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ACIKLAMALAR

KOD 346SBI1 050

ALAN Buro Y Onetimi
DAL/MESLEK Alan Ortak
MODULUN ADI Dosyalama Sistemi

MODULUN TANIMI

Dosyalama sistem ve hareketleri ileilgili bilgilerin verildigi
Ogretim materyalidir.

SURE

40/24

AN KOSUL

Temel egitimi tamamlarmg olmak

YETERLIK

Dosyalama sistemini segmek ve takibini yapmak

MODULUN AMACI

Genel Amac:

Biro makinelerini, arag ve gereclerini kullanarak kurum
yapisina uygun, belge ve dosya hareketlerini
izleyebileceksiniz.

Amaclar:

1. Belge cesitlerini ayirt edebileceksiniz. Dosyalamanin
Onemini ve faydalarim ayirt edebileceksiniz.

2. BUro makinelerini, arag ve gereclerini kullanarak
kuruma uygun dosyalama sistemini secebileceksiniz.

3. Biro makinelerini, arag ve gereglerini kullanarak kurum
dosya planina uygun sirtlik ve ayirag
olusturabileceksiniz.

4. Buro makinelerini, arag ve gereglerini kullanarak kurum
dosya planina uygun stniflandirdiginiz bel gel eri
dosyalarina yerlestirebil eceksiniz.

5. Birodan ddiing verilen belge ya da dosyay1 kurum
standartlarina uyarak izleyebilecek ve tekrar biroya
dénmesini saglayabileceksiniz.

EGITIM OGRETIM

ORI ggs%r;?nm;ar erecleri
DONANIMLARI i & geres
Modultn icinde yer alan her faaliyetten sonra verilen 6lgme
OLCME VE araclar ile kendinizi degerlendireceksiniz.
DEGERL ENDIRME Modul sonundaise, kazandiginiz bilgi ve becerileri belirlemek

amaciyla égretmeniniz tarafindan hazirlanacak bir 6lcme
araciyla degerlendirileceksiniz.







GIRIS

Sevgili Ogrenci,

Okumakta oldugunuz modul, mesleginizin, simdiki ve gelecekteki gelisiminin en
Onemli unsurlarindan biridir. Siz bu satirlart okurken bile bu aanda yizlerce degisme ve
gelisme olmaktadir. Bunun icgin, su an okudugunuz ve d6grenmeye calistiginiz moduli
anlamaniz, gelisim i¢inde olmaniz icin buyUk bir firsattir.

Okuduktan sonra goreceksiniz ki, bu modilti 6grendiginiz zaman, tercih ettiginiz
mesekleilgili dnemli bir asama kat edeceksiniz.

Bu modiille; dosyalama sistemleri ve hareketlerini bilerek, ofislerde belgeleri, tasnif
edecek, dosyalarin 6ding verilmesini ve dosyalarin dolasma sekillerini 6greneceksiniz.

Ogrendiklerin sizi is hayatinda dosyal ama sistemlerinde bir achm 6ne tasiyacak.

Y ukarida yazilanlar ilginizi ¢ekiyorsa sonraki sayfay: gevirerek ofis dinyasinin bitin
nimetlerinden faydalaninmz.






OGRENME FAALIYETI-1

AMAC

Belge, dosya cesitlerini, yapilan islemleri, uygun dosyalama sisteminin faydalarim
ay1rt edebileceksiniz.

ARASTIRMA

»  Okulunuzun yazisma ofisine ugrayarak belge cesitlerini ve dosyalama
sisteminin 6zelliklerini arkadaslarinizla beraber arastirinmz.

1. DOSYALAMA

1.1. Dosyalamamn Tanmi

Belge: Ydiritilen faaliyetler sonucunda olusan, Uretim bicimleri ve donamm
ortamlari ne sekilde olursa olsun bir bilgiyi iceren yazilmus, cizilmis, resmedilmis, gorintdl 4,
sesli veya elektronik ortamlarda Uretilmis materyaldir.

Dosya: Aym konuyu iceren yazilar grubudur.

Dosya yonergesi: Kurum ve kuruluslarin yaptiklar: haberlesme ve islemlere ait
belgelerin bir arada bulunmasinm saglamak amaciyla hazirlanan talimattir.

Dosya planm: Kurum ve kuruluslarin is ve islemleri sonucunda olusan belgelerin,
sistemli bir sekilde dosyalanmasini saglamak Uzere dnceden hazirlanmis konu ve konu
numaralar: envanteridir.

Y apilan fadliyetler sirasinda ortaya ¢ikan her trlG yazilmus, basilmig, kayda alinmis
belgelerin cekmecelerde, raflarda, bilgisayar ortaminda icinde belirli sistemlere gore
saklanmasina dosyalama denir.

Ister kamu, ister 6zel sektor olsun, tim kuruluslar hizmetlerini yuritirken evraklar
Uzerinde islem yaparlar. Kuruluglarda yazismalar, incelemeler, raporlar hazirlarr, kararlar
anir. Batln bu islemler yazili olarak, gorsel ya da ses kaydi olarak yapilir. Bir drgltte evrak
ve dosyalamaisleri ne kadar diizgiin, hizli ve iyi isleyecek sekilde yapilandirilirsa, gorilecek
hizmet de ayni 6lclide verimli olur.



Bir orgit ne kadar iyi bir yaplandirmaya sahip olsa da evrak ve dosyalama
sistemleri yoksa haberlesme kanallart tikanik, kapali ya da islevsiz ise islerin dizgin
yurimesi mimkin olmaz. Dosyalama, evraklarin yazimi ile baslayan arsiviemes ile
sonlanan bir siiregtir.

> Kurulusa gelen evraki tedim amak, gelen evrak kayit defterine kaydetmek,
ilgili departmanlara gore tasnifini yaparak, ulastirmak,

> Islemi biten evraklarin dosyalama tirlerine gore tasnif etmek, dosyalama
sistemine gore numaralandirmak ve dosya endekslerini diizenlemek,

> Evraklardaki postalama ve gondermeislerini diizenli bir sekilde yuritmek,

»  Arsivlenmesi gereken dosyalar1 yonetmelikler cercevesinde arsivliemek.

1.2. Dosyalamanin Amaci

Kuruluglar, yaptiklar islerle ilgili olarak, gelen yazilarin ¢ogunu, gonderdikleri
yazilarin birer drnegini kanunen saklamak zorundadir. Dosyalamanin amaglars;

Bilginin yapisina uygun ortamlarda bulundurmak,
Evrakin aslina uygun zarar gérmemesi,

Emniyetli bir sekilde,

Evrak karmasasini 6nlemek

Arsivleme icin temel olusturmak.

VVYVYYVYYVY

Dosyalar “Kurulusun her an hatirlanmaya hazir Hafizalar1” dir.

Dosyalama, kuruluslarda verimlilige ve etkinlige buylk katki saglar. Evraklara
istenilen anda ulasmak, sistemli bir dosyalama ile mimkainddr.

1.3. Dosyalamanin Sekreter Agisindan Onemi

Bazi1 buyik kuruluslarda dosyalama isleri belli bir merkezde toplamir. Burada biitiin
gun calisan dosyalama memurlar: vardir. Bu tip kuruluslarda calisan sekreterler, amirlerine
gerekli olan evraki ilgililerden istemek veya bizzat kendisi bulmak durumundadir.

Baz1 kuruluslarda dosyalama, kurulusun bdlimlerinde yapilir. Her bdlim yilsonunda
belgeler arsive gonderilir. Bu bolimlerde ki dosyalamaiile sekreter ilgilenir.

Bircok amir sekreterlerinden, gizli dosyalarin tutulmasin ister.
Kugik kuruluglarda dosyalamaislerini diizenleme ve ylritme isi sekreterin gorevidir.

Sekreterin isini kolaylastiran, zaman kazandiran ve basari kazandiran en onemli
unsurlardan biri kuruma uygun dosyalama sistemini, iyi bilinmesi ve uygulamasidir.



1.4. Dosyalamanin Kurum Agisindan Onemi

> Islem gordigi tarih ne olursa olsun ihtiyac duyulan herhangi bir belgenin
kolaylikla bulunmasi mimkin olacaktir.

> Kurumun gecmisten bugiine faaliyetleri ileilgili bilgi ve belge birikimi kontrol
altina alinmis olacaktr.

> Bilgi Edinme Hakki dogrultusunda vatandasin bilgi ve belge talebi amnda
karsilanarak, demokrasilerin vazgecilmez ilkesi olan seffaf yonetim anlayist
saglanmis ol acaktir.

> Bilgi ve belgenin kontrol altinda bulunmasi, idarenin alacag: kararlarda ayrintil
bilgilenme imkénimi saglayacak; kararlarin dogru ve isabetli ainmasin
saglayacaktir.

> Idarenin bilgi ve belge talebi personeli telas ve panige sevk etmeyecektir.

> Islemi tamamlanan belgelerin kaldinlacag: dosyalar belli oldugu icin birolarda
ortadan kaldirilmay: bekleyen kagitlar ucusmayacak, islemi biten belgeler
anindailgili dosyasina kaldirilabilecektir.

> Dosyalama y6netimi kurum ve kuruluslarin verimini yikselterek, zaman ve is
kaybini engelleyecektir.

> Bilgiye ulasimin kolaylig:r kurumun faaliyetlerini olumlu yonde etkil eyecektir

Dosyalama; ticari, yonetsel, hukuki acidan gereklidir. Dosyalarin saklanma stirel eri
yasalarca belirtilmistir. Dosyalamamn depolamaya dénismemesi icin belli bir siire yine
yasada 6ngorilen bicimde tasniflenerek imha edilmesi gerekir.

1.5. Dosyalamanin Ozellikleri

Dosyalama sisteminin 6zelliklerini siralarsak

»  Baditlik

Iyi bir dosyalama sistem, bu sistemi kullanan herkes tarafindan kolay anlasilir ve
kullamlir olmalidir. Gerek belgelerin dosyalara konulmasi, gerekse dosyalara konulan
belgeler erisilmesi acisindan kisileri tereddiide distirmeyen, zaman kaybettirmeyen ve hizl
karar verdiren bir diizende tasarlanmalidir.

»  Aklauygunluk

Iyi bir dosyalama sistemi akla, mantiga uymal1 ve iyi tammlanms bir amaca hizmet
etmelidir. Ornegin afabetik sisteme gore yapilan dosyalamada, konu basliklar anlasilir
olmal1 ve eksiksiz tammmlanmali, belgelerin birden ¢ok dosyaya konulmasi engellenmelidir.

»  Tutarhhk

Iyi bir dosyalama sistemi kendi icinde tutarli olmalichr. Farkli durumlarda farkl:
uygulamalar1 gerektiren bir sistem pek cok yanlishiga yol acar. Kurulacak dosyalama
sisteminde ana ve alt gruplar tammlanirken, belli standartlara uyulmasi gerekmektedir.



»  Kullanslihk

Iyi bir dosyalama sistemi Orgiitiin gereksinimlerini karsilayacak sekilde tasarlanmus
olmalidir. Ornegin yurdun dort bir yamnda satis magazas: olan bir isletmenin dosyalama
sisteminin ana gruplar bolgesel yapiya gore olabilir, ancak alt gruplari mutlaka yer adina
gore degil, musteri isimlerine gore de olabilir.

»  Dolasim kolayhg

Iyi bir dosyalama sistemi bu sistemden yararlanmay: kolaylastirmalichr. isteyen
kisinin dosyay:1 aabilmesi, geri verebilmesi, bir baskasina devredebilmesi ya da siire
saklanmasi gereken dosyalar: arsive gonderebilmesi kolay olmalidir.

»  Ekonomiklik

Iyi bir dosyalama sistemi zamandan ve paradan tasarruf saglayacak yapida olmalidhr.
Etkin olmayan bir biro sisteminin olusturdugu olumsuzluklarin basinda para ve zaman
kaybina neden olmasi gelir. Az yer, az personel, az donamm, az arag-gereg ve kullammu icin
az zaman ve emek gerektiren bir dosyalama sistemi, ekonomik bir sistemdir.

1.6. Dosyalama Slir eci

»  Fihrist Hazirlama

Ozellikle numaraya gore tasnif sistemi ve karma tasnif sisteminin kullanilabilmesi igin
gereklidir. Belgelerin hangi dosyaya konulacagini gosteren yardimct bir aractir. Fihrigt,
kitaplarin icerisindeki bilgilerin baslhiklandirilchg: “Icindekiler” kismu ile aym niteliktedir.
Belge ve dosya sayisinin fazla oldugu isletmelerde mutlaka tercih edilmelidir.

»  DosyaAcilmas

Dosya, mektuplarin, raporlarin ve benzeri yazili belgelerin konuldugu kartondan veya
plastikten yapilmis bir dosyalama aracidir. Bir dosya yaklasik 100 belge alir. Bir dosya
dolmadan yerine yenis agilmamalidir. Bunun amaci dosya sayisim minimumda tutmak ve
aym nitelikteki belgeleri bsr arada toplamaya calismaktir.

»  Dosyanin Kodlanmasi

KontrolU yapilan evrakin hangi dosyaya konulacag: belirlenir. Belirleme sonucunda
ortaya ¢ikan ism veya numaraya “KOD”, bu isleme de “KODLAMA” denir. Kod, yazinin
Uzerine karismasinm 6nlemek ve dikkat cekmek icin yazilir.

>  Dosyanin Odiuing Verilmesi

Belgeler dosyaya konulduktan sonra, dosyadan bir belge gormek isteyen bir bolim
veya calisan icin belge dosyadan ¢ikarilmaz. Belge dosyaile verilir. Bunun nedeni belgenin
kaybolma ihtimalini ortadan kal dirmaktir.

>  Dosyamn izlenmes
Odiing verilen dosyanin takibi, dosyalama gorevini yiiriiten memurun gorevidir.
Bunun icin dosya takip cizelges hazirlanmali ve sik sik bu cizelge kontrol edilmelidir.



Odiing alinan dosyalarin geri getirilmesi veya kaybolmasi durumunda hangi dosyamn
olmadigi, dolayistyla hangi belgelerin iade edilmedigi bu sekilde takip edilir.

»  Dosyanin Kontrol Edilmesi ve Saklanmasi

Odiing alinan dosyalar geri geldiginde mutlaka kontrol edilmeli, eksik veya fazla belge
olup olmadigina bakilmalidir. Dosyalama isleminin son asamasi ise dosyalarin uygun
ortamlarda saklanmasidir. Saklama icin ayr1 bir bolum var ise dosyalar orada, eger
dosyalama herhangi bir bolimde yapiliyor ise bu bolimde ayrilan yerlerde muhafaza edilir.
Saglikli bir dosyalamaicin dosyalarin dosya dolaplarinda saklanmasi gerekir.

1.7. Dosyalama Sekilleri

1.7.1. Yatay Dosyalama

Y atay dosyalama, evraki yatay bir sekilde, tst Uste koyarak dosyalamadir. Evraklar
raflarda, kutularda, saklanr.

Y atay dosyalamada bir grubun kendi alt gruplarina ayirabilme 6zelligi vardir.
1.7.2. Dikey Dosyalama

Dosyalarin, cekmecelere, gekmeceli dolaplara dik konumda yerlestirilmesidir. Dikey
dosyalamada ¢ekmeceli dolaplar idea dir.

Dikey dosyalamada, icine evraki koymaya yarayan Ustten cekmeceye asili konumda,
hareketsiz koriik dosyalarda kullanilabilir. Dosyalar cekmeceli rafa ayri ayr asilir.

Dikey dosyalamada, her dosya plamnin da dikey olarak genisleyebilmektedir. Sira
numaral1 dosyalama sisteminin dikey olarak yerlestirildiginde sonsuz genisleyebilme imkam
vardir. Desimal dosyalama sisteminde ise gruplarin onlu yapilmasi zorunludur.



UYGULAMA FAALIYETI

islem Basamaklar1

Oneriler

Dosyalamada kullanilan evrak
cesitlerini siralayiniz.

Kurumun dosyalama da kullandig: evraklar
ve gesitlerini inceleyiniz

Dosyalamanin sekretere
kazandirdiklarin siralayimz.

Dosyalamanin sekreter agisindan 6nemini
dikkatle okuyarak, okulunuz biirosunda
calisan memurlara katkilarini izleyiniz..

Dosyalamanin kuruma
kazandirdiklarim siralayinmz.

Okulunuzdaki dosyalama sistemini
inceleyiniz. Okulunuzda nasil isledigini
inceleyiniz.

Dosyalamanin 6zelliklerini
siralayiniz.

Okulunuzun dosyal ama sistemi, 6zellikleri
tasiyor mu inceleyiniz.

Dosyalamanin asamal arin
siralayiniz.

Okulunuzda dosyalamaiisini yapan memuru
asamalar dagoézlemleyiniz.




KONTROL LISTESI

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

Degerlendirme Olgiitleri Evet | Hayrr

1 | Bvrak gesitlerini sicraladiniz mi?

Dosyalamanin sekretere kazandirdiklarin siraladimz mi?

Dosyalamanin kuruma kazandirdiklarim siraladimz mi?

AW N

Dosyalamanin dzelliklerini siraladimz mi?

5 | Dosyaamamin asamalarim siraladimz mi?

DEGERLENDIRME

Degerlendirme sonunda “Hayir” seklindeki cevaplarimzi bir daha gbzden gegiriniz.
Kendinizi yeterli gérmuyorsamz Ggrenme faaliyetini tekrar ediniz. BUtun cevaplarinmz
“Evet” ise “Olgme ve Degerlendirmeye” geciniz.



OLCME VE DEGERLENDIRME

Bu faaliyet kapsaminda hangi bilgileri kazandigimzi, asagidaki sorulari
cevaplayar ak belirleyiniz.

1 Kurum ve kuruluglarin is ve islemleri sonucunda olusan belgelerin, sistemli bir sekilde
dosyalanmasini  saglamak Uzere onceden hazirlanmuis konu ve konu numaralar
envanteridir. Asagidakilerden hangisini tammmlamaktadir?

A) Dosya
B) DosyayoOnerges
C) Evrak

D) Dosyaplam

2. Asagidakilerden hangisi dosyalama ve arsivlieme siireci arasinda yoktur?
A)  Evrak olugturmak.
B) Evraklar tedim almak. Deftere kaydetmek, tasnifini yapmak.
C) Postalamave gonderme islemlerini dizenli yUritmek.
D) Arsivienmes gereken dosyalar1 yonetmelik cercevesinde yiritmek.

3. Asagidakilerden hangisi dosyalamanin amaglarindan degildir?
A)  Evrak karmasasini: onlemek.
B)  Emniyetli bir sekilde korunmasim saglamak.
C) Bilgi veevraklar bilgisayara yiklemek.
D) Evrak karmasasini 6nlemek

4.  Asagidakilerden hangisi dosyalamanin faydalarindan degildir
A) Belgeye ulasmak kolaylikla mimkin olacaktir.
B) Belgebirimi evrak yiginina sebep olacaktir.
C) Idarenin bilgi ve belge talebi personeli telas ve panige sevk etmeyecektir.
D)  Kurumun faaliyetlerini olumlu etkileyecektir.

5. Asagdakilerden hangisi dosyalamanin 6zellikleri arasinda yoktur?
A) Basitlik
B) Tutarlihk
C)  Ekonomiklik
D) Kamaolmasi

6.  Asagidakilerden hangisi dosyalama siireci arasinda yoktur
A) Dosyaagiimasi
B)  Fihrist olugturulmast
C) Dosyann verilmesi
D) Dosyaninizlenmesi

10



OGRENME FAALIYETI-2

AMAC

Blro makinelerini, arag ve gereglerini kullanarak kuruma uygun dosyalama sistemini
secebileceksiniz.

ARASTIRMA

> Okulunuzun yazisma ofisine giderek Dosyalama Sistemleri hakkinda bilgi
ainmiz. Temin ettiginiz takip formlarim sinifa getirerek arkadaslarinizla birlikte
inceleyiniz.

2. DOSYALAMA SISTEMLERI

Dosyalama sisteminde amag; birbiriyle ilgili belgelerin bir arada bulunmasini, aranan
belge ve dosyanin en siratli bicimde bulunup isteyene sunulmasin saglayacak bir dizen
kurmak olmalidir. Ayrica dosyalama sistemi kurulurken getirilecek sistemin, dosyalarin
arsive gecici transferi icin de esas ve kolaylik saglayici tirde bir diizenlemeye sahip olmast
Onemle gbz dniinde tutulmalidhr.

Yazisma dosyalar: degisik sistemlerde dosyalanabilir. Bunlarin en ¢ok uygulananlar:
asagida agiklanmugtir.

2.1. Alfabetik Dosyalama Sistemi

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

Alfabetik dosyalama sisteminde, kisilerin isimleri yerine (telefon rehberinde oldugu
gibi) soyadlarinin esas alinmasi uygun olur.

Ay soyadh tasiyan kisiler fazlaise dosyalamadaiki harf birlikte kullanlir.

Bu durumda sedli harflerden sonra sessiz ve sessiz harflerden sonra da sesli harfler yer
air.

Ornegin A ve B harfleri igin

Aicin: AB-AC-AD-AF-AG ......cc..... AZ

Bicin: BA-BE-BI-Bi—BO-BO-BU-BU gibi

Cok fazla dosya kullanan bir kurulusta gerekli goriilUrse, yukarida belirtilen esasa gére
tictincil bir harf daha eklenir. Ornegin, AB ve BA igin :

ABigin: ABA —ABE-ABI -ABi—ABO-ABO-ABU -ABU

BAicin: BAB—BAC —BAD —BAF—BAG .......cccocevrieene BAZ
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Personelin 6zIUk dosyalari, 6grenci dosyalari ve misteri dosyalar: ile bir sirket ya da
kamu kurumunun is yaptigi kurum dosyalarinin (emniyet orgitiinde dernek dosyalar: vb.)
afabetik sistem ile dosyalanmasi uygundur. Béylece dosya yonetiminde blyik kolaylik
saglanmus olur.

Alfabetik dosyalama sisteminde dosyalarin dolaplara ya da raflarin gézlerine nasil
dizilecekleri ORNEK — 1 de gosterilmektedir.

Ornek —1
Dolap Ve Raf Gozlerinde Alfabetik Esasa Goére Dosyalama
A B C D E | ... YA
AB BA CA DA EB | ... ZA
AC BE CE DE EC | ... ZE
AD Bl Cl DI ED | ... Zl
AF Bi Ci Di EF | .. Zi

Bu arada hanimlarin soyadlarimin evienme nedeniyle ve bazen erkeklerin ad ve
soyadlarinin mahkeme karariyla degisir. Bu durumda:

> Dosya yerinden cikarilir. Uzerine yeni soyach yazilip uygun géze gegirilir.

> Dosyanin alindigi eski yerine bir kart konur. Bu karta dosyamn eski adh ile yeni
adh birlikte yer alir.

> Bunadosya (kisi) adinin degisme nedeni de eklenir.

> Dosyanin gecirildigi yeni gbz yadaraf ach ve tarih yazilir.

Ornegin:

LUTFIYEAYDIN

(Sicil No: 2185412)

Evienme Nedeniyle

LUTFIYE ALECAKIR

Dosyasi (AL) gozlne gecirilmistir.
22.11.1980

Alfabetik dosyalama sistemi:

> Basittir.
> Guvenilirlikle calisabilir.
»  Azhatayapilir.

Sakincalarina gelince, bu sistemin uygulanabilmesi bir 6n kosula baglidir. Bu 6n
kosul, dosyanin kisi ya da kurum adlariylailgili olmasidir.
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2.2. Kronolojik Dosyalama Sistemi

Bu sistemde dosyalarin tarihleri esas alimir. Kurulusun dosyalarimin tarihlerinin ne
kadar geriye dogru gittigine bakilir. Buna gore dosyalar varsa ylzyillara, yillara, aylara ve
gerekli ise giinlere ayrilan dolaplara ya daraflara yerlestirilir. (ORNEK -2, 3)

Ornek —2

Y tizyillara Gore Yapilan Dosyalama

1900-1910 1911-1920 1921-1930 | .. 1991-1999
1900 1911 921 | ... 1991
1901 1912 1922 | ... 1992
1902 1913 1923 | L 1993
1903 1914 1924 | L 1994
1909 1919 1929 | ... 1999

Kurumlar icin gerekli ve yararli ise aylar da glinlere ait gozlere ayrilmalidir. Banka ve
isletmelerde bono ve geklerin belli glinlerde 6denmesi ya da tahsili, askerlik subelerinde
yoklama, ¢agri, sevk yapilma zorunlulugu;, polis ve jandarma karakollarinda, ihzar
mlzekkerelerinin ait oldugu ginlerde yerine getirilmesi geregi gibi durumlar belgenin giin
esasina gore dosyalamay: gerektirebilir.

Bu sistem glivenilir ve basit bir sistemdir; ancak dosyalarin tarihlerle ilgili olmasi 6n

kosuldur.

Ornek —3

Y1l Ve Aylara Gore Y apilan Dosyalama

1990

1991

1992

1993

1999

OCAK

SUBAT

MART

NiSAN
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2.3. Bolgesal Dosyalama Sistemi

Bu sistemde kurum calisma ve ilgi alamna giren cografi bolgeler esas tutulur.
Kurumun dosyalar kitalarla, Ulkelerle, illerle, ilgelerle, kdy ve /veya mahallelerle ilgili
olabilir. Bu durumda dolap ya da raflar kita, Ulke, il, ilce, kdy, mahalle esasina gore
bolimlenir. Bazi kuruluglarin igleri kitalarla, dis Ulkelerle, ilce, kéy ve mahallelerle ilgili
olmayabilir. Bu durumda bolgesel bolinme ya daillere gére bélinme yeterli olur.

Bu tasnif sisteminde de cografi bolgeler afabetik olarak siralamr. Asagidaki
orneklerde szl edilen tasnif sistemi sematik olarak gosterilmistir. (Ornek — 4,5)

Ornek —4
Bolgesel Esasa Gore Y apilacak Dosya Tasnifi
Avrupa Asya Afrika Amerika Avustralya
Almanya
U] Belcika
:2 Danimarka
E Hollanda
L italya
E
R - -
Y unanistan

* Ulkeler at ata afabetik olarak siralanir.

Yalniz Turkiye ile ilgili dosyasi bulunan bir kurum dosyalarin asagida gosterildigi

gibi dosyalayabilir.

Ornek -5

il Vellcelere Gore Dosyalama

Adana Adiyaman | Afyon Agn Amasya Ankara

Bahce Altindag  |----
[ |Ceyhan Ayas
L | Feke Baa
G |Kadirli Beypazar1 |----
E |Karaisai |---- Camlidere |- ---
L |Karatas Cankaya |[----
E Kozan Cubuk

* 1l veilgeler alfabetik olarak siraanr.
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Nufus madarlagl, askerlik subeleri, belediyeler, tapu sicil muhafizligi, polis ve
jandarma orgutleri, imar mudarlGgu, su, elektrik, havagazi burolar:, secim kurullar: gibi bazi
daireler yukarida belirlenen dosyalama sistemlerinin bdlinmesini mahalle ve koylere kadar
indirme geregi duyabilirler.

Cografi dosyalama sistemi de kolay isleyen, sade bir dosyalama sistemidir. Ancak
oncelikler gibi dosya ve yazisma konularimn cografi bélgelerleilgili olmasi zorunludur.

2.4. Numar ali Dosyalama Sistemi

Rakam esasina dayanan numaral: dosyalama sistemi, seri ve desimal olmak Uzere iki
ayn sistem halinde uygulanr.

2.4.1. Serial Dosyalama

Bu distem dosyalarin 1'den baglayarak ihtiyag duyulan numaraya kadar
numaralanmasi ve tasnifin de rakam sirasina gore yapilmasidir. Bu sisteme gore yapilan bir
dosyalama asagidaki gibi olabilir. (Ornek —6)

Ornek —6
Serial Dosyalama
1-99 100 — 199 200 — 299 ---- 900 — 999
1-9 100 - 109 200 — 209 ---- 900 — 909
10-19 110-119 210-219 ---- 910-919
20—29 120 - 129 220 — 229 ---- 920 — 929
90-—-99 190 - 199 290 - 299 ---- 990 — 999

Bu tasnif sistemi basit, kolay kullamilabilir bir sistemdir. Ancak bu sistemin
uygulanabilmesi icin dosyalarin rakam ile ilgili olmast zorunlulugu aciktir. Cogunlukla
personel dosyaariicin (sicil numaralar: esasina gére) bu tasnif sistemi uygulanabilir

2.4.2. Desimal Dosyalama

Desimal dosyalama sistemi , bir kurumda gorilen hizmetlerin onlu gruplara ayrilmas
ile olusur. Onlu gruplar, at onlu gruplara ayrilir. Ancak her yeni alt bélinmede yeni bir
rakam eklenmesi zorunludur. Sifir rakami daima genel konulara ayrilir. Desimal dosyalama
sistemini bir érnekle aciklayalim:

Bir kurumdaki Temel Hizmetleri asagidakiler olarak varsayalim.

Numara Konular

(00-09) GENEL KONULAR
(10-19) PERSONEL ISLERI
(20-29) PLAN - PROJE ISLERI
(30-39) INSAAT ISLERI
(40-49) HUKUK ISLERI
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(50-59) TEFTIS (DENETLEME) HiZMETLERI

(60-69) SIPARIS VE SATIS iSLERI

(70-79) MUHASEBE iSLERI

(80-89) REKLAM VE HALKLA iLiSKiLER
(90-99) MEKANiZASYON VE OTOMASYON

1 numarali persond islerini alt bolimlere (yatay olarak) ayirmak ve numaralamak
gerektiginde yapilacak islem sudur.

Per son€

Personelleilgili genel yazilar
Personel ihtiyacinin saptanmasi
Ise amaislemleri

Intibaklar

Atamaisleri

Nakiller

Izinisleri

Sosyal haklar

Ucretlerleilgili islemler
Emeklilik

VVVVVVVYVYVYYVY

16 Numarah izin islerini kendi icinde ayrintilara ayirarak strdir ebiliriz.

16 izinisleri

160 izinisleri hakkinda genel yazisma
161 Yoneticilerinizin igleri

162 Muhendiderinizinigleri

163 Teknisyenlerinizin isleri

164 Memurlarinizinisleri

165 Iscilerinizin isleri

162 Muhendiderinizinigleri

1620 Genel

1621 Mihendidlerin yillik izinleri
1622 Mihendislerin mazeret izinleri
1623 Muhendiderin hastalik izinleri
1624 Mihendidlerin yurt dist izinleri

Yukarida oldugu gibi bolimlerin daima 10 dikey kademeye ayrilmasi gerekmez.
Gerekli oldugu oranda ayrintiya gidilebilir. Istenir ve yarar goriliirse bir rakam eklenerek
dahadt bolimlere gidilebilir. Bu durumdarakamlar 5,6,7 ve dahafazla haneli olacaktir.
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Desimal dosyalama sistemi diizenli bir sistem ise de, bdltinmelerin siirekli olarak onlu
yapilma zorunlulugu sisteme yapay bir nitelik verir. Bu sistem sinirl bir kaliptir. Ayrica her
at bolinmede bir rakam ekleme zorunlulugu sistemi karmasik bir duruma getirmektedir.

Bu sistemde dikey boéliinme onlu olarak siirlidhir. Y atay bolinme ise simirsizdir.

Desimal dosyalama sistemi uygulandigi belgeye numara olarak bolinmelerle olusan
rakamlar (yukarida 6rnege gore mihendislerin hastalik izinlerine 1623 rakami)verilecektir.
Alt boélinmeler ve buna bagli rakamlar cogalabilir. 16231, 16232 vb. Bu durumda da
sistemin kullanilmasi ¢ok glclesir. Yanlis numara verilerek, yanlis dosyaya giren bir yaziy:
bulmak cok sikinti verebilir. Her alt bolinmede 0 (sifir) -GENEL- bulunmasinin da ¢esitli
sakincalar: ileri striilebilir. Orgiit ufak ve yazisma konular1 oldukca sinirli (dokuz konudan
az) olur ve U¢ rakami gegcmeyecek bicimde onlu gruplara boltnebilirse Desimal sistemin
kolay ve uygulanabilecegi ileri sirtlebilir. Bu sistemde dosyalar Numaral1 sistemde oldugu
gibi anakonularin ve alt gruplarin numaralari esas alinarak dosyalanir.

Desimal sistemde bir konuya verilen numara (6rnegin 1621 mihendislerin yillik izin
isleri) Orgitiin merkez ve tagra birimlerinin timtnde aynen kullanilir. Baska bir deyisle
mihendislerin yillik izinleri ile ilgili bir yazi 6rgitin herhangi biriminde yazilirsa yazilsin,
bu yaziya 1621 numara verilir. (ORNEK —7)

Ornek —7
Desimal Sisteme Gore Dosyalama
GENEL PERSONEL PLAN — INSAAT ---- ----
PROJE

©) 1 () 3 9
00 10 20 30 | ------- 90
01 11 21 31 | - 91
02 12 22 31 | - 92

2.5. Konu Esasina Gore Dosyalama Sistemi

Bu dosyalama sistemi desimal sisteme benzer, ancak gerek ana konular, gerek alt
konular onlu stnirlamaya bagli degildir. Sistem gereksinmeye gore dikey ve yatay olarak
bélinmeye aciktir. Ancak yatay bolinme daima U¢ kademelidir. Ayrica bir genel (sifir)
b6l imd yoktur.

Konu esasina gére dosyalama sistemine “Tek Konu — Tek Dosya Dosyalama Sistemi”
de denmektedir. Zira bu dosyalama sisteminde her dosya bir konuyu kapsar, baska bir
deyisle bir dosyayayalmz bir konu ileilgili belge konur.
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Bu dosyalama sisteminde konular Uclt bir bolinmeye tabi tutulur. Bunlar:

»  Ana(Esas) konular
> Alt konular
> Tek konular’ dir.

Ana konular, konunun ilk ya da ilk iki harfi ile, Alt ve Tek Konular rakamlarla
gosterilir. Bu agiklamalara gore desimal sistem icin verilen 6rnek bu sistem icin uygulamirsa
sOyle olur.

Isareti  Ana(Esas) Konu
PL Plan — Projeisleri
Personel isleri
Insaat isleri
Hukuk isleri
Teftis (Denetleme) isleri
Muhasebe isleri
Reklam ve halklailiskiler
K M ekanizasyon ve Otomasyon

S0VZHIT—DT

Bu sistemde yeni ana konular ciktikca ata eklenir, dikey simrlama yoktur. Ornegin,
zamanla kira isleriyle ilgili belgeler cikarsa (K) KIRA ISLERI, ulastirma isleriyle ilgili
belge yadabegeler cikarsa ULASTIRMA (U) seklinde alt siraya eklenir.

Simdi sistemin ayrintilarim agiklayalim. Yine 6rnek olarak PERSONEL iSLERI (P)
alinirsa ortaya su tablo cikar:

P  PERSONEL

P1 Personel ihtiyacimn saptanmasi
P2 Isealma

P3 intibaklar

P4 Atamaisleri

P5 Nakiller

P6 Izinisleri

P7 Sosyal haklar

P8 Ucretler

P9 EmekKlilik

P10
P11

Simdi izin islerini (P —6) Tek konu olarak alt boliimleri ayirmak gerekir. Ornegin:

P-6-1 Yoneticilerinizinigleri
P-6-2 Muhendidlerinizinigleri
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P-6-3 Teknisyenlerinizinisleri
P-6-4 Memurlarinizinisleri
P-6-5 Iscilerinizinisleri

Bu tasnif sisteminde memurlarla ilgili izin islerine ait yazismalar P-6-4 dosyasinda
toplanir. Buna karsilik bu dosyaya (P-6-4) memurlar disindaki personelinizinislerineiligkin
hichir yazi girmez. Dosya dolarsa P-6-4/2, P-6-4/3 biciminde ikinci ve Uglncl dosyalar
acilabilir.

Bu sistemde belgeye de dosyanin numaras verilir.

Goruldiagu gibi bu sistemde dikey bir simrlama olmadigi, buna karsilik yatay
gruplamanin ¢ kademeyi gecmedigi, bu nedenle de genislemeye misait bulundugu icin
sistemin genis bir uygulamaaant oldugu goral Ur.

2.6. Karma Dosyalama Sistemi

Bir kurulus icin cogunluklabir tek dosyalama sistemi yeterli olmayabilir. Uygulamada
kolaylik saglamak amaciylaiki ya da U¢ dosyalama sisteminin birlikte kullamimast yararli ve
hatta zorunlu goriilebilir. Ornegin; bir drgiitte dosyalama igin kronolojik sistem esas alinir ve
dosyalar tarihsel dilimler icerisinde alfabetik ya da bolgesel esasa gére siralanabilir. Diger
bir uygulama olarak da sdyle bir dizen distnulebilir. Esas dosyalama modeli Boélgesel
Sistemdir. Bunun alt dosyalama bdlimi Kronolojik Sistem, bunun da kendi icinde alt tasnif
duzeni Numarali1 Dosyalama Sistemi olabilir.

2.7. Sanal Dosyalama Sistemi

Bilgisayarlar, tim diger biro islerinde oldugu gibi, dosyalama islerinde de kokli
degismelere yol aciyor. Bugiin ¢agdas ofiderde dosyalarin yerini, bilgisayar ekranlar: aliyor.
Buna ragmen bilgisayar ortaminda saklanmast mimkin olmayan bir cok belgenin
dosyalarda saklanmasina devam ediliyor.

Sanal dosyalama sistemi konusunda ¢esitli programlar gelistirilmistir. Bilgisayarlar,
burada vazgecilmez aractir. Kisisel dokiiman yonetimi, bilgisayarli dosyalama sistemi
konusunda Nashuatec Paper Master program paketi, kagitsiz bir ¢alisma ortaminda olanak
sagliyor. Bugln kullanilan bir ¢ok yazilim tdrd, bilgisayar icinde simirsiz sayida dolap,
cekmece ve klasor yaratabilme olanagi sunmaktadir. Eskiden kagit olarak saklanan tim
dokumanlar, bilgisayar ortamunda basit ve kolay bir sekilde dosyal anabilmektedir.
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2.8. Dosyalama Sistemi Secim Tlkeleri

Dosyalama sistemini belirlemede, asagidaki ilkelerin kullaniimasi, en uygun sistemin
secimini saglar:

Organizasyonda gorilen iglerin 6zelligi,

Dosyalanacak belgenin tird,

Orgiitiin yapisi ve buyikl Gz,

Dosyalanacak belgenin miktari,

Sistemin ekonomikligi,

Sanal veya gelenekseal sistemlerden hangisinin kullanildigr.

VVVYVYYVYYVY

Dosyalama sisteminde dikkat edilmesi gereken husus, secilen dosyalama sisteminde,
standartlasmaya gitmektir. Belirlenen standartlarda; yapilan isin ¢esidi, sistemin zamandan
ve maliyetten tasarruf saglama konusundaki katkisi gibi faktérler dikkate alimr. Dosyalarda
saklanacak belgenin tirti de, dosyalama sisteminin segiminde dikkate alinmasi gereken bir
ilkedir.

2.8.1. Kurulus Tanim ve Turleri

Orgittlerde dosyalama sistemi secimi  yapilirken oncelikle dosyalama sistemleri
Uzerinde arastirma yapilir. Orgiit, farkli konularda faaliyette bulunabilir. Her farkl: faaliyet
icin farkli bir dosyalama sistemi gelistirilir. Yapilan arastirmada, secilecek dosyalama
sisteminin, 6rgutin faaliyet alanina en uygun sistem olmasina dikkat edilir.

Dosyalama sistemlerinden hangisinin kullanilacagina 6rgutte ydritilen islemlere gore
karar verilir. Oncelikle, iyi isleyen bir dosyalama sisteminde, dosyalanacak belgelerin veya
yazilarin neler oldugunun tespiti gerekir.

En iyi dosyalama sistemi, is yerine en uygun olan degil, islerin en kolay gorilmesini
saglayan sistemdir.Bir dosyalama sistemi, aranan bilgilere en kisa zamanda ulasmayi
sagliyorsa; kullamglilik, transfer kolayligi, esneklik, ekonomiklik, kolay erisilebilirlik,
basitlik gibi 6zelliklere sahip ise Orglt icin en faydal: sistemdir

2.8.2. Orgut Yapisi
Bir orgutiin saglikli isleyebilmesi icin onun, tim unsurlarimn bir arada standartlara
uygun bicimde saglanmasi gerekir. Belge, dosya ve arsiv hizmetlerinin saglikl1 isleyebilmesi

icin belge ve dosya hizmetlerinin kisaca belge yoOnetiminin bu amaca uygun olarak
orgutlenmesi gerekir.
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UYGULAMA FAALIYETI

Dosyalama sistemleri

Islem Basamaklar:

Oneriler

» Kurumun c¢aligma alam ve 6rgut
yapisi bilgisini degerlendiriniz.

Kurumun ¢alisma alan ve orgit yapist
bilgilerini dikkatle okuyunuz. Size yakin
isletmelerin ofislerinden 6rgit yapilarin
inceleyiniz.

» Uygun dosyalama sistemini
belirleyiniz.

Dosyalama sistemlerini dikkatle okuyarak
okulunuzun galisma alant ve orgut yapisin en
uygun dosyalama sistemini seciniz.

> Belgeleri tasnif ediniz.

Hangi belgelerin, hangi dosyalama sistemine
gore dosyalanacagim belirleyip belgeleri ona
gore tasnif ediniz.

> Belgeleri yerlestiriniz.

Belgeleri, tasnif edilecek dosyalama sistemine
gore dosyalayiniz.

> Istenen belgeyi bulunuz.

Istenen belgenin cesidini belirleyip ilgili
dosyadan bulunuz.

» Belgetakibini yapinz.

Belgenin geri donmesini sirekli olarak kontrol
ediniz ve dosyanin geri gelmeme nedenini

Saptayimz.

» Periyodik arsiviemeyi yapimz.

Dosyalama sistemi kurulurken getirilecek
sistemin, dosyalarin arsive gecici transferi icin
de esas ve kolaylik saglayici tirde bir
diizenlemeye sahip olmasini 6nemle géz
Onlnde tutunuz.
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KONTROL LISTESI

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

Deger lendirme Olgiitleri Evet Hayir

1. Kurumun galisma alan ve 6rgut yapisi bilgisini degerlendirdim.

Uygun dosyalama sistemini belirledim.

Belgeleri tasnif ettim.

Belgeyi yerlestirdim.

Istenen belgeyi buldum.

ol k|l w D

Belgeyi takip ettim.

DEGERLENDIRME
Degerlendirme sonunda “Hayir” seklindeki cevaplarinizi bir daha gbzden geciriniz.

Kendinizi yeterli gormuyorsaniz 6grenme faaliyetini tekrar ediniz. Butln cevaplariniz
“Evet” ise “Olgme ve Degerlendirmeye’ geginiz.
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OLCME VE DEGERLENDIRME

Bu faaliyet kapsaminda hangi bilgileri kazandigimzi, asagidaki sorulari cevaplayarak
belirleyiniz.

1. Asagidakilerden hangisi dosyalarin tarihlerini esas alan dosyalama sistemidir?
A) Alfabetik dosyalama sistemi
B) Kronolgjik dosyalama sistemi
C) Bolgesel dosyalama sistemi
D) Konu esasina gore dosyaama sistemi

2. Asagidakilerden hangis dosyalama sitemlerindendir?
A) Numaral: dosyalama sistemi
B) Bolgesel dosyadamasistem
C) iKonu esasina gore dosyalama sistemi
D) Heps

3. Asagidakilerden hangisi dosyalama sistemi belirlemede kullanilan ilkelerdir?
I.  Orgit yapisi ve buyiikligii
1.  Dosyaanacak belgenin miktari
I1l.  Sisteminin ekonomikligi
IV.  Dosyalanacak belgenin tirt

A) LI LIV
B) I,V
c LIV
D) Il 1, IV

4.  Orgiitlerde dosyalama sistemi secimi yapilirken ne lizerine arastirma yapilir?
A) Dosyayapisi
B)  Orgitt yapisi
C) Dosyaama sistemleri
D) Belgeakisi

5.  Personelin 6zIUk dosyaarinda yer aan bilgilerden birinde degisiklik olursa (soyadi
degisikligi) hangi islemler yapilir?
A)  Dosyayerinden cikarilir, Uzerine yeni soyadi yazilip uygun géze konur.
B) Dosyamn aindig: eski yerine bir kart konur. Bu karta dosyamin eski adi ile yeni
ad: birlikte yer alir.
C)  Dosyanin gecirildigi goz yadaraf adi vetarih yazilir.
D) Heps
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OGRENME FAALIYETI-3

AMAC

Blro makinelerini, ara¢ ve gereclerini kullanarak kurum dosya planina uygun sirtlik
ve ayirag olusturabileceksiniz.

ARASTIRMA

> Okulunuzun birosuna veya cevrenizde bulunan ofislere giderek dosyalama
araclarinin neler oldugunu inceleyiniz. Elde ettiginiz bilgileri yazili olarak sinifa
getirip arkadaslarimz ile paylasimiz.

3.SIRTLIK VE AYIRAC CESITLERI

3.1. Dosyalama Araclari

Dosyalama sisteminin kurulmasinda, dosyalama araclarimn tamnmasi, 6zelliklerinin
bilinmesi ve sisteme en uygun araclarin segilmesi gerekir. Dosyalama araglari, sistemin
isleyisini kolaylastirir. Dosyalamada, geleneksel ve sanal dosyalama araglari kullanilir.
Otomasyona dayal1 sanal drgitlerde kullanilan dosyalama araclari, bilgisayarlar, yazilim ve
donanmm araclaridir.

3.1.1. Dosya

Dosya, mektuplarin, raporlarin ve benzer yazilarin konuldugu ikiye katlanmis karton
ya da plastikten yapilmis dosyalama araclaridir. Dz dosya, dosya gomlegi olarak da bilinir.
Dosyanin adi, humarasi, kodu gibi bilgiler, 6n kapaga ve arka kapaga takilan kavalyelere
yazilir. Telli dosya, belgenin delgi makinesiyle delinerek tele takildigi dosyadir. Belge telli
dosya da takili iken incelenebilir. Yarim kapakli telli dosyanin sirt kismanda, dosyay:
mekanizmal1 klastre takmak Uzere iki delik bulunur. Dosyanin icine konulan belge ile ilgili
bilgiler, st kapagin 6n yuzine veya arka kapaga takilan kavalyeye yazilir. Belgelerin
dosyalarda daha iyi korunmas: isteniyorsa bu durumda evraklar plastik dosya gomlekleri
icine konulduktan sonratelli dosyalara veya klasorlere konur.

Yarim ve tam kapakli dosyalarin yaninda dosyalamada, askili dosyalar da kullanilir.

Askili dosyalar taginabilir, masa Ustl kullamma uygun sokillp takilamayan ve sokilip
takilabilen dosya havuzlari icinde saklanir.
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3.1.2. Klasor

Klasor, dosyalarin konulmasina yarayan kalin kartondan, mukavvadan veya benzeri
dayanikli malzemeden yapilmis dosyalama aracidir. icine dosya konulacak by Uikl iktedir.
Belge, dnce dosyaya, sonra da klastre konuldugu gibi, dogrudan klasdre de konulabilir. Bu
durumda dosya gémleklerinin kullaniimasi, belgelerin dahaiyi korunmasin saglar.

Klasorlerin, mekanizmali, bagli, kutu klasor gibi ¢esitleri vardir. Mekanizmal1 klasor,
icinde delgi makinesiyle delinmis belgenin veya yarim kapakl: telli dosyanin konulmasi icin
mekanizmasi olan klasor turtdir. Bagli klasor, Ust ve alt kapaginin ¢ tarafindan kapaklari
baglamaya yarayan baglar1 bulunan klastrdir. Baglar, dosya ve belgenin diismesini onler.
Kutu klasorler veya arsiv kutulari, Ust kismi agik, diger kistmlar: kapali olan, kutu biciminde
klasorlerdir. Arsiv kutular: Gst kismundan acilir ve kapak 6zel bir ¢itcit ile tutturulur.

3.1.3. Dosya Dolaplari

Dosyalar, dosyalama sistemi olarak dolaplara yerlestirilir ve saklamr. Dolaplar,
cekmecdi veya rafli olurlar. Kullams amacina gore degisik olcllerde olanlart vardir.
Mektuplar, haritalar, projeler, filmler, bantlar icin kullamlan dolaplar birbirinden farklidir.
Raylar Uzerinde yuriyen bilytk ve modern dosya dolaplari, ¢alisma yerinden en Ust seviyede
yararlanmaimkan saglar.

3.1.4. Rehberler ve Kavalyeler (Ayiraclar)

Rehber, dosyalama sisteminde, ana ve at gruplarin, kendi aralarindaki kisimlarin
ayirmak amaciyla kullamilan kartlardir. Rehberler yardimiyla belge kolaylikla yerine konur,
arandiginda ¢abuk bulunur. Rehberler, karton, mukavva, plastik levha gibi sert ve dayanikl
malzemeden yapilir. Ana ve at gruplar icin farkli malzeme ve renkte rehber kullamlimast,
isleri kolaylastirir.

Dosyalarin konulacag: raf veya 6zelligine gore rehberlerin bir kenarina, kavalye
konur. Kavalye, bir cesit rehber etiketidir. Kavalyeye, dosyalama sisteminin gerektirdigi
harf, say1, tarih gibi bilgiler yazilir ve ilk bakista hemen gbze carpacak sekilde yerlestirilir.
Kavalye, karton, plastik veya metalden yapilir. Bazi dosyalar kendisinden kavalyelidir,
bazilarina sonradan takilir.

3.1.5. Bilgisayarlar

Yazilim paketleri icinde olusturulan dosya dolaplarim simnirsiz sayida raf ve klasor
icerecek sekilde tasarlamak ve tUm 6nemli dokimanlar: kolaylikla yerlestirmek mimkin
olabilmektedir. Programa istendigi zaman, yeni dolaplar, raflar ve klasorler de eklenehilir.
Arandiginda bulunmasinda zorluklarla karsilasilan belgelere bilgisayarin bir tusuna
basmakla ulasmak mimkindur.
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UYGULAMA FAALIYETI

Islem Basamaklar:

Oneriler

» Dosyaismini belirleyiniz.

Belgenin hangi dosyaya konacagini belirleyiniz.
Dosyaismi vermeileilgili arastirma yapiniz.

» Yazip ¢iktisim ainmz.

Bilgisayar Office programlari ileilgili moduilleri
inceleyiniz.

Hazirlachgimz belgeyi, gerekli ayarlamalarint yaparak
yazdirimz.

» Belgeyi dosyaaratakiniz.

Ciktisint aldigimz belgeyi kontrol ederek hazirlayiniz.
Hazirlanan belgeyi dosyasina takiniz.

» Avyiraclar belirleyiniz.

Dosyalama ayiraclari ileilgili aciklamalart okuyunuz.
Dosyalayacagimz belge igin en uygun ayiraci
belirleyiniz.

» Avyiraclan yerlestiriniz.

Ayirag yerlestirmeileilgili agiklamalart okuyunuz..

26




KONTROL LISTESI

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

Deger lendirme Olgitleri Evet Hayir

1. Dosyaismini belirledim.

2. Yazip ciktisim aldim.

Dosyalara taktim.

> w

Ayiraclar: belirledim.

DEGERLENDIRME
Degerlendirme sonunda “Hay1r” seklindeki cevaplarinizi bir daha gézden geciriniz.

Kendinizi yeterli gérmuyorsanmz 6grenme faaliyetini tekrar ediniz. Butun cevaplarimz
“Evet” ise “Olgme ve Degerlendirmeye” geginiz
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OLCME VE DEGERLENDIRME

Bu faaliyet kapsaminda hangi bilgileri kazandigimzi, asagidaki sorulari
cevaplayar ak belirleyiniz.

1.  Otomasyonadayal1 sanal ¢rgutlerde kullanilan dosyalama araci hangisidir?

A) Dosya
B) Klasor
C)  Bilgisayar
D) Rehber
2. Asagidakilerden hangis dosyalama araclarindandir?
A) Dosya
B) Klasor
C) Dosyadolan
D) Heps

3. Dosyaarin konulmasina yarayan, kalin karton, mukavvadan veya benzeri dayamkli
malzemeden yapilan dosyalama aracina ne denir?

A)  Klasor

B) Dosyadolab
C) Rehber

D) Kavalye

4.  Dosyagomleklerinin kullamlmasi
A) Belgelerin kolay bulunmasin saglar
B) Belgeleringiziligini saglar
C) Islerin dahahizl1 yurimesini saglar
D) Belgelerindahaiyi korunmasinm saglar

5. Dosyalama sisteminde rehber hangi amagla kullamlir?
A)  Yarim kapakl1 dosyanin konulmast amaciyla
B) Belgelerindahaiyi korunmasi amaciyla
C) Anaveadt gruplarin, kendi araarindaki kissmlarint ayirmak amaciyla
D) Klasorleri ayirmak amaciyla
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OGRENME FAALIYETI- 4

AMAC

BUro makinelerini, arac ve gereclerini kullanarak kurum dosya plamina uygun
siniflandirdigimz belgeleri dosyal arina yerlestirebileceksiniz.

ARASTIRMA

> Okulunuzun yazisma ofisine ugrayarak belge yerlestirme ilkelerini arastiriniz.
Arastirma sonucunda temin ettiginiz belgeleri  simifimza  getiriniz.
Arkadaslarinizla payl aginiz.

4. BELGE YERLESTIRME ILKELERI

4.1. Belge KontrolU

Dosyalarin tasnif edilmesinde amag birbiriyle ilgili belgelerin bir arada bulunmasin,
aranan belge ve dosyanin en siratli bicimde bulunup isteyene sunulmasini saglayacak bir
dizen kurmak olmalidir. Ayrica tasnif sistemi kurulurken getirilecek sistemin, dosyalarin
arsive transferi icin de esas ve kolaylik saglayici tirde bir diizenlemeye sahip olmasi 6nemle
g6z 6niinde tutulmalidir.

»  Dosyalama tasnif sistemleri:

Alfabetik Dosya Tasnif Sistemi

Kronolojik (Tarihsel) Dosya Tasnif Sistemi

Bolgesel Esasa Gore Dosya Tasnif Sistemi

Numarali Dosya Tasnif Sistemleri

Serial Dosya Tasnif Sistemi

Desimal (ondalik) Dosya Tasnif Sistemi

Konu Esasina Gore (Tek Konu - Tek Dosya) Tasnif Sistemi
Karma Dosya Tasnif Sistemi

Sanal Dosya Tasnif Sistemi
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4.1.1. imza, Paraf

Biro islerinin, belli bir sistem gercevesinde yuritilmesi icin, imza formlari, belge
kayit defterleri kullamlarak belgelerin kaybolmas: engellenir ve takipleri mimkin olur.
Kayit islemleri sayesinde, belgenin nerede aranacag: kolaylikla bulunur. Alinan belgelerin
kim tarafindan aindigi ve yerine konup konulmadigi, takip edilir; yerinde olmayan
dosyalarin yerleri belirlenir. Belge yonetiminde dikkat edilmesi gereken husus, belge ve
dosyalarin alinirken ve tedim edilirken imza karsiliginda yapilmasin saglamaktir.

Paraf, imza yerine orgit ici yazismalarda kullamlir. Genellikle kisilerin ad ve
soyadlarinin bas harflerinden olusan kigik imzadir. Belgeyi paraf etmenin anlamu, ilgili
kisinin dagitimi yapilan belgeyi aldigi, dolasimi yapilan belgeyi gordiginin bir kanmti
olmast icindir.

4.1.2. Ekler

Ekler, yazilari tamamlayici belgelerdir. Yazi ya da rapordaki olgu, fikir, tartisma ve
tavsiyeleri aciklayan ya da destekleyen bilgiler levha, grafik, sema, harita, resim, yaz,
¢izelge olarak raporun sonuna sira numarast ya da harfler esasina gore (Ek-1, Ek-2 ya da Ek-
A, Ek-B, ...) eklenir. Bunlar yazi veya raporun ana kismindaki gerekli olmayan bilgileri
kapsar. Boylece, okuyucu raporu okurken bircok sema, cizelge, resim vb.'leriyle
karsilasmaktan kurtarilir, istedigini inceleme imkan verilir. Raporun ilgili kismina eklerin
isimleri ve ek numaralar yazilarak kolaylikla bulunmalar1 saglanmir. (Ek-1' e bakimiz veya
Bkz. EK-1 gibi).

Belgeler dosyalanirken mutlaka ekleri ile birlikte dosyalanmalidir.
3.1.3. Cogaltma

Ortaya ¢cikmus bir belge, eser islem gorecek ise, belge dagitilir. Once belgenin
dagitilacag: kisilerin listes cikarilir ve bu listeye gore belge cogatilir. Belge kag kisiye
dagitilacaksa, ekleri dahil olmak Uzere, toplam dagitilacak kisi sayisi kadar kopya yapilir ve
her kisiye, olusturulan belge setlerinden verilir. Belgenin dagitilchg: kisilerin bir isim listes,
elde kalan orijina belgenin uygun bir yerine yazilir ve kopyalarin verildigi tarih not edilir.

4.1.4. Yerlestirme Sekli

Belgeler, dosyalama sistemlerine gdre gruplandirildiktan sonra dosyalanmak amaciyla
belli bir siralamaya tutulurlar. Bu siralamadaki asamalar sunlardir:

»  Evraktelli dosyaya veya mekanizmal1 dosyaya konulacaksa delgi makinesiyle
delinir. Gizli belgeler delinmeden kapal1 dolaplara konulur.

Belgenin, icine konulacak dosyaya ait olup olmadig: kontrol edilir.

Yeni tarihli belge en Uste konur.

Dosyaya gereginden fazla belge konulmussa, yeni bir dosya acilir.

YV VY

30



UYGULAMA FAALIYETI

Islem Basamaklari

Oneriler

» Belgeleri tasnif ediniz.

Belge kontrol it konusunu dikkatlice okuyunuz.
Okulunuz evrak kay1t birosundan temin ettiginiz
ve 6gretmeninizin verecegi belgeleri konuya gore
tasnif ediniz ve 6gretmeninize gostererek
dogrulugunu tasdik ettiriniz.

» Dosyay1 seginiz. » Tasnif ettiginiz belgelerden birini seginiz
» Belgeyi kontrol ediniz. » Belgenin cesidini belirleyiniz.
» Yerlestirme sekli konusunu okuyunuz. Belgenin

» Saklamaseklini belirleyiniz.

cesidine gore saklama seklini belirleyiniz.

Ogretmeninize sorarak dogrulugunu Ggrendikten
sonrailgili dosyayayerlestiriniz.
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KONTROL LISTESI

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

Degerlendirme Olgiitleri Evet Hayir

1. Belgeleri tasnif ettim.

Dosyay1 sectim.

Belgeyi kontrol ettim.

Al DN

Saklama seklini belirledim

DEGERLENDIRME
Degerlendirme sonunda “Hay1r” seklindeki cevaplarinizi bir daha gézden gegiriniz.

Kendinizi yeterli gérmuyorsamz 6grenme faaliyetini tekrar ediniz. Butun cevaplarimz
“Evet” ise “Olgme ve Degerlendirmeye” geginiz
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OLCME VE DEGERLENDIRME

Bu faaliyet kapsaminda hangi bilgileri kazandigimzi, asagidaki sorulari
cevaplayar ak belirleyiniz. Sorularin sadece bir dogru cevabr vardir.

OLCME SORULARI

1. Asagidakilerden hangis dosyatasnif sistemlerindendir?
A) Alfabetik dosyalama tasnif sistemi
B) Kronolgjik dosyalama tasnif sistemi
C) Bolgesel dosyalamatasnif sistemi
D) Heps

2.  Belgeyi paraf etmenin anlam nedir?
A) lgili kisinin dagitimi yapilana belgeyi gordiigiini
B) ilgili belgenin dolastigim
C) llgili belgenin dosyalanacagin
D) ilgili belgininisleminin bittigini gosterir.

3.  Belgeler dosyalanirken beraberinde ne konulmalicir?
A) A Belgeninadi
B) Belgenin ekleri
C) Belgeninimzalisteleri
D) EBegeninnumaraari

4.  Belgeler dosyalanirken asagidakilerden hangileri yapilir?
|..Belge telli dosyaya veya mekanizmali dosyaya konulacaksa delgi makinesiyle
delinir.
I1.Gizli belgeler delinmeden kapal1 dolaplara konur.
I11.Belgenin icine konulacak dosyaya ait olup olmadig: kontrol edilir.
IV.Yeni tarihli belge Ustte konur.
V .Dosyaya gereginden fazla belge konmussa, yeni dosya agilir.
A) LI
B) LI
C  LILHL IV
D) I,V

5.  Ortaya cikmus bir belge islem gorecekse hangi asamalar gerceklestirilir?
|. Belge dagitilir.
I1. Belgenin dagitilacag kisilerin listesi ¢ikarilir.
Listeye gore belge cogaltilir.
Belge kag kisiye dagitilacaksa ekleri de o kadar cogaltilir.
A) LTI
B) I, 1l
C LIV
D) LILIV
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OGRENME FAALIYETI-5

AMAC

Birodan 6diing verilen belge ya da dosyay1 kurum standartlarina uyarak izleyebilecek
ve tekrar biroya donmesini saglayabileceksiniz.

ARASTIRMA

Okulunuzun yazisma ofisine giderek dosya ya da belge dding verme kayit sistem
araclarina birer drnek temin ediniz. Bu ornekleri simifa getirerek arkadaglarimzla birlikte
inceleyiniz.

5. DOSYA YADA BELGEYI ODUNC VERME
SISTEMI

5.1. Odiing Verme K ayit Sistem Araglari

Bir dosyayr gormek ve lzerinde islem yapmak isteyen bir bélim veya memur icin
belge, dosyasindan cikarilmaz. Belge, dosyas: ile birlikte dolasir. BoOylece belgenin
yipranmasi ve kaybolmasi engellenmis olur. Belgeyi gormek isteyen kisi, dosya isteme fisi
doldurarak dosya memuruna verir yada memura gonderir.

Dosya isteme Fisi

DosyaNo Alindigi Tarih ..../...[........
Isteyenin bagli oldugu Unitenin ad:
Dosyanin konusu

Isteyenin ach soyach

Imzasi

Belge, gormek isteyen kisiye dosya ile ulastiginda konu ile ilgili diger belgelerin de
gorilmesi daha ayrintili inceleme imkam saglar. Belge dosyadan, dst yonetim veya
mahkeme, denetleme kurulu gibi resmi makamlarin istemesi gibi 6zel durumlarda
cikarilabilir. Dosya- dan ¢ikarilan belgenin yerine hatirlatma karti konur. Gerekli bilgilerin
yazildig: kart, belge yerine konuldugu zaman iptal edilir.
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Hatirlatma Karti

DOSYANIN
NUMARASI ADI VERILDIGI BIRIM | VERILDIGI
YA DA KiSi TARIH

Dosya izlenmesi, ddiung ainan dosyamn geri donmesini ¢abuklastirmak amaciyla
hatirlatma dosyasinin siirekli olarak kontrol edilmesi ve dosyanin geri gelmeme nedeninin
saptanmasidir. Dosya memuru her dosya verisinde dosyanmin verilisiyleilgili bilgileri birimler
icin ayr ayn tutacag: bir dosyaizlemelistesneisler.
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Dosya izleme Listesi

Dosyanin verildigi birimin ach:

Verildigi Dosya Dosyaninislemicin verildigi
Tarih No personelin adh ve soyad: Konusu

Dosyanmin 6ding alinan bolimden baska bir bolime gegmesi gibi durumlarda, bir
dosya transfer fisi hazirlanmal1 ve fis Uzerine dosyamin aktarildigr bolim yazilmalidhr.
Dosyay1 baska bir bolime gonderen Kkisi, bu islemi dosya memuruna bildirmelidir.
Hazirlanan dosya transfer fisini, dosya memuruna gondermelidir. Dosya memuru aldig
dosyatransfer fisini ilgili goze koyar ve 6nceki dosyaisteme fisini ilgiliye iade eder.

Dosya Transfer Fisi

Dosyanin adi ve
Numarasi
Dosyay1 transfer
edenin birimi
ad1 ve soyadi

Dosyanin verildigi
birim ve alamn
ad1 ve soyadi

Transfer Tarihi cod
Imza
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UYGULAMA FAALIYETI

islem Basamaklar1

Oneriler

> Istenilen belge ya da dosyay:
bulunuz.

> Odiing verme ve kayit sistem araclar: konusunu

dikkatlice okuyunuz. Okulunuz ofisinden veya
ogretmeninizden dosyaisteme fisini alarak
gerekli bilgileri doldurunuz. (Konudaki 6zel
durumlar disinda belgeyi isteyene dosyasiyla
birlikte veriniz). Daha genis dokiman icin yakin
cevrenizdeki kuruluslarin ofiderine
basvurabilirsiniz.

» Cikarilan belgenin yerine bilgi
kartini takinz.

» Belge dosyasindan ¢ikartilip verilmis is cikarilan

belgenin yerine hatirlatma kartinit doldurarak
koyunuz.

» Verilecek belge ya da dosyanin
kaydini yapinz.

» Dosya 6diing alinan bdlimden baska bir bolime

verildiginde bir transfer fisi hazirlayarak
dosyanmin aktarildigi bolimi yazimz. Transfer
fisini ilgili goze koyunuz. Onceki isteme fisini
iptal ediniz.

» Verilen dosya ya dabelgenin
takibini yapinmz.

> Odiing alinan dosyanin geri donmesini

cabuklastirmak amaciyla hatirlatma dosyasini
surekli olarak kontrol ediniz ve dosyamn geri
gelmeme nedeninin saptayimz. Her dosya
verilisinde dosyanin verilisiyle ilgili bilgileri
birimler icin ayr1 ayr tutacagimz bir dosya
izleme listesine igleyiniz.

» Alinan belgeyi yerine takinmz.

> Odiing verilen belge geri dondiigiinde belgeyi

yerine takimz ve hatirlatma kartini iptal ediniz.
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KONTROL LISTESI

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

Deger lendirme Olgutleri Evet Hayir

1. Istenilen belge yada dosyay: buldum.

Cikarilan belgenin yerine bilgi kartin taktim.

Verilecek belge ya da dosyanin kaydinm yaptim.

e DN

Verilen dosya ya da belgenin takibini yaptim.

5.  Alinan belgeyi yerine taktim.

DEGERLENDIRME
Degerlendirme sonunda “Hay1r” seklindeki cevaplarinizi bir daha gézden gegiriniz.

Kendinizi yeterli gérmuyorsanmz 6grenme faaliyetini tekrar ediniz. Butun cevaplarimz
“Evet” ise “Olgme ve Degerlendirmeye” geciniz.
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OLCME VE DEGERLENDIRME

Bu faaliyet kapsaminda hangi bilgileri kazandigimzi, asagidaki sorulari
cevaplayar ak belirleyiniz. Sorularin sadece bir dogru cevab vardir.

OLCME SORULARI

1.  Bir belge gorilmek isteniyorsahangi islemler yapilir?
l. Belge dosyasiyla birlikte dolasir.
Il. Belgeyi gormek isteyen kisi dosyaistemefisini doldurarak dosya memuruna
Verir.
1. Belgeyi gormek isteyen bolim icin de belge dosyasindan ¢ikarilmaz.
A) LI
B) I
c
D) LI

2. Belgenin dosyasiyla birlikte dolasmasimn faydalar nelerdir?
l. Konuileilgili diger belgelerin de gorilmesi
1.  Dahaayrintili incelenmesi
1. Belgelerin yipranmasi 6nlenir.
A) LI
B) 11,11
c 1
D) |

3.  Belgedosyadan hangi hallerde cikarilabilir?
I.  Ust yonetimin istemesi
II.  Mahkemeninistemesi
I11.  Denetleme kurulunun istemesi
A) |
B) I
c
D) LI

4.  Dosya hatirlatma kart1 kullanmanin amaci hangileridir?
l. Dosyanin geri dénmesini cabuklastirmak
1.  Dosyanin sirekli kontrol edilmesini saglamak
1. Dosyanin geri gelmeme nedenini saptamak
A) |
B) I
c L
D) LI
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Dosyatransfer fisine neler yazilmalidir?

1.
AV

A)
B)
C)
D)

Aktarildigi bolim

Dosyay1 baska bir bdlime gonderen kisi ve imzasi
Dosyanin numarasi ve adt

Dosyanin transfer tarihi

LIV
L, v
i, 1, v
[V
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MODUL DEGERLENDIRME

Modil sonunda kazanacaginiz yeterliligi kazamp kazanmadigimzi dlcen bir 6lgme
araci 6gretmeniniz tarafindan size uygulanacaktir.

Bu uygulama sonucu bir Ust modile gegip gecmeyeceginiz size Ggretmeniniz
tarafindan bildirilecektir.
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CEVAP ANAHTARLARI

OGRENME FAALIYETIi 1 CEVAP ANAHTARI

N

ol |»d>|w
O|O|m|O|>» |0

OGRENME FAALIYETI 2 CEVAP ANAHTARI

1

O|m|>» | 0| wm

2
3
4
5

OGRENME FAALIYETI 3CEVAP ANAHTARI

ald|lw|N |
O|m|>» |00
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OGRENME FAALIYETI 4 CEVAP ANAHTARI

ald|lw|N |
O|0O|w|>» |0

OGRENME FAALIYETI 5 CEVAP ANAHTARI

a|bh|jw|N|R
| O|0|wm|>»
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