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ACIKLAMALAR

KOD 346SBI1011

ALAN Blro Yonetimi
DAL/MESLEK Ortak Alan
MODUL UN ADI Arsivleme Har eketleri

MODULUN TANIMI

Arsivieme hareketleri  konusunda bilgi ve becerilerin

kazandirildigi 6grenim materyalidir.

SURE 40/24
ON KOSUL Do_wal_ama_sisterpi (_)Il_Jsturmak, dosyalama hareketleri ve
arsiv sistemi moddillerini basarnus olmak.
YETERLIK Arsivleme ve takibini yapmak.
Gend Amac¢: Biro makinelerini ara¢ ve gereclerini
kullamlarak kurum yapisina uygun, arsiv belge ve dosya
hareketlerini izleyebileceksiniz.
Amaclar:
1. Belgderin tlrlerini ayirt ederek kurum dosya planina
MODULUN AMACI uygun olarak belgeleri arsiv dosyasina

yerlestirebileceksiniz.

2. Arsivden ddung verilen belge ya da dosyayr kurum
standardlarina uyarak izleyebilecek ve tekrar arsive
dénmesini saglayabileceksiniz.

3. Yasal siiresi dolan belgeleri kurum politikasina uygun
olarak imha edebileceksiniz.

EGITIM OGRETIM
ORTAMLARI VE

Donanim; dosyalama ve arsivieme aracglari,
projeksiyon.

Bilgisayar,

DONANIMLARI

Her fadiyet sonrasinda o fadiyetle ilgili degerlendirme
OLCME VE sorulart ile kendi kendinizi degerlendireceksiniz. Ogretmen
DEGERL ENDIRME modil sonunda size Olgme araci  (uygulama, soru-

cevap)uygulayarak modul uygulamalari ile kazandiginiz bilgi

becerleri 6lgerek degerlendirecektir.




GIRIS

Sevgili Ogrenci,

Gunumiz bilgi ¢aginda bilgi strekli artan bir deger haline gelmistir. Bu nedenle
bilginin tasinmasi ve korunmasi ¢cok onemli bir sorun olmaya baslamistir. Bu sorunun
¢O6zUmiinde arsivieme hareketleri 6nemli bir etkendir.

Hizmet, insanlara yonelik faaliyetler butliini ise verilecek hizmette de zamanin uygun
kullamlmast 6nem arz etmistir. Arsivieme hareketleri bilgiye hzli ve kolay ulasim
saglamaktadir.

Arsivieme hareketleri bilginin korunmasina yonelik bir hizmet ¢esididir. Bugiin tim
kurumlar bilgi kaynaklarin belli bir arsivieme sistemi ile koruyup, arsivieme hareketleri ile
ihtiyag durumunda arsivienmis bilgiye ulasma ihtiyaclarim karsilamaktadirlar.

Arsivleme sistemi ve arsivieme hareketlerinin organizasyonu icin kamu ve 6zel
kurumlardateknolojiyi kullanabilen yetismis is glicline ihtiyag vardir.

Bu nedenle hizmet sekttriinde zaman ve emegin 6nemi de distintlerek bu moddlin
sizlere yararli olacagini bilmelisiniz.

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

Sonu¢ oloarak bu modult tamamladigimzda arsivieme hareketleri konusunda
kazanacaginiz bilgi ve becerilerle arsivlieme hareketlerini uygulayabileceksiniz.






OGRENME FAALIYETI-1

AMAC

Belgelerin turlerini ayirt ederek kurum dosya planina uygun olarak belgeleri arsiv
dosyasina yerlestirebileceksiniz.

ARASTIRMA

Sevgili 6grenci bu faaliyet 6ncesinde yapmamz gereken oOncelikli arastirmalar
sunlardur:

> s yerlerinde kullarilan arsiv araglarini arastirimz

»  Arsivlerde kullanilan belge trlerini arastiriniz.

»  Bilgisayardakayit sistemini arastiriniz.

Aragtirma islemleri icin kurum arsivleri, 6zel isletme arsivleri ve internet ortamindan
yararlanabilirsiniz.  Arsiv  araglarnn  hakkinda edindiginiz bilgileri simf ortaminda
arkadaglarinizla paylasimz. Arsivierde kullamilan belge tirleri ile ilgili ornekleri simifa
getirerek arkadaslarinizla paylasinz.

1. KAYIT SISTEMI

1.1. Bilgisayarda K ayit

Belgeler ilk kayit islemlerinden beri var olmustur; ancak belge yonetiminin ayri bir
disiplin olarak ortaya ¢ikmasi, 20. ylzyilin ortalarina rastlar. Gunimuzde bilgi en 6nemli
olgu haline gelmistir. Bilgiye dogru zamanda ve givenilir olarak erismek her zaman
mimkun olamamaktadir. Klasik yontemle tutulan dosya ve arsiv kayitlar zaman zaman
erisim ve kullanilabilirlik sorunlar: ¢ikartmaktadhr.

Sekil 1.4: Bilgisayarda kayit

Bilgisayarlarin gelismesiyle beraber, bu sorunun ¢ozilmesi beklenirken, eldeki
belgelere bir de bilgisayarlarin Urettigi kullamcidan bagimsiz belgeler eklenmistir. istenilen
bilgi ya da belgeye zamaninda erismek, bu karmasanin icinde neredeyse imkénsiz hae
gelmistir. Highir zaman bulunamayan ya da kaybolan belgeler de bunlara eklenince, belgeye
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hizl1 ve dogru olarak erisim, son derece hizl1 bir teknoloji olan bilgisayarlar kullandig1 halde,
blyUk bir problem olarak ortaya ¢cikmaktadir.

Bdtin bu sorunlart ortadan kaldirmak, bilgi yani belgeye hizli ve dogru erisimi
saglamak icin belge ve bilgi yonetim sistemleri ortaya gikmgtir.

1.1.1. Belge ve Bilgi Y onetim Sistemleri

Belge yonetim sistemleri temel olarak belgeler glvenli, izl erisilebilir, arandiginda
rahatlikla bulunabilecek bir sekilde diizenlemeye yarayan bir arag olarak tammlanabilir.

Belge yonetimi, burolara disaridan gelen veya birodan disariya giden belgelerin bir
dizen icinde yonetilmesi anlamina gelmektedir. Gunimiizde orgitlerin bilgi isleyen
birimlere doniismesiyle birlikte, belge ve bilgi yonetiminin énemi artristir. Orgiitlerde
bilgiyi organize etmek icin yonetim bilgi sistemi (YBS), belgelere zamaninda ulasmak icin
belge ybnetim sistemi (BY S) gelistirilmistir.

Belgeler, drgttun faaliyetlerinin dogal Grunleridir. Orgiitsel ve yonetsel faaliyetler, soz
konusu belgeler Gzerinden yarGtdlar. Orgitlerde belgelerin - dretimi,  planlanmast,
organizasyonu ve kontroll icin gelistirilen sistem, belge yonetimi sistemi olarak adlandirilir.

Gunumuizde bilimsel gelismelere parald olarak hizli bir sekilde artan belge dolasim:
ve bilgi birikimi nedeniyle belgelerin arsivienmesi biiyik énem kazanmustir. Bu hizli ¢calisma
temposu icerisinde dogru bilgi ve belgeye hizli bir sekilde ulagsmak icin belgelerin etkin
bicimde dosyalanmasi ve arsivienmesi gerekir. Bu nedenle, gelismekte olan bilgisayar
teknolojisi ve yazilimi her alanda oldugu gibi bu aanda da kullanilmaya baslanmis ve sonug
¢cok basarili olmustur. Belgelerin arsivienmesi ve belge yonetim sistemleri olusturulmast
amaciyla kullanilan yazilimlar sadece belge ve bilgi saklamakla kalmamakta, ayrica
burolarda calisma verimliligini de artirmaktadir. Birolarda hizl1 belge dolasimini ve il etisimi
de saglayan bu yazilimlar sayesinde, uzun siiredir arzu edilen kégitsiz ofis ideali neredeyse
gerceklesmis durumdadir.

Belge yonetim sistemi, tim belgeleri elektronik ortama aktaran, bu ortamda saklayan
ve bilgiye kolay erisimin en saglikli yolu olan sorgulama ve gorintileme gibi islevieri
Ustlenen moddillerden olusur ve 6zellikle belge hacmi yiksek olan, bu belgelerin icerdigi her
tirlG bilgiye kisa slrede, kesintisiz ve en etkin ¢dzimi saglayacak bicimde erisilmesi
gereken kurum ve kuruluglar icin vazgegilmez bir sistemdir.

Elektronik bir belge yonetim sisteminin sagladig: yararlar daha ¢ok, geleneksel dosya
ve arsiv yontemlerinin kisittamalarindan kaynaklanmaktadir. Bu yararlar su sekilde
Ozetlenebilir:

»  Her belge, tiri ve kaynagi ne olursa olsun bir kez arsivlenir.

»  Belge, daha dogrusu bilgi arama sirasinda yasanan zaman kaybi onlenir ve

istenilen belgeye en cok birkag saniye icinde ulasilir. Elektronik ortamdaki bir
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belgenin kurum icinde ve/veya kurumlar arasindaki dolasim siresi gok
kisalacagindan, islem sireleri azalir ve normalde giinlerce sirebilecek iglemler,
birkag dakika icinde sonuclandirilabilir.

Bilgiye erismek isteyen veya bu isle goreviendirilen kisi, yetkili olmasi kosulu
ile istedigi belgeye, masasindaki bilgisayardan erigebilir. Yetkisi cercevesinde
belgeyi sadece inceleyebilir veya belge Uzerinde islem yapabilir. Bunun icin
masasindan kalkmasi, koridorlardan gecip merdivenlerden inmesi ve arsiv
odasinin tozlu raflar arasinda, aradigi belgenin son seklinin nerede olacagin
bilmeksizin dolasmasi gerekmez.

Belgeler ag veya intranet Uzerinden kurum icinde ve internet Uzerinden de
kurum disindaistenilen kisilere kolayca ve aninda gonderil ebilir,

Taranan belgeler Uzerinde yapilacak degisiklikler, belgenin adini etkilemez.
Boylece asil belgenin guvenligi saglanir.

Is yapma siiresi iyilesir ve karar verme siireci hiz kazanr.

Maliyetlerin dismesi ve bireysel Uretkenligin artmasinin yam sira, misteriye
verilen hizmetin niteligi yikselir ve misteri memnuniyeti saglanir.

Belgeler 100 yil garantili optik disklerde veya 10 yil garantili CD’lerde saklanir.
Bdylece belgelerin kaybolmasi, yanlis dosyalanmas: (arsivienmesi) ve yetkisiz
veya kotl niyetli kisilerce degistirilmesi gibi sorunlar ortadan kalkar.

Zaman icinde birolar1 daraltan arsiv dolaplarimin yerini, cebe bile sigacak
boyuttaki optik disk veya CD'ler alir. BOylece arsiv odalar1 daha yararli amaglara
yonelik olarak kullanilabilir. Yapilan arastirmalar, belge yonetim sistemi
kullamm sayesinde arsiv alaminda ytizde doksan oraninda tasarruf saglandigin
gostermektedir.

Dinyada uzun zamandir kullamlan belge yonetim sistemleri Ulkemizde yeni
yeni kullanilmaya baslanmis ve bu konunun énemi daha yeni anlasilmigtir. Son
yillarda bircok isletme kendi biinyesinde elektronik arsiv ve belge yonetim

sistemi kullanimina gecmek icin calismal ara baglamustir.



Belge Y 6netim Sistemi Uygulama Alanlari

Bir belgenin zaman icinde yeniden kullanilmak Uzere saklanmasi gerekmektedir. Bu
tur belgeler normal dosyalama ve arsiv dizeninde dosyalansalar bile daha sonra belgeyi
bulmak genelde sorun olmaktadir. Oysa belgelerin elektronik ortamda saklanmas: halinde,
istenilen belgeye kisa stirede erismek mumkunddr.

Bir ihracat sirketinde yazismalarin yurt ici ve yurt disi olmak Gzere iki ana grupta
toplandigi varsayilirsa, bu iki ana gruba Ulke bazinda gelen ve giden yazilar, teklifler,
faturalar vb. gibi alt gruplar acilabilir. Yurt ici ve yurt disi belgeleri arsiv odasinda ayri
dolaplarda saklanabilir. Boyle bir durumda istenen bir belgeye ulasabilmek igin:

Arsiv odasina gidilir

Belgenin bulundugu dolap acilir.

Konuileilgili dosya dolaptan cikarilir.

Dosyaacilip icindeki belge, verilen ism ya da numaraya gore bulunur.

~AODE

Oysa BYS programi kullanildiginda, gerek belge saklamak (arsiviemek) gerekse
arsivienen bir belgeyi belli bir zaman sonra yeniden kullanmak icin kisinin masasindan
kalkmasina ve arsiv odasina gitmesine hi¢ gerek kalmaz. TUm belgeleri, bulundugu yerden
saklayabilecegi gibi yine tiim belgelere bulundugu yerden erisebilir. Program arsiv odasi gibi
kullamlarak icinde istenilen sayida dolap yaratilir. Bu dolaplarin icinde de, yine istenilen
sayida dosya yaratilarak, daha sonra belgelerin tir veya konularina gore arsivienmeleri

saglanr.

Saklanan her belge belli bir sistem icinde arsivlendigi icin tim belgelere, sorgulama
yardimiyla kisa siirede erisilir ve belgeler kullanlir hale gelir. Bu sistemde hem bilgisayar
ortaminda yer alan belgeler (Word, Excel belgeleri resmler vb.) hem de tarayici ile taranan
belgeler, her tlrll ses ve gorintl kayitlar: ve Internet’ten alinan bilgiler gtivenli bir sekilde
saklanabilirler.

Boylece, normal kosullarda bir sirii dolap dolduran belgeler bilgisayar ortaminda
saklamir ve daha az yer kaplamalari saglanir, Optik disk veya CD’lere dizenli bigimde
yedekleme yapilmasi halinde, belgelerin kaybolma riskinin yam sira, tzerlerinde yetkisiz
kisilerce istenmeyen degisikliklerin yapilmas: riski de ortadan kaldirilir. Yangin, sel gibi
dogal afetler yasanmas: halinde bile belgeler giiven icinde olur.

Belge yonetim sisteminde arsivlienen belgelere erisim ¢ok kolaydir. Aranan bir belgeyi
bulmak icin kullarilabilecek birgok kriter vardir; bilgi alam, anahtar sbzcik, metin alan.
Arsivdeki belgelere bitin kullamcilar yetkileri dogrultusunda erisebilir, hatta bu erisimi
internet (izerinden bile saglayabilirler. Ustelik bir belgeye birden fazla kullanict aym anda da
erisim saglayabilir.

Uzun siireli depolama ve yedekleme amaciyla veriler optik disklere veya CD-DVD-
ROM '’ lara aktarilir. Boylece hem uzun yillar boyunca saklanacak olan belgelerin givenligi
saglanmir hem de kullanicilar bu depolama birimlerine eriserek belgeleri inceleyebilirler.



1.1.2. Sanal Evrak Y 6netim Sistemi

Bugiin bilgisayarlara bagli olarak gelistirilen cesitli programlar sayesinde, arsivieme
ve is akist1 sana bicimde yonetilebilmektedir. S6z konusu programlar yardimiyla,
gerektiginde fax ve email islemleri, elektronik ortamda, kagit kullanmadan
yapilabilmektedir. Faxination, domino, fax server gibi programlar, bir tek tusla belge ve
dokumanlari, istenilen yere ulastirabilmektedir. Bunun yamnda, herhangi bir maliyeti
olmadan ve microsoftun outlook'unu kullanarak, kolayca faks gonderip, alinabilmektedir.

Sanal ortamlarda olusturulan bilgi yonetim sistemleri, bir bilgiyi saklarken, birden
fazla kriterin bilgiye eklenmesine imkan verir. Ornegin bir word dosyasi BYS iginde
saklanacagi zaman, sadece ona bir issim ve yer bilgisi vermek yerine, daha sonraki islemleri
hizlandirmak amaciyla ek bir takim kriterler de dosyaya eklenebilir. Dosyarmin tim icerigi
bile bir saklama kriteri olarak BY Sye kayit edilebilir. Bdylece bilginin kendi saf icerigi yanm
sira, onun bulunmasini kolaylastiracak ek bilgilerle sorgulama yaparak bilgiye izl bir
sekilde ulasmak mimkin olabilir.

Bir fatura klasorii yaratildig1 varsayilirsa, normal olarak bu klasore konacak faturalara
isim verirken, fatura sirketiyle ilintili bir isim verilecek, ayrica fatura tarihi de fatura
dosyasinin ismine eklenecektir. Ancak daha sonra yizlerce faturaicinden aranilan bir fatura
dosyasina ulasmak, sadece bu iki kritere gore oldukca zor olacaktir. Bunun yani sira, eger
faturanin icerdigi bilgilerden bir kismu, ya da faturanin iceriginde olmadigi halde fatura ile
ilgili oldugunu dusUndlen bir takim ek bilgiler fatura kayitlarina eklenirse, arama
(sorgulama) yapildigindaistenilen 6zel bir faturaya kolayca erisim saglanahilir.

1.1.2.1. Sanal Belge Y 6netim Araa Olarak Intranet

Gunumizde orgitlerin, mal ve hizmet Ureten birimlerden, bilgi isleyen birimlere
dontsmesi, orgdtlerin tim is yapma yontem ve tekniklerinde koklU degisiklikler ortaya
cikarmaktadir. Sana orgltlerde bilgi ve belgenin toplanmasi, iletilmesi ve ainmasi, sanal
ortamlarda yuritilebilmektedir. Bu faaliyetler, kisaca isletme ici internet olarak tanimlanan
intranet araciligiyla yapilmaktadir.

Bilindigi gibi internet, birbirine bagli milyonlarca bilgisayar ve veri tabanindan
olugmus, agdir. Aynm sistemin Orgit diizeyinde lokal bir alanda uygulanmasiyla, lokal bir
internet ag1 olusturulmaktadir. Bu lokal internet agina “intranet” denilmektedir. Kurum ve
kuruluslarin iletisimde bulundugu yan sanayi, bayii, acente, sube, birim gibi unsurlariyla,
kullanabilecekleri tirden bir internet ag1 “intranet” olarak tammlanabilir.

Ayricaintranet tim oérgutlerin Gzerinde durdugu, verimlilik, etkinlik ve ekonomiklik
konularinda, orgitlerde bilyiik katkilar saglamaktachr. Orgiit ici ve disinda hizli, giivenilir
iletisim, is gorenler arasinda etkin anlamlt isbirligi cesitli isletme ici sireclerde maliyet ve
zaman tasarruflar: gibi 6zelliklerinin yani sira, bilgi kullanma, Gretme, paylasma gibi
konularda gecirdigi yenilikler sayesinde, drgitlerin bilgiye dayal1 olarak érgutlenmes
mUmkin ol abilmektedir.

Orgittlerde evrak, bilgi ve belge yonetimi amaciyla kullamlan intranet asagidaki
yontemlerle uygulanmaktadir.



1.1.2.2. letisim Amach Intranet

Orgitt ici iletisimin web sayfalar lizerinden yapilmast ile bolimler, takimlar veya
isletme icinde “bir kisiden cok kisiye” bilgi akisi1 gerceklesebilir. Bu yolla, bilginin belli
noktalarda yigilmasi engellenmis olur. Ayn zamanda, ortak kullanilan bilginin Gretim, basim
ve gonderim maliyetleri ortadan kalkar.

1.1.2.3. Uygulama Amagh Intranet

Isletme ici yardim uygulamalar: i¢ yazismalar ve benzeri iki yonli (interaktif)
etkilesmelere acik intranettir. Calisanlarinin, rapor Uretimi, verileri incelemek veya
musteriler hakkinda bilgi edinmek amaciyla, ortak veriye erisim icin web teknolgjis
kullanmalar1, onlari, telefon ve yazisma gibi gerilime yol acan geleneksel yontemlerden
kurtarmaktadir.

1.1.2.4. isbirligi Amach Intranet

Cok kisiden, cok kisiye karsilikli etkilesimi ifade eden intranetin bu tiriinde, 6rgltte
kullamlan bir ortak bilgi tabam bulunmaktadir; bu yolla herhangi bir birim tarafindan
gonderilen bilgi, digerleri tarafindan da kullanilabilir, intranetin bu yontemle kullaniimasi,
birimler ve elemanlar arasi dogrudan bilgi degisimini kolaylastirir.

1.1.3. Cagdas Ofiderde Bilgi YOnetim Sistemi

Gunumuizde kuruluslarin, ekonomik faaliyetlerini basarili bir sekilde strdirebilmeleri,
teknolojiyi yonetmelerine baglidir. Bugiin blylk olanlar degil, hizli olanlar daha basarili
olmaktadir. Bilgiler ¢esitli bigimlerde tasarimlanan web sayfalarinda dolagsmakta ve bunlarin
her gegen giin hacmi genislemektedir. Bu gelismeler, “sayfa icerik yonetimi”ni gerekli
kilmaktadir. Yapilan arastirmalara gore, web sayfalarindaki icerik sayisi, yilda % 200 artis
gostermektedir. Bittin bu gelisme hizi, bilginin ve belgelerin yeni yontemlerle yonetimim
gerektirmektedir. Bilgi yonetim sistemleri, bilgisayar ortamina aktarilabilen her tirlG bilgiyi,
sisteme girdi olarak kabul eder. GunlUk hayatinuzda kullandigimiz her tirlt dokiman, bilgi
ve belge, bilgisayar teknolojileri kullanilarak, sisteme aktarilabilir. Eger bilgi matbu ise bu
tipteki bilgilerin bilgisayar ortamina aktarilabilmesi icin bir tarayici (scanner) kullamimasi
gerekir. Tarayicilar, bu tir dokimanlar: 6zel bir teknoloji ile elektronik forma donustlren
cihazlardir. Bilgisayar sektériinde bugin kullanilan tarayicilarla bilgiler kolay bir bicimde
taranarak, bilgisayarin bellegine yiklenebilmektedir. Bu amacla kullanilan c¢esitli tarayict
tipleri bulunmaktadir. Bunlar, | dakikada 1-5 sayfa tarayabilen normal tarayicilar, dakikada
5-150 sayfa tarama yapabilen hizli Tarayicilar ve bu kapasitderi asan kitap tarayicilar
(Book Scanner) ve yazi ve goruntlleri tarayabilen ¢ok fonksiyonlu kamera tarayicilar
(Camera Scanner) olarak siralanabilir.



Dokimanlar1 standart olarak 600 dpida taramak tekrar ¢ikti alindiginda orjinal
dokumanin kalitesini kaybetmemesi acisindan énemlidir. Bunun icin dokimanlar genellikle
600 dpi 'dataranr.

Bilgi yonetim sistemine aktarilacak bilgiler eger elektronik formda ise, sisteme
aktarmak daha hizl1 bir sekilde yapilabilir. Genelde tiim bilgi yonetim sistemleri, iceri alma
(import) veya entegrasyon ozelliklerini kullanarak, bilgileri sisteme aktarabilir. Iceri ama
(import); kullamlan programun bir 6zelligi olup, mevcut dokimanin farkli bir formatta
programa aktariimasi ve kaydedilmesidir. Entegrasyon sistemleri ise word, excel, internet
explorer gibi yaygin olarak kullamlan programlara yapilan entegrasyon eklentileri ile
bilgiler, BY S'ye otomatik olarak aktarabilmektedir.

Bilgiler analog ise; yani bilgi ses, video kayitlar1 gibi bilgisayar ortamina dogrudan
aktarilamayan bilgi tdriinde ise, bu tir bilgilerin aktarim icin bilgisayarda ara donammlarin
kullamlmast ve bunlarla ilgili programlarin, ilgili bilgisayara yiklenmis olmasi gerekir.
Ornegin: analog bir bilgi tiirii olan ses kaydinin BY S ye aktarilabilmesi icin, bilgisayarda ses
karti; bir video kaydimn aktarilabilmesi icin ise bir video kartimin monte edilmis ve ilgili
programlarin yiklenmis olmas: gerekir.

1.2. Elle Kayit

1.2.1. Evrakin Islem Sureci

Birolarda belge niteliginde olan her sey kullarmildiktan sonra ya atilir ya da daha sonra
basvurmak amaciyla dosyalanir. Dosyalar, sistemli bir bicimde tutulur ve kolay ulasabilmek
icin de katal oglanir ve indekdleri cikartilir.

Bir evrak, kurum veya kurulusa geldikten sonra, cesitli asamalar izler. Farkli birolara
ve sahislara ulasarak, dagitimi veya dolasimu yapilir. Kimileri imza eder, kimileri parafe,
bitin bu asamalar evrakin serlivenini olusturur. Burokrasi yogunlastikca evrakin seriiveni
uzar. Sertiven evrakin Orgite girisiyle baslar. Sertiveni ortaya ¢ikaran araglar; faks, teleks,
elden, kurye ile ya da elektronik posta ile isletmeye girmis olabilir. Bu araclar, disardan
gelen belgeler icindir. Bazi durumlarda sertivenin ortaya ¢cikmasina neden olan olay (evrak)
bizzat kurumun iginde dogar.

Kurum ve kuruslularda dosyalanacak belgeleri tc gruba ayirmak mimkindur. Bunlar:
Digaridan gelen belgeler,

Disariya giden belgeler,
Kurumun kendi faaliyetlerinin sonucunda ortaya ¢cikan belgeler.

wphE

1.2.1.1. Disaridan Gelen Belgeler

Kurumlara; birlikte is yaptiklart diger kurumlardan, bagli kuruluglardan, subelerden,
kamu, 6zel, tlzel ve gercek kisilerden cesitli belgeler gelir. Bu belgeler yazili, basili kayit
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araclan olabilir. Yazili belgeler: resmi yazi, rapor, telgraf, teleks, mektup, faks mesaji,
msteri siparisi, kisa not, makale, reklam brosurl, hikimet emirleri ve sirkileri, gazete,
dergi ve davetiye gibi belgeerdir. Kayit araclart veya kayitli belgeler ise; radyo, teyp ve
bilgisayar aracilig ile kaydedilmis olan belgelerdir.

Evrakin kaydedilmesi, ilgili birime gonderilmesi, orada islem yapilmasi, baska kisi ya
da birimlere havale edilmesi, cevap yazilmasi gibi asamalar sertivenin kilometre taglaridir.
Kurum icinde veya disinda dogan bir evrakin seriiveni, arsivdeki bekleme siiresi bitimine
kadar devam eder. Bu siire¢ kisaca asagidaki gibi isler.

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

Gelen Belgelerin Gruplandirniimasi: Evrak kayit departmanina gelen evraklar gbzden
gecirilerek departmanlarina gore gruplara ayrilir. Gruplamada dikkate alinacak bir baska
Olcit de, belgelerin gizli ve dnemli, kiymetli, acele ve kisiye 6zel olmak gibi, kismlara
ayrilmasidir.

Gelen Belgelerin Zarflarimin Acilmasi: Zarfin Gzerinde "gizli", "cok gizli" ya da "ki-
siye 6zel" kaydi bulunmuyorsa, aksi soylenmedikge tim zarflar acilir. Belgelerin eklerinin
olup olmadig: kontrol edilir ve sonra da bunlar gerekli yerlereiletilir.

Gelen Belgelerin Kaydedilmesi: Orgiitte disardan gelen belgeler, énce kaydedilecek
ve kaydedilmeyecek belgeler olmak Uzere, iki kisma ayrilir. Daha sonra bunlarda
kaydedilecek olanlar, bu amacla hazirlanmis olan kayit defterine kaydedilir. Kayit yaparken
belgenin numarasi, tarihi, nereden geldigi, ekinin olup olmadigi ve belgenin kime ya da
hangi bolime gonderilecegi belirtilir. Kayit defterine kaydedildiginin isareti olarak gelen
belgenin Gzerine tarih damgasi basilir, kayit numarasi verilir.

Belgenin Tedim Edilmesi Belge Uzerinde kime, ya da hangi bolime geldigine dair bir
isaret varsa, ilgili kisi ya da boluime ulastirilir; fakat boyle bir belirti bulunmuyorsa, gérevli
memur belgenin icerigini inceleyerek anlamaya caligir ve gerekli yere ulasmasim saglar.

Uzerinde yapilacak islemleri tamamlanms olan belgeler dosyalanir. Bolimlerde belge
Uzerinde yapilacak islemler tamamlandiktan sonra, belgenin Uzerine dosyalanabilecegine
gosteren bir isaret konur. Bir belge, giden baska bir belge karsilig1 olarak gelmigse, bu iki
belge birbirine eklenir ve dosyasina konur. Belge, bir tek konuyla degil de, birka¢ konuyla
ilgiliyse, birden fazla dosyaya girebilir.

1.2.1.2. Disariya Gonderilen Belgeler

Kurum ve kuruluslarin birolarinda sirekli belge akisi vardir. Digaridan gelenlerin
yaninda, orgiitten de disartya bircok belge gonderilir. Orgiit disina gonderilecek belgelerde
izlenecek prosedr, isletmenin 6rglt yapisina ve uygulanan politikal ara gére degisir. Belgeyi
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gondermek isteyen kisi ya da bolim tarafindan hazirlatilan belge, yetkili kisinin onayindan
sonra"giden evrak kayit defteri” ne kaydedilir.

Orgittten gonderilecek belge eger, gelen bir belgenin karsilig: olarak gonderiliyorsa,
¢ikis numarasi, gelen belgenin kayit edildigi defter Uzerine o belgeye karsilik gelen yere
kayit edilir. Kaydetme islemi bittikten sonra belgeler; gidecekleri yerler, hangi yollarla
gidecekleri, zaman sinirliliklar:, gizlilikleri vb. kriterlere gore gruplandirilir. Genellikle
kisiye 6zel ve gizli belgeler disgindaki belgeler, belge islemi bolimiine zarfsiz olarak
gonderilir.

1.2.1.3. Kurumun Kendi Faaliyetlerinin Sonucunda Ortaya Cikan Belgeler

Dosyalanan belgelerden isletme icinde yaratilan kagit ve belgeler, tim boltmlerin
fadiyetlerinin sonucudur. Ornegin personel bolimii personel sicillerini, ise alma, terfi, nakil,
personel degerlendirmeleri personel sozlesmeleri gibi belgelerini; pazarlama bdlimi pazar
arastirmalarn fiyat analizleri, istatistikleri ve benzerlerini; muhasebe boluimd, tim muhasebe
kayitlarini, raporlarini; ayrica diger bolumler degisik kayit ve belgelerini dosyalamaktadir.

> Evrakin Numaralandirilmas

Kayit defterleri, her yilin ilk gininde “1” numarayla baglatilir ve 31 Aralikta yapilan
son kayittan sonra kapatilir. Bu defterde, her belgeye birbirini izleyen numaraar verilir.
Servislere gelen ve giden evraklar, genel evrak kayit departmaninda"gelen” ve "giden" evrak
kayit defterlerine her yil |’ den baslayarak numaralandirilir ve kaydedilir. Her yi1l yeni defter
acilmiyorsa, kayit defterlerinde bir sayfa bosluk birakilarak, yeni yila ait kayitlar ile ilgili
numaralar I’ den baglamak Uzere ve bir arttirilarak verilir.

Evrak numaralandirmada, numaratorler kullanmlir. Bunlar tarih tertibatli ve tarih
tertibatsiz olmak Uzere iki kisma ayrilir. Tarih tekerlekleri numaratdrlerin 30 yil kullanma
uygun olanlari vardir.

»  Evrakin Dagitimi ve Dolasimi

Posta, kargo, fax, telex ve elden iletilen her tirlt evrak, idari isler departmanina bagli,
genel evrak departmani'nin yetkili personeli tarafindan incelenerek teslim alimr. Kurumlara
gelen evrak resmi veya 6zel nitelikteki evrak olabilir. Genel olarak, gelen evrak, asagidaki
gibi sitniflandirilir:

Kisiye 6zel mektup, fax, tebrik ve davetiyeler,

Cok gizli, gizli, hizmete 6zel ve kisiye 6zel yazilar,
Gazeteler, dergiler, brostr ve bultenler,

Gunl, cok acele ve gunli yazilar,

Diger her tirlt resmi yazilar,
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Y ukaridaki tasnife gore ayrilan evraklardan, kisiye 6zel mektup, fax, tebrik ve da-
vetiyeler sahiplerine gonderilir. Bunlar icin zimmet defteri kullanmaya gerek yoktur.

Cok gizli, gizli, hizmete 6zel yazilar zarflar1 agilmadan, zarf (izerine giris damgast
basilarak ve gelen evrak defteri'ne kayit numarasi verilerek, ilgili kisi veya bolime zimmet
defteri ileiletilir.

Ilgili kisi veya bolum tarafindan yapilan inceleme sonucu, gelen evrak defteri'ne
kaydedilmesi gerekenler gizliligi korunmak kaydiyla genel evrak sefligine geri gonderilir.
Genel Evrak Sefligi evrak ile ilgili bilgileri gelen evrak defterine kayit eder ve zarf
Uzerindeki giris damgasim evrak Uzerine kaydederek, evraki gonderen kisi ya da departmana
geri gonderir.

Kigilere ait olmayan her tirli evrak, Uzerine giris damgas: basilarak, ilgili birime
havale edilmek Uzere idari isler departmamna iletilir. idari isler departman yoneticisi,
kendisine iletilen evraklar inceleyerek, ilgili bolumlere havale eder. Bu islemi yaparken,
giris damgasina evrakin havale edildigi servisin kod numaras: veya adi yazilir. Servisere
havale edilen evrak, ilgili departman yoneticisinden tekrar gelen evrak defterine islenmek
Uzere, genel evrak departmanina gelir. Burada evrak, kayit defterine islenir ve her evraka
kayit numaras: verilerek, numara evrak Uzerindeki giris damgasinin ilgili yerine yazilarak,
evrak ya dagitima, ya da dolagima gikarilir.

Ortaya gikmus bir evrak, eger islem gorecek ise dagitilir. Once evrakin dagitilacak
kisilerin listes cikarilir ve bu listeye gore evrak cogaltilir. Ornegin, evrak (g kisiye
dagitilacaksa, ekleri dahil olmak Uzere, toplam (g kopya yapilir ve her kisiye, olusturulan
“evrak setleri”nden verilir. Evrakin dagitildigi saludarin bir isim listesi, elde kalan orijinal
evrakin uygun bir yerine yazilir ve kopyalarin verildigi tarih not edilir.

Evrakin yonetiminin ve takibinin kolaylasmasi icin, evrakin dagitildigi sahislarin
isimlerinin karsisina paraf atmalar: istenir. Bdylece orijina evrakin Uzerinde, bu belgelerden
kimlere, hangi tarihte verildigi bilgisi mevcut olacaktir. Evrakin dagitimm degil de, dolagim
gerekiyorsa, bu durumda evrakin kopyalarn yapilmaz; yani evrak cogaltiimaz. Evrakin
dolasimu icin de bir ism listes hazirlanir. Bu listede, evraki gérmesi gereken ilgili kisilerin
adlar1 bulunur. Y aziy1 goren kisi, isterse yazidan ilgili yerlerin fotokopisini alir.

Kayit islemi tamamlanan evraklar, her servise ait evrak zimmet defterinede sadece
evrak numaralar islenerek, ilgili servidere iletilmek Uzere dagitim memuruna verilir.
Dagitim memuru, evraki ilgili servislere dagitir. Servislerde evraki teslim alan yoneticiler
(maddr, md. yrd. sef, sekreter) dagitim memurunun getirdigi zimmet defterine parafint atar
ve evraki teslim alir.

Teslim alinan evrak, ilgili servis yetkilisi tarafindan incelenir ve hangi personele
havale edilecegine karar verilir ve giris damgasi yanina, havale edilen personelin adi soyach
tam veya kisaltilmis halde yazilarak, servis gelen evrak defterine kaydedilmek Uzere ilgili
kayit memuruna verilir. Kayit memuru, evraki kayit defterine servis numaras: vererek ve
kime havale edildigine iliskin bilgiler de diserek, kaydeder ve servis kayit numarasini da
giris damgasinin Uzerine yazarak, ilgili kisilere dagitimim yapar.
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»  Kayit Sistemi

Kuruluslar yaptiklari islerle ilgili olarak, gelen yazilarin gogunu, génderdigi yazilarin
birer ornegini, yaptiklari kayitlarn kanunen saklamak zorundadir. Saklanan evrak,
denetlemeye yetkili olanlar tarafindan incelenebilir.

Tiurk Ticaret Kanunu'nun 68. maddesinde "Defter tutmak mecburiyetinde bulunan
kimse ve isletmeye devam eden halefleri, defterleri son kayit tarihinden ve saklanmasi
mecburi olan diger hesap ve kayitlari, tarihlerinden itibaren 10 yil gecinceye kadar
saklamaya mecburdur.” denilmektedir. Aym kanunun 82. maddesinde, ticari defter
kayitlarinin delil olarak kabul olunacagi hilkme baglanmistir. Vergi Usul Kanunu' nun 227.
maddesinde, "...bu kanuna goére tutulan ve Uctincl sahislarla olan minasebet ve muamelelere
ait olan kayitlarin belgelendiriimesi hikmi vardir. Vergi Usul Kanunu'nun 241.
maddesinde” Ticcarlarin her nevi muameleleri, dolayisiyla yazdiklar: ve aldiklari mektuplar
muhabere (haberlesme) evrakini teskil eder. Gonderilen ve gelen muhabere evrakinin
islerinin icabina gore dosyada muhafaza edilmesi mecburidir® hikmt bulunmaktadir.
Ayrica, ayni kanunun 256. maddesi, kisilerin saklanan her tirll defter, belge ve karneleri
saklama sires icinde yetkili makam ve memurlarin istegi Uzerine gostermeye,
incelemelerine vermeye mecbur olduklarini belirtmektedir. Bunlarin yamnda dosyalama,
kuruluslar ¢cabuk ve yerinde karar aarak yonetebilmek, yasal gerekleri yerine getirebilmek
bakimindan 6énemlidir.

Bilrolarda evrak kayit islemleri, aranan bir yazinin veya dosyamin belli bir sistem
cercevesinde bulunmasi ve kamt araci olmasi amaciyla yapilir. Aranan bir evrakin
bulanmamasi durumunda yapilacak ilk is, aranan evrak veya dosyamin asamalarinm kontrol
etmektir. Bunun icin akla ilk gelen arama islemelerinin ortaya cikardigi zaman kaybin
onlemek icin bir sistem kurmaktir.

»  Evrak Kayit Defterinin Kullamm

Kayit defterleri, érgitlerdeki cesitli evrak ve dosyalarin izini sirmek igin son derece
gerekli araclardir. Evrak kayit defterleri gelen evrak kayit defteri; giden evrak kayit defteri
olmak Uzere iki kisma ayrilir. Gelen evrak kayit defterinde, evrakin nereden geldigi,
konusunun ne oldugu, gelis tarihi ve numarasi, ekinin olup olmadig: gibi cesitli bilgiler
bulunur. Giden evrak kayit defterinde de, evrakin gittigi yer, gidis tarihi, tird, konusu, gelen
kay1t defter numarasi gibi, evrakin izini siirmeye yarayacak bilgiler bulunur.

Evrak kayit defterleri, genel olarak ayni sekildedir ve aym basliklar: icerir. Buna
ragmen bu defterlerde bazi kiicik farliliklar bulunmaktadir. Evrak kayit defterleri icin en iyi
sistem, orgutin ihtiyaglarina en iyi cevap veren ve evraki en iyi takip eden sistemdir. Bu
nedenle, evrak kayit defteri bizzat yoneticinin bilgisi dahilinde evrak yonetimiyle ilgili
olanlar tarafindan gelistirilmelidir.
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Gelen Evrak Kayit Defteri

Kurum ve kuruluslar, yonetsel ve drgitsel faaliyetlerini sirdarirken, cesitli yazismalar
yapar. Bu yazismalar orgitlerde belgeleri ortaya cikarir. Belgelerin bir dizen iginde
kaydedilmesi, dosyalanmasi ve arsivienmesi gerekir. Bu faaliyetlerin timiine birden kisaca
belge (evrak) yonetimi denir. Orgiitlere belgelerin ortaya cikmasindan sonra, bunlarin ilk
hareketlerinde kayit islemleri baglar. Kuruma gelen belgeler, gelen evrak defterine, 6rgitten
baska orgutlere giden belgeler de giden evrak kayit defterine kaydedilir.

Gelen evrakin, gelen evrak defterine veya foylne kaydedilmesinin nedeni, evrakin
kaybolmasim 6nlemek ve takibini kolaylastirmaktir. Gelen belgeler, gelen evrak defterine
kaydedilirken, sirasiyla asagidaki islemler yapilir:

Gelis Sira Numarasi; Gelis sira numarast | Ocak tarihinden baslayip, 31 Aralik
aksamina kadar verilen kayit numaralandir. Kayit numaralar:, | rakamindan baglar ve
rakamlarda herhangi bir atlama olmadan 31 Araiga kadar birbirini takip eden numaralar
verilir.

Geldigi Yer: Evraki gbnderen kisi veya kurulusun adinin yazildig: yerdir.

Tarih ve Sayi: Evrakin evrak kayit defterine kayit tarihini ve gelen.evrakin sayisin
gosterir.

Eki: Evraka ait ve evraka ekli belge ve yazilarin gosterildigi yerdir.

Konu veya Ozet: Evrakin konusunun kisaca belirtildigi siitundur.

Havale Oldugu Yer: Gelen evrakin islem yapilmak Uzere kurum iginde havale oldugu
yeri gosterir.

Dosya No: Evrakin saklanacagi dosya numarasini gosterir.

Havale Tarihi: Kurum icin havale edilen evrakin havale tarihini gosterir.

Kurum ici yapilan yazismalarda genel evrak'tan giris ve cikis kaydi yapilmaz ve
numara alinmaz. Bu tlr belgeler, her servise ait giden evrak kayit defteri'ne islenir.

Gerektiginde servise ait zimmet defteri kullanilir. Evrakin dagitiminda zimmet defterine
paraf attirlarak ilgili servidere yazilar iletilir.
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GELEN EVRAK KAYIT DEFTERI

o : Havale
Srra Geldigi | Tarih . o Dosya Havale
Nu Yer ve Sayi Eki Konusu Ol\?;gu No Tarihi

Sekil 1.5: Gelen evrak kayit defteri

Giden Evrak Kayit Defteri

Giden belgeler, kurum ve kuruluslarin formel yollarla iletisim kurma ve yazisma
gereginin bir sonucu olarak ortaya cikan belgelerdir. Giden belgeler posta, fax, telex, kargo
vb yontemlerle gonderilir. Giden belgeler ti¢ nisha olarak hazirlanr. (I nishas: gonderilen, |
niishast Genel Evrak'ta kalan, | niishasi da servise geri gelerek dosyalanan); fax ise 2 nusha (I
nishasi fakslanarak dosyalanan, | niishast Genel Evrak'ta kalan) olarak tanzim edilir. Giden
evrakin Uzerine once ilgili Servis Giden Evrak Defteri'nden kayit numarasi alinarak, her
nishamn Uzerine bu numara yazilir. Giden belgeler, giden evrak defterine kaydedilirken,
sirasiyla asagidaki islemler yapilir:

Giden Evrakin Numarasi: Her yil itibariyle, giden evraka | Ocak—31 Aralik tarihleri
arasinda verilen numaray1 gosterir.

GOnderildigi Yer: Giden evrakin gbnderildigi yeri belirtir.

GOnderildigi Tarihi: Giden evrakin gonderilis tarihini gosterir.

Eki: Gonderilen evrakin ekinin olup olmadigim gosteren stitundur.
Konusu: Gonderilen evrakin igerigini, kisaca ne hakkinda oldugunu gosterir.

Dosya No: Gonderilen evrakin kopyasimn veya ikinci suretinin konuldugu dosyayi
gosterir.

Gelis Sira No: Gonderilen yaziya cevap bekleniyorsa, gelen cevabin gelen evrak
defteri veya foyunden aldig1 gelis sira numarasinin yazildigi stitundur.
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Evrak gerekli nishalar ile "Genel Evrak'a iletilir. Giden evrak, birden fazla yere
gidecek ise, serviderde evrakin gidecegi her yer, Kisi, kurum, kurulus icin ayri kayit
numarast alinmaz, tek numara verilir, evraka bir dagitim listesi eklenir, yer uygunsa dagitim
listes evrakin niishalar Uzerinde de yer alabilir. Dagitim kisminin altinda, evrakin gidecegi
yerlerinisimleri belli bir siradiizeni cercevesinde yazilir.

GIDEN EVRAK KAYIT DEFTERI
Gidis i g i . Ciktig Cevabin Teskil Ettigi,
Srra Gontier|ld|g| G(_)I_nd?;]'.l's Eki | Konusu Dosya Gelen Evrak Gelis Sira
No e arthi No No.’su, tarihi
Sekil 1.6: Giden evrak kayit defteri
Zimmet Defteri

Zimmet defterleri, her birimin evrak kayit departman ve evrak memurluklarinda
bulundurmasi gereken defterlerdir. Zimmet defterleri, birimler arasi, kurum ve kuruluslar
veya daireler arasi, 6zel dagiticilarla, elden gonderilmesi ve verilmesi gereken evrak icin
kullamlir. Evrakin tedim alinmas: ve tedim edilmesi, zimmet defterleriyle yapilir.

Evraki tedim ederken, ilgili hanesine tedim tarihinin yazilmasi, teslim alamn ach ve
soyadimin yazilmasi ve imzasimn alinmasi gerekir. Gizli evrakin tediminde evrak
memurunun sUphelendigi hallerde o sahsin o birime ait bir kisi olup olmadigin: tespit icin
tamtma kart1 istenmelidir. Zimmetle teslim alinan her evrakin, kaydedilerek ilgililere
dagitimi yapilir. Sahislara génderilen yazilar tebligat usullerine gore teblig edilir. Tebligat,
herhangi bir yazi veya haberin, sahis veya salidara duyurulmasidir. Tebligat genellikle
yazil1 olur ve sahsin kendisine zimmet karsilig: verilir veya yapilir. Tebligatlar:

» Sahsin; evine, dairesine, is yerine gidilerek,

» Sahis; tebligat yapacak birim veya sahsin yanina ¢agrilarak,
» Radyo, gazete, ilan ve sifai olarak yapilabilir.
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EVRAK TESLiMi iCiN ZIMMET DEFTERI

Tedim Kayit Tedim Edildigi EKi Tedim Alanin
Tarihi Nu Yer imzas

Sekil 1.7: Zimmet defteri

Yukarida Sekill.7'te kurumlar arasi evrak tedimi durumunda kullanilan zimmet
defteri Ornegi gosterilmektedir. Belgelerin kurum icinde dolasimi ve dagitim icin ayr1 bir
zimmet defteri kullarlr.
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UYGULAMA FAALIYETI

Islem Basamaklari Oneriler

» Belge tasnifi ile ilgili bolimi okuyunuz.
Belgeleri tasnif kurallarina uygun tasnif

ediniz. Tasnifin dogrulugunu Ggretmeniniz ile

> Belgeleri tasnif ediniz kontrol ediniz.
> Arsiv dosyas: ve araclarim seginiz. | > Dosyalama sistemine uygun olarak arsiv
araclari seginiz.

» Arsiv araglarimn fiziksel faktérlere karsi
belgeleri koruyacak bicimde olmasina 6nem

Veriniz.
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OLCME VE DEGERLENDIRME

OLCME SORULARI

Bu faaliyet kapsaminda hangi bilgileri kazandigimzi, asagidaki sorulari cevaplayarak

belirleyiniz. Asagidaki sorularin cevaplarim dogru ve yanlis olarak degerlendiriniz.

1.  Arsivleme hangi ortamda yapilirsa yapilsin kullanilan malzemeler tahrip edici fiziksel
faktorlere kars1 koruyucu nitelikte olmalidir.

2. Dikey ¢ekmeceli dosya dolaplari, askili dosyalar icin kullanilir.

3. Yatay cekmeceli dosya dolaplari, ¢esitli haritalar ve projeler icin kullanilir.

4.  Acik rafli dolaplar, sik kullaniimayan klasorler icin kullanilir.

5.  Acik rafli dosya dolabi, kiymetli evrak sayilan evraklar ve sana arsivlieme araglarinin
korundugu arsivlieme aracidir.

6. Sand ortamda bilgiler, bir kere arsivledikten sonra, bilgisayar ortamindan silinecegi
icin arsivin guvenligi ¢cok énemlidir.

7.  Bir olayin gercege uygunlugunu veya bir olayin varligim kamtlayan yazi, resim,
grafik, fotograf, disket gibi her tirll bilgi kaynagina dosya denir.
Orgiitlerde bilgiyi organize etmek icin bilgi sistemi gelistirilmistir.
Belgelere zamaninda ulasmak icin belge yonetim sistemi (BY'S) gelistirilmistir.

10. Tarayiclar, dokimanlar: 6zel bir teknolgji ile elektronik forma dondstiren cihazlardir.

DEGERLENDIRME

Cevaplarinizi cevap anahtar: ile karsilastirirmz. Dogru cevap sayimzi belirleyerek,

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

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

AMAC
Arsivden 6dinc verilen belge ya da dosyayr kurum standardlarina uyarak

izleyebilecek ve tekrar arsive donmesini saglayabileceksiniz.

ARASTIRMA

Bu faaliyet dncesinde yapmaniz gereken 6ncelikli arastirmalar sunlardir:
»  Arsivden 6ding belge ve ya dosya verme nedir, arastiriniz.

»  Arsivlerde 6diing belge ve dosya verme sistemi nasil uygulaniyor, arastiriniz.

Arastirma islemleri icin 6zel isletme arsivi, kurum arsivi ve internet ortamindan
yararlanmaniz gerekmektedir. Buldugunuz bilgileri yazili veya uygulamali olarak sinif
ortaminda ya da okul arsivinde arkadaslarinizla paylasiniz.

2. ARSIVDEN DOSYA YA DA BELGEYI
ODUNC VERME SISTEMLERI

2.1. Arsivleme Sistemleri

Sekil 1.1: Arsivleme sistemi

20



Arsivlemenin bir sistem gercevesinde yurittlmesi icin 6ncelikle arsivieme yeri tespit
edilmelidir. Arsiv odalarimn atmosfer kosullarimn arsivdeki dokimanlarin korunmasina
everigli olmast gerekir. Arsiv yerinin tespit edilmesinden sonra ikinci asama arsiv
malzemelerini temin etmektir. Arsiviemede kullamlan malzeme, raflar ve c¢esitli dolaplar
temin edilirken arsiv dokiimanlarimi ve diger tim malzemelerini uzun siire bozulmadan
koruyacak yerterlilikte olmasina dikkat edilmelidir. Arsivde belgeler genel olarak dosyalar
icinde saklamir. Arsiviemede belgelerin dosya icerisindeki diizeni 6nemlidir. Bu bakimdan
bolimleri ve at bolumlere ait belgeler tarih sirasiyla gruplandirilir. Bu gruplamada
genellikle isletmenin orgiit semasindaki genel basamak yapisi dikkate alimr. Once ana
bélimler, daha sonra at bolimlere ait belgeler gruplandirilir. Yillara gére gruplandirilan
belgeler kendi icinde * giin, ay, yil’ itibari ile siraya konur. Bu iglem, 6nceki tarihten sonraki
tarihe dogru yapulir.

Dosyalarin yerlestirildigi kutu Uzerine gerekli kodlamay: yapabilmek icin etiket
yapistirilir. Kodlama yaparken kutu numarast ve dosya numaras: ya da kodu yazilir. Dosya
numarast boliminde kutuda bulunan dosyalarin ilk ve son numaralar ile islem numarasi
belirtilir. Eger kutudatek bir dosyavarsayillar yazilabilecegi gibi kutu icerisindeki dosyaile
ilgili bilgide verilebilir. Kodlama islemi bittikten sonra arsive konulan dosyalarin timindn
listesi cikarilir. Bu listenin bir drnegi arsivden sorumlu memurda bulunur.

Kurum ve kuruluslar arsiv fadiyetlerini bir diizen cercevesinde yiritarler. Y Orittlen
bu faaliyetler topluluguna arsivieme denir.

Orgittlerde, arsivieme bildigimiz geleneksel yontemlerle olabildigi gibi bilgisayar
teknolojisinden yararlanarak gelistirilen ofis otomasyonuna dayali yontemlerle de
yapilabilmektedir. Bilgisayarlarin ofis faaiyetlerinin vazgegilmez araglari olmasindan sonra,
“elektronik arsiv” uygulamalar yayginlasmaya baslamustir. Elektronik arsivierde, herhangi
bir evrakin, daha rahat ve giivenilebilir bir sekilde aranabilmesi ve ihtiya¢ duyulan belgenin
kolaylikla bulunabilmesi mimkuinddr.

Arsivleme adindan da anlasildigi gibi, degerli olan dokimanlarin bozulmadan
korunmasi amaciyla yapilir. Bu nedenle, elektronik arsivieme yontemleri kullanilchgr zaman,
arsiv dokumanlarint bozmayacak yontemler kullanilmalidir. Belgelerin bilgisayar ortamina
aktarilirken, 6zelliklerinin bozulmamasina dikkat edilmelidir. Bu amacla, evrakin bilgisayara
aktarma esnasinda, belgeye zarar vermeyen soguk 1sitk kaynakli tarayicilardan
yararlamlmalidir. Bilgisayarin ana belegine kaydedilmis olan belgeler, daha sonra CD, DVD
ve optik disklere aktarilarak, bunlarin uygun ortamlarda korunmasin saglar.

2.2. Belge Odiing Verme

Dolaplara, ¢cekmecelere konan dosya ve evrak gerektiginde yeniden cikarilir, ilgililere
oding olarak verilir, izlenir ve tekrar yerine birakilir

21



e i

Sekil 2.2: Belge 6ding verme

2.2.1. Odiing Alma ve Vermenin Tamm

Dosyalanmis evraki veya dosyay: tekrar incelemek veya ilgiliye 6ding vermek
gerektiginde dosya veya evrakin yeri hemen bulunur, yerinden cikarilir ve ilgiliye teslim
edilir. Isi bitince teslim alinarak tekrar yerine konur. Buna, dosyanin veya evrakin 6diing
anip verilmesi denir.

Evrak yerine, evraki dosyasiyla dding istemek veya vermek, kaybolma ihtimalini
azalttigi gibi incelerken konuylailgili diger yazilar dabir arada bulmaimkanim saglar.

DOSYA ISTEME Fisi
Dosyamn Numarasi ve
Konusu

Alindig1 Tarih
Isteyenin Calistig
Bolim ve Gorevi

Isteyenin Ad,
Soyad: ve imzasi

Dosyay1 Verenin
Adi ve Soyadi

Sekil 2.3. Dosya isteme fisi
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Evrak veya dosyay:1 6ding isteyen, iki kopyal1 olarak “dosya isteme fisi” hazirlar ve
imzalar. Dosya islerinde gorevli kisi, dosya isteme fisinin bir kopyasim dosyanin veya
evrakin yerine, digerini masasindaki “hatirlatma dosyasina” koyar. Yazi isteme telefonla
yapilmis olsa bile, mutlaka fis dizenlenmeli, hafizaya givenmemelidir. Evrakin veya
dosyanin yerine kolunacak fis “disarida’ rehberine takilabilir veya Uzerine kursun kalmele
not konulabilir. Bu yol oldukca pratiktir.

2.2.2. Odiing Verilen Yazi ve Dosyalarin izlenmesi

Odiing verilen yazi ve dosyalarin izlenmesi sekreterin veya dosya memurunun
gorevidir. Bu gorev sOyle yuritilir: Dosyaisteme fisleri, Hatirlatma dosyasinatarih sirasiyla
yerlestirilir. Genel olarak dosyanin disarida kalma sires bir haftadir. Zamamnda iade
edilmeyen dosya, ddin¢ alana hatirlatilir. Dosyamin henliz isi bitmemisse durum dosya
isteme fisi’ne not edilir. Odiing alan kisi dosyayi, isin geregi olarak, bir baskasina vermisse
daha 6nce diizenlenen dosyaisteme fisi iade edilir, alan kisi yeniden fig diizenler. Dosyalarin
izlenmesinde en pratik yol budur.
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UYGULAMA FAALIYETI

Islem Basamaklari

Oneriler

> Istenilen belge ya da dosyay: bulunuz.

» Cikarilan belgenin yerine bilgi kartim
takiniz.

» Verilecek belge ya da dosyamn kaydin

yapiniz.
» Verilecek dosya ya da belgenin takibini

yapiniz.
» Alinan belgeyi yerine takiniz.

» Dosyalama sistemini kullanarak istenilen
belgeyi veya dosyay: bulunuz.

» Belgeyerine bilgi kart: takarken dikkatli
olunuz.

» Verdiginiz belge ya da dosyanin kaydin
yaparken mutlakailgili bdlumu
okuyunuz. Dikkatli olunuz.

» Verdiginiz dosya ya da belgenin takibini
yaparken zamam gdz 6éniinde
bulundurunuz.

» Belgeleri yerine takarken dikkatli ve titiz

olunuz.
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OLCME VE DEGERLENDIRME

OLCME SORULARI

Bu faaliyet kapsaminda hangi bilgileri kazandigimzi, asagidaki sorulari cevaplayarak
belirleyiniz. Asagidaki sorularin cevaplarim dogru ve yanlis olarak degerlendiriniz.

1.  Evrak ve dosyay1 oding isteyen, iki kopyal: olarak dosya isteme fisi hazirlar ve
imzalar.

2. Dosyaislerinde gorevli kisi, dosyaisteme fisinin bir kopyasini dosyanin yerine koyar.
3.  Dosyaisteme fisinin bir kopyasi, hatirlatma dosyasina koyulur.

4.  Bvrak veyadosyalar, telefonlaistenirse dosyaisteme fisi diizenlenmez.

5.  Dosyaistemefisleri, hatirlatma dosyasinatarih sirasiyla yerlestirilir.

6. Dosyalarin disaridakamasires iki haftadir.

Cevaplarinizi cevap anahtari ile karsilastiriniz.

DEGERLENDIRME

Cevaplarinizi cevap anahtar ile karsilastirimiz. Dogru cevap sayimizi beirleyerek
kendenizi degerlendiriniz. Y anlig cevap verdiginiz ya da cevap verirken tereddit yasadiginmz
sorularlailgili faaliyete geri donerek tekrar inceleyiniz.

TUm sorulara dogru cevap verdiyseniz diger faaliyete geginiz.
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OGRENME FAALIYETI-3

AMAC

Y asal siresi dolan belgeleri kurum politikasina uygun olarak imha edebileceksiniz.
ARASTIRMA

Bu faaliyet 6ncesinde yapmaniz gereken 6ncelikli arastirmalar sunlar olmalidir.

»  Belgelerin yasal sirelerini aragtiriniz.

»  Belgelerinimhayontemlerini arastirimz

Aragtirma iglemleri icin internet ortamindan ve Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda
Y onetmelik'ten yararlanabilirsiniz. Toplamis oldugunuz bilgileri sinif ortanunda s6zli
olarak arkadaglariniza sununuz.

3. BELGELERI SAKLAMA SURESI VE
IMHA YONTEMLERI

3.1. Belgeleri Saklama Y ontemi

Arsiv belgelerinin nasil saklanacag Uizerinde durmak yararli olacaktir.
3.1.1. Yaasma Evraki ve Dosyalar

Yazisma evraki ve dosyalarin kiflenmesine yol acan en dnemli etken, bunlardaki
toplu igne ve masalardir. igne, atagc ve masalar paslamr ve bu pas zamanla kagitlara
yayilarak, onlarin tahrip olmasina yol agar. Bu bakimdan ortaya ¢ikmalarindan itibaren ilk
bes yil1 birim arsivinde gecirip, kurulus, kurum arsivlerine, ara depolara ve devlet arsivlerine
kalkacak dokiumanlarin tzerlerindeki igne, atag ve dosya masal arinin ¢ikarilmasi gerekir.
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DIKKAT

KURUM ARSIVI: Kurum ve kuruluslarin, merkez
teskilatlar: icinde yer alan ve arsiv malzemesi ile
arsivlik malzemenin, hirim arsivlerine nazaran
daha uzun siireli saklandi@m merkez arsivlerdir.

BIRIM ARSIVI: Kurum ve kuruluslann girev
girev ve faalivetleri sonucu kendiliginden tegelkiil
eden ve bu kuruluslann gesith birimlerinde,
aktiialitesini kayhetmemis olarak aktif hir hicimde
ve giinliik is alam icinde kullamlan arsivlilc

malzemenin belirli bir siire saklandig: yer.

3.1.1.1. Haritalar

Haritalar igin uygun saklama bigimi; katlanmadan yatay olarak, bu amagla yapilmis
yatay cekmeceli, ¢elik dolaplardir. Bu gozlere haritalar Ust Uste konulabilir. Celik dolap
gozlerinin boyutlar:, harita boyutlarina gore degisebilirse de 1/25.000 olgekli haritalarin
boyutlar: esas alinabilir. Gozlerin derinliginin 60 cm olmast uygundur.
3.1.1.2. Plan ve Projeler

Her cesit insaata ait plan ve projeler, bir rulo yapilarak, ya da haritaar gibi
saklanmaladhr.

3.1.1.3. Resimler

Sanat degeri olan resmler acikta, ya da fiziksel etkenlerden zarar gdrmeyecek
bicimde, kutu veya dolaplarda saklanmalidir.

3.1.1.4. Fotogr aflar

Arsivlienecek fotograflar, 1siktan zarar goérmeden, uzun sire saklanabilmeleri icin
numaral anip, fislendikten sonra, madeni kutul arda saklanmalidr.
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3.1.1.5. Ses Bantlari, Plaklar, Damga ve M uhar ler

Bu dokimanlarin her birinin 6zelliklerine gbre uzun siire, ya da surekli olarak
bozulmadan saklanabilmesi, 6zel uzmanlik dalariyla ilgilidir. Bu tlr arsiv malzemesinin
modern teknol oji araglarindan yararlanarak saklanmasi gerekir.

3.1.1.6. Disket, CD, DVD ve Manyetik Bantlar

Bu tir dijital arsiv malzemelerinin, korunmasina 6zel bir 6nem vermek gerekir.
Bunlarin kullammu, kaydedildigi gibi korunmalarina baglidir. Bir cizik veya herhangi bir
deforme olma durumu, bu énemli arsiv malzemelerinin kullanim olanagini ortadan kaldirir.
Dijital arsiv malzemelerinin korunmasinda yangina dayanikli, emniyetli ve sifreli celik
kasalar kullarmimalidir.

3.1.2. Belgelerin Saklama Siresi

Arsivleme, depolama degildir. Arsivlerin depoya veya ardiyeye donlsmemesi icin
arsiv malzemeleri belli esaslara gore saklanmalidir. Arsiv malzemesi saklamirken ve imha
edilirken dikkat edilmesi gereken dort dnemli faktér vardir.

Buna gore, Uzerinde yapilacak islemleri tamamlanmis arsiv dosyalarimn, arsivde
saklanmasi gereken siire, konularina gore degisir. Dosyalar saklanma sireleri acisindan dort
grupta toplanir.

»  Saklanmasi gerekli olmayanlar
»  Saklamasires bdirsiz olanlar
»  Slrekli saklanmas gerekenler
»  Yasa olarak saklama siireleri belli olanlar

Saklanmasi gerekli olmayan ve icinde kiymetli evrakin bulunmadigi dosyalar hemen
imha edilir. Saklama siires belirsiz olan dosyalar, gerek gorilecegi zamana kadar arsivde
korunur. Bunlarin imhasina arsiv komisyonu karar verir. Sirekli saklanmasi gereken arsiv
malzemelerinin saklanmasi belli bir slreye baglanmamustir ve bunlar sliresiz saklanacak
malzemelerdir. Bu tir malzemeler genellikle milletlerin ve kurumlarin tarihleriyle ilgili
malzemelerdir ve belge olma niteligini hicbir zaman kaybetmezler. Bunlarin giivenliklerine
ve korunmalarina 6zel bir 6nem verilmelidir. Yasal olarak saklanma siiresi belli olanlar ise,
belli bir zamanin gecmesi ile birlikte, saklanmasina gerek kalmayan ve yasal olarak imhasi
gereken malzemelerdir.

Arsiv malzemeleri belli esadara gore saklanmali ve imha edilmelidir. Saklama
politikalarin belirlerken, bazi faktorler dikkate alinmalidir. Bu faktorler;

Y asalar baz1 belgelerin saklanmasi konusunda belirli stireler éngdriyor ise bu siirelere

uyma zorunlulugu vardir. Ornegin ticari defter ve belgeler, Ticaret Kanununa gore 10 yil;
Vergi Usul Kanunu ( VUK) nagore 5 yil sure ile saklanmak zorundadir.
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Belgelere bagvurma siklig arastirilmalidir. Bu arastirmada, hangi tarihe kadar
bel gelere gereksinim duyul dugu saptanir. Thtiyag eger bir yildan geriye gitmiyorsa, belgeleri
iki y1l saklamak yeterli olacaktir. Ancak, baz1 kayitlari uzun yillar saklamak gerekir.
Ornegin, bir sigorta sirketi, hayat sigortasi yaptirmus bir kisinin kayitlarin, o kisi hayatta
oldugu siirece saklamak zorunda oldugu gibi, kisi 6ldikten sonra da éngérilen yasal sure
kadar bekletmek zorundadir.

Saklama programi sonucunda isletmedeki tiim belgeler 1 yil, 2 yil, 5 yil, siiresiz gibi
basliklar atinda listelenmelidir. Bdyle bir uygulama, yok edilecek belgelerin digerleri
icinden ayrilmasin kolaylastirir.

3.1.3. Arsivlerde Imha Y onteml eri

Avyiklama Ayiklama, arsivieme islemi sirasinda bir degere sahip oldugu halde, daha
sonra hukuki kiymetini ve bir delil olma vasfimi kaybetmis, ileride kullanilmasi ihtimali
olmayan ve korunmasina gerek gordlmeyen her tirli malzemenin ayrimu ile ileride arsiv
malzemesi vasfin kazanacak arsivlik malzemenin tespiti islemidir.

imha imhaislemi, ileride kullaniimaihtimali olmayan ve bu nedenle de korunmasina
gerek kalmayan, arsiv malzemesinin yok edilmesidir. Arsiv malzemesinin imhasinda, hukuki

kiymetini ve bir delil olma yetenegini kaybetmemis malzeme ayrilarak, digerleri ait oldugu
kurumun yonetmeliginde belirtilecek usul ve esaslara gore yok edilir.

Imha Edilecek Belgelerin Tasnifi
Imha edilecek belgeler;

> Sekli ne olursa olsun, her gesit tekit yazilari,
»  Elle daktiloile veyabir baskateknikle yazilmis her ¢esit misveddeler,
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Resmi veya 0zel her gesit zarflar( Tarihi degeri olanlar harig),

Adli veidari yargi organlari ile PTT ve diger resmi kuruluslardan gelen ve
genellikle bir ihbar mahiyetinde bulunan alindi, teblig ve benzeri her gesit
kagitlar, PTT’ ye zimmet defterleri ve havale fisleri,

Bilgi toplamak amaciyla yapilan ve kesin sonucu alinan yazismalardan geriye
kalanlar ( anket soru kégitlar, istatististik formlari, ¢esitli cetvel ve listeler,
bunlaraait yazigmalar ve benzeri gibi hazirlik dokiimanlari),

Ay konuda bir defayazilan yazilarin her ¢esit kopyalar: ve cogaltilmis
ornekleri,

Esasataalluk etmeyip, sadece daha 6nce belirlenmis bir sonucun alinmasina
yarayan her tirlG arayazigmal ar,

Bir 6rnegi takip veya saklanilmak Uzere, ilgili Unite, daire, kurum ve kuruluslara
verilmis her cesit rapor ve benzerinin fazla kopyalari,

Unite, daire, kurum ve kuruluslar arasinda yapilan yazismal ardan, ilgili tnite,
daire, kurum ve kurulusta bulunan asillar: disindakilerin taman,

Bir Unite, daire, kurum ve kurulus tarafindan yazilan ve diger Unite, daire, kurum
ve kuruluslara sadece bilgi maksad: ile gonderilen tamim, genelge ve
benzerlerinin fazla kopyalari, adli ilgili Unite, daire ve kuruluslarda bulunan
raporlar ileilgili mitalaalarin, diger Unite ve kuruluslarda bulunan kopya ve
benzerleri,

Dis kuruluslardan bilgi icin gelen rapor, bilten, sirkiler, brosir, kitap ve benzeri basili
evrak ve malzeme ile her turll siirdi yayindan ve basil1 olmayan malzemeden, kitUphane ve
dokimintasyon Unitelerine mal edilenler disinda kalanlar, kullaniimasina ve muhafazasina
[Gzum gorilmeyen kitap, brosir, sirkiler, form ve benzerleri ile mevzuat veya form
degisikligi sebebiyle kullaniimayan basili evrak ve defterlerden elde tutulacak oOrnekler
disindakilerin tamamu,

>
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Demirbas, mefrusat ve benzeri talepler ileiligili olarak yapilan yazismalardan
sonucu alinan ve islemi tamamlannus yazismalarin fazla kopyalari,

Islemi tamamlanmus biitce teklif yazilarinn fazla kopyalari,

Calisma raporlarimn fazla kopyalari,

Y anlis havale ve sevk sebebiyle, ilgili evrak icin yapilan her tirlU yazismalar,
Kanun, tizik ve yonetmelik icabi, belli bir siire sonraimhas: gereken sifre, gizli
emir, yaz1 ve benzerleri, ilgili mevzuat hikimlerine gére belli saklanma
strelerini doldurmus bulunan yazismalar,

Isimsiz, imzasiz ve adresi bulunmayan dilekce, ihbar ve sikayetler,

Bilgi icin gbnderilmis yazilar, miteferrik isler meyaninda, kesin bir sonug
dogurmayan her tirlt yazismalar,

Personel devam defter ve cizelgeleri, izin onaylari, izin donist bilgi verme
yazilar1, hasta sevk formlari,

Imtihan duyurulari, basvurular, imtihan tutanaklari, imtihan yazil kagitlari,
imtihan sonug yazilar1 ve duyuru cetvelleri,

Gorev ve talepleri ve cevap yazilari, isleme konmarmis (hif zedilmis) basvurular
veyazilar,

Daireler arast miteferrik yazismalar, vatandaglarla olan miteferrik yazismalar,
Vatandaslardan gelen istek, teklif, tesekkir yazilar: ve cevaplari,
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Davetiyeler, bayram tebrikleri ve benzerleri,

Istifade edilmesi, onarilmasi ve yeniden yerine konmasi mimkiin olmayan
evrak ve benzerleri,

Her tarl cari islemlerde aktUalitesini kaybetmis olup, degersiz olduklar: takdir
edilenlerile

Y ukarida, gendl tarifler icerisinde sayilanlar disinda kalip da, burokratik
gelismeler sonucunda, zamanla kendiliginden tesekkil eden ve vesaik ile
benzerlerinden delil olma vasf1 tasimayan, hukuki ve ilmi kiymeti bulunmayan,
muhafazasina | izum gorilmeyenlerin,

> imha edilmesine karar verilir.

vV V VYV

Imha K omisyonlarinin Teskili

Kurum arsivlerinde yapilacak ayiklama ve imha islemleri icin, arsiv hizmet ve
faaliyetlerinin dizenlenmesi ve yuritilmesinden sorumlu birim amirinin veya kurum arsiv
sorumlusunun baskanliginda, kurum arsivinden gorevlendirilecek iki memur ile malzemeleri
ayiklanacak ve imha edilecek ilgili daire veya Unitenin amiri tarafindan goreviendirelecek
kamu idaresi, evrak yonetimi ve aym zamanda bagli oldugu daire ve Unitenin verdigi
hizmetlerde bilgi ve tecriibe sahibi iki temsilciden teskil olunacak bes kisilik bir ‘kurum
arsivi ayiklama ve imha komisyonu' kurulur. Mikellefler binyesinde, kitiphane ve
dokumantasyon hizmetleri yer almigsa, bu hizmetlerin sorumlusu veya sorumlulari da, bu
komisyonatabii Uye olarak katilirlar.

Tasra, bolge ve yurt dis1 arsivlerinde yapilacak ayiklama ve imha islemi icin, arsiv
hizmetlerinin diizenlenmesi ve yritilmesinden sorumlu Unite amirinin baskanliginda, varsa
birim arsiv sorumlusu ve birim arsivinden, gérevliendirilecek bir memur, yoksa bu islerde
gorevliendirilmis sorumlu kisi ile malzemeleri ayiklanacak ve imha edilecek ilgili daire veya
Unitenin amiri tarafindan goreviendirilecek kamu idaresi ve evrak yonetimi konusunda bilgi
ve tecriibe sahibi iki temsilciden teskil olunacak bes veya dort kisilik bir * Ayiklama ve Imha
Komisyonu' kurulur. Yeterli personelin olmamasi halinde, bu komisyon en az U¢ kisiden
teskil olunur.

imha K omisyonlarimin Y etki ve Sorumluluklary

Kullamlmasina ve muhafazasina 1izum gérilmeyen her tlrli malzemenin imhast,
ayiklama ve imha komisyonlarimin nihai karari ile yapilir.

imha K omisyonlarimn Calisma Esaslari
Imha komisyonlar, her yilin mart ay1 basinda calismaya baslar. Komisyonlar

kullamlmasina ve muhafazasina luzum goérilmeyen malzemelerle, ayiklanmast o yila
devredilmis malzemeleri ayiklamayatabi tutarlar.
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NOT

Devlet arsiv hizmetleri yinetmeliginin degisilc
fikra 08.08.2001 tarihli yinetmelizin 7.
maddesine gire komisyonlar iive tam sayis1
ile toplamr we kararlarm oy coldugu ile alir.
Oylann esit glkmasi halinde siz konusu
malzemenin muhafazasina karar wverilmis

- 2 L]

imha Listes ve imhamn Esaslar1

Imha edilecek malzeme igin bunlarin ozelligine gore; tesekkil ettigi birim, yilh
mahiyeti, aidiyeti, aidiyet iciresindeki tarih ve sira numaras: ve dosya plam esas alinmak
Uzere, iki nisha olarak imha listess hazirlamr. imha listeleri, ayiklama ve imha
komisyonlarinin baskan ve lyeleri tarafindan imzalamr. imhasi reddedilen evrak, malzeme,
ilerde ilgili komisyonlarda yeniden gbzden gegcirilebilir. Hazirlanan imha listeleri, ilgili
kurum ve kurulusun en Gst amirinin onayim miiteakip kesinlik kazanir. Bu listeler on yil siire
ile saklanir.

Kamu kurumlarinda imhamn yapilmasinda uyulmast gereken bazi kurallar vardir. Bu
kurallar sunlardhr:

> Arsiv malzemeleri, kégit hammaddesi olarak kullaniimak Uzere Turkiye Seltloz
ve Kagit Fabrikalart Genel MUdirltgi (SEKA) ya gonderilir veya SEKA’ nin
yetkili mahalli kuruluslarinateslim edirilir. Gizli evrak ve malzemeile,
baskal ar1 tarafindan gorultp, okunmast mahsurlu olan malzemenin SEKA’ya
verilmesi gerektigi takdirde, gbnderilmeden 6nce 6zel makinelerle( kagit imha
makinalar1) okunmayacak sekilde kiyilmasi zorunludur. MUkellefler, bu
hususun yerine getirilmesi icin kurum arsivleri emrine teknik techizat saglarlar.

> SEKA’ya gonderilmes veya mahallinde 6zel makinelerle kiyillmast mimkuin
olmayan yahut ekonomik gorilmeyen malzeme 2886 sayil1 ihale kanunu veya
mkelleflerin kendi 6zel mevzuatlarina gore, sorumluluk taraflarina ait olmak
uzere ve kiyilmak kayd: ile, 6zel sahislaraihale edilebilir. Imhaislemi
dizenlenecek iki niisha tutanakla tespit edilir. Bu tutanak, ayiklama vee imha
komisyonlarinin baskan ve Uyeleri tarafindan imzalamir ve daha sonra evrakin
imhasi 6zel yontemlerle yapilir.
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Organmizasyonlarda gizlilige haiz evraklarin okunmayacak sekilde kiyilmasi
zorunludur. Bu evraklarin usultine gore imha edilmesi gerekir. Bu amagla gelistirilmis gesitli
evrak imha makineleri vardir.

Sekil 3: K&git imha makinesi
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UYGULAMA FAALIYETI

Islem Basamaklar:

Oneriler

Sires dolan belgeleri tasnif ediniz.

Imha yontemini belirleyiniz.

YV V V V

Sires dolan evraklar: imhaediniz.

Imha edilecek belgeliri kayit ediniz.

» Slres dolan belgeleri tasnif edebilmek
icin yasal stireleri gozden gegiriniz.
Dikkatli titiz ve sistemli ¢alisimz.

> Imhaedilecek belgeleri kayit ederken en
eski tarihten yeniye dogru gidiniz.

> Imhayontemini belirlerken isletme
yapisim dikkate alimz.

» Slres dolan evrak imha edilirken

gizlilige 6nem veriniz.




OLCME VE DEGERLENDIRME

OLCME SORULARI

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

1.  lleride kullamlma ihtimali olmayan ve nedenle de korunmasina gerek kalmayan, arsiv

malzemesinin yok edilmesine ne ad verilir?

2. Dosyalar saklanma siireleri agisindan kag gruba ayrilir?

3. Ticari defter ve belgeler TK” nagore kag y1l saklanmak zorundadhr?

4.  Ticare defter ve belgeler Vergi Usul Kanunu' na gore kag yil saklanmak zorundadir?

5. Imhalistes kag nushahazirlamr?

6. Imhalisteleri kag yil siireile saklanir?

7.  Arsiv mazemderi, kagit hammaddesi olarak kullanilmak Uzere hangi kuruma
gonderilir?

DEGERLENDIRME

Cevaplarinizi cevap anahtar ile karsilastirimiz. Dogru cevap sayimizi beirleyerek
kendinizi degerlendiriniz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap verirken tereddit yasadiginiz
sorularlailgili konular: faaliyete geri donerek tekrar inceleyiniz.
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MODUL DEGERLENDIRME

PERFORMANSTESTI

Degerlendirme Olgiitleri Evet Hayir

Bilgisayarda kayit sistemini arastirdimz mi?

Belge turlerini arastirdimz mi?

Isletmelerde kullanilan arsiv araglarim arastirdimz mi?

Belgelerin saklama stirelerini 6grendiniz mi?

Belge 6dung verme sistemlerini arastirdiniz mi?

Belge imha yontemlerini 6grendiniz mi?

DEGERLENDIRME

Yaptiginiz degerlendirme sonucunda eksikleriniz varsa dgrenme faaliyetlerinizi
tekrarlayinz.

Modult tamamlachgimiz icin tebrik ederiz. Ogretmeniniz size ¢esitli dlgme araclan
uygulayacaktir. Ogretmeninizle iletisime geginiz.
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CEVAP ANAHTARLARI

OGRENME FAALIYETI 1 CEVAP ANAHTARI

Slo|o(~N|o|uals|w(N(k
O|0|<|<|0|<|<|O|0|0

OGRENME FAALIYETI 2 CEVAP ANAHTARI

olulhwNEF
<|9|<|0|0|C

OGRENME FAALIYETIi 3CEVAP ANAHTARI

imha
Dort
Onwil
Bes yil

iki nusha
Onwil
Seka

N[O~ WIN|F
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ONERILEN KAYNAKLAR

»  Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y 6netmelik

>  Internette Arsivieme Hareketleri ile Ilgili Siteler
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