degil, iiretilen ve satilan iirline yoneliktir. Bu tiir 6rgiitlenme
modelinde, boliimlerden her birinin yoneticisi iiriine iliskin tiim eylemlerden sorumlu olacagi
gibi, her bir boliim ayr1 ayri tiim islevlerin yerine getirilmesini iistlenmis olacaktir.

Bu modelde iiretilen ayni ya da benzer maddeler igin bir birim kurulur. Ornegin, bir
otomobil fabrikasi; motor, lastik, motosiklet, araba, karoseri, elektrik donanimi vb. servisleri
esasina gore kurabilir.
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Sekil 1.2: Uretim esasina gore érgiitlenme modeli

1.3.5.3. Cografi Bolge Esasina Gére Yapilan Orgiitlenme Modeli

Bu modelde orgiitii olusturan birimler, belli bir bolge halkina ya da belli bir bolgedeki
kuruluslara hizmet edecek bicimde kurulmaktadir. Cogu kez fiziksel birimlerin iilke i¢inde
yayildig1 ve her bir bolgedeki kurulusun ayni ya da benzer iirlin ve hizmetleri sundugu
orgiitler igin de bu model kullanilmaktadir. Ornegin; bakanliklarmn bolge, il ve ilge
kuruluslari, bazi kuruluslarin merkez orgiitlerinin dogu, bati, kuzey, giiney, merkez bolgeleri
biirolar1 bi¢iminde kurulmasi, bu modele uygun bir 6rgiitlenmedir.

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

Cografi Orgiitleme

Orgiit yapisinin cografi hatlar boyunca satis giicii ve bazen de diger
pazarlama islevlerini kapsayic sekilde olusturulmasidir.

Resim 1.6. Cografi bolge esasina gore orgiit
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Finansman Endiisiri dAraghrma Pazar

Niskilen Geliptirme Aragshrmasi
Marmara Bolge Ege Bolge
Miidiiri Miidiiri
M P U S M P U S

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

Sekil 1.3: Cografik bolge esasina gore yapilan orgiitlendirme modeli

1.3.5.4. Hizmet Edilen Kurumlar (gruplar, miisteriler) Esas Ahnarak Yapilan
Orgiitlenme Modeli

Bu modelde her birim belli kuruluglara ya da gruplara (halka, misteriye) hizmet
edecek bi¢imde bir yapiya sahiptir. Ornegin; Emekli Sandig1, Sosyal Sigortalar Kurumu,
BAG-KUR. Bu kurumlar degisik farkli gruplara hizmet etmektedir.

Migros’un ¢ocuk reyonunun ¢ocuklara, kadin reyonunun kadinlara, erkek reyonunun
da erkeklere hizmet etmesi gibi 6rnekler bu modele 6rnek olarak verilebilir.
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Sekil 1.4: Hizmet edilen kurumlar esas alinarak yapilan 6rgiitlenme modeli

1.3.5.5. Karma Model

Bu model yukarida agiklanan modellerden iki ya da ti¢linlin birlikte kullanilmasidir.
Karma modele gore kurulan bir orgiitte, her alt (dikey) kademe icin degisik bir model esas
alinir.

Glniimiizde modern orgiitler kendileri i¢in saptanan amaglar1 gergeklestirmek, verilen
hizmetleri basarmak icin ¢ogunlukla karma modelde kurulmaktadir. Boylece orgiit daha
kapsamli olmakla, isler uzmanlhigin sagladigi avantajlardan yararlanilarak siiratli, ekonomik
ve kaliteli bigimde yapilabilmektedir.

Genel Midir =

] vlere gore

R | ——— bmnomnd st it | IS =

, Teknik Mali Isler Pazarlama Personel '

o Miidiir Middrd Middrd Middrd

Lirlne i | o= ressansasses P it
T I I i [ FE I s
: El Aletleri | | Bati Anadolu Merkez Dogu Anadolu !

S g |

Tslame e e Misteriye gore
gore | 1. Vdrdiya 2. Vdrdiya

Sefi Sefi

e Zamana gére

Sekil 1.5: Karma érgiit modeli
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1.3.6. Orgiitsel Yap

Orgiitsel yap1 diisiindiigiimiizde ¢ogu kez aklimiza biiyiik bir drgiit modeli gelir.
Ancak unutulmamasi gereken, kiiciik ya da biiyiik tiim orgiitlerin bir yapis1 vardir. Kiigiik
orgiitlerin yapis1 kolayca anlasilabilen basit bir yapidir. Ama bu orgiitlerde yapi, oldukga
bigimsel olmayan ve kolayca degisiklige ugrayabilecek bir durumdadir. Buna karsilik biiytik,
gelismis ve karmasik Orgiitlerin oldukca bicimsellesmis bir yapist vardir. Ama bunlar da
degismeyecek kadar kat1 yapilar degildir. Gelisen teknolojiler karsisinda biiyiik orgiitlerin
yapilarimin sik sik degistirilmek zorunda kaldigi bir kesindir.

Orgiitsel yap: etkili personel basaris1 ve toplam orgiitsel verimlilik i¢in gerekli bir
rehber durumundadir. Yapi, yetki ve sorumluluk kanallarinin agikliga kavusturulmasi ve
iletilmesine katkida bulunacagi gibi yoneticiye esgiidiim saglamada da yardimer olur.

Orgiitsel yapinin gesitleri asagida agiklanmistir.
1.3.6.1. Komuta Orgiitii

Tim yapilar iginde en basit olan1 komuta orgiitiidiir. Temel emir-komuta zincirini
temsil eder ve yetki kavramiyla 6zdeslesir. Komuta yetkisinden séz etmek, ist ile ast
arasindaki dolaysiz emir verme iligkisini belirtmek demektir. Bu zincir orgiitiin basinda
bulunan kisiden en alt kademedeki is¢ilere uzanir. Bu zincirde yetki kanallar1 kesiksizdir.
Yani iistlerin astlar1 {izerinde dogrudan kumanda yetkisi vardir ve her bir ast yalniz bir tek
iiste boyun egme durumundadir.

Komuta orgiitii yatay ve dikey olmak iizere iki yonde biiyiir. Dikey biiylime yetki
devri yoluyla, yatay biiylime ise igbdliimil ve uzmanlasma yoluyla gergeklesir.

»  Komuta orgiitiiniin yararlar sunlardir:

o Orgiitteki yetki ve sorumluluk iliskilerini acikca ve basit bir bicimde
ortaya koyar. Personelin yetki ve sorumluluk dereceleri kesin ve anlasilir

bigimdedir.

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

. Salt komuta orgiitleri kiigiik olacagindan yonetim ile calisanlarin

yakinlagmasi1 daha fazladir. Orgiitte calisan herkes neler olup bittigini
kolayca gorebilir.

»  Komuta orgiitiiniin sakincalar1 sunlardir:

. Orgiit biiyiidiikge bu yapinin etkinligi azalir.
. Uzmanlasmis bilgi ve becerilerin kullanilmasina olanak tanimaz.
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. Bu yapmin basarisi, c¢esitli gorevleri {stlenen birkag kilit adamin
basarisina baglidir. Boylece bu kisilerin yiikii de artar.

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

1.3.6.2. Komuta - Uzman (Kurmay) Orgiitii

Orgiit biiyiidike uzmanlara gerek duyacaktir. Komuta orgiitiiniin uzmanlarla
desteklenmesi komuta-uzman Orgiitiiniin ortaya ¢ikmasina neden olur. Uzmanlik gorevi
orgiite 6giit ve destek saglamaga yarar. Uzmanlar genel ya da belli bir konuda 6zel nitelikte
olabilir. Genel uzmanlar, yonetici gibi ¢esitli konularda kendilerini yetistirmis kisilerdir.
Ozel uzmanlarin faaliyet alani ise dar bir konuda odaklanmistir.

Uzman orgiitlesme ile yatay biiylime daha da artar. Her komuta 6rgiitii uzmanlara
gerek duyar. Hicbir komuta yoneticisi tiim gerekli bilgilere sahip degildir. Ornegin satis
yOneticisi, tahmin yapmak i¢in gerekli istatistik bilgilerini uzmanlardan saglar. Bu nedenle
teknik verilerin toplanmasi1 ve tutarli bir kararin verilmesinde yardimci olmak igin
uzmanlardan yararlanmak kaginilmazdir. Uzmanlarin goérevi, 6zel bir bilgi gerektiren
konularda teknik bilgileri vererek komuta yoneticilerine yardimci olmaktir. Uzmanlar bu
gorevleri rehberlik, 6giit verme ve danigsmanlik yoluyla yerine getirirler.

Uzmanin emir verme yetkisi yoktur. Gergi her ikisinin de belli bir yetkisi vardir ama
komuta yoneticisinin yetkisi emir —komuta zincirinden, dolayisiyla hiyerarsiden gelir; buna
karsilik kurmay yetkinin kaynagi o konuda uzmanlagmis bilgi sahibi olmasindan gelir.

> Orgiitiin yararlar sunlardir:

° Teknik bilgiler almak
. Komuta yoneticisinin ayrintilar i¢cinde bogulmasini onlemek ve geng

yoOneticilere egitim olanag1 saglamaktir.

> Orgiitiin sakincalar1 sunlardir:

. Islevleri agikca belirlenmemis drgiitlerde uzman yapiya yer vermek isleri
karmasiklagtirmadan Gteye gidemez.

. Onerilerde bulunan uzmanlarin 6giitlerinin benimsenmemesi sevklerini
kiracagindan, bu kurumun yarari ortadan kalkabilir.

. Yetki devrini Onleyeceginden oOrgiitii asirt bir merkezden yoOnetime
gotiirebilir.

Orgiitlerde uzmanlardan ya tiim orgiit diizeyinde ya da orgiitsel islevler diizeyinde
yararlamlir. Orgiit diizeyinde uzmanlardan yararlanmaya personel konusunda, islevsel
diizeylerde ise gesitli konularda rastlamr. Orgiitler biiyiiyiip genisledikge isler karmagsiklik
kazanacagindan uzmanlasma her iki diizeyde de kendini gosterir.
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1.3.6.3. islevsel Orgiit

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

Is gorenler hem ilk kademe amirine hem de onun iistiine sorumlu olabilirler. Ya da bir
komuta yoneticisi yalnizca kendi iistiine karsi degil uzman yoneticiye karsi da sorumlu
olabilir. Yani bir ast birden fazla iistten emir alabilir.

Komuta orgiitlerinde uzmanlardan yararlanma yok denecek kadar azdir. Komuta-
uzman oOrgiitlerinde belirli baz1 islevlerde uzmanlagmaya gidilmektedir ama bu uzmanlarin
yalnizca 6giit verebilmeleri s6z konusudur. Islevsel érgiitte ise uzmanlar belirlenen alanlarda
kendi adlaria emir verme yetkisine sahiptirler. Astin birden fazla efendiye hizmet etmesi
s0z konusudur.

>  Islevsel Orgiitiin yararlar sunlardir:

o Etkinligi artirir.
o Islevsel yetki, orgiitlerde kalite kontrol, giivenlik ve isci isveren iliskileri
gibi konularda ¢ok goriilen uzmanlik alanlarindadir.

>  Islevsel Orgiitiin Sakincalari:

o Tek kisiye karst sorumluluk ilkesinin bozulmasinin dogurabilecegi
uyusmazliklar. Bu durumda kiginin kime karsi daha sadik olacagi s6z
konusudur. Ayrica iki st arasindaki uyusmazlik astta gerilim ve karmasa
yaratir dolayisiyla da verim diiser.

o Orgiitiin {ist diizeylerinde yetki merkezilesmesine yonelim istegi dogar.

1.3.6.4. Proje ve Matriks Orgiitii Yapilari

Proje Orgiitiiniin amaci, geleneksel komuta oOrgiitiinden daha yiiksek derecede
esglidiimleme saglayabilmektedir. Islevler, komuta Orgiitiindeki birimlerden farkli bir
bigimde bir proje etrafinda orgiitlenmektedirler.

Birden fazla projenin oldugu durumlarda, bu tip yapiya ozellikle gerek duyulmaktadir.
Sekilde goriildiigii gibi, komuta islevleri cesitli boliimler halinde geleneksel tarzda
orgiitlenmis ve bu arada Orgiit li¢ yeni projenin yapimini da istlenmistir. Her bir proje
tamamlanincaya kadar, geleneksel boliimlerden proje icin segilen kisiler proje yoneticisinin
sorumluluguna verilmistir. Proje sona erdiginde bu kisiler eski yerlerine deneceklerdir. Proje
orgiitlerinde siire bellidir. Bir proje siireye baglanmayip siirekli duruma getirilirse ortaya
cikan yapiya Matriks Orgiitii ad1 verilir. Bu tiir yapilar dzellikle orgiitiin hizla degisen dis
cevreye duyarli oldugu durumlarda gecerlidir. Ornegin; hizla degisen teknolojiyle calisan ve
oldukca rekabet ortami icinde is goren elektronik isletmeleri i¢cin matriks Orgiitleri
kaginilmazdir. Bunun yaninda bankacilik, kimya sanayi ve bilgisayar alanlarinda basariyla
kullanilmaktadir.
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»  Matriks orgiitlenme siirecinin asamalari:

. Gorev giicll.

o Ekipler. Boliimler arasi sorunlarn ¢ézmek ve es giidiimii saglamak i¢in
toplanirlar.

o Proje yoneticiler.

o Proje yonetimi boliimleri.

Bu tiir drgiitlerde iki tiir yonetici vardir. Islevsel ve iiriin (proje) yoneticileri. islevsel
yoneticiler, iretim, kalite kontrol, envanter, zamanlama ve satig gibi uzmanlagsmig
kaynaklarin kullanimindan sorumludur.

Uriin yéneticileri ise bir ya da birkag iiriinle bunlarin iiriin stratejilerini saptamak ve
islevsel yoneticilere gerekli kaynaklar i¢in bagvurmaktan sorumludur.

>  Matriks Orgiitiiniin yararlan sunlardir:

o Kaynaklarm verimli kullanimi s6z konusudur.

. Degisim ve belirsizlik kosullarinda esneklik saglar.

o Teknik uzmanlar, proje igin gorevlendirilen emir komuta uzmanlariyla
karsilikli iligkiye girerler.

o Gilidiileme ve baglilig1 arttirir.

o Personel gelismesine olanak saglar.

1.4. Belge Tiirleri
1.4.1. Belgelerin ve Belge Yonetim Sisteminin Onemi

Belgeler ilk kayit islemlerinden beri var olmustur. Giiniimiizde orgiitlerin bilgi isleyen
birimlere déniismesiyle birlikte, belge ve bilgi yonetiminin énemi de artmustir. Orgiitlerde
bilgiyi organize etmek i¢in Yonetim Bilgi Sistemini (YBS), belgelere zamaninda ulagsmak
icin ise, Belge Yonetim Sistemi (BYS) gelistirilmistir.

Belgeler, orgiitiin faaliyetlerinin dogal iiriinleridir. Orgiitsel ve yonetsel faaliyetler, s6z
konusu belgeler iizerinden yiiriitiiliir. Orgiitlerde belgelerin {iretimi, planlamas,
organizasyonu ve kontrolii i¢in gelistirilen sistem, belge yonetimi sistemi olarak adlandirilir.

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

Eger belgeler iyi diizenlenmisse, oOrgiitlerin faaliyetleri daha etkili olur; Grgiitlerin
faaliyetleri daha iyi sonug verir ve planlanan hedefe daha kolay ulasilir.
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1.4.2. Kurum ve Kuruluslarda Dosyalanacak Belge Tiirleri

Kurum ve kuruluslarda belge niteliginde olan her sey, kullanildiktan sonra ya atilir, ya
da daha sonra kullanilmak amaciyla dosyalanir. Dosyalar, sistemli bigimde tutulur ve kolay
ulasabilmek icin de, kataloglanir ve indeksler ¢ikarilir. Dosyalama, orgiitsel faaliyetlerin
yiiriitiilmesi sirasinda giden yazilarin ikinci suretlerini veya kopyalarini, gelen yazilarn ise
asillarini bir diizen i¢inde saklama islemidir.

Kurum ve kuruluslarda dosyalanacak belgeleri ii¢ gruba ayirarak inceleyebiliriz.
>  Orgiite disaridan gelen belgeler:

Orgiitlere; birlikte is yaptiklar1 diger orgiitlerden, bagli kuruluslardan, subelerden,
kamu, 6zel, tiizel ve gergek kisilerden cesitli belgeler gelir. Bu belgeler yazili ve basili, kayit
araclaridir. Bunlardan yazili belgeler;

Resmi yazi,

Rapor,

Telgraf,

Mektup ve faks mesaji,

Miisteri siparisi,

Kisa not,

Makale,

Reklam brosiirii,

Hikiimet emirleri ve sirkiileri,

Gazete, dergi, davetiye gibi belgelerdir.

Kayit araglari veya kayith belgeler ise;

Teyp,
Disk, Disket

Film,

Mikrofilm,

Ses bandi,

Video,

Kaset vb. lizerine kaydedilmis belgelerdir.

Bunlarin yam sira cesitli grafikler, ¢izimler, plan ve projeler, resimler ve fotograflar
da, orgiit disindan gelebilecek belgelerdir.
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>  Orgiitten disariya giden belgeler:

Orgiitlerden diger orgiitlere, bagl kuruluslara, kendi subelerine, kamu ve &zel
kuruluslara ¢esitli belgeler gonderilir. Bu belgeler:

Kayit araglari,

Resmi yazi,

Rapor,

Telgraf,

Mektup ve faks mesaji,

Miisteri siparisi,

Kisa not,

Makale,

Reklam brosiirleri gibi belgelerdir.

Resim 1.7: Zarf Resim 1.8:Belgeler

>  Orgiitiin kendi faaliyetleri sonucunda ortaya ¢ikan belgeler:

Orgiitler cesitli yonetsel ve orgiitsel etkinlikte bulunurken bu etkinliklerini evraklar
iizerinden yliriitiirler. Burada s6z konusu edilen evraklar, yukarida saydigimiz gelen ve giden
evraklardir.

Dosyalama siirecinin asamalari; indeks hazirlanmasi, dosya a¢ilmasi, kodlamasi,
etiketlenmesi, dosyanin 6diing verilmesi, dosyanin izlenmesi, dosyanin kontrol edilmesi,
saklanmasi, dosyanin arsivlenmesi ve dosyanin imha edilmesi agamalarindan olusur.

Dosyalama agamalarinin etkin bir sekilde yiiriitiilmesi i¢inde, dosyalanacak belgelerin
neler oldugu ve hangi belge i¢in ne tiir dosyalama sisteminin olusturulacagi g6z Oniinde
bulundurulmasi gerekmektedir.

1.4.3. Elektronik Belge

Kamu ve 6zel kesim, yapilan islemlerin daha hizli ve verimli bir sekilde yapilabilmesi
icin elektronik belgelerden yararlanmaktadirlar. Elektronik belge bir baska yere aktarilacagi
zaman elektrik sinyallerine doniistiiriilmektedir.

Elektronik belgeler sunlardir:

. Klavye,
. Tarayici,
) Kamera,
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Video,

Miizik seti,
Elektronik posta,
Faks

|

O

O000000000000000
i o o o

Resim1.9: Klavye Resim1.10: Kamera Resim1.11:Film Resim1.12: Tarayici

ve bunlar araciligryla bilgisayar ortamina aktarilan her cesit metin, ses, goriintii ve
grafik bilgilerinden olusan belgelerdir.

Elektronik belgelerin sagladigi bazi yarar ve sakincalar vardir.

Yararlari;

»  Tarihi degeri yiiksek belgeler koruma altina alinir.

»  Fiziksel olarak ¢ok az yer kaplar.

»  Gerek hiz, gerek idari denetim agisindan, Ozellikle bazi hizmet tiirleri i¢in
vazgecilmezdir. Ornek olarak; bankalar, hastaneler, gimriikler, niifus isleri,
emniyet hizmetleri vb. diyebiliriz.

Sakincalari;

>  Oncelikle bilgisayar donanimima ve yazilimina ihtiyag vardir.

»  Buarag ve gereglerin ekonomik degeri ¢ok fazladir.

»  Bu gereglere ¢cok kisa zamanda yenileri eklenmekte, yeni teknolojileri izlemek
gerekmektedir.

»  Veriler istenmeyen bir bi¢cimde silinebilir ve degistirilebilir.

»  Yasalar ve yonetmeliklerle ¢ercevesi belirlenmemistir.

Bugiin yukarida saydigimiz sakincalar goz ardi edilmeksizin bilgisayarlara bagh
olarak gelistirilen cesitli programlar sayesinde, argivleme ve is akisi sanal bi¢imde
yonetilebilmektedir. Bu programlar yardimiyla gerektiginde fax, ve e-mail islemleri,
elektronik ortamda, kagit kullanmadan yapilabilmektedir.

Sanal ortamlarda olusturulan belgeleri saklarken, birden fazla Kriteri belgeye
eklememize imkan tanir. Ornegin bir word dosyasin1 BYS iginde arsivleyecegimiz zaman,
sadece ona bir isim ve yer bilgisi vermek yerine, daha sonraki islemlerimizi hizlandirmak
amaciyla ek birtakim kriterleri de dosyamiza ekleyebiliriz. Ve bu sekilde kaydedebiliriz.
Boylece bilginin kendi saf igerigi yam sira, onu bulmamizi kolaylagtiracak ek bilgilerle
sorgulama yaparak bilgiye hizl1 bir sekilde ulagabiliriz.
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1.4.4. Arsiv Belgesi Tamim ve Onemi

Arsiv belgesi, hukuki degerini muhafaza eden, bir delil olma vasfini tagiyan 6nem ve
degerini kaybetmemis ve saklanmasina gerek goriilen arsiv dokiimantasyonudur.

Arsiv belgeleri, yonetimde bagvurulan birinci el temel kaynaklardir. Bir Orgiitiin
faaliyeti esnasinda iretilen veya Orgiite gelen biitiin kayitlar, belgelerde saklhidir. Belgeler
genelde kagit dokiimiin seklinde oldugu gibi mikroform, bilgisayar bandi ve disketi gibi
elektronik araglarla da kaydedilmis olabilirler.

Arsiv belgeleri seklen aktiialitesini kaybetmis goriinse bile, arastirmalar igin kalici, bir
delil vasfi ve degeri tagtyan dokiimanlaridir.

Devletin her biriminde tesekkiil eden biitiin belgeler, genellikle toplumun mal1 olarak
kabul edilmektedir. Belgelerden sadece kiigiik miktar1 (%2’si veya %5°1) idari, kanuni veya
arastirma amaglari i¢in arsiv belgesi olarak saklanmasina yetecek degere sahiptir.

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

Sonug olarak diyebiliriz ki; yillar sonra hatira segme sansimiz arsivlerdir ve modern
diinya, arsivlere 6nemli bir par¢asini emanet etmektedir ki, bunlar arsiv belgeleridir.

i

Resim 1.13: Arsiv
1.4.5. Arsiv Belge Cesitleri

Arsiv belgesi olarak secilecek olanlar iyice incelenir ve arsiv belgesi niteliginde
olanlarin saklanmasina gerek goriiliir.
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Arsivist, arsiv belgelerinin se¢iminde su sorulara cevap aramalidir:

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

Onemli veya daha 6nceden konulmus karar veya muamelelerin dokiimani midir?
Onemli kararlar1 nasil varildigina 11k tutmakta midir?

Diger iilkeler, devletin diger birimleri, halka kapali kurum ve kuruluslar veya
ozel kisiler i¢in uzun vadeli yilikiimliiliikler belgeliyor mu?

Icerdigi bilgilere herkesin ulagmas1 miimkiin olacak m?

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

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

YV VYV VVVY V

Bu sorulara yanit alindiktan sonra gerekli goriilen belgelerin arsivlenmesine karar
verilir. Bu belgeler organizasyonun dogal faaliyetleri sonucu kendiliginden olusan
belgelerdir. Orjinaldir. Basili yayimnlar gibi ¢ogaltilamaz, iireten kisi veya kurumun izni
disinda kullanilamazlar.

Bu bilgiler 1s181nda arsiv belgeleri agsagidaki gibidir.

1.45.1. El Yazmalan

Resim 1.14: El yazis1

Kagida miirekkeple veya kursun kalemle elle veya daktilo ile yazilmis belgelerdir.
1.4.5.2. Kartografik ve Mimari Belgeler

Bunlar da genelde el yazmasidir. Ancak, aslinda yaziya ilave olarak grafik {izerinde
sunulmus belgelere dayanir ve bdyle belgelerin bir cogu basilmis ve ¢ogaltilmistir.

1.4.5.3. Gorsel — Isitsel Materyaller

Fotograf ve sinema filmlerinin negatifleri ve baskilari, video band1 ve disketi, silindir,
disket, manyetik bant ve disketler lizerindeki ses kayitlar.
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Resim 1.15: Disket
1.4.5.4. Mikrografi Malzemeleri

Mikrofilmler, mikro kartlar, mikro fisler, bilgisayar ¢iktis1 olan mikro filmler ve mikro
figlerdir.

1.4.5.5. Elektronik Belgeler

Bilgisayar veya diger elektronik veri isleme cihazlarmin kullanimi sonucu meydana
gelen, saklanan, kullanilan, ¢ogaltilan veya sergilenen belgelerdir.

Resim 1.16: Yazic1

1.4.5.6. Matbu Belgeler

Birgok iilkede, devletin bastig1 her brosiir, kitap veya diger basilmis olan parcalarin en
azindan birer kopyalari.

Resim 1.17: Matbu belgeler
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1.4.6. Kalic1 Olan Belgelerin Tespiti

Belge tasfiye asamasinin bu noktasinda orgiitiin kendisi, her belge serisinin kendi idari
amaglarma veya kanuni ihtiyaglarina hizmet vermek igin ne kadar siire ile saklanmasi
gerektigine karar vermis olmalidir. Programda olan serilerin, hangilerinin idarenin ilgi alani
Otesinde bir deger tasiyip tasimadigl ve eger bir deger tasiyorsa, milli arsivin bir pargast
olarak saklanmasi igin, yeterli degere sahip olup olmadigi hakkinda karar vermek arsiv
yetkililerine aittir.

Belgelerin degerlendirmesi, idare tarafindan 6nerilen saklama ve tasfiye sartlariin ve
taslak listelerinin gozden gecirilmesiyle baslar. Listede onemsiz idari fonksiyonlar, idari
evraklar veya alt seviyelerindeki islemler ile ilgili belgeler bulunabileceginden imha edilmesi
gereken seriler mutlaka olacaktir. Ayrica, parlamentonun igleri, antlagmalar, diplomatik
yazigmalar, askeri planlar, bakan yardimcilarinin yazigmalari ve siyasi dosyalar, énem
tasityan kanuni kararlar, planlama dosyalar ile ilgili seriler de listede yer alabilir. Dolayisiyla
bunlarin birer arsiv belgesi olarak saklanmasi gerekir.

Tespit ve degerlendirmeler ve onlar1 destekleyecek olan fikirler onaylanmadan &nce
resmi bir rapor seklinde hazirlanip yiiksek arsiv makamlarinca incelenmesi gerekir.
Belgelerin saklanmasi ile ilgili son karari, milli arsivin basindaki profesyonel yetkililer
vermeli, eger ortak bir ¢aligma s6z konusu ise, goriisleri alinmalidir.

1.4.7. Arsiv Degeri Tasimayan Belgelerin Tasfiyesi

Ise yaramayan belgelerin imhas1 ¢ok dogru olacaktir. Bu belgelerin imhasi, ofisin
kullanimini rahatlatacaktir. Ayrica, islerin yiiriitiilmesi i¢in gerekli olan belge dosyalama
malzemelerini tekrar kullanir hale getirecektir. Yer ve dosyalama malzemesi i¢in yapilacak
masrafi da biiyiik 6l¢iide azaltacaktir. Gereksiz belgelerin yok edilmesi diizenli ve saglikli bir
calisma ortam yaratacaktir. Ciinkii geriye kalan belgeler daha iyi bir sekilde muhafaza
edilecektir. Bilgiye ihtiya¢ duyuldugunda taranmasi gereken belgelerin miktar1 azalacaktir.

Gereksiz belgelerin imha edilmesi i¢in bir¢ok metot vardir. Metot secimi belgelerin

tiirline gore yapilmalidir.Her tiirlii imha islemleri i¢in imha listeleri diizenlenmelidir. Bu
listeler belli siirelerde saklanmalidir.
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UYGULAMA FAALIYETI

Islem Basamaklar

Oneriler

» Kurumun c¢aligma alani ve orgiit
yapisint degerlendiriniz.
» Uygun  arsivleme sistemini

belirleyiniz.

» Dikkatli olunuz.

» Titiz ve sistemli ¢alisiniz.

» Zamani etkin kullaniniz.

» Gizlilige 6nem veriniz.

» Arsivleme sistemi ile ilgili béliimleri inceleyerek
uygun arsivleme sistemini belirleyiniz.

» Kullanilacak  belgeleri  6gretmeniniz =~ ve
orgiitlerdeki ilgili kisiler tarafindan temin ediniz.

» Arsivleme sistemi ile ilgili tasnif cesitlerini
inceleyiniz.

» Tasnif edilecek belgeleri tasnifleme kurallarina
uygun olarak tasnif ediniz.

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

» Yaptiginiz arsivleme sisteminin dogrulugunu

Ogretmeninize kontrol ettiriniz.
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OLCME VE DEGERLENDIiRME

OLCME SORULARI

Asagidaki sorularda bog birakilan yerlere dogru cevaplari yazip, diger sorulart dogru,

yanlis olarak degerlendiriniz.

1. Bir ekonominin, ortak ve birlestirilebilen niteliklere sahip ve diger faaliyetlerden
yalitilarak incelenebilen faaliyet boliimiine sektor denir.

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

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

4. Bir oOrgiitiin elemanlari, ana hizmet birimleri, yardimeci birimler ve danigma
birimleridir.

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

6. Orgiitsel yapmin gesitleri sunlardir; komuta orgiitii, komuta uzman orgiitii, islevsel
orgiit, proje ve matriks orgiitleridir.

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

8. Orgiite disaridan gelen belgelerde yazili belgeler; radyo, teyp, disk, disket, film, ses
band1 vb. belgelerdir.

9. Orgiitlerden diger orgiitlere, bagl kuruluslara, kendi subelerine, kamu ve ozel
kuruluslara ¢esitli belgeler gonderilir. Bunlara 6rgiitten disariya giden belgeler denir.

10.  Elektronik belgeler fiziksel olarak az yer kaplar.

11. Hukuki degerini muhafaza eden, bir delil olma vasfim1 tasiyan 6nem ve degerini
kaybetmemis ve saklanmasina gerek gorillen arsiv  dokiimantasyonuna
............................... denir

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

DEGERLENDIRME

Cevaplarimizi cevap anahtari ile karsilastirimz. Dogru cevap saymizi belirleyerek,

kendinizi degerlendiriniz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap verirken tereddiit yasadiginiz
sorularla ilgili konulari faaliyete geri donerek tekrar inceleyiniz.

Tiim sorulara dogru cevap verdiyseniz, diger faaliyete geginiz.
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OGRENME FAALIYETIi-2

AMAC

Biiro makinelerinin, ara¢ ve gereclerini kullanarak kurum dosya planina uygun sirtlik
ve indeks olusturabileceksiniz.

ARASTIRMA

Bu faaliyet 6ncesinde yapmaniz gereken oncelikli aragtirmalar sunlardir:

> Arsiv ve arsivleme araglarini arastirarak, sinifta arkadaglariniza sozlii olarak
sununuz.
> Arsivlerde indeks kullanimini arastiriniz. Indeks hazirlama asamalarini

laboratuar ortaminda slayt gosterisi olarak sununuz ve uygulayiniz.

Aragtirma iglemleri igin, kiitliphane arsivlerini, 6zel arsivleri, internet ortamlarini
gezmeniz gerekmektedir.

2. ARSIV TANIMI VE CESITLERI

2.1. Arsiv Tanimi

Arsiv, Kurumlarin, gergek ya da tiizel kisilerin faaliyetleri sonucu olusan dokiimanlara
bakan kurumlar ve bunlari barindiran yerlerdir.

Bir bagka tanimla arsiv, bireylerin veya kuruluslarin faaliyetleri esnasinda iirettikleri
her tiirlii yasal hak ve 6devlerini koruyan ve ispatlayan belge ve bilgidir.

Arsivist, arsiv ¢aligmalarin1 diizenleyen, yoneten ya da yiiriiten ve arsiv konusunda
0zel egitim gérmiis bulunan uzman kisidir.

Arsivistlere “ge¢misin koruyucusu, gelecegin kurucusu” gozii ile de bakilmaktadir.

Resim 2.1: Arsiv
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2.2. Arsivin Amaci ve Onemi

Arsiv hizmeti, evrak ve dosya hizmetinin ii¢iincii ve ¢ok onemli bir halkasidir.
Kisilerin, devletin ve uluslarin haklarimi belgeler ve korur, bir konuyu aydinlatmaya,
diizenlemeye ve saptamaya yarar. Ait oldugu ¢agin ahlak, gorenek ve gelenekleri ile ¢esitli
sosyal normlarini, degerlerini, kurumlari ve iliskilerini belirler.

Kamu ve 6zel sektor kurum ve kuruluslarinda, arsivlemenin amaci, evrak giivenligini
saglamaktir. Kamu binalarinin yangindan korunmasi hakkinda yonetmeligin 10. maddesinde
evrak giivenligi ile ilgili olarak, binalarda yanginda kiymetli ve 6nemli evrak igin yeteri
kadar kilitli ¢elik dolap ve kasa temin edilip, anahtarlar1 sorumlulara verirler.

Arsivler biirolarda kayit ve yazi islerine bagh olarak olusan belgelerin, dosyalama
gereksinimin bir sonucu olarak ortaya ¢ikar. Biirolarda yigilan belgelerin bir kisminin, bazen
arsivlenmesine, gerek duyulmayan kisminin ise yok edilmesine karar verilir. Eger boyle bir
uygulama konmazsa giderek artan belgeleri sinirli biiro ortamlarinda diizenli bir sekilde
yerlestirmek ve buralarda korumak giiclesir.

Sonug olarak diyebiliriz ki “s6z ugar, yazi kalir”.
>  Ulkemizde Kiymetli Arsivler

Ulkemizdeki en énemli arsivlerden biri Istanbul Topkap: Sarayr Miizesi Arsividir.
Tanzimat tan once padisahlarla ilgili ve kendilerince 6nemli goriilen evrak ve defterlerin,
Oldiiriilen ya da mallarina el konulan devlet adamlarini evlerinde bulunan belgelerin sarayda
saklanmas: usulii ile tutulmustur. Istanbul’un fethinden onceki donemle ilgili belgelerin
bulundugu ve en eskisinde Orhan Gazi zamanina kadar gerilere giden bu arsivde 11.000
kadar defter ve 12.500 dolaylarinda belge vardir.

Resim 2.2. Osmanh arsivi

Diger onemli arsivler ise,

o Osmanl1 Arsivleri. (Istanbul),
o Cumbhuriyet donemi arsivleri. (Ankara),
. Adalet Bakanligi Evrak Mahzeni,
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o Miilga Hariciye Nezareti Arsivi.(Ankara ve Istanbul),
o Deniz Arsivi vb.’leridir.

2.3. Arsiv Cesitleri
Arsivlerde uygulanacak tasnif ve saklama sistemlerini, arsivlerin orgiitlenmesi ve
dokiimanlarin tiirii bakimindan arsivleri ayri ayri incelemek gerekmektedir. Bu durumda

arsiv cesitleri asagidaki gibidir.

2.3.1. Birim Arsivi:

Resim 2.3:Birim arsivi

Kurum ve kuruluglarin gorev ve faaliyetleri sonucu kendiliginden olusan ve bu
kuruluslarin gesitli birimlerinde giincelligini kaybetmemis olarak aktif bir bicimde ve giinliik
is akimi i¢inde kullanilan arsivlik malzemenin belirli bir siire saklandig arsiv birimleridir.
Miikelleflerin tasra, bolge ve yurtdisi kuruluglarinda bulunan arsivlerde birim arsivi say1lir.

Arsiv malzemesi birim arsivlerinde 1-5 yil saklanir.

Her yilim Ocak ay1 icersinde, dnceki yila ait arsivlik malzeme, birimlerce gdzden
gecirilir. Islemi tamamlananlar, islemi devam edenler ve islemi tamamlanmis olmasina
karsilik elde bulundurulmasi gerekli olanlar seklinde bir ayrima tabi tutulur.

Ayrim isleri devaminda, arsive devredilecek malzeme, ilgili birimlerde isin ve
malzemenin 6zelliklerine gore;

Birimi,

Islem y1l1 (tesekkiil ettigi yil),

Konu ve islem itibariyla aidiyeti,

Aidiyet igerisindeki tarih (aidiyet icerisindeki kronolojik siralama, kiigiik
tarihten biiyiik tarihe dogru yapilir. Ekler i¢cin de, ayni usul uygulanir.) ve sira
numarasl, esas alinmak suretiyle hazirlanir.

VVVYY

Ancak istisnai olarak sicil dosyalari, sicil numarasi veya isim esas alinmak suretiyle
hazirlanir ve arsivde de buna gore bir yerlestirme yapilir.
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Icerisinde tamamen veya kismen gizlilik derecesi tastyan kamu evrakinin bulundugu
dosya gomleginin sag iist kosesine kirmizi 1stampa miirekkebi ile “gizli” damgas1 vurulur.
Gizlilik dereceli malzeme, arsivde tasnif ve yerlestirme sirasinda normal malzeme gibi
isleme tabi tutulur.

Gizliligi kaldirilan malzemeye, “gizliligi kaldirildi” damgast vurularak, gizlilik
damgas: iptal edilir.

Islemi tamamlanmis ve birim arsivine devredilecek malzeme, uygunluk kontroliinden
gecirilir. Uygunluk kontrolii, ilgili birim personeli ile birim arsivi yetkili personelince
ortaklasa yapilir.

2.3.2. Kurum Arsivi

Kurum ve kuruluslarin, merkez teskilatlarin i¢inde yer alan ve arsiv malzemesi ile
arsivlik malzemenin birim arsivlerine nazaran daha uzun (10-14 yil) siireli saklandigi
merkezi arsivlerdir.

Kurum arsivine devredilecek arsivlik malzeme kontrol yapildiktan sonra eksikleri
varsa tamamlanir. Bu arsivde yapilacak tasnif, dosya ve kutu gruplarinin hazirlanmasi,
kurum arsivinde ki muhafazasina liizum goériilmeyen ve ayiklama iglemine tabi tutulan evrak
ve malzemenin ayrilmasindan sonra yapilir.

Resim 2.4: Kurum arsivi

Arsivlik malzemenin islem gordiigii tarihlerdeki ait oldugu kurum, daire ve alt
birimleri, hiyerarsik biitiinliik igersinde tespit edilir. Birimlerin kendilerine ait olan evraki bir
araya getirilir.

2.3.3. Devlet (Merkez) Arsivi

Devlet Arsivlerinde de bakanliklar, bagimsiz genel miidiirlik, isletme ve kurumlar
esas almarak ve burada da yil faktoriine sadik kalimmak tizere dokiimanlar tasnif edilerek
merkezi bigimde saklanir. Ancak 6nemle belirtmek isteriz ki, Devlet Arsivlerine gegecek
arsiv dokiimanlarini, bilimsel kriterlere gore sinirlamak gerekir. Aksi halde gereksiz birgok
belgenin Devlet Arsivine gelmesi gibi sakincali bir uygulamaya yol agilmis olur.
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Resim 2.5: Devlet arsivi

Kurum arsivleriyle, Devlet Arsivleri’nde arsivlenen biitiin dokiimanlar figlenmelidir.
Ayrica gereken belgeler igin isim, konu, tarih {izerine referanslar ve ayrica kataloglar
diizenlenmelidir.

2.3.4. Ozel Arsivler

Arsiv malzemesi niteliginde olup da, kamu kurum ve kuruluslar1 disinda kalan ger¢ek
ve tlizel kisiler elinde bulunan benzeri belgelerin olusturdugu arsivlerdir. Bunlar gerektiginde
Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii’niin saptayacagi deger lizerinden satin alinabilir.

Ozel arsivler veya arsiv malzemesi hiiviyetindeki belgeler her ne sebep ve suretle
olursa olsun, toplu veya ayri pargalar halinde yurt digina izinsiz ¢ikarilmaz. Bu gesit arsiv
malzemesinin yurt disina ¢ikarilabilmesi icin gerekli izin, gercek ve tiizel kisilerin {izerine
Bagbakanlikga verilir.

2.4. Arsivleme Araclari

Arsivlerin fiziksel kosullar1 gdz 6niinde bulundurularak arsivlerin diizenlenmesi i¢in
arsivleme araglarima ihtiya¢ duyulur. Arsiv araglarinin uzun siire ya da siirekli olarak
bozulmadan saklanabilmesi i¢in bazi tedbirlere gerek vardir ki bunlar arsivleme araclarinin
temin edilmesi ile miimkiindiir. Dokiimanlarin ne tiir kaplar i¢inde saklanacagi, bunlar
yerlestirecek raflar, dosya dolabi, imha makinesi vb. arsivleme araglari da en az arsiv araglari
kadar 6nem tasir.

Arsivleme araglari ¢esitleri sunlardir:
2.4.1. Arsiv Saklama Kutusu
Kiiciik fakat seri halde bulunan arsivsel malzemenin dagilmadan toplu halde

tutulmasinda kullanilir. Bu tiir evraklar genellikle belirli bir siire sonunda imha edilebilirler.
Fakat seri ve igerik bakimindan ¢ok iyi tanimlanmalidir.
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Ayrica koliler igerisine dosyalar, defterler, zarflar gibi malzemeler de yerlestirilebilir.

Bu noktada koli dizayninin iyi yapilmig olmasi gerekir yoksa c¢abuk yipranacaklari igin
maliyeti artabilir.

Koliler de arsivsel malzeme i¢in hazirlanmig 6n yiizeye sahip olmalidir ki arsivsel
nitelemeler tam olarak yapilsin ve kolayca fark edilip erisilebilsin.

Koli 6zellikleri: Bu koliler ozel dizayn edilir. Hi¢bir metal ve kimyasal yapistirict
kullanilmadan katlama usuli yapilir. Ust {iste istiflendiginde yipranmaz, natiirel renkte
oluklu mukavvadan tretilir.

Cesitli ebatlarda ihtiyaca gore arsiv kolisi yapilir.

Resim 2.6: Dosya saklama kutusu

2.4.2. Compact Raflar

o

Resim 2.7: Compact raf

Resim 2.8:Compact raf
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Arsivler i¢in her zaman giivenlik 6n plandadir. Bunun i¢in giivenlik agisindan tercih
edilebilir. Toz 1518a karst emniyetlidir. Ayn1 zamanda yangin, su ve depreme diger raflara
gore dayamiklidir. Ayrica sabit raflara gore %30 daha az yer isgal eder. Rayli raflar
agirliklart nedeniyle zemin katlara konulmasi siddetle tavsiye edilir. Bos bir tek ti¢li rafin
agirh@ 170kg. civarindadir. Igine ortalama 2kg. agirhiginda 300 adet klasér konuldugunda
770kg. agirlik olacaktir.

Raylar1 6zel secilmis dolgu malzemeli, profillerle baglanmalidir. Raylarin arabalar1 ve
profilleri gerekirse 7 kathi raflar1 c¢ekecek kapasitede preslenmis, zincirleri ona gore
ayarlanmis olmalidir. Mobilya goriinlimii veren, kilitlenebilen, 2-3 yil garantisi olan astar
boyadan harig elektrostatik toz boya ile yiliksek derecede firinlanmig olmasi omiirleri arttirir.

2.4.3. Sabit Portatif Arsiv Rafi

Bunlar ucuzluk bakimindan tercih edilir. Zemine daha az yiik biner. Tavan yiiksekligi
miisait raf sayisi artabilir. Ayrica kullanimda hiz kazanma gibi avantaji vardir. Arsivlerde
saglamlik bakimindan 1mm alt1 6l¢iilerde malzeme kullanilmaz. Statik toz boya kullanilir.

y
L I

Resim 2.9. Sabit portatif arsiv rafi

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

2.4.4. Nakliye ve Servis Arabasi

Biiyilk arsiv depolarinda ¢ok yonlii olarak kullanilmaktadir. Arsiv kutu ve
dosyalarinin taginmasinda kullanilir. Krom kaplama iskeleti ve iki adet plastik tasima tablasi
vardir. 100/ 20mm ebadinda 2’si sabit 2’si oynar dort adet tekeri vardir. Agirhik:20kg Tasima
kapasitesi:120kg Ebat: Boy 790*En 480*Yiik.850mm.
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Resim 2.10: Nakliye arabasi

Bu 6zelliklerin disinda da istekler dogrultusunda yapilabilir.

2.4.5. Dosya Dolabi

Dosya dolaplari, ayarlanabilir raflardan olugsmali ayrica raflara askili dosya asabilme
imkani olmalidir. Dosya dolaplar1 aym1 zamanda her tiirlii evrak, kagit, bilgisayar ¢ikist,
brosiir disket vb. dokiimanlarin saklanmasinda ideal ¢oziimler sunan, modiiler yapida
olmalidur.

Geleneksel arsivleme yontemlerinde cesitli dolaplar, raflar ve ¢ekmeceler kullanilir.
Bu araglarin arasinda; dikey ¢ekmeceli dolaplar, agik rafli dolaplar, hareketli dolaplar ve
kasalar gibi gesitli arsivleme araglari vardir.

Resim 2.11: Dosya dolabi

Bu dolaplar hem ofiste, hem depoda hem de fabrikada kullanilir. Celik sacdan olan
dolaplar son derece saglamdir. Mikrosfer ve statik firinli toz boya olarak iiretilmektedir.
Tutamak ¢itali siirgiilii kapilar, ray sistemi ve lastik tamponlar sayesinde kolay ve sessizce
acilip kapanir. Raflarin kenarlan ¢ift yonli kivrilmistir. Raf yiiksekligi ayarlanabilmektedir.
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> Dikey Cekmeceli Dolaplar

Dikey ¢ekmeceli dosya dolaplar asili dosyalar i¢in kullanilir. Bu tiir dolaplara askil
dosyalar, dik bir sekilde yerlestirilir. Baz1 dikey ¢ekmeceli dolaplarda ise, dosyalarin takilip
hareket ettirilmesini saglayacak mekanizmalar vardir. Dikey c¢ekmeceli dolaplar az yer
kaplamasi nedeniyle, fiziksel alan1 dar biirolar i¢in uygundur.

> Yatay Cekmeceli ya da Kapal Dolaplar

Yatay c¢ekmeceli dosya dolaplart g¢esitli haritalar ve projeler i¢in kullanilir. Yatay
cekmeceli dolaplara dosyalar yatay sekilde {ist {iste konur.

> Acik Rafh Dosya Dolabi

Acik rafli dolaplar, yatay ve dikey ¢ekmeceli dolaplar gibidir. Bunlarin farki, raflarin
kapali degil, agik olmasidir. Bu tiir dolalplar, i¢inde gizliligi olmayan evraklarin bulundugu
klasorlerin konuldugu dolaplardir. Agik rafli dolaplar, el altinda bulunmasi gereken klsorler
i¢in kullanilir.

Sekil 1.1: Acik rafli dosya dolabi

> Kapali ve Rafli Dosya Dolab1
Kapali rafli dosya dolaplari, kapaklart olan dosya dolaplaridir. Kapali ve rafli dosya

dolaplari ¢ift kapaklidir ve kapaklarda, kilitleme mekanizmasi bulunmaktadir. Bu nedenle
giivenle saglanmasi gereken dosyalar ve klasorler i¢in kullanilir.
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Sekil 1.2: Kapal ve rafli dosya dolab1

> Hareketli veya Rayh Dolaplar

Hareketli dolaplar mekanik raylar {izerinde yatay olarak hareket edebilen dolaplardir.
Bu dolaplar, askili dolaplar i¢in kullanildig1 gibi i¢inde g¢esitli dosyalarin bulundugu klasorler
icin de kullanmilir. Bu tiir dolaplar yangina karsi daha direnglidir. Klasorler konulduktan
sonra, dolaplar birlestirilip kilitlendigi i¢in hirsizliga kars1 da son derece giivenlidir.

Hareketli dolaplarin kullanilmas: durumunda, aktif dosyalarin 6ndeki dolaplara, yari
aktif dosyalarin orta dolaplara, pasif dosyalarin ise en arkada kalan dolaplara konulmasi
gerekir.

Sekil 1.3: Hareketli veya rayh dolaplar
>  Kasalar

Kasalar, kiymetli evrak sayilan evraklar ve sanal arsivleme araglarinin (disket, CD,
DVD gibi) arsivleme araglaridir. Kasalarin govdeleri kimyevi dolgu maddeleri kullanilarak
ve hava boslugu birakilarak hazirlandig1 i¢in, manyetik bant, disk, disket, mikrofilm ve diger
onemli belgeleri olumsuz dis etkenlerden korur. Kasalar, nemi iglerine ge¢irmez ve igindeki
belgelerin manyetik ortamlardan etkilenmelerini Onler. Hirsizliga karst da elektronik
mekanik sifreler, alarm ve degisken anahtar sistemleri ile donatilmistir.
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2.4.6. Klasor Siitunu

Standart klasorler i¢cin doner klasor siitunu, alisilagelmis evrak dolaplart ve raf
sistemleri ile kiyaslandiginda biliyiik yer tasarrufu saglar. Dosyalar rahatga goriiliir, kolay
erisilir, kullanilan mekanda en iyi sekilde yararlanilir.

2.4.7. Evrak Imha makinesi

Arsivlerde imha zamani gelen evraklarin baskalar tarafindan goriilmemesi igin ¢ok
kiigiik pargalara ayiran makinelerdir.

2.5. Arsiv Sistemleri
2.5.1. Arsiv Sisteminin Onemi ve Siireci

Arsivlemenin bir sistem ¢ergevesinde yiiriitiilmesi i¢in, 6ncelikle arsivleme yeri tespit
edilmelidir. Arsiv odalarmin atmosfer kosullarinin arsivdeki dokiimanlarin korunmasina
elverigli olmasi gerekir. Arsiv yerinin tespit edilmesinden sonra ikinci asama, arsiv
malzemelerini temin etmektir. Arsivlemede kullanilan malzeme, raflar ve gesitli dolaplar
temin edilirken, arsiv dokiimanlarini ve diger tiim arsiv malzemelerini uzun siire bozulmadan
koruyacak yeterlilikte olmasina dikkat edilmelidir.

Arsivlemede Oncelikle hangi belgelerin, diger bir degisle, hangi dosyalarin
arsivlenecegi kararlagtirilir. Tasnif islemi, varsa ilgili yonetmelik hiikiimlerine goére, yoksa
isletme icinden konu ile ilgili kisilerden olusan bir komisyonun verecegi karar dogrultusunda
yapilir. Biiylik kurumlarda evrak ve arsiv yonetimi ile gorevli bir kisi bulundurulmalidir. S6z
konusu kisi, belge ve dosyalart siniflandirir, saklama siirelerini saptar ve aktif dosyalardan
arsive yapilacak aktarmalar1 denetler. Denetimde dosyalarin igindeki belgelerin tam olup
olmadigi arastirilir. Eger 6diing alip, iade edilmeyen belge veya dosya varsa, ilgili yerden
geri alinir. Dosyalar ve igerikleri hakkinda bilgi veren indekslerin diizenli olmas1 saglanir.

Arsivde belgeler genel olarak dosyalar i¢inde saklanir. Arsivlemede, belgelerin dosya
icindeki diizeni onemlidir. Bu bakimdan, boliimlere ve alt boliimlere ait belgeler tarih
sirastyla gruplandirilmalidir. Bu gruplandirmada genellikle igletmenin orgiit semasindaki
genel basamaksal yapisi dikkate alimr. Once ana boliimler, daha sonra alt béliimlere ait
belgeler gruplandirilir. Yillara gore gruplandirilan belgeler kendi iginde “gilin, ay, yil”
itibariyle siraya konur. Bu islem Onceki tarihten sonraki tarihe dogru yapilir. Eger lizerinde
giinli belirlemeyen belgeler varsa, ait olduklari aymn en sonuna topluca konur. Belgeler,
dosya i¢inde yukarida anlattigimiz diizen i¢inde yer alir.

Dosyalarin yerlestirildigi kutularn {izerine gerekli kodlamay1 yapabilmek i¢in, etiket
yapistirilir. Kodlama yaparken, kutu numarasi ve dosya numarasi ya da kodu yazilir. Dosya
numarasi boliimiinde kutuda bulunan dosyalarin ilk ve son numaralari ile islem tarihleri
belirtilir. Eger kutuda tek bir dosya varsa, yillar yazilabilecegi gibi, kutu igindeki dosya ile
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ilgili bilgi de verilebilir. Kodlama islemi bittikten sonra arsive konulan dosyalarin tiimiiniin
listesi ¢ikarilir. Bu sistemin bir 6rnegi, arsivden sorumlu memurda bulunur.

Kurum ve kuruluslar, arsiv faaliyetlerini bir diizen ¢erc¢evesinde yiriitiirler. Yiriitilen
bu faaliyetler topluluguna arsivleme denir. Bir bagka tanimla gelecekte tekrar kullanilmasi
diistiniilen veya yasal olarak siiresi doluncaya kadar saklanmasi zorunlu olan, belgelerin
konulmasi ve bu siire i¢inde kendilerinden yararlanma olanagi saglayan ¢alismalara denir.

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

Arsivleme adindan da anlasildigi gibi, degerli olan dokiimanlarin bozulmadan
korunmasi amaciyla yapilir. Bu nedenle, elektronik arsivleme yontemleri kullanildig1 zaman,
arsiv dokiimanlarini bozmayacak yontemler kullanilmalidir. Belgelerin bilgisayar ortamina
aktarilirken Ozellerinin bozulmamasina dikkat edilmelidir. Bu amagla, evrakin bilgisayar
aktarma esnasinda belgeye zarar vermeyen soguk 1sitk kaynakli tarayicilardan
yararlanilmalidir. Bilgisayarin ana bellegine kaydedilmis olan belgeler daha sonra CD, DVD
ve optik disklere aktarilarak, bunlarin uygun ortamlarda korunmasi saglanir.

2.5.2. Dijital Arsivleme Sistemi

Dosyalarin taranarak veya taranmis dosyalarin sisteme aktarimi yapilarak bir sistemde
kategorize edilmis, arsiv sisteminizle uyumlu elektronik ortamda dosyanin, indeks, tarih,
argivdeki adres ve imha bilgileriyle birlikte veri tabani olusturmamizi, gerektigi anda ilgili
konu bilgileriyle anminda erisim yapabilmenizi saglayan daha ¢ok ISO, TSE, CE kalite
belgeleri alan veya almak isteyen kurumlarin tercih ettigi gibi her tiirli 6lgekte kurum ve
kuruluslarin kullanabilecegi bir arsiv yonetim sistemidir.

Dosyalar kullanicinin belirledigi sistemde ilgili kategorinin altina kaydedilir. Ve bu
arada kullanici dosya ile ilgili indeks, tarih ve imha bilgilerini girerek kaydettiginde dosya
dijital arsiv sistemine eklenmis olur. Diger dosyalar i¢inde ayni islem tekrarlanarak arsivde
bulunan har tiirlii evraki sisteme kaydedebilirsiniz.

Dijital Arsiv Sistemini olusturmak i¢in arsivistin detayli bir bilgisayar bilgisine sahip
olmasina gerek yoktur. Ekran arsiv gorevlisinin en kolayina gelecek sekilde tasarlanmustir.
Ayrica kurum yoneticisi i¢in gerekli her tiirlii raporlar mevcuttur.

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

Ozet olarak, eger evraklar arasinda bogulduysaniz, her giin raflardan dosya indirip geri
koymaktan yorulduysaniz, giinlerdir sizin i¢in ¢ok O6nemli olan dosyay1 aramaktan strese
girdiyseniz, aradigimiz dosyaya bir dokunusta yerinizden kalmadan erigmek istiyorsaniz,
aradiginiz ¢6ziim, Dijital Arsiv Yonetim Sistemi’dir.

2.6. Arsiv Araclar: ve Saklama Yontemleri

Arsivlik ve arsiv malzemesinin yazisma ve islem evrakindan ve dosyalarindan ibaret
olmadigi bilinmektedir. Evrak ve dosyalar digindaki arsiv dokiimanlarini birbirine
karistirmadan miimkiin oldugu kadar ayr1 yerlerde muhafaza etmek gerekir. Her birinin
bakimi ve korunmas: i¢in alinacak tedbirlerle bakimindan, gerek aranan dokiimanin kendi
tiirii arasindan daha kolay bulunmasini saglamak yoniinden gerekli ve uygun olur. Her yila
ait dosyalar gibi harita, proje, resim vb. ¢esitli dokiimanlarda ay, giin dikkate alinmak ve eski
tarihliler alta yenileri iiste gelmek tizere yil esasina gore kronolojik bir diizen iginde
stralanmalidir.

Dokiimanlarin uzun siire saklanabilmesi i¢in arsivlerin fiziksel kosullar1 iizerinde
durulacak 6nemli bir konudur. Arsiv araglarinin uzun siire ya da siirekli olarak bozulmadan
saklanabilmesi i¢in bazi tedbirlere deginmek gerekecektir. Bu tedbirler arsiv araclar1 ve ne
tiir kaplar i¢inde ve ne bicimde saklanacaklari ile ilgilidir.

2.6.1. Yazisma Evraki ve Dosyalar

Yazisma evraki ve dosyalar arsivlemede ¢ok onemli yeri olan arsiv araglarindandir.
Bilindigi gibi arsiv araglarinin da saklanma siiresi vardir. Bu belgeler saklanirken de bazi
seylere dikkat etmek gerekir. Mesela yazigsma evraki ve dosyalarin kiiflenmesine yol agcan en
onemli etken, bunlardaki toplu igne ve dosya masalaridir. igne, atag ve masalar zamanla
paslanmakta ve bu pas derece derece kagitlara yayilarak onlarin tahrip olmalarma yol
agmaktadir.

Bu bakimdan ilk bes yili birim arsivinde gegirip, kurum arsivlerine, ara depolara ve
Devlet Arsivlerine kalkacak dokiimanlarin iizerlerindeki igne, atag ve dosya masalarinin
¢ikarilmast zorunludur. Bu durumda evrak ve dosyalarin dagilmamasi igin naylon gibi
dayanikli bir sicim ile baglanmasi diistiniilebilir. Yazisma evrak dosyalart sekil 2.1°de
gosterilen bicim ve boyutlardaki kutulara konarak saklanir.

ARSIV BIRIMLERI
(A) (B) ©) (D) (E) (F)

YILLAR

2005
2004
2003
2002
2001

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

YILLA Yazigma Dosyalari Ses
Resimler | Projeler | Haritalar | Bandl
arl

Personel | Idare | Hukuk | Maliye

2005

2004

2003

2002

2001

2000

1999

1998

1997

Sekil 2.2: Devlet Arsivlerinde tasnife 6rnek

2.6.2. Haritalar

I vildizh pekiyi
P Pekiyi
Tyi

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

Cesitli iilkelerde yapilan denemeler haritalar icin uygun saklama bi¢iminin, hig
katlamadan yatay olarak, bu amagla yaptirilacak genis ¢elik dolap gozlerinde muhafaza
edilmeleri oldugunu ortaya koymustur. Bu gozlerde haritalar {ist iiste konabilir.

Celik dolap gozlerinin boyutlar1 harita boyutlarina gére degisebilirse de 1/25000
6l¢ekli haritalari boyutlari esas alinabilir.

Goziin derinligi 60 cm. olabilir. Tiirkiye’de belirtilen nitelikte dolaplar yapilmaktadir.

2.6.3. Plan ve Projeler

Her sektoriin kendi 6zelligine uygun olarak gergeklestirdigi planlar ve projeler vardir.
lleriye yonelik yatarim yapan islemeler hep eski plan ve projelerden de faydalanma ihtiyaci
duyabilirler. Bu nedenle her sektdre ait plan ve projelerin rulo ya da haritalar gibi saklanmasi
yaygin ve uygun bir uygulamadir.

2.6.4. Fotograflar

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

2.6.5. Resimler

Sanat degeri olan resimler agikta ya da fiziksel ekenlerden zarar gérmeyecek bigimde
kutu ya da dolaplarda saklanirlar.

2.6.6. Ses bantlari, Plaklar, Damgalar, Miihiirler

Bu araglarin her birinin ozelliklerine gore, uzun bir siire ya da siirekli olarak
bozulmadan saklanabilmesi ©6zel uzmanlik dallariyla ilgili oldugundan, burada bunlar
hakkinda kesin bir oneride bulunmaktan kacinip bu gerekli tedbirlerin alinmasini Devlet
Arsivi ile kuruluglara birakilmasinin uygun oldugu diisiiniilmiistiir. Teknolojik gelismelerin
her giin yeni olanaklar getirdigi gbz Oniline alinirsa bu giin verilen recetenin yarin degerini
kaybedebilecegi de bir gercektir.
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2.6.7. Mikrofilmler

Belgelerin emniyet kopyalari olan mikrofilmler, dokiimanter malzemelerin kullanim
ve dagitim araci olmalar sebebiyle, iyi teskilatlanmus bir arsiv kurulusunun kaginilmaz
elemanidir. Bunlarin iyi bir sekilde bakimi, imalatlarinda kullanilan malzemeler ve gordiigii
islemler ile bunlar nasil kullanilacaklarinin ve depolanacaklarimin ¢ok iyi bilinmesine
baglhdir.

-
w
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Resim 2.13: Mikrofilm

Mikrofilmin yararlar: sunlardir

Dokiimana oranla daha giivenle saklanabilmesi,

Az yer kaplamasi,

Dokiimanlarin elde dolagsmak, yipranmak ve harap olmaktan kurtariimasi,

Aslina benzemesi,

Tasinma ve bir yerden bir yere gonderilme kolayligi,

Bir mikrofilmden istendigi kadar kopya ¢ikarma olanagi bulunmasi,

Cogaltilan mikrofilimlerin iilke ic¢inde ve disinda isteyen herkese
gonderilebilmesidir.

VVVYVYVYYVYVY

Sakincalari ise;

Mikrofilm masraflidir,

Ozel aletler ve teknisyenlere gereksinme gosterir,

Melzemesi her zaman yurt i¢inde bulunamaz,

Mahkemeler tarafindan kabul edilmez (Dokiimanin kendisi istenir.).

Teknik hata nedeniyle mikrofilm tizerinde ¢ikacak bazi noktalar, 6zellikle arap
harfleriyle yazilmig belgelerdeki kelimelerin anlamlarini degistirebilir.

Ayrica lizerinde degisiklik yaparak veya fotomontaj yoluyla aslindan farkl
mikrofilm elde edilebilir.

YV VVVVYVY
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Biitlin bu sakincalara karsin bu giin mikrofilmaj yaygin sekilde hemen hemen biitiin
iilkelerde kullanilmaktadir. Hatta bir¢ok iilke arsivlerinin hemen tamami mikrofilme almustir.

Giliniimiizde mikrofilm teknolojisinde siiratli ve ilging gelismeler olmaktadir. Bankalar
miigterilerinin, hastaneler hastalarinin dosyalarin1  (filmler dahil) mikrofis ve ceket
sistemleriyle tutmaktadirlar.

Sozii edilen sistemler 6grenci, personel, muhasebe dosyalan ile insaat projeleri gibi
cesitli dokiimanlar i¢in de genis uygulama olanagi bulmaktadir.

2.7. Indeks Tanim ve Tiirleri

2.7.1. indeks Tanimi ve Onemi

Ozellikle numaraya gére dosyalama sistemi ve karma dosyalama sisteminin
kullanilabilmesi i¢in gerekli olan indeks, belgelerin hangi dosyaya konacagini gosteren
yardimeci bir aragtir.

Yazi ¢ok uzun ve ayrintili ise ayn1 zamanda “igindekiler” lisesi fazla detayli degilse
indeks hazirlama yararli olur. indeks 6zellikle, 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.

2.7.2. indeks Tiirleri

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

Otomatik _indeksleme: Dokiimanin tiiriine goére, kullanici miidahalesi ile
indekslemenin yam sira, bazi1 BYS programlar1 otomatik olarak indeksleme yapma imkani
vermektedir. Bir bagka tanimlama tiirii de anahtar kelime tamimlamadir. Eger BYS'ye
aktarilacak dokiimanlar i¢in, standart indeks yapisina uymayan, ek bir takim sirali bilgiler
var ise, anahtar kelime tanimlanarak bu kriterleri de, arama ¢alismalarin1 kolaylastirmak
amaciyla eklemek miimkiindiir.

Indeks o6zellikle, 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.

Indeks uygulamasina baglamadan once iki énemli noktaya dikkat edilmelidir.
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»  Indeks ¢ikartilirken standardizasyon igin belirlenecek kurallar.
» Evrak ya da bilgiye hangi kelimelerle ulasilacag: standardize edildikten sonra
rutin hale gelmesini engelleyerek, isletim sistemine doniistiiriilmesi.

O halde indeks asagidaki indeks tiirleri géz 6niinde bulundurularak hazirlanir.

2.7.2.1. Sahis Isimlerine Gore indeksleme

Sahis isimlerine gore yapilan indekslemede, 6nce sahsin soyadi yazilir ve soy addan
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 bi¢gimde, alfabetik olarak siralanir.

Akbayir, Figen
Akdemir, Aysel
Kaya, Nilgiin

Eger soyadlar1 ayni olan sahislarin indekslemesi yapilacaksa isimlere gore siralama
yapilir.

Dogan, Elif
Dogan, Erdem
Dogan, Ezgi
Dogan, Selda

2.7.2.2. Kurum ve Kurululus Adina Gére indeksleme

Kuruluglarin adi eger sahislarin adlarindan olusuyorsa, kurulusun adlari, sahislarin
soyadlarina gore indekslenir.

Akbayir Figen A.S.

Anomim Sirketi

Duran, Unzile

Dogan Elif

Kurulusun tam adi1 yazilir.

Aktif Arsiv Belge-Bilgi Yonetimi Danismanlik Organizasyon Ltd. Sti.
2.7.2.3. Yer Adina Gore Indeksleme (Cografi Esasa Gore)

Yer adlan kiiciikten biiyiige gore diizenlenir. Iki ad1 olan yerlerde resmi ad kullamilir.
Ikinci ad parantez igine alinir.
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Gemlik, Bursa
Reyhanli, Antakya
Kocaeli (Izmit)

2.7.2.4. Tarihe Gore indeksleme (Kronolojik olarak)

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

29.04.1972
1978
1979
1980

2.7.2.5. Konuya Gére Indeksleme (Kavram Adina Gore)

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

Bu sistemde konular ii¢lii béliinmeye tabi tutulur. Bunlar:

> Anakonular,
> Alt konular,
>  Tek konular’dir.

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

Isareti Ana Konu

A Arsivleme islemleri
H . Hukuk isleri

I Insaat Isleri .

P Personel Isleri

PL Plan-proje isleri

» A Arsivleme islemleri
A-1 Arsiv nedir?
A-2 Arsiv tanimi ve gesitleri.

A-3 Arsiv araglar1.

»  A-4 Arsivleme araglari.
»  A-5 Arsiv Sistemleri
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Simdi Arsivleme Araglarini (A-4) tek konu olarak alt boliimlere ayirmak gerekir.

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

A-4-3 Dosya Dolabi1

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

A-4-6 Sabit Portatif Arsiv Rafi

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

Arsiv Depolar 36.

Donanim 6, 12. vs.

2.7.2.6. Belge Numarasina Gore Indeksleme (Numerik)

Bu sistem indekslemenin 1’den baglayarak gereksinme duyulan numaraya kadar
numaralanmasini gosterir.

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

Muhasebe fisleri 1626-1850

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

Islem Basamaklar

Oneriler

» Arsiv dosya ismini belirleyiniz.
» Yazi ¢iktisini aliniz.

» Dosyalara takiniz.

» Dosya indekslerini hazirlaymniz.

VVYVVY

Y

Dikkatli, titiz ve sistemli ¢alisimz.

Zamani etkin kullaniniz.

Meslek ile ilgili yeniliklere agik olunuz.
Teknolojiyi takip ediniz.

Dosya indeksleri hazirlarken dosya tasnifleme
sistemlerini gdz oniinde bulundurunuz.

Arsiv dosya ismi belirleme, dosyalara takma,
dosya indeksleri hazirlamada arkadaslariniz
ve 6gretmeninizden faydalaniniz.

Dosya indeksleri hazirlamada detayli bilgi
i¢in Ozel arsiv yetkililerinden faydalaniniz.
Yazi ¢iktist almada bilgisayar laboratuarindan
yararlaniniz.

Hazirladiginiz dosya indekslerinin
dogrulugunu 6gretmeninize kontrol ettiriniz.
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OLCME VE DEGERLENDIiRME

OLCME SORULARI

Asagidaki sorularin cevaplarin1 dogru yanlis ve doldurma seklinde degerlendiriniz.

1. Kurumlarin, ger¢ek ve tiizel kisilerin faaliyetleri sonucu olusan dokiimanlara bakan
kurumlar ve bunlari barindiran yerlere ............. denir.

2. Arsiv ¢aligmalarini diizenleyen yoneten ya da yiiriiten ve arsiv konusunda 6zel egitim
gbérmiis bulunan uzman kisiye .................... denir.

3. Ulkemizde en 6nemli arsivlerden bir tanesi {iniversite arsividir.

4, Kurum arsivi, kurum ve kuruluslarin gorev ve faaliyetleri sonucu kendiliginden
olusan ve bu kuruluslarin ¢esitli birimlerinde aktif olarak giinliikk is akimi iginde
kullanilan arsivlik malzemenin belirli bir siire saklandig1 arsiv birimleridir.

5. Arsivlerde imha zamani gelen evraklarin baskalar tarafindan goériilmemesi i¢in ¢ok
biiyiik pargalara ayiran makinelere Evrak Imha Makinesi denir.

6. Herhangi bir evrakin, daha rahat ve giivenilebilir bir sekilde aranabilmesi ve ihtiyag
duyulan belgenin kolaylikla bulunabilmesi i¢in “Elektronik Arsiv”’ uygulamasi daha
faydali olur.

7. Yazigsma evraki ve dosyalar, haritalar, plan ve projeler, fotograflar, resimler, ses
bantlari, plaklar, damgalar, miihiirler, mikrofilmler arsiv araglarindandir.

8. Yazidaki belli konularin ya da terimlerin bir araya getirilmesini, okuyucunun aradigi
konu, terim ya da sorunun yazinin hangi sayfalarinda oldugunu yorulmadan ve zaman
kaybetmeden 6grenmek igin ................... kullanilir.

9. Sahis isimlerine gore indekslemede, once sahsin soyadi yazilir ve soyadan sonra
virgiil konur ve sonra isim yazilir.

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

DEGERLENDIRME

Cevaplarimizi cevap anahtart ile karsilagtirmiz. Dogru cevap sayimizi belirleyerek

kendinizi degerlendiriniz. Yanlis cevap verdiginiz veya yanitlarken zorlandiginiz sorularla
ilgili konulara geri donerek tekrar inceleyiniz.

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

degerlendirmeye geginiz.
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MODUL DEGERLENDIiRME

MODUL YETERLIK OLCME (PERFORMANS TESTTI)

Modiil ile kazandiginiz yeterliligi asagidaki kriterlere gére degerlendiriniz.

Degerlendirme Olgiitleri | Evet | Hayir

SEKTOR TANIMI VE SINIFLANDIRMASI

Kamu sektoriiniin kamusal kaynaklar1 kullanmak suretiyle ekonomik
alanda faaliyet gosteren devlet kuruluslarini ifade ettigini 6grendiniz mi?

Sektoriin is koluna gore 4’e ayrildiginm biliyor musunuz?
Cografi bolge esasina gore yapilan drgiitlenme modelini anladiniz mi?

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

Orgiite disardan gelen yazili belgelerin resmi yazi, rapor, telgraf, teleks,
makale, reklam brosiirii, gazete, dergi, davetiye gibi belgeler oldugunu
6grendiniz mi?

ARSIV TANIMI VE CESITLERI
Bir kamu kurulusuna ait kurumun 6rgiit yapisini inceleyerek arsivleme
sistemini arastirdiniz mi?
Bir 6zel sektore ait kurumun orgiit yapisini inceleyerek arsivlenecek
belgeleri incelediniz mi?
Hukuki degerini muhafaza eden, bir delil olma vasfini tagiyan 6nem ve
degerini kaybetmemig belgelere arsiv belgesi dendigini 6grendiniz mi?
Arsivin, kurumlarin, gergek ya da tiizel kisilerin faaliyetleri sonucu
olusan dokiimanlara bakan kurumlar ve bunlar1 barindiran yerler
oldugunu 6grendiniz mi?
Birim arsivini arastirdiniz mi?
8 gesit arsivleme araci oldugunu biliyor musunuz?
Arsivleme araglar ¢esitlerini aragtirip incelediniz mi?
Arsiv araglari olan mikrofilmlerin yararlarini 6grendiniz mi?
Indeksleme tiirlerini inceleyip, indeks olusturdunuz mu?

DEGERLENDIRME

Yaptiginiz degerlendirme sonucunda eksikleriniz varsa Ogrenme faaliyetlerinizi
tekrarlayiniz.

Modiilii tamamladimz icin tebrik ederiz. Ogretmeniniz size gesitli 6lgme araglari
uygulayacaktir. Ogretmeninizle iletisime geginiz.
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CEVAP ANAHTARLARI

OGRENME FAALIYETIi 1 CEVAP ANAHTARI

<|<|9|0

Departmantasyon
D
Y

D
D
Arsiv Belgesi
D

e
RlEIBlo|le|Njo|la|~wiN|e-
<

OGRENME FAALIYETIi 2 CEVAP ANAHTARI

1 D

2 Arsiv
3 Arsivist
4 Y

5 Y

6 D

7 D

8 D

9 indeks
10 D
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ONERILEN KAYNAKLAR

Internet ortaminda, arsiv ile ilgili siteler, devlet arsivleri y&netmeligi,

kiitiiphaneler.

Kamu sektorii, 6zel sektor, liretim sektorii, hizmet sektorii vb. sektorlerin

arsivleri.
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