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ONSOZ

Bu calismada Ankara ilindeki kamu ve 0zel kuruluslar arasindan Orneklem
belirlenerek, kamu ve ozel kuruluslarin evraklarla ilgili siireglerinde kullandiklart

dosyalama sistemleri incelenmis ve karsilastirma yapilmistir.
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OZET

KAMU VE OZEL KURULUSLARDA DOSYALAMA SISTEMLERININ
KARSILASTIRILMASI: BIR ALAN ARASTIRMASI

CEVEN, Sevim
Yiiksek Lisans, Biiro Yonetimi Egitimi Anabilim Dali
Tez Danismani: Prof. Dr. Dilaver TENGILIMOGLU
Eylul, 2013, 110 Sayfa

Bu arastirmanin amaci, kamu kuruluslarinin ve 6zel kuruluslarin evraklarla ilgili
stireclerinde kullandiklar1 dosyalama sistemlerini inceleyerek karsilastirmak, varsa

farkliliklar ortaya ¢ikarmak ve onerilerde bulunmaktir.

Betimsel arastirma modeli ¢er¢evesinde gerceklestirilen bu aragtirmanin evrenini
Ankara’daki kamu kuruluslar1 ve 6zel kuruluslarda dosyalama islemlerinden sorumlu
personel olustururken, orneklemi 150 personel olusturmaktadir. Veriler anketle

toplanmis, analizinde ise bagimsiz 6rneklem "t" testi istatistiksel analizi uygulanmstir.

Arastirma sonucunda; kamu ve 06zel kuruluslarda dosya tasnif sistemlerinde
farklilik olmadigi, her iki kurulus tiirtinde de biiyiik ¢ogunlukla konu esasina gore dosya
tasnif sistemi kullanildigi, evraklarini ayrica elektronik ortamda sakladiklari, kayip ya
da bulunamayan dosyalarin ¢ok az oldugu, evraklara erisim siirelerinde anlamli bir fark
oldugu ve kamu kuruluslarinda evraklara daha hizli erisim saglandigi belirlenmistir.
Kamu ve 6zel kuruluslar arasinda merkezi dosyalama sistemi birimi (arsiv) bulunma
acisindan farklilik olmadigi, her iki kurulus tiirlinde de arsivin oldugu, dosyalama
sistemlerinde yasadiklar1 giigliikler arasinda farklilik olmadigi, kamu ve Ozel
kuruluslarin evrak glvenligi konusunda aldiklar1 dnlemler arasinda genel olarak bir
farklilik goriilmedigi ancak bu hipoteze bagh iki maddede (gizli evraklarin ayr1 bir

yerde muhafazasi ve elektronik ortamda saklanan evraklarin otomatik yedeklenmesi)

anlamli bir farklilik oldugu belirlenmistir.
Anahtar kelimeler: Dosyalama, evrak, elektronik belge, belge yonetimi, arsiv

iv



ABSTRACT

THE COMPARISON OF FILING SYSTEMS OF PUBLIC AND
PRIVATE ESTABLISHMENTS: A FIELD SURVEY

CEVEN, Sevim
Master, Education of Office Management Science
Thesis Advisor: Prof. Dr. Dilaver TENGILIMOGLU
September, 2013, 110 Sheets

The aim of this research is to make suggestions, to compare and find out the
differences by looking into the documentation systems the public and private

establishments use during the process related to documents.

While the universe of this research carried out in the frame of descriptive
research model is defined by the personnel of the private and public establishments in
Ankara, the sample is 150 employees. Data were collected with survey and for data

analysis was applied independent sample "t" test the statistical analysis.

As a result of the research; in public and private establishments, it is determined
that there’s no difference between classification systems, both kinds of establishments
use mostly file classifying systems according to subjects, they also save their documents
in electronic environment, there’s very few files, there’s a notable difference in finding
the files and the files in public establishments are accessed faster. It is found out that
there’s no difference between public and private establishments in terms of having
central documentation system unit (archive), that both kinds of establishments have
archives, there’s no difference between the difficult is they face by their documentation
systems, generally, there’s no notable difference in terms of the precautions they take to
protect the documents; however, in two points related to this hypothesis (keeping the
classified documents in a separate place, automatically replicating the documents that
are kept in electronical environments) bear no big difference.

Key words: Documentation, document, electronical document, documentation
management, archive
\'
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|. BIRINCi BOLUM

GIRIS

Bu ¢alismada kamu ve 6zel kuruluslardaki dosyalama sistemleri incelenmis ve

karsilastirmasi yapilmaistir.

Bu dogrultuda ¢alismanin birinci boliimiinde; sirasiyla aragtirmanin problem
durumu, kavramsal cergeve, arastirmanin amaci, Onemi, varsayimlar, sinirliliklari,
terimlerin ve kisaltmalarin tanimlanmasi ve ilgili arastirmalar belirtilerek calismaya

giris yapilmustir.

Calismanin ikinci boliimiinde: ¢alismanin yontemi, iiglincli boliimde bulgular ve

yorum, dordiincii boliimde de sonug ve Oneriler yer almistir.

1.1 Problem Durumu

Dosyalama; biirolarda yapilan faaliyetler sirasinda ortaya cikan her tiirli
yazilmis, basilmis, kayit edilmis, elektronik ortama (CD, film, bant vb.) kaydedilmis
bilgilerin raflarda, ciltlerde, kiitiiphanelerde veya bilgisayar ortaminda belli bir amaca

hizmet etmesi i¢in sistemli ve planh bir sekilde saklanmasidir (Tiirkel, 1999: 111).

Dosyalama, kurum veya kurulusa gesitli yollarla gelen ya da kurumun
faaliyetleri neticesinde olusan her tiirlii belgenin kaydedilmesi, isleme alinmasi ve isi
tamamlandiginda gerektigi zaman tekrar bagvurmak tizere belli bir diizen iginde

saklanmasi islemleridir (www.kutuphane.uludag.edu.tr, web erisim: 08.07.2011).

Dosyalamanin amaci, her bilginin yapisina uygun yerlerde bulundurularak
saklanmasidir. Dosyalamanin bir diger amaci da kiymetli evraklarin aslina uygun ve
zarar gormeden saklanmasidir. Biirolarin yazigmalarinda her zaman bir kopya
saklanmak zorundadir. Bu sayede, yapilan yazismalarla ilgili siirecin takibi daha kolay

olacaktir. Yazilarin hangi dosyada saklanacagi, biirolarin dosya tasnif sistemine gore


http://www.kutuphane.uludag.edu.tr/

(konusuna, numarasina, tarih sirasina gore vb.) belirlenir. Boylece ilgili yaziya kisa

zamanda erisim saglanir ve yazilarin kaybolmasi 6nlenir (Uygur ve Kog, 2003: 163).

Turkiye’de e-devlet uygulamalarinin ve Avrupa Birligi’ne iiye olabilmenin 6n
kosullarindan biri olarak, kurumsal bilgi ve belge hizmetlerini de icine alan baslica

diizenlemeler su sekilde siralanabilir:

» Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yo6netmelik (Bagbakanliktan) (Resmi
Gazete: 16.05.1988, Sayi: 19816 - Ek ve Degisiklikler: 1) 8.8.2001/24487
Resmi Gazete, 2) 22.2.2005/25735 Resmi Gazete).

» Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Basbakanlik Genelgesi (Yayim tarihi:
20.10.1998).

» Bilgi Edinme Hakki Kanunu (Resmi Gazete: 24.10.2003, Say1: 25269).

» Bilgi Edinme Hakki Kanununun Esas ve Usulleri Hakkinda Y &netmelik
(Resmi Gazete: 27.04.2004, Sayi : 25445).

> Elektronik Imza Kanunu (Resmi Gazete: 23.01.2004, Say1: 25355).

» Dilekge ve Bilgi Edinme Hakkinin Kullanilmas1 Hakkinda Bagbakanlik
Genelgesi (Resmi Gazete: 24.01.2004, Say1: 25356).

» Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yo6netmelik
(Resmi Gazete: 02.12.2004, Sayi: 25658) ve s6z konusu Yonetmelik’in
yiirlirliige girmesini konu alan Bagbakanlik Genelgesi (Yayim tarihi:

03.12.2004).

> Dosyalama Islemlerinde Standartlasma Hakkinda Basbakanlik Genelgesi
(Resmi Gazete: 25.03.2005, Say1: 25766).

20 Ekim 1998 yilinda yayimlanan Basbakanlik Genelgesi’nde, Basbakanlik

Teskilat Kanunu ile Devlet Arsivleri Genel Miidiirligi'ne verilen yetki ve



sorumluluklar biitiin kamu kurum ve kuruluslarina tekrar hatirlatilmaktadir. Ayrica bu
Genelge’de Muhafazasina Liizum Kalmayan Evrak ve Malzemenin Yok Edilmesi
Hakkinda Kanun (3473 Sayili Kanun) kapsaminda olan kurum ve kuruluslarin,
sorumluluklarin1 devlet arsiv hizmetlerini aksatmayacak sekilde yerine getirmeleri
cagrisinda bulunmakta ve arsiv malzemesi kimligi kazanmasma ragmen Devlet
Arsivleri Genel Miidiirliigii'ne devredilmeyen belgelere yonelik gerekli islemlerin

yapilmas1 konusunda hassasiyet gosterilmesi uyarisinda bulunulmaktadir.

Problem durumunun belirlenmesinde etken olan daha once yapilmis benzer

arastirmalar asagida belirtildigi gibidir:

» Kahraman (1991) “Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Dosyalama

Sistemlerinde Standartlasma”.

» Acar (1999) “Arsiv ve Dokiimantasyon Sistemlerinde Gorsel Otomasyon ve

Bir Uygulama”.

» Alir ve Kiigiik (2003) “Dijital Koruma (Arsivleme) Stratejileri ve Bazi

Uygulama Ornekleri”.

> Ozdemirci (2003) “Ilk Uluslararas1 Belge Yonetim Standardi: Ulkemiz

Acisindan Bir Degerlendirme”.

» Odabas (2005) “Belge Yonetimi ve Turkiye’de Belge Yonetimi

Gereksinimi”.

> Baransel, Tabak, Sezer ve Erdag (2006) “Evrak izleme Sistemlerinden
Biitiinlesik Belge Yonetimi ve Is Akis Sistemi Céziimlerine Bir Ornek:

BilisimBYS”.
» Ozdemirci (2007) “Universitelerde Belge Yo6netimi ve Arsivler”.

> Cicek (2008) “Belediyelerde Standart Dosya Plan1 Uygulamalarinda
Yasanan Giicliikler”.



» Milli Egitim Bakanligi, MEGEP (2008) tarafindan “Dosyalama Sistemi”

konulu gelistirilen modiil.

Yapilan aragtirmalar incelendigi zaman, kamu ve 6zel kuruluslarda dosyalama
sistemlerinin karsilagtirllmasina yonelik bir arastirma gerceklestirilmedigi, ayrica bu
aragtirmalarda kamu kuruluslart - 06zel kuruluslar olarak bir ayrima gidilmedigi
gorilmistiir. Sonug¢ olarak bu konuda (kamu ve o6zel kuruluslarda dosyalama
sistemlerinin  karsilagtirilmasi) bir arastirma yapilmadigi i¢in bu arastirma

gerceklestirilmistir.

Turkiye’deki kamu kuruluslart ile 6zel kuruluslarin dosyalama sistemleri
(arsivlendirme, dosyalama, standart dosya plani ve elektronik dosyalama vb.) yapilan
arastirmayla incelenmistir. “Kamu ve 0zel kuruluglar arasinda dosyalama sistemleri

farkli midir?” sorusu arastirmanin temel problemini olusturmaktadir.

Arastirmanin problem climlesi; kamu kuruluslart ve 6zel kuruluslar evraklarin
saklanmasi i¢in ayri bir arsiv bolimii olusturmus mu? ve dosyalama sistemlerinde
standartlasma, diizenli, etkili ve verimli bir sekilde dosyalamanin yirUttlebilmesi icin

uygulamada olan ve uygulanabilecek diger dosyalama sistemleri nelerdir?

Arastirma yukarida belirtilen problem ciimlesi iizerine yapilmistir. Bu
calismayla ilgili olarak evrak, dosyalama ve arsivleme kavramlari genel olarak
aciklanacak, kuruluslarin evraklarla ilgili siireclerinde kullandiklar1 dosyalama
sistemlerine ve elektronik dosyalama sistemine, bu sistemlerin avantajlarina ve

dezavantajlarina deginilecektir.

1.2 Arastirmanin Amaci

Bu c¢alisma ile kamu kuruluslarinda ve o6zel kuruluslarda dosyalama
sistemlerinde standartlagsmanin, diizenli, hizli, etkili ve verimli bir dosyalama, arsivleme
ve haberlesme sistemi i¢in kacinilmaz oldugunu ortaya koyarak kamu kuruluglarinda ve
0zel kuruluslarda standart dosyalama sistemlerinin kullanilabileceginin kanitlanmasi ve

bu konuda 6neriler getirilmesi amaglanmustir.



Bu caligmadan elde edilecek veriler ile kamu kuruluslarinda ve 6zel kuruluslarda
uygulamada olan dosyalama sistemleri hakkinda bilgi sahibi olunacak, mevcutta
kullanilan dosyalama sistemlerini gelistirme ve iyilestirme c¢alismalarima katki

saglanacak, oneriler getirilecektir.

Kamu kuruluglarinin ve 6zel kuruluslarin standart dosya planina gore belgelerini
tasniflemeleri ve saklamalari gerekmektedir. Kurumlar belgelerini giivenli ve kolay
erisilebilir bir sekilde saklamak icin ayr1 bir arsiv boliimii olusturarak belgelerine

buradan ulagmaktadirlar.

Arastirmanin amacina yonelik hipotezler agagida yer almaktadir:

Temel hipotez:

Hi: Kamu ve 6zel kuruluslarin dosyalama sistemleri arasinda farklilik vardir.

Temel hipoteze iligkin alt hipotezler:

Hia: Kamu ve 6zel kuruluglarin kayip dosya oranlarinda farklilik vardar.

Hib: Kamu ve 6zel kuruluslarin evraklara erisim siirelerinde farklilik vardir.

Hic: Kamu ve 6zel kuruluslar arasinda “merkezi dosyalama sistemi birimi”

bulunma ac¢isindan farklilik vardir.

Hi¢: Kamu ve 6zel kuruluslarin dosyalama sistemlerinde yasadiklart giicliikler

arasinda farklilik vardir.

Hie: Kamu ve 6zel kuruluslarin evrak giivenligi konusunda aldiklar1 6nlemler

arasinda farklilik vardir.



1.3 Arastirmanin Onemi

Evrak, bir is i¢in meydana getirilen yazili kagit ve kagitlardir. Kisilerin
kendilerine ait mektup ve notlar1 da birer kagit veya 6zel evrak sayilmaktadir (Altindz

ve Parildar, 2000: 73).

Evrak, goriilen hizmetler, yapilan islemler ve haberlesmeler sirasinda tiretilen
her tiirlii yazilmis, basilmis, sifrelenmis ve resmedilmis belgelerin timiidiir (Kog ve

Oztoprak, 2003: 183).

Kamu kurumlarinda ve 6zel sektdrde yonetimin basarisi, zamaninda ve isabetli
kararlar alinabilmesine baglidir. Yoneticinin dogru karar alabilmesi i¢in gerek duydugu
dokiimanlara hizl1 ve kolay bir sekilde ulagsabilmesi gerekmektedir. Evraklara kolay ve
hizli bir sekilde erisilebilmesi i¢in kurumda islerligi olan bir dosyalama ve arsivleme
sisteminin olmasi gerekmektedir. Ozellikle bilyiik kuruluslarda, gelen ve giden tiim
evraklarin giivenli ve diizgiin bir sekilde muhafaza edilebilmesi i¢in evrak i¢in ayr1 bir

boliime ihtiya¢ duyulmaktadir.

Kurum ve kuruluslar gerceklestirdikleri hizmetler, yaptiklar1 haberlesme ve
islemler sonucu meydana gelen dokiimantasyonu onceden belirlenmis bir takim tasnif
sistemlerine gore diizenlemektedirler. Ancak kurum ve kuruluglar evrak ve dosyalama
islemlerinde ¢ok degisik sistemler uygulamaktadir. Bazi kurumlarda ise ilmi olmayan
esaslara dayanarak dosyalama sistemi olusturulmustur. Bu durum ydnetimin ihtiyaci
olan belge ve bilgiye hizl1 ve kolay bir sekilde erigsmesini engellemekte ayn1 zamanda
kurumlararas1 bilgi aligverisini olumsuz yonde etkilemekte, arsivlere diizensiz ve

gereksiz pek ¢ok evrak ve dosyanin gelmesine neden olmaktadir (Kahraman, 1991: 1).

Kamu idaresinde evrak kayit ve dosyalama islemleri gibi arsiv isleri de kanunla
belirlenmis belirli bir birimin sorumlulugu altindadir. Bakanliklarin kurulus ve
gorevlerini belirleyen 3046 sayili kanunda bu gorev “idari ve Mali Isler Birimi’ne
verilmistir (3046 sayili kanun, 1984). Birimin goérevlerinin siralandigi 29. maddenin “k”
bendinde bu husus “Genel evrak, arsiv ve haber merkezinin hizmet ve faaliyetlerini

diizenlemek ve yiiriitmek”, bi¢iminde ortaya konulmustur.



Bu ¢alismada dosyalama sistemlerinin kullanimi ve standart dosya planina gore

evraklarin tasniflenme durumu incelenmistir.

1.4 Varsayimlar

» Secilen 6rneklem evreni temsil etmektedir.

» Anket maddeleri arastirmanin genellenecegi drneklem i¢in ve yapilacak

arastirma ic¢in gegerli ve giivenilirdir.

» Katilimcilar anketlere dogru cevap verecekler, igtenlikle katilacaklardir.

1.5 Smirhhklar

Asagida aragtirmanin siirliliklar: verilmistir.

» Arastirmada, maddiyat ve zaman sikintist nedeniyle tiim evrene ulasilmak

yerine, 6rneklemle yetinilmistir.

» Aragtirma katilimcilarin anketlere verdikleri cevaplarla sinirlidir.

» Aragtirmanin evrenini Ankara’daki kamu kuruluslart ve 6zel kuruluglarda
dosyalama islemlerinden sorumlu personel olustururken, zaman ve maliyet
acisindan degerlendirilerek kamu kuruluslar1 ve 6zel kuruluslar arasindan
orneklem secilerek arastirma  simirlandirilmigtir.  Arasgtirma;  kamu
kuruluglarinda resmi yazismalarin ve dosyalamanin yogun olarak
gerceklestirildigi hizmet (adli kuruluglar, bilimsel kuruluglar, egitim
birimleri) ve saglik sektoriinde faaliyet gosteren g¢esitli kurum ve
kuruluslarla; 6zel kuruluslarda ise hukuk (avukat biirolari), mali miisavirlik,
sigortacilik ~ ve  saglik  sektoriinde  hizmet veren  kuruluslarla

sinirlandirilmastir.



1.6 Tanmimlar

Bu arastirmada kullanilan bazi terimler asagida tanimlanan anlamlariyla

kullanilmustir.

Arsiv: Kurumlarin, gergek veya tiizel kisilerin gordiikleri hizmetler, yaptiklari
haberlesme veya islemler sonucu meydana gelen ve bir maksatla saklanan
dokiimantasyon, so6z konusu dokiimantasyona bakan kurum ve bunlari barindiran

yerlerdir (http://arsiv.ibu.edu.tr/FilessDOSYALAMA.ppt).

Arsiv Belgesi: Idari ve/veya entelektiiel kullanimi i¢in saklanmip yerlestirilen

argivsel degere sahip belge (http://beyas.ankara.edu.tr/dosyalar/BEY AS_sozluk.pdf).

Arsiv Fonu: Arsivlerin diizenlenmesinde kaynaklik eden birim veya kurulusu

temel alan ana bolim (http://beyas.ankara.edu.tr/dosyalar/BEYAS_sozluk.pdf).

Arsiv  Kurumu: Arsiv belge/dosya ve materyallerinin  saglanmasi,
diizenlenmesi, korunmasi, hizmete sunulmasi, degerlendirme-ayiklama-imha
islemlerinin yiirttiilmesi gibi islemlerden sorumlu birim (http://beyas. ankara.edu.tr/
dosyalar/BEYAS_sozluk.pdf).

Arsiv Mevzuati: Bir iilkede arsivlerin ve arsiv belgelerinin muhafaza edilmesi,
diizenlenmesi, gilivenligi ve erisilebilirligi ile arsiv kurum/birimlerinin orgilitlenmesini
ve calisma esaslarin1 belirleyen yasal ve idari diizenlemelerin timi (http://beyas.

ankara.edu.tr/ dosyalar/BEYAS_sozluk.pdf).

Arsiv Malzemesi: 3473 sayili Kanunda arsiv malzemesi su sekilde
tanimlanmistir: “Tiirk devlet ve millet hayatini ilgilendiren ve en son islem tarihi
tizerinden otuz yil ge¢mis veya tizerinden onbes yil gegtikten sonra kesin sonuca
baglanmis olup kurum ve kuruluslarin islemleri sonucunda tesekkiil eden ve onlar
tarafindan muhafazasi gereken, Tiirk Milletinin gelecegine tarihi-siyasi-sosyal-kilturel-
hukuki ve teknik deger olarak intikal etmesi gereken belgeler ve devlet haklari ile
milletleraras1 haklar1 belgelemeye, korumaya, bunlarla ilgili islem ve miinasebetler

bakimindan tarihi-hukuki-idari-askeri-iktisadi-dini-ilmi-edebi-kiltirel ve  teknik


http://arsiv.ibu.edu.tr/Files/DOSYALAMA.ppt
http://beyas.ankara.edu.tr/dosyalar/BEYAS_sozluk.pdf

herhangi bir konuyu aydinlatmaya, diizenlemeye, tespite yarayan, ayrica ait oldugu
devrin ahlak, 6rf ve adetlerini veya ¢esitli sosyal 6zelliklerini belirten her tiirli yazili
evrak, defter, resim, plan, harita, miihiir, damga, fotograf, film, plak vb. belgeler ve

malzemelerdir (http://arsiv.ibu.edu.tr/Files/DOSY ALAMA.ppt).

Arsivist: Degisik arsiv c¢alismalarini yiiriiten veya yOneten ve arsiveilik
konusunda 6zel egitim gérmiis uzman  kisidir  (http://hbogm.meb.gov.tr/

modulerprogramlar/kursprogramlari/buroyonetim/moduller/arsiviemesistemi.pdf).

Arsivlik Malzeme: Zaman bakimindan heniliz arsiv malzemesi vasfini
kazanmayanlarla, son islem tarihi {izerinden 101 y1l gegmis memuriyet sicil dosyalari,
Devletin gercek ve tiizel kisilerle veya yabanci devlet ve milletleraras1 kuruluslarla
akdettigi ikili ve ¢ok tarafli milletleraras1 antlasmalar, tapu tahrir defterleri, tapu ve
niifus kayitlari, ayn1 6zellikteki vakfiyelerden ait olduklar1 kamu kurum ve kuruluslar
ile il, ilge, kdy ve belediyelere ait smir kagitlar1 gibi belgelerdir (http://www.
devletarsivleri.gov.tr/Forms/pgArticle.aspx?1d=9A7ECB76-4A29-4092-920B-4E1C80
E81B62).

Belge Yonetimi: Belgelerin verimli ve sistematik bir bigimde dretilmesi,
alinmasi, korunmasi, kullanimi1 ve tasfiyesi ile kurumsal aktivitelere ait bilgi ve
delillerin belgelerle kayit altina almmasimdan sorumlu yoénetim disiplini (Ozdemirci,
2008: 227).

Birim Arsivi: Kurum ve kuruluslarin gérev ve faaliyetleri sonucu kendiliginden
ortaya ¢ikan ve bu kuruluslarin cesitli birimlerinde, aktiialitesini kaybetmemis olarak
aktif bir bigimde ve giinliik is akimi i¢inde kullanilan arsivlik malzemenin belirli bir
siire saklandig1 arsiv birimlerini (Miikelleflerin tasra, bolge ve yurt dis1 kuruluslarinda

bulunan arsivler de birim arsivi sayilir.) ifade eder (3473 sayili kanun, 1988).

Devlet Teskilati Veri Tabam1 (DTVT): Basbakanlik tarafindan hazirlanip
dizenlenen ve idarelerin haberlesme kod sistemlerini ve elektronik iletisim bilgilerini
gosteren elektronik veri tabamidir (http://www.sisoebys.com.tr/dokumantasyon/ebys-

sozlugu/).


http://arsiv.ibu.edu.tr/Files/DOSYALAMA.ppt
http://hbogm.meb.gov.tr/modulerprogramlar/kursprogramlari/buroyonetim/moduller/arsivlemesistemi.pdf
http://hbogm.meb.gov.tr/modulerprogramlar/kursprogramlari/buroyonetim/moduller/arsivlemesistemi.pdf
http://www.sisoebys.com.tr/dokumantasyon/ebys-sozlugu/
http://www.sisoebys.com.tr/dokumantasyon/ebys-sozlugu/
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Dosyalama: Kurum ve kuruluslarda gerceklestirilen faaliyetler sirasinda ortaya
¢ikan her tirli yazilmis, basilmis, kayda alinmis belgelerin raflarda, dolaplarda,
elektronik olarak bilgisayar ortaminda, bilgilerin belirli sistemlere gore tasniflenerek
planli ve diizenli olarak saklanmasidir (http://mebk12.meb.gov.tr/meb_iys_dosyalar/
09/17/381334/dosyalar/2013_02/28034528 08_dosyalamasistemivehareketleri.pdf).

Dosya Plani: Kurum ve kuruluslarin faaliyetleri sonucunda olusan belgelerin,
sistemli bir sekilde dosyalanmasini saglamak iizere dnceden hazirlanmis konu ve konu
numaralarmi  belirten  listelerdir  (http://mebk12.meb.gov.tr/meb_iys_dosyalar/09/
17/381334/dosyalar/2013 02/28034528 08 dosyalamasistemivehareketleri.pdf).

Dosya Yonetmeligi: Kurum ve kuruluslarda yazigsmalarin, dosyalama ve
arsivleme islemlerinin diizenli olarak hizli ve standart bir sekilde gerceklestirilebilmesi
icin uygulanmasi gereken usul ve esaslarla birlikte dosya planlarini da igeren

doktimanlardir.

Elektronik Belge: Elektronik ortamda olusturulan, gonderilen ve saklanan her
tarli  belgeyi ifade eder (http://www.resmigazete.gov.tr/eskiler/2004/12/20041202.
htm#3).

Elektronik Belge Yonetimi: Elektronik belgelerin ortaya ¢ikisindan arsivlik
belge kapsaminda muhafaza edilmelerine kadar gerceklesen biitiin safthalar1 siiresince
giivenli, tam, erisilebilir ve saglam olarak korunmasini, kullanima sunulmasini ve

saklanmasimi saglayan ilke ve uygulamalar1 ortaya koyan bir disiplindir (Odabas,

2008:130).

Kurum Arsivi: Kurum ve kuruluslarin, merkez teskilatlar1 icinde yer alan ve
arsiv malzemesi ile arsivlik malzemenin, birim arsivlerine nazaran daha uzun sureli

muhafaza edildigi merkezi arsivleri ifade eder (3473 sayili kanun, 1988).

Saklama Plani: Bir belgenin ne kadar siire saklanacagini ve saklama siiresinin
bitiminde nasil bir isleme tabi tutulacagini ifade eder (http://www.sisoebys.com.tr/

dokumantasyon/ebys-sozlugu/).


http://mebk12.meb.gov.tr/meb_iys_dosyalar/
http://mebk12.meb.gov.tr/meb_iys_dosyalar/09/
http://www.resmigazete.gov.tr/eskiler/2004/12/20041202.%20htm%233
http://www.resmigazete.gov.tr/eskiler/2004/12/20041202.%20htm%233
http://www.sisoebys.com.tr/%20dokumantasyon/ebys-sozlugu/
http://www.sisoebys.com.tr/%20dokumantasyon/ebys-sozlugu/
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Standart Dosya Plami: Kurumsal faaliyetlerin ve bu faaliyetler sonucunda
olusan belgelerin kurumsal yapiya ve hiyerarsiye uygun olarak konu temelli
siniflandirilmasi ic¢in gelistirilmis ve Basbakanlik tarafindan yayimlanan belge yonetim

planini ifade eder (http://www.sisoebys.com.tr/ dokumantasyon/ebys-sozlugu/).

Tasnif: Arsiv belgelerinin rahat bir sekilde bulunabilmesi ve kullanilabilmesi
icin standart dosya plani esas alnarak belgelerin konu numarasina gore veya konu
numarasiyla birlikte kronolojik, alfabetik ve cografik olarak siraya konulmasi iglemini
ya da bir fonun veya fon icindeki belgelerin, daha 6nceden tespit edilmis belirli bir
plana gore dizgin bir sekilde siralanmasi ve diizenlenmesi islemidir (Rukanci ve Kog,
2010: 2).

1.7 Ilgili Arastirmalar

Bu boliimde aragtirma konusu ile ilgili daha 6nce yapilmig arastirmalara yer

verilmigtir.

Arastirmanin konusu ile yakin olan ve benzer daha dnce yapilmis arastirmalara,

yazilmig makalelere yer verilmistir.

Kahraman (1991) “Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Dosyalama Sistemlerinde
Standartlasma” konulu arastirmasinda evrak, dosya hizmetlerine bir diizen ve
standartlasma getirilmesi amaciyla orneklem olarak belirlenen kamu kurum ve

kuruluglarinin kullandiklar1 dosyalama sistemini incelemistir.

Acar (1999) “Arsiv ve Dokiimantasyon Sistemlerinde Gorsel Otomasyon ve Bir
Uygulama” konulu ¢aligmasinda, bilgi ve bilgisayar teknolojisindeki gelismelerin ofis
faaliyetlerinde meydana getirdigi degisimden yola ¢ikarak, gOrsel otomasyon
uygulamalarinin biiro yonetiminde énemli bir yeri olan dosyalama ve arsiv konularina

etkisini incelemistir.

Alir ve Kigiik (2003) “Dijital Koruma (Arsivleme) Stratejileri ve Bazi
Uygulama Ornekleri” konulu ¢alismalarinda, dijital koruma calismalarmnin temelinde

kaynaklarin biitiinliigiinlin bozulmadan siirekli erigimini saglamak yattigini, bunun


http://www.sisoebys.com.tr/%20dokumantasyon/ebys-sozlugu/
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saglanabilmesinin ise oncelikle teknik bazi sorunlarin ¢dziimlenmesine bagli oldugunu
ve bu amagcla gergeklestirilen ¢ok sayida projenin temelinde koruma stratejilerinin test
edilmesi, yeni stratejiler gelistirilmesi ya da mevcut stratejilerin iyilestirilmesi ile ilgili
caligmalar yattigin1 ifade etmis, ancak heniiz hem depolama, hem koruma, hem de
erisim fonksiyonlarim1 tam anlamiyla karsilayabilen bir stratejinin gelistirilememis

oldugunu tespit etmislerdir.

Ozdemirci (2003) “ilk Uluslararas1 Belge Yonetim Standardi: Ulkemiz
Acisindan Bir Degerlendirme” konulu ¢aligsmasinda, belge yonetimi i¢in ilk uluslar arasi
standart olan ISO 15489’un hazirlik ¢aligmalari, icerigi ve belge yoOnetimine
kazandirdig1i yeni boyutu irdeleyerek, arsiv yonetimi ile iligkisini agiklamistir.
Standardin iilkemiz belge ve arsiv yonetimi uygulamalarina saglayacagi katkilar

tizerinde durmus ve yapilmasi gerekenler konusunda onerilerde bulunmustur.

Odabas (2005) “Belge Yonetimi ve Turkiye’de Belge YoOnetimi Gereksinimi”
konulu ¢alismasinda belge yonetimi disiplininin, belge tretim miktarinin biiyiik
oranlarda artmasi nedeniyle ABD ve Avrupa iilkelerinde daha nitelikli belge iiretimi
saglamak ve arsivlere devrine kadar gecirecekleri evreler boyunca belgeleri kontrol
altina almak amaciyla ortaya ¢iktigini ifade etmistir. Belge yOnetiminin bir anlamda
belgeleri, gerek kurumsal kullanimlar1 boyunca, gerekse arsivlere devredilmelerinden
sonra kontrol altina aldig1 i¢in arsivciligi de iceren bir disiplin oldugunu belirtmistir.
Ayrica belge yoOnetiminin, kopya yonetimi, blro yonetimi, guvenlik sistemleri,
dosyalama, bilgi teknolojileri, arsiv depolar1 gibi ¢ok cesitli unsurlardan olusan bir
sistem oldugunu ifade etmis, ancak iilkemizde amag¢ ve Oneminin anlasilamamasi
nedeniyle, belge yonetimi anlayisinin kamu kurum ve kuruluslarinda bugiine kadar

uygulanmadigini ¢aligmasinda tespit etmistir.

Baransel, Tabak, Sezer ve Erdag (2006) “Evrak Izleme Sistemlerinden
Biitiinlesik Belge Yonetimi ve Is Akis Sistemi Coziimlerine Bir Ornek: BilisimBYS”
konulu c¢alismalarinda, Ozellikle belge yonetim sistemlerindeki gelismelerin,
kullanicilara ortamdan bagimsiz bi¢cimde, Internet / Intranet iizerinden web tabanl
olarak calisan uygulamalar ile belgelerine dogru ve hizli bicimde ulagsma olanagi

getirdigini, BilisimBY S’nin bunu saglayan bir sistem oldugunu belirtmislerdir. Ayrica
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Biitiinlesik Belge Yonetim ve Is Akist Sisteminin de, gerek Bilisim Ltd.’nin mevcut
uygulamalar1 ve biitlinlesik calisma olanag: ile, gerekse Kurumsal Kaynak Planlama
(ERP) ve Yonetim Bilisim Sistemi (YBS) gibi diger uygulama yazilimi sistemleri ve
biitiinlesik calisabilme olanag ile kamu ve 6zel sektoriin belge yonetimi konusundaki
gereksinimlerini  karsilayabilecek oOzelliklere sahip oldugunu ve Belge YoOnetim
Sistemlerinin, e-imza destegi ile 6zlenen kagitsiz ofislere en kisa siirede ulagsmak igin

onemli bir ¢oziim oldugunu ortaya ¢ikarmislardir.

Ozdemirci (2007) “Universitelerde Belge Yonetimi ve Arsivler” konulu
calismasinda {iniversitelerde yazisma, dosyalama, arsiv vb. islemlerinin belge yonetimi
ve arsivcilik ilke ve prensiplerine gore ylriitiilmesi icin yapilmasi gereken caligsmalari
siralamig ve tiniversitede nasil bir kurumsal yapilanma olusturulmasi gerektigi

konusunda Oneriler sunmustur.

Cicek (2008) “Belediyelerde Standart Dosya Plan1 Uygulamalarinda Yasanan
Giicliikler” konulu ¢alismasinda, belediyelerdeki arsiv hizmetlerine yonelik kuramsal
yayinlar yaninda uygulamaya doniik c¢alismalar yapildigimi ifade etmistir. Bu
calismalarin, arsiv depolarinin diizenlenmesi, belgelerin elektronik ortama aktarilmasi
ve dosya plani hazirlanmasi seklinde gergeklestirildigini ve Standart Dosya Planinin
belediyelerde uygulanmasi sirasinda bir takim aksakliklarin yasandigi, i¢ ve dis

kaynakl giigliiklerin bulundugunun goriildiigiinii ortaya koymustur.

Milli Egitim Bakanligi, MEGEP (2008) tarafindan “Dosyalama Sistemi” konulu
modiil gelistirilmistir. Modiil; 6rglin ve yaygim egitim kurumlari, isletmeler ve kendi

kendine mesleki yeterlik kazanmak isteyen bireyler i¢in gelistirilmistir.
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1. iKINCi BOLUM

KAVRAMSAL CERCEVE

2.1 Buirolarda Belge Yonetimi

Kurum ve kuruluslarin hizmetlerini yiiriitiirken ve yasal yiikiimliiliiklerini yerine
getirirken iirettigi, aldig1 her tiirlii dokiiman belgeyi olusturmaktadir (Ozdemirci, 2007:
218). Kurum ve kuruluglar icin bilgi gereksiniminin ve bilgi tretiminin 6nemli bir
kismini belgeler olusturmaktadir. Belgeler sayesinde 6nemli, gegmise doniik ve hayati
Oonemi olan bilgilere ulasilabilir, aksi takdirde ge¢cmise ait analizler ve kurulusla ilgili
diizenlemeler, gozden gegirmeler yapilamaz. Bu kapsamda belgelerin Uretimi,
gonderilmesi ve saklanmasi asamalar1 ayr1 ayr1 6nem arz etmektedir. Gerek duyuldugu
ve istenildigi an ilgili belgelere ulasabilmek kurum ve kuruluslar agisindan cok

onemlidir.

Belgesel islemlerde nitelik saglanmasi amaciyla kullanilan belge ydnetimi,
kurum ve kuruluglarda gereksiz belge iiretimini Onlemenin, bunlar etkili sekilde
hizmete sunmanin ve uygun bir bicimde diizenlemenin kaginilmaz yoludur.
Gunumuzde, teknolojik imkanlarin kullanildigi biirolarda, yalnizca bilgisayar veya
otomasyon uzmanlar1 ile belge yonetimi hizmetinin verilemeyecegi fark edilmeye
baslanmigtir. Bu nedenle arsivci ve belge yoneticisi, kurulus icinde bilgi ve belge
yonetimi programinin kurulmasi ve gelistirilmesi ile liretilen bilginin organizasyonu

gorevinde surekli olarak 6n planda olmalidir (Tuna ve Tuna, 2009: 93-94).

2.1.1 Belge YOnetimi

Belge, is sirasinda gerceklesen faaliyetler neticesinde kurum tarafindan tiretilen
ya da saglanan dokiiman araglaridir. Belge yonetimi ise, belgelerin iiretimi,
organizasyonu, muhafaza edilmesi, kullanimi, erisimi ve diizenlenmesinde ekonomi ve
verimlilik saglamak i¢in olusturulan bir programin uygulanmasidir (Tuna ve Tuna,

2009: 94),



15

Belge yonetimi, artan bilgi tiretiminin denetim altina alinmasi ve istenen bilgiye
en kisa zamanda ulasilabilmesini saglamak amaciyla Ikinci Diinya Savasi sirasinda
ABD’de uygulanmaya baslanmis, savas sonrast donemde gelistirilmis ve giiniimiizde
modern isletmecilik tekniklerinden biri olarak algilanan uygulamalarin tamamidir

(icimsoy, 1998: 495).

Yonetim fonksiyonlari, belgeleri yonetirken de kullanir. Belgeler iiretilir,
planlanir, organize edilir ve son olarak da kontrol edilir. Orgiitlerde bu faaliyetlerin
yerine getirilmesi icin, belge yOnetim sistemlerinin kurulmasi gerekir. Bu sistem,
belgelerin olusturulmasindan yok edilmesine kadar olan sireci kapsar. Sireg igerisinde;
belgeler tasnif edilir, korunur, dosyalanir, belgelere erisim i¢in harcanan zamandan

tasarruf edilir, maliyetler azalir ve bilgiye ulasmak kolaylasir (Tuna ve Tuna, 2009: 94).

Belge yonetiminin belirli standartlara gore yapilmasi, siirecin daha saglikli ve
giivenli islemesi i¢in ¢ok Onemlidir. Evraklar belirli standartlara gore isleme
alindiklarinda hem saklanmalar1 hem de erisimleri rahat olur. Bununla beraber belge
yonetiminde tutarlilik da biiylik 6nem arz etmektedir. Tutarlilik, ayiklama-imha, arsiv
yonetimi, rapor, yazisma, form yonetimi uygulamalari gibi bircok uygulamada anahtar

rol oynamaktadir (Kaya, 2005: 44).

Belge yonetiminin saglikli yiiriiyebilmesi, dosyalama sisteminin basarili bir

sekilde kurulmasi ve yiiriitiilmesine baglidir. Dosya yonetimi (Tuna ve Tuna, 2009: 94):

e Her tiirlii belgenin olusumunu (gelen ve giden evrak kayit sistemi),
e Kullaniligim (gordiigii islemler ve dagitimi),

e Dosyalanmasini,

e Belli zamanlarda bazilarinin imhasini,

e Gerekli olanlarin arsivlenmesini,

e Verim elde edilmesini,

e Yonetime yardimci olmay1 amag edinir.

Belge yonetiminin biirolardaki faaliyetleri kolaylastirmasi agisindan pek g¢ok

faydasi1 vardir. Biirolarda, is yasaminda ¢ok dnemli olan zaman ve emek en verimli
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sekilde kullanilmalidir. Belge yonetimi de bir belgeyi bulmak i¢in harcanan zaman ve

emegin bosa gitmesini 6nler (Tuna ve Tuna, 2009: 94).

Belge yonetimi yaklagiminin kuruluslara saglayacagi yararlar sunlardir;

e Para, kaynak ve yer tasarrufu saglar.

e Yasal koruma saglar.

e Dogru zaman ve dogru bi¢cimde, dogru bilgiye hizli erisimi saglayarak
verimliligi artirir.

e Kurumsal islemlerle ilgili bilgi kaynaklarinin tiimiinii kullanima acar.

e Is akisinin verimliligini artirir.

e [s hayatinda personeli daha ¢ok tatmin eder.

e Isletmenin beklenmeyen bir felaketle karsilasma ihtimalini en aza indirir
veya boyle bir olay karsisinda islerin aksamasini dnler (Tuna ve Tuna,
2009: 94-95).

e Standartlar ve kurallar koyar, sorumluluk yikler, bir organizasyonda
bastan sona etkili bir performans, siireklilik, tutarlilik ve tiretkenlik saglar

(Kaya, 2005: 80).

Belge yonetim sistemi kurmus biirolar, yukarida sayilan yararlarindan dolay:
diger biirolardan daha avantajli konumdadir (Tuna ve Tuna, 2009: 95). Clinki birolarda
faaliyetler belgelerle yuratilir. Birolara, resmi ya da 6zel kuruluslardan belgeler gelir;
blirolar da bu kuruluslara belgeler gonderir, ya da kendi i¢inde faaliyetlerini
gerceklestirmek ve diizenlemek i¢in belgeleri kullanir. Bu siirekli devam eden belge

akis1, tipki biirolardaki diger faaliyetler gibi etkin bir bigcimde yonetilmelidir.

Kisisel ortamlardan karmasik ortamlara, iistelik biiyiik devlet orgiitlerine kadar
organizasyonlarin yagsam dongiilerindeki belgeler gliniimiizdeki teknolojik olanaklar ile
sadece kagit ortaminda bulunmamakta, c¢esitli saklama ortamlarinda da karsimiza

cikmaktadirlar (Baransel ve digerleri, 2006: 227).

Giiniimiizde gelisen teknoloji ve otomasyon sayesinde belge yonetimi elektronik

ortama taginmistir. Elektronik ortamda bilgiye erismek daha kolay ve hizlidir. Var olan
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belgeler tarayici sayesinde elektronik ortamlara aktarilir. Yeni olusturulan belgeler ise
bilgisayarlarda olusturularak elektronik ortamda kayith tutulur. Belgeler, disket, CD,
DVD gibi kayit ortamlarinda saklanabilir. Belgelere biiro iginde kurulan yerel aglar ve

internet sayesinde elektronik ortamda kolayca ulasilabilir.

Bu yontemin avantaji, biirolarda kullanilan kirtasiyenin en aza indirilmesidir.
Boylece biirolarda kirtasiye maliyetleri azalir, zamandan tasarruf edilir, faaliyetler daha

etkili ve verimli bir sekilde gerceklestirilir.

2.1.1.1 Elektronik Belge Yonetimi (EBYYS)

Belgeler, biirolarda gerceklestirilen faaliyetlerin somut gostergeleridir. Ancak
giin gectikce artan belge sayisi, bu belgelerin korunmasi, kullanimi, erigimi ve
diizenlenmesi ile ilgili yeniliklerin yapilmasini gerekli kilmistir. Gelisen bilgi ve iletisim
teknolojisi sayesinde, bu soruna bir ¢6zum olacak elektronik belge yonetimi ortaya
cikmustir.

Belge yonetiminde amag, kurumun aldig1 karar ve yiiriittiigii islemlerin bir kaniti
olan belgelerin iiretilmesi, dagitilmasi, muhafaza edilmesi, ilgili birimlerle paylasilmasi
ve imha edilmesi sureclerinin dogru ve iyi bir sekilde yonetilmesidir. Burada insan
kaynaklari, demirbas islemleri, satin alma, muhasebe ve diger mali islemler gibi degisik
birimlerdeki tim streclerin bir biitiiniin parcalar1 gibi yonetilmesi ve belgelerinin bir
sistem icinde tutulmasi esastir. Bu ihtiya¢ baslangicta belgelerin siniflandirilmasi ve
kaliteli bir arsivcilik ¢alismasiyla giderilmeye calisilmig, ancak gilinlimiizde bilisim
teknolojilerinde meydana gelen hizli gelisme, belge yonetiminin daha etkin bir sekilde

gerceklestirilmesini kolaylastirmistir (Y1ldiz, 2010:4).

Odabas’a (2008: 130) gore elektronik belge yonetimi, elektronik belgelerin
ortaya ¢ikisindan arsivlik belge kapsaminda muhafaza edilmelerine kadar gerceklesen
biitiin safhalar1 siiresince giivenli, tam, erisilebilir ve saglam olarak korunmasini,
kullanima sunulmasini ve saklanmasini saglayan ilke ve uygulamalar ortaya koyan bir

disiplindir.
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“Elektronik belge yonetimi; kurumlarn gilindelik islerini yerine getirirken
olusturduklar1 her tiirli dokiimantasyonun igerisinden kurum aktivitelerinin delili
olabilecek belgelerin ayiklanarak bunlarin igerik, format ve iligkisel 6zelliklerini
korumak ve bu belgeleri Gretimden nihai tasfiyeye kadar olan sire¢ icerisinde
yonetmek.” (TBD Kamu-BIB (Tiirkiye Bilisim Dernegi Kamu Bilgi Islem Merkezleri
Yoneticileri Birligi) Kamu Bilisim Platformu XI. 1. Calisma Grubu, 2009: 14).

Bu baglamda elektronik dokiiman yénetimi (EDY) ve elektronik belge yonetimi
(EBY) kavramlari zaman zaman birbirinin yerine kullanilsa da amaglar1 agisindan

farklilik gosterirler.

Elektronik Dokiman Ydnetimi (EDY) ve Elektronik Belge Yonetimi (EBY)
arasindaki farkliliklar asagidaki tabloda gosterilmistir (MoReq, 2001: 63-64):

Tablo 1. Elektronik Dokiiman Ydnetim Sistemleri ve Elektronik Belge Ydnetim Sistemleri
Karsilastirmasi

Elektronik Dokiiman Yodnetim Elektronik Belge Yonetim Sistemleri
Sistemleri
Dokiimanlarin iizerinde degisiklik
yapilmasina izin verir ya da dokiimanlarin Belgelerin degistirilmesine izin
sistem icerisinde birden fazla vermez.

versiyonu bulunabilir.
Belgelerin imha edilmesine kesinlikle

Dokiimanlarin iireticileri tarafindan izin vermez. Belgeler ancak saklama
imha edilmesine izin verebilir. planlar1 ¢er¢evesinde ve kontrolli olarak imha
edilebilir.

Bazi saklama kriterleri ve planlar Kesinlikle saklama planlari icermelidir.

icerebilir.

Belge yoneticisi ve sistem yoneticisi
Dokiimanlarin depolanmasinin tarafindan tanimlanmis dosya tasnif
kontrolii tireticileri tarafindan saglanir. sistemine bagli olarak depolama

islemleri gergeklestirilir.

Giinliik islerin yapilmasinin yani sira
kurumsal hafizanin korunmasi ve
kurumsal faaliyetlere delil teskil eden
belgelerin giivenilirliginin
saglanmasina yoneliktir.

Temelde kurumun giinliik islerini daha
etkin ve hizl bir gsekilde yapmasina
yoneliktir.

(Kaynak: MoReq Specification (2001). Model requirements for the management of electronic records.
Prepared for the IDA Programme of the European Commission by Cornwell Management Consultants.
ISBN 92-894-1290-9. Brilksel, 63-64)

Kurumsal bilgi ve belgeleri tiretme, kullanma, saklama; kurum ici haberlesme ve
bilgi paylasma; bilgi aktarma; kurumda giinliik is akisi icinde tiim kayitlar1 tutma;

bilgiyi tiim kurum igerisinde en dogru, en hizli sekilde iletme vb. islemleri yiiriitme,
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belge yonetim sisteminin ve birimlerinin temel prensibidir. Dolayisiyla, belgelerin
elektronik ortamda iretilmesi, iletilmesi, teslim alindiginin elektronik ortamda
bildirilmesi, yanitinin ayni1 ortamda hazirlanip gonderilmesi, elektronik ortamda
dosyalanmasi, saklanmasi, ayiklama-imha islemine tabi tutulmasi: ve transferi gibi tim

islemler elektronik belge kavrami icerisinde yer almaktadir (Tuna ve Tuna, 2009: 95).

Eski Devlet Arsivleri Genel Miidiirii Dog¢. Dr. Yusuf SARINAY, Kandur’un
2006’da yayimlanan “Elektronik Belge Yonetimi (EBY) Sistem Kriterleri Referans
Modeli” adli eserinde EBY ile ilgili asagida belirtilen bilgiyi vermistir;

“Elektronik ortamlarda dretilen belgeler, 23 Ocak 2004 tarihinde Resmi
Gazetede yayimlanan ve 23 Temmuz 2004 tarihinde yliriirliige giren
“Elektronik Imza Kanunu” ile hukuken de kabul goriir hale gelmistir. Bu
dizenleme ile, kamu kurum ve kuruluslarinin kendi biinyelerinde ve
diger kurumlarla yapacaklar1 bilgi ve belge iletisiminde, kagit ortam
yerine sayisal ortamlarda saklanan belgelerin de yazili belgelere esdeger
nitelikte oldugu kabul edilmistir.

Elektronik kayit sisteminin gelistirilmesi siirecinde, mevcut kamu
isleyisinde halen kullanilan geleneksellesmis kayit sistemine iligkin usul
ve esaslarin gozden gegirilerek gerekli degisiklik ve yeniliklerin
yapilmasini zorunlu hale getirmistir. e-Tiirkiye Projesi kapsaminda
iilkemizde vyiiriitiilen c¢aligmalar neticesinde, ‘“2005/5 sayili Yiiksek
Planlama Kurulu Karar1 ve Eki e-Doniisiim Tirkiye Projesi Eylem
Planm1”nin 37. eyleminde, elektronik ortamlarda {iretilecek, kayit altina
almacak, baska birimlere ya da kurumlara iletilecek, saklanacak ya da
gerektiginde imha edilecek elektronik bilgi ve belgelerin kayit, iletim,
paylagim, imha ve giivenlik agilarindan tabi olacaklart usul ve esaslar ile
kurumlarda olusturulacak elektronik kayit sistemlerinin birbirleriyle
uyumlu islemesi ve etkin bir sekilde yonetilmesine iliskin asgari
standartlarin  belirlenmesi  planlanmigtir.  S6z  konusu  eylemi
gerceklestirmek {izere 9 Eyliil 2004 tarihinde toplanan “e-Déniisiim Icra
Kurulu 7 numarali Karar” ile Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii
gorevlendirilmistir.”

Elektronik belge yonetimi kapsaminda e-devlete kisaca deginelim. E-devlet;
vatandaslara devlet tarafindan verilen hizmetlerin elektronik ortamda sunulmasidir. Bu
sekilde, devlet hizmetlerinin vatandasa en kolay, en etkin yoldan, kaliteli, hizl,
kesintisiz ve giivenli bir sekilde ulastirilmast hedeflenmektedir. E-devlet anlayisi,
biirokratik ve klasik devlet kavraminin yerini almaya baslamistir. E-devlet ile her
kurumun ve her bireyin bilgi ve iletisim teknolojileri ile devlet kurumlarina ve bu
kurumlarca sunulan hizmetlere kolayca erisim saglamasi hedeflenmektedir
(http://www.turksat.com.tr/content/view/109/223/).


http://www.turksat.com.tr/content/view/109/223/
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E-devlet uygulamasiyla vatandaslar ihtiya¢ duyduklar1 bilgiye ¢ok kisa siirede
ulasabilmektedirler. Vatandaslarin, bilginin bulundugu ilgili kurumun web sayfasina
girmeleri yeterli olmaktadir. Bu sayede vatandaslar hizli bir sekilde dogru ve giivenilir
veriler elde etmektedirler. Bir diger husus da devletin elektronik ortama taginmasiyla
beraber vatandasin da bu elektronik ortama erisebilmesi durumudur. Bu sebeple
bilgisayar ve internet kullaniminin toplumda yayginlasmasi, e-Devlet'ten yararlanma
olanagin1 daha genis bir alana tasiyacaktir. Aksi halde e-Devlet uygulamasindan, rahat

ve kolay bir sekilde vatandaslar yararlanamayacaktir.

E-devlet uygulamasinda, elektronik ortamdaki belgeleri saklayan, yoneten,
zararli ogelere karsi koruyan ve bu islemler neticesinde gerekli belgeleri gerekli
olmayanlardan ayirip, saklanmasi gerekenleri belli bir diizen dahilinde kullanima hazir
hale getiren bir elektronik belge yonetimi sistemine ihtiyag vardir. Bu sistem
olabildigince yalin ve anlasilir olmalidir. Ancak s6z konusu sistem, farkli kuruluglarin
ve farkli belge tiirlerinin ihtiyaclarim1 karsilayabilecek bir yapiya da sahip olmalidir

(Odabas, 2008:130).

Diinyada e-devlet kapsaminda uygulanan EBYS ornekleri bulunmaktadir. Bu
iilkelerden biri Ingiltere’dir. ingiltere, belge ydnetimi uygulamalarina yonelik e-devlet
stratejisi gelistirme konusunda 6nde gelen bir tilkedir. Ingiltere nin bu konuda yiiriittiigii
ilk calisma “Devletin Modernizasyonu” isimli resmi raporunda duyurulmustur
(Directgov, 2008). Bu rapora gore, merkezi yonetime ait yeni kayitlarinin 2004 yilina
kadar elektronik olarak dretilmesi, merkezi ve yerel yonetimlerin sagladiklar1 kamu
hizmetlerini 2005 yilina kadar web ortamindan sunmalari amaglanmistir (Alr,
2008:27). 2007 ve 2008 yillarinda yiiriitillen c¢alismalar sozii edilen hedeflere
ulagildigini gostermektedir. Devlet resmi Web portali (www.directgov.uk) olusturularak
e-devlet hizmetlerinin tek kapidan yiiriitilmesi saglanmistir ve devlet hizmetleri bu
portal Uzerinden vatandasa sunulmustur (United Nations, 2008:38). Devletin
Modernizasyonu raporu ile ortaya ¢ikarilan planlamalarin ilk asamasi olarak kurumlara
elektronik belge yonetimi alaninda rehberlik etmesi amaciyla “Elektronik Kayit
Yonetimi icin Islevsel Gereklilikler” (Requirements for Electronic Records
Management System) hazirlanmistir (http://www.nationalarchives.gov.uk/documents/

egov_framework.pdf). Bu sayede kurumlarin farkli yapilanmalar icerisine girmeden tek


http://www.nationalarchives.gov.uk/documents/%20egov_framework.pdf
http://www.nationalarchives.gov.uk/documents/%20egov_framework.pdf
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bir referans noktasindan hareket etmeleri saglanmistir. Bu siire¢ devlet igi ve
uluslararas1 standartlardaki gelismeler g6z Oniinde bulundurularak gergeklestirilmistir

(Alir, 2008:27).

Avrupa Birligi Ulkelerin de ise elektronik kayitlarin yonetimine ait
gerekliliklerin tanimlanmasina duyulan ihtiyaglarini ilk defa 1996 yilinda DLM-
Forum’da dile getirmislerdir. Avrupa Birligi Komisyonu tarafindan 1999 yilinda
“Elektronik Belge Yonetimi i¢in Model Gereklilikler” olusturmasina yonelik bir teklif
sunulmus ve c¢alismalara 2000 yilinda baslanmistir (Alir, 2008:28). Avrupa Birligi
tarafindan Cornwell Yonetim Damigmanligina (Cornwell Management Consultants)
hazirlatilan kabul edilen elektronik belge yonetim sistemi (EBYS) model onerisi
“Elektronik Belge Yonetimi Model Gereklilikleri” (Model Requirements for the
Management of Electronic Records-MoReq)”, 2001 yilinda kullanima sunulmustur
(European Comission, 2001). MoReq projesi, elektronik bilgilerin elde edilmesine,
saklanmasina, erigsimine ve dagitimina yonelik bir rehber saglamak amaciyla Avrupa
Komisyonu tarafindan yiiriitiillen daha genis capli bir girisimin pargasidir. MoReq
dokiimani, elektronik belge kullanicilarini, potansiyel kullanicilari, hatta dgrencilerin

egitimi de dikkate alinarak hazirlanmis 6nemli bir referans dokiimanidir (Alir, 2008:28).

MoReq Dokiimani asagida yer alan dort alandan olusmaktadir (Alir, 2008:28):

e (ekirdek belge yonetimi uygulamalari,

e Elektronik imzalar, belge yonetimi ve is akisini kapsayan diger sistem
uygulamalari,

e Ayrintil Gist veri elemanlari,

e Uygulama gereklilikleri ve standartlart igeren, isleve dahil olmayan

bilesenler.

Elektronik belgenin, belge olarak kabul edilip edilemeyecegi ©nemli bir
husustur. Belge olarak kabul edilebilmesi icin, belirli kriterlere gore olusturulmasi ve
belli 6zellikleri tagimasi gerekmektedir. Kagith ortamlarda bir belgenin yasa ve/veya
diger diizenlemelerde belirtilen sekle uygun olmasina, igerisinde olmasi gereken

bilgilerin yer almasina ve son olarak imzalanmis veya miihiirlenmis olmasina
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bakilmaktadir. Bu sureg elektronik belgeler i¢in de degismemekte; ancak, e-belgelerde,
degistirilmesine imkan verilmeden ilk haliyle saklanip saklanmadigi, yasa koyucu veya
diizenleme yapma yetkisi bulunanlar tarafindan belirlenen kriterler ve ilkeler
cergevesinde iiretilmis olup olmadigi, tasimast gereken bilgileri igerip icermedigi ve
gelecekteki teknolojik gelismelere uyumlu olarak her durumda kullanilabilir olup
olmadigina bakilmaktadir. Bir baska ifadeyle, “elektronik belgelerin yasal, yonetsel ve
kanitsal olarak belge kimligi tasiyabilmesi i¢in 6zgilinliik (belgenin ilk halinin sahip
oldugu biitiin o6zellikleri korumasi), giivenilirlik (belgenin sahip olmasi gereken
ozellikleri ve bunlarin isleme konma bi¢imini gosteren basta yasalar olmak {izere biitiin
politikalar, programlar, rehberler ve standartlarla biitiiniiyle uyumlu olmasi), biitiinliik
(belgenin igerik, baglam, yap1 ve sunumdan olusan dort unsurundan tiimiine sahip
olmasi) ve kullanilabilirlik (belgenin e-devlet uygulamalar1 da dahil ortaya konan her
thrll bilisim sistemi ile giiniimiizde ve gelecekte uyumlu olmasi) olarak ifade edilen
dort temel Ozellige sahip olmasi gerekmektedir” (Odabas, 2008:129). Bu 06zellikleri
tasiyan elektronik belgelerin, yasam dongisini tamamlamasi ve kurum beklentilerini
karsilamasi igin etkin ve giivenilir bir sistem igerisinde yonetilip yonetilmedigi de goz
onunde tutulmaktadir. Bu sistem, elektronik belge yonetim sistemi (EBYS) olarak
adlandirilmaktadir (Yildiz, 2010:6-7).

Kamu kurum ve kuruluslar1 farkli yerlerde hizmet verebilmekte, bulunduklar
yere gore yaptiklari islemler farklilik gosterebilmekte ve bu kapsamda farkli is akis
sistemlerine, belge isleme, saglama ve diizenleme yoOntemlerine sahip olabilmekte ve
hiyerarsik yapilanma bakimindan farkli birim ve departmanlardan olusabilmektedir.
Farkli ozelliklere sahip kurum ve kuruluslar arasinda belge paylasimi ve erisimi
konusunda ciddi sorunlarla kars1 karsiya kalinabilir. S6z konusu farkliliklar nedeniyle
yasanan sorunlar, gerek kurum i¢i gerekse kurum dis1 belge paylasimi uygulamalarinin

hayata ge¢irilmesi ¢alismalarini olumsuz yonde etkilemektedir (Odabas, 2008:130).

E-devlet uygulamalar i¢inde olusturulan bilgi ve belge sistemlerinin bazilarinin
digerlerine goére farkli birtakim ozellikleri vardir; 6rnegin Icisleri Bakanlhig: Niifus ve
Vatandaslik Isleri Genel Miidiirliigii tarafindan devam ettirilen Merkezi Niifus idare
Sistemi (MERNIS), Adres Kayit Sistemi (AKS) ve Kimlik Paylasimi Sistemi (KPS)
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projeleri, diger kamu kuruluslarinca olusturulacak bilgi ve belge sistemlerine hizmet

veren altyapi projeleridir (Odabas, 2008:133).

Tiim kamu kuruluglarina hizmet vermek amaciyla siirdiiriilen bu ¢ altyapi
projesinin yaninda, iilkemizde belli bir kurulusun hizmetlerini yiiriitmek i¢in
diizenlenen ve tasarlanan ¢ok sayida bilgi ve belge sistemi mevcuttur. Ornegin (Odabas,

2008:133):

e Basbakanlik Glimriik Mistesarligi’nin kullandig1 Elektronik Veri Degisimi
sistemi bunlardan biridir.

e Dis Ticaret Mustesarligi’nin E-Birlik Projesi ile hayata gecirilen EDI
(Electronic Data Interchange) ise elektronik ortamda bilgi alisverisinde
XML standardinin etkin olarak kullanildigi ilk proje olma ozelligini
tasimaktadir.

e Saglik Bakanligi tarafindan 2003 yilinda “Saglikta Doniisiim Programi”
adryla baglatilan ve bugiin “Ulusal Saglik Bilgi Sistemi” adiyla strdurtlen
proje, Tirkiye’de saglik alaninda hizmet veren kamu ve 06zel saglk
teskilatlarinin hepsini ayni sistem iizerinde toplamak tizere tasarlanan bir
projedir. Projenin amaci; saglik kuruluslarinda meydana gelen her tirla
saglik veri ve dokiimanlarinin standartlastirilmasi, bu verilerin kuruluslar
arasinda paylasima acilmasi ve merkezi olarak depolanmasidir. Saglik
verilerinin bir araya getirilmesi ile ulusal saglik hizmetlerine katma deger
yaratilabilecegi gibi karar alma mekanizmalarmin daha etkin ve islevsel

sekilde hizmet vermesi saglanabilecektir.

Benzer sekilde son yillarda bilgi ve belge paylasimi konusunda Onemli
gelismeler kaydeden baska bir proje ise Adalet Bakanligi tarafindan yiiriitilen UYAP
(Ulusal Yargi Agi Projesi)’tir. UYAP, adalet sistemi igindeki faaliyetlerin elektronik
olarak ydratilmesi icin olusturulan projedir. UYAP, yiiksek yargi organlart ve
yargilama siirecinde goriislerine ve verilerine basvurulacak kuruluslarla birlikte Adalet
Bakanligina bagli merkez ve tasra teskilatlarinin ayni sistem {zerinde iletisim
kurabilmesi ve adli konularda hizmet verebilmesi amaciyla olusturulmustur. Ornegin

sistemde, adli hizmetlerin hizlanmas1 ya da hakimlerin davayr daha erken
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sonuglandirabilmesi, karara baglayabilmesi i¢in ihtiya¢ duyulan her tiirlii dokiimanin en
kisa siirede saglanmasina imkan taniyan bilgi bankasi vardir. Sistem, avukatlarin imza
giivenligi ile davalarin1 dogrudan elektronik ortam 0Uzerinden acabilmelerine ve dava
sirecini yine bu ortam Uzerinden takip edebilmelerine imkan saglamaktadir. Yani
UYAP e-devlet uygulamalari i¢inde elektronik imza kullanilan ilk érneklerden biridir
(Odabas, 2008:134).

Ayrica e-devlet uygulamalarinda bilgi ve belge kullanimi ile kamu ve 6zel sektor
temelinde elektronik kaynaklarin yonetimine iligkin konularda Tiirkiye Bilisim Dernegi
(TBD) de 6nemli ¢alismalar yiirlitmiistiir. TBD’de, hem kamu kuruluslart hem de 6zel
sektorin ozellikleri g6z o6ndnde bulundurularak e-belge, e-devlette yazigsmalar,
elektronik bilgi ve belge yonetimi gibi konularda 1999 yilindan beri birgok proje
yurutilmis ve bu dogrultuda raporlar diizenlenmistir (Odabas, 2008: 135).

Elektronik yazigmalarin kurum ve kuruluslarda yeterince kullanilamamasinin

nedenleri su sekilde siralanabilir (Tuna ve Tuna, 2009: 98):

e Elektronik ortamin heniiz yeterince glivenli olmamasi,

e Elektronik yazigsma yapmak i¢in ihtiya¢ duyulan mevzuat ve standartlarin
heniiz yeterli seviyeye ulagmamis olmasi,

e Kamu kurum ve kuruluslarinda bilgisayar donanimi altyapisinin
tamamlanmamis olmasi,

e Kamuda gorev yapan personelin teknolojik donanimlar ve kullanimi
konusunda yeterince egitimli olmamasi,

e Yoneticilerin, elektronik ortamlara siiphe ile yaklagmalar1 ve teknik altyap1

i¢in yeterli biitgenin ayrilmamasidir.

2.1.1.1.1 FElektronik imza

“Imza, bir kimsenin herhangi bir belgeyi yazdigmi veya onayladigmi belirtmek
icin her zaman ayni bi¢gimde kullandig1 isarettir” (http://tdkterim.gov.tr/bts/). Elektronik
imza ise, 5070 sayili Elektronik Imza Kanunu'nda tanimlandig1 sekliyle, “Baska bir

elektronik veriye eklenen veya elektronik veriyle mantiksal baglantisi bulunan ve
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kimlik dogrulama amaciyla kullanilan elektronik veridir” (http://www.resmigazete.
gov.tr/eskiler/2004/01/20040123.htm#1).

Elektronik imza Kanunu’nda ongoriildiigii gibi, elektronik imza elle atilan imza
ile ayn1 hukuki sonuglara sahip, imzanin dijital ortamda kullanilan bigimidir. Elle atilan
imza bi¢imi degismez ancak bunun aksine, elektronik imza verisi degisken bir degerdir.
Elektronik imza; imzalanacak olan verinin, imzay1 atacak sahsa ait 6zel anahtar ile
birlikte birtakim matematiksel islemlerden gecirilmesi sonucunda olusturulan ve
imzalanacak veriye eklenen sayisal bir veridir (http://www.kamusm.gov.tr/

dosyalar/makaleler/EDevletUygulamalarilcinElektronikimzaFormatlari.pdf ).

“Elektronik imza; imzalanacak olan verinin, imzay1 atacak sahsa ait 6zel anahtar
ile birlikte birtakim matematiksel islemlerden gegirilmesi sonucunda olusturulan ve
imzalanacak veriye eklenen sayisal bir veridir” (http://www.kamusm.gov.tr/

dosyalar/makaleler/EDevletUygulamalarilcinElektronikImzaFormatlari.pdf).

“Avrupa Birligi Direktifi’ne dayanarak hazirlanmis Elektronik Imza Kanunu’nda
“Giivenli Elektronik Imza” olarak isimlendirilen nitelikli elektronik imza su 6zellikleri
tasimalidir” (http://www.kamusm.gov.tr/dosyalar/makaleler/Elektronik%201mza%200Iu
sturma%?20 ve%20Dogrulama.pdf):

e Yalnizca imza sahibine bagli olmak,

e Imza sahibinin kimliginin tespit edilmesini saglamak,

e Yalnizca imza sahibinin kontrolinde ve bilgisinde olusturulmak,

e Imzalanmis veride sonradan degisiklik yapilip yapilmamis oldugunun

tespit edilmesini saglamak.

Farkli amaclara hizmet edebilecek sekilde tasarlanmis elektronik imza
formatlari, EESSI(European Electronic Signature Standardization Initiative) altinda,
ETSI (TS 101 733)[2]’de tanimlanmustir.


http://www.kamusm.gov.tr/
http://www.kamusm.gov.tr/
http://www.kamusm.gov.tr/dosyalar/makaleler/Elektronik%20Imza%20Olusturma%20%20ve%20Dogrulama.pdf
http://www.kamusm.gov.tr/dosyalar/makaleler/Elektronik%20Imza%20Olusturma%20%20ve%20Dogrulama.pdf
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2.1.1.1.2 Elektronik Faks

Gelisen teknolojiyle beraber gelen ve giden fakslar, elektronik ortama taginabilir,

elektronik ortamda dogrudan isleme tabi tutulabilir.

Elektronik faks ile s6z konusu ag ortamina gelen fakslarin, bir faks sunucusuna
gelmesi ve burada toplanan fakslarin ilgili kisilere elektronik ortamda gonderilmesi
saglanir. Gelen faks, sunucu vasitasiyla ilgili yerlere yonlendirilir, gelen ve giden
fakslar kullanicilara otomatik olarak e-posta ile gonderilebilir. Fakslara her yerden
erisim imkani saglanir, toplu faks gonderme islemi yapilabilir, kullanic1 kisitlama
ayarlart yapilabilir, raporlama yapilabilir, fakslarin arsivlenmesi saglanabilir ve

elektronik faks ile kagit ve toner masrafi ortadan kalkar.

2.1.2 Evrak Hizmetleri

Is akis1 igerisinde yazismalarm Onemli bir yeri vardir. Kamu ve &zel
kuruluslarla, kuruluslarin kendi i¢lerinde yaptiklar1 yazismalarla islemler yiiriitiiliir. Bu
yazismalarin ¢ogu belge niteliginde oldugu i¢in bunlarin kayit altinda tutulmasi

gerekmektedir (Tanig, 2009: 101).

Bu belgeler, kurulusa disaridan gelen (gelen evrak) ve kurulustan disariya giden

(giden evrak) belgeler olarak gruplandirilir.

2.1.2.1 Gelen Evrak ve Islemleri

Kuruluglara evrak, bagh olduklar1 orglitlerden, kendi sube ve tasra
birimlerinden, diger resmi kurumlardan, 6zel ve tiizel kisilerden gelmektedir (Uygur ve
Kog, 2003: 155).

Kurulusun paydaslarindan gelen evraklar ¢ogunluktadir. Evrakin geldigi yer,

tiirti, gelen ve giden evrakin gorecegi islemin tespitinde 6nemli unsurlardir.

Kuruluglara evraklar asagida belirtilen yollarla gelmektedir:



27

e Kurum ve kuruluslarin evrak dagitimiyla gorevli kuryesi araciligiyla elden,
e Kargoile,

e PTT araciligyla,

o Faks, teleks ile,

e E-posta (e-mail) gibi 6zel haberlesme araglart ile.

Kurum ve kuruluslar, paydaslarina ya da o6zel kisilere evrak gonderirken
bulunduklar1 yere gore bir dagitim araci se¢mektedir. Evrakin gidecegi yer kurumla
ayni sehirdeyse, gizli bir evraksa evrak kurumun kuryesi ile elden teslim edilmektedir.
Diger durumlarda evrak aciliyetine gore PTT araciligiyla ya da kargo ile
gonderilmektedir. Cok acil olan yazilar, gizli dereceli evraklar haricindeki, elden ya da
posta yoluyla teslim edilinceye kadar e-posta ile ya da faks ile ilgili kuruma
gonderilebilir. Bu sekilde hem islem gerceklesmis olur hem de evrak akisinin

hizlanmasi saglanir.

2.1.2.2 Gelen Evrakin Teslim Alinmasi islemi

Evrakin teslim alinmasi islemi; tiirline ve gelis sekline gore degisiklik

gostermektedir. Bu tiirler asagida kisaca belirtilmektedir.

e Posta ile gelen evrak (normal evrak): Posta ile gelen evrak i¢in bir islem
yapilmadan evrakin kaydedilmesi i¢in posta dagiticisi ilgili birimin evrak
servisine yonlendirilmektedir.

e Posta ile gelen taahhitli ve iadeli taahhitli evrak: Taahhhtli ve iadeli
taahhiitlii evrak geldigi zaman, evrakin geldigi birimdeki yetkili tarafindan
imza karsilig1 evrak teslim alinmaktadir.

o Jlgili kisilerin elden getirdikleri evrak: Bu sekilde gelen evraklar
kurumlarda gorevlendirilen 6zel bir Basvurma Memurlugu tarafindan
alinir, kaydi1 yapilir ve ilgili is sahiplerine evrakin numarasini ve tarihini
gosterir bir makbuz verilir (Uygur ve Kog, 2003: 156).

o Kauryelerin getirdikleri evrak: Bu sekilde gelen evraklar kurye tarafindan

ilgili kisiye ya da birime zimmet defteriyle getirilerek imza karsilig1 teslim
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edilmektedir. Ayni sehirde olan kuruluslar ya da gizlilik iceren evraklar
icin bu yontem kullanilmaktadir.

e Kargo Ile Gelen Evrak: Bu tiir evraklar kurumda evrak islerinden sorumlu
yetkili tarafindan imza karsiligi teslim alinarak ilgilisine teslim
edilmektedir.

o Faks, teleks ile gelen evrak: Bu sekilde gelen evraklar usulline gore
ilgililerine iletilmektedir. Gizlilik derecesine sahip olan evraklar bu yolla
gonderilmemektedir.

e E-posta (E-Mail) ile gelen evrak: Bu sekilde gelen evraklar kurumun
elektronik posta adresine gonderilmektedir. Kurumda elektronik postalari
kontrol eden yetkili tarafindan evraklar isleme alinir ve ilgililere dagitimi
yapilir. Kurumun isleyisine gore bu sekilde gelen yazilar elektronik
ortamin haricinde ¢iktist alinarak evrak defterine kaydedilip yazi olarak da

saklanmaktadir.

2.1.2.3 Gelen Evrakin Kaydi

Gelen evrak, kurumdaki ilgili kisi tarafindan gelen evrak defterine ya da gelen
evrak fisine kaydedilir. Fis gerektigi durumlarda birkagc kopya olarak
hazirlanabilmektedir. Yapilan islem agisindan fis ile defter arasinda herhangi bir fark

yoktur.

Gelen evrak defteri ya da fisinde; Evrak Sira Numarasi, Geldigi Yer, No’su,
Tarih, Cinsi, Eki (Ek Sayisi - ilisigi), Ozeti (konusu), Verilen Cevabin Tarihi, Dosya
Numarasi veya Kodu, Giden Evrak Kayit Defterindeki Numaras: ve A¢iklama (izahat)

sutunlar1 bulunur.

o Evrak sira numarasi: Gelen evrak defteri ya da fisi, ilgili yilin 1 Ocak — 31
Aralik tarihleri arasini kapsar. 1 Ocak tarihinde 1 numaradan baglayarak
31 Aralik tarihine kadar sira atlamadan devam eder. 31 Aralik aksami
cizilen ¢izgi ile o yila ait kayit islemi kapatilir. Yeni giren yilda 1 Ocak’ta

tekrar “1” numaradan baglanir. Fis kullaniliyorsa da ayni islemler



29

uygulanir. Kullanilan fisler yilsonunda ciltlenir. Defter kayit islemini
kapatan tarafindan gerekli bilgiler yazildiktan sonra imzalanir.

o FEvrakin geldigi yer: Evraki gonderen kisi ya da kurulus adinin belirtildigi
stitundur.

o FEvrakin no’su: Gelen evrakin {iizerinde yer alan sayr yazilir. Sayi:
84236781.2012/05 gibi.

e Tarih: Evrakin geldigi tarihin yazildig1 stitundur.

e Cins: Evrakin gizlilik derecesinin ve tliriiniin belirtildigi stitundur.

e Ek: Gelen evrakla beraber ilgili ekler de gonderildiyse bu sutuna eklerin
sayis1 yazilir.

e Ozet: Evrakin igeriginin kisaca belirtildigi siitundur. Bu siituna evrakin
konusu ve diger hatirlatici bilgiler yazilabilir.

e Dosya no: Evrakin saklanacagi dosya numarasi yazilir.

e (ikis no: Gelen evraka cevap verildiginde, cevabin giden evrak
defterinden aldigi ¢ikis sira numarasi bu siituna yazilir. Evrakla ilgili kayit
islemi tamamlanir ve kapatilir. Eger gelen yaziya cevap yazilmayacaksa
¢ikis numarasi siitunu bir sembolle (6rnegin “X” “-“) kapatilir. Kapatma
islemi  cevaplanmasi  gereken yazilarin  izlenmesinde kolaylik
saglayacaktir. Gelen evrak defteri belirli araliklarla kontrol edilerek, ¢ikis
no’su bos olanlar belirlenir. Yazinin hazirlanmasiyla ilgili olan kisiler
uyarilir. Benzer islem giden evrak defterinde de (gelis no’su)
yapilmaktadir.

o Aciklamalar: Evrakin gonderildigi birim, kisi ya da yapilan islem hakkinda

bilgilerin yazildig: stitundur.

2.1.2.4 Evrak Kayit/Havale Kasesi

Kuruma gelen evrak ilgili yere yonlendirilecegi zaman, gelen evrak defteri veya
fisine kaydedilir ve evrakin iizerine evrak kayit/havale kasesi basilir. Bu kasgenin iizerine
evrakin geldigi tarih ve gelen evrak defterinden aldig1 sira numarasi, gidecegi birim
veya kisi yazilir. Havale edilen kisi bu evraka cevap yazarsa, yazdigi cevabin tarihi ve
giden evrak defterinden aldig1 ¢ikis sira numarasi yazilir. Evrakin {izerine alindigi saat

de yazilabilir. Bu sekilde evrakla ilgili islemlerin takibi daha rahat olur. Zarfin {izerine
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alindig1 saatin yazilmasi hemen cevap doniilmesini saglar; taahhiitname, teklif mektubu,

ithale gibi giinlii ve saatli konular ilgilendiren konularda 6nem tagir.

Acele ve oOncelik tasiyan (6nemli-acele-giinlii) zarflar bekletilmeden isleme
alimir. Gilinliik gazete, dergi, brosiir ve benzerleri kayit edilemez, dogrudan ilgili

birimlere ulastirilir (Uygur ve Kog, 2003: 158).

Evrakin ilgili oldugu birim kadar kopyasi (fotokopisi) alinir, kopyalarmin
tizerine hangi birimlere verildigi, aslina da hangi birimde oldugu not edilir. Evrak ilgili

birimlere zimmet defterine islenerek imza karsiligi teslim edilir.

2.1.2.5 Giden Evrak ve islemleri

Kurumlar yaptiklar isin niteligine gore diger kurumlara, farkli yerlere yazilar
gonderirler ya da kendilerine gelen yazilari cevaplandirirlar. Kurum disina génderilen
evraklar da gelen evrak da oldugu gibi ¢esitli islemlere tabi tutulur, Giden Evrak
Defterine kaydedilir. Bu evrak, evrak teslim senedi diizenlenerek bir kurye araciligiyla,

kargo ya da herhangi bir postalama islemiyle ilgili yere gonderilir.

2.1.2.6 Giden Evrakin Kaydi

Kurumdan giden her evrak, Giden Evrak Defterine kaydedilir. Kurumdan giden
her evrak icin Evrak Teslim Senedi diizenlenir ya da evraki gonderen birim/kurumun
zimmet defterine kaydedilir ve imza karsiligi teslim edilir. Form {izerindeki satirlar

eksiksiz bir sekilde doldurulur.

Resmi yazi haricinde bir evrak gonderiliyorsa, evrakin takibi i¢in kurumun kendi
iginde olusturdugu say1 sisteminden evraka siradaki sayi verilir ve gonderilen

evrak/evraklara iliskin agiklama yazilir.

Evrak, Giden Evrak Defterine kaydedilirken, defterin ilgili yerlerine evrakin
gittigi yer, gonderilme tarihi, evrakin sayis1 (kurum disina gonderilen resmi yazilarda

resmi yazinin sayisi yazilir), eki varsa ek sayisi, daha sonra agiklama siitununa evrakin
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konusu ve tarihi yazilir. Kaydin yapildigi satirin son bdliimiine, evraki ilgili yerlere

ulastirmak {izere teslim alan yetkili kisi tarafindan saat ve tarih yazilarak imza atilir.

Giden evraklar; resmi yazisma kurallarina uygun olarak gizlilik derecelerine
gore (GiZLI, COK GizLi, OZEL, KiSIYE OZEL, HIZMETE OZEL, TASNIF DISI)
isleme tabi tutulmalidir. Resmi yazilar ilgili kuruma gonderilmeden 6nce yazi faks ile
gonderildiyse yazinin aslinin sag iist kosesine “Faks Cekilmistir” kagesi vurulmali ve o

sekilde gonderilmelidir.

2.1.2.7 Evrakin Gonderilmesi

Kayit iglemi yapildiktan sonra gonderilecek evrakin zarfa konulmadan once

asagida belirtilen konularda kontrol edilmesi gerekir:

e Gonderilecek evrakin imzasi tam olmalidir.

e Say1 ve tarihi verilmis olmalidir.

e Evrakin ekleri varsa kontrol edilmeli ve tam olmalidir.

e Evrakin bir kopyasi kurumda saklanmak iizere alinmalidir.

e Evraklar ayn1i zamanda elektronik ortamda da saklaniyorsa, evrakin
gonderilmeden Onceki son halinin elektronik ortama aktarilip aktarilmadig:
kontrol edilmelidir.

o Evrak ivedi (acil) ise, talebe gore, gonderilmeden dnce faks ¢ekilmelidir.

e Evrakta yazan adres ile zarf lizerinde yazan adres ayni olmalidir.

e Evrakin gonderilecegi zarfin iizerine gonderilme sekli belirtilmelidir.

Evrakin gonderilmesiyle ilgili kontrol islemleri tamamlandiktan sonra evrak ve
varsa ekleri (ekleri fazlaysa ayri bir zarfa da konulabilir) uygun buyuklikte bir zarfa

konularak kapatilir.

Evrak, kurumda dagitim isinden sorumlu kisi ile teslim edilebilir ya da posta,
kargo yoluyla ulastirilabilir. Elden teslim edilen evraklar zimmet karsiligi verilir.

Teslim alan kisinin kimlik bilgileri incelenerek zimmet defterine adi, soyadi, gorevi
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yazilip imzas1 alinarak teslim edilir. Gizli evraklar sadece ilgili kisiye teslim edilebilir,

bir baskasina verilemez.

2.1.3 Dosyalamanin Tanim ve Onemi

Her tiirlii yazilmis, basilmis, elektronik ortama alinmis bilgilerin belli bir sisteme

gore tasniflenerek planl ve diizenli olarak saklanmasi iglemine dosyalama denir.

Dosyalama, kurum veya kurulusa ¢esitli yollarla gelen ya da kurumun
faaliyetleri neticesinde olusan her tiirlii belgenin kaydedilmesi, isleme alinmasi ve isi
tamamlandiginda gerektigi zaman tekrar bagvurmak tizere belli bir diizen iginde

saklanmasi igslemleridir (www.kutuphane.uludag.edu.tr).

Kamu ve 6zel kuruluslarda yapilan faaliyetler sonucunda pek c¢ok belge tiretimi
s0z konusudur. Bu belgelerin biiyiik bir kismi1 resmi nitelik tasimaktadir. Kurulusla ilgili
her tiirlii belge ihtiya¢ duyuldugunda basvurulmak iizere muhafaza edilir. Bu slrecte
belgeler gelen evrak ve giden evrak olmak iizere gruplara ayrilir. Gelen evrak, kurulusa
disaridan gelen bilgi ve belgeleri, giden evrak ise kurulustan disariya giden (diger

kuruluglara ya da kisilere gonderilen) bilgi ve belgeleri ifade eder.

Is hayatinda yazili iletisim biiyiik énem arz etmektedir. Kuruluslarin dinamik bir
yapist oldugu i¢in devamli bilgi ve belge iiretirler. Biiyiik kuruluslar evrak ile ilgilenen
ayr1 birim/boliim olusturmuslardir. Kurulusa gelen ve kurulustan giden evraklar bu
birimler/boliimler tarafindan alinip kontrol edilerek tasniflenir ve gizlilik derecelerine
gore muhafaza edilir. Kiiciik kuruluslarda ise evrakla ilgilenen ayri bir birim/bdliim

yoktur. Bu gorevi kuruluglarin sekretarya hizmetleri sorumlular yiiriitiir.

Kurum ve kuruluslar i¢in yasamsal 6neme sahip bilgi ihtiyacinin ve bu ihtiyaca
paralel bilgi iiretiminin 6nemli bir bdliimiinii belgeler olusturmaktadir. Kurumsal
iletisim, dogrulama ve onaylama gibi fonksiyonlar: {istlenen belgeler, ge¢gmise doniik
bilgi birikimini barindiran, gelecege yonelik en Onemli bilgi kaynaklardan biri

konumundadir (Ozdemirci, 2007: 218).


http://www.kutuphane.uludag.edu.tr/
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Kurum ve kuruluglarda, gergeklestirilen faaliyetler i¢in kullanilan belgelerin bir
diizen i¢inde olmasi gerekir. Bu sayede hem is akis1 kolaylagir hem de bir diizen olacagi
icin, ihtiya¢ duyuldugunda belgelere erisim kolaylasir. Belgelerle ilgili yapilan bu

islemlere dosyalama ve arsivleme denir.

2.14 Deosyalamanin Amaci

Kurum ve kuruluslarda dosyalama faaliyetleri, evrak islerinin daha diizenli,

kolay ve pratik hale getirilmesini kolaylastirmak amaciyla yapilir.

Kurum ve kuruluslarin yaptiklart yazigmalarin daima bir kopyalarinin
saklanmasi gerekir. Yazigmalardan sorumlu personel, hazirladigi yazinin bir kopyasini
ilgili dosyada saklayarak yazinin kaybolmasini dnler ve gerektiginde hizli bir sekilde
yaziya erisebilir. Ayrica yazinin diger belgelerle karigsmasi da engellenmis olur.
Yazilarin hangi dosyalarda saklanacagi, kurum ve kuruluslarin kullandiklart dosya

tasnif sistemine gore belirlenir.

2.1.5 1lyi Bir Dosyalama Sisteminin Ozellikleri

Kurum ve kuruluslarin yaptiklari hizmetler ve haberlesme sonucunda birgok
belge ortaya cikar. Bu belgelerin, ihtiyag duyuldugunda erisim kolayligi agisindan
sistemli ve kullanigh bir sekilde saklanmasi, arsivlenmesi gerekmektedir. Belgelerin
saklanmasi oOzellikle gegmise doniik bilgi ihtiyacinin karsilanmasi agisindan ¢ok

onemlidir.

Kullanislt ve uygun bir dosyalama sistemi kullanilarak tasniflenen belgelerin
arsive kaldirilmasi ve ayiklama islemleri daha kolay gerceklesir. Bu agidan dosyalama

sistemleri cok énemlidir.

Bazi kurum ve kuruluslarda merkezi bir dosyalama sistemi bulunmayip her
boliim kendi icinde bir dosyalama sistemi uygulamaktadir. Bu da dogal olarak
dosyalamada  farkliliklar meydana getirmekte, standartlasmanin  olmadigim
gostermektedir. Ancak bazi kurum ve kuruluslar, bu konuda g¢alismalar yapip standart

olusturma yoluna gitmislerdir.
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2.1.6 Dosyalamanin Orgiitsel Acidan Onemi

Dosyalama hem ticari, hem yonetsel hem de hukuki agilardan dolay1 gereklidir
(Tengilimoglu ve Tutar, 2009: 333). Bu nedenle orgiitler gerceklestirdikleri faaliyetlerle
ilgili belgelerini kanunen saklamak zorundadir ve saklama siireleri, sekilleri gesitli
yasalarla belirtilmistir. Dosyalanan belgelerin yigilmasini engellemek i¢in yasalarda
ongoriilen sekilde ayiklama ve imha islemleri gerceklestirilir. Iyi ve kullanish bir
dosyalama sistemi olusturulmak isteniyorsa orgiitte kullanilan evrak tiirii ve yogunlugu
g0z onlinde bulundurulur. Dosyalama ile belgeler aslina uygun bir sekilde saklanir,
evrak karmasasi engellenir ve ihtiyag duyuldugunda geriye doniik bilgi edinilmesine

yardimei olur, orgiitlerin hizmet kalitesi yiikselir.

Orgiitlerde dosyalama faaliyetleri ile evrak yonetimi kolaylasir, bu sayede
verimlilige ve etkinlige katki saglar. Dosyalama sirasinda hareket etiidii, is etiidii ve
ergonomi kurallarina dikkat etmek gerekir. Bu nedenle dosyalarin konuldugu raflar ve
dolaplar hareket ekonomisi ve ergonomik kosullara uygun olmalidir. Ilgililerin

dosyalara erisimi kolay olmalidir (Tengilimoglu ve Tutar, 2009: 333).

2.1.7 Dosyalama Sureci

Dosyalama siireci; dosyalanacak belgelerin belirlenmesi, dosyalanmasi ve imha
edilmesine kadar gecen siiredeki asamalar1 igerir (Tuna ve Tuna, 2009: 109).
Dosyalama siirecinin asamalari; dosyalama siirecinin planlanmasi, belgelerin
siiflandirilmasi ve siralanmasi, dosya agilmasi, fihrist hazirlanmasi, dosyanin
kodlanmasi, dosyanin ddiing verilmesi, dosyanin izlenmesi, dosyanin kontrol edilmesi

ve saklanmasi, dosyanin arsivlenmesi veya imha edilmesidir (Tanis, 2009: 117).

2.1.7.1 Dosyalama Siirecinin Planlanmasi

Dosyalama sisteminin belirlenmesi i¢in dosyalama siirecinin uygun bir sekilde
planlanmas1 gerekir. Planlama i¢in 6nce kurum/kurulusun nasil bir dosyalama sistemine

ithtiyacinin oldugu belirlenmelidir. Aksi takdirde dosyalama sisteminde karsilasilan
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sikintinin doniisii zor ve maliyetli olur. Bu nedenle hangi sistemin uygun, ekonomik,

pratik oldugu saptanmali; ona gore siire¢ olusturulmalidir (Tanis, 2009: 118).

2.1.7.2 Belgelerin Simiflandirilmasi ve Siralanmasi

Dosyalanacak ve dosyalanmayacak belgeler belirlenir.  Bunun igin
kurum/kurulusun dosyalamayla ilgili daha oOnceden hazirlamis oldugu bir sureg
dokiimani varsa bu asamada yardime1 olur, dokiimanda belirtilen kurallara gore belgeler
dosyalanir. Is yiikiiniin biiyiikliigiine gore dosyalama isini; dosyalama i¢in olusturulan
Ozel bolim ya da kisi yapar. Bu gorevi kiigiik isletmelerde genelde sekreterler, biiyiik

kurum/kuruluslar da ise olusturulmus 6zel boliimler ya da 6zel elemanlar yiiriitiir.

2.1.7.3 Dosya Acilmasi

Dosya agma islemi rastgele yapilmamalidir. Dosya agmak icin Onerilen belge

sayist 5°tir. Belgeler bu sayiya ulasana kadar genel dosyasina konur (Tanis, 2009: 118).

Yeni bir dosyanin agilabilmesi ig¢in; mevcut dosya/dosyalara dolulugundan
dolay1 belge konulamamasi ve yeni bir dosya konusu ihtiva eden bir dosyaya ihtiyag

duyulmas1 gerekmektedir.

Bir dosya dolmadan yeni bir dosya acilmamalidir. Bu sayede dosya kalabalig

Onlenerek belgeler arasinda biitiinliik saglanmis olur.

Bir dosya, yaklasik 80-100 belge almaktadir ve bir dosya dolmadan yenisi
acilmamalidir. Bu sayede miimkiin oldugu kadar ilgili belge bir arada tutulur
(Tengilimoglu ve Tutar, 2009: 335).

Yeni bir dosya agildigi zaman, dosyanin kimlik bilgileri (dosyayr tanitici
bilgiler) etikette ya da dosya sirtliginda belirtilmelidir. Ayn1 konuyu igeren birden fazla

dosya mevcutsa dosyalara sira numarasi verilmelidir.
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2.1.7.4 Fihrist Hazirlama

Fihrist, belgelerin hangi dosyaya konulacagi konusunda yol gosteren yardimci
bir aragtir. Fihrist, kitaplarin 6n sayfasindaki icindekiler dizini ile ayni niteliktedir.
Fihristin hazirlanmas1 belge ve dosya yogunlugunun fazla oldugu isletmelerde ¢ok
yardimci olacak ve kolaylik saglayacaktir. Fihrist, dosya tasnif sistemlerinin tiimiinde
kullanilabilecegi gibi 6zellikle karma ve numarali dosyalama sistemlerinde daha c¢ok

ihtiyac duyulur.

2.1.7.5 Dosyanin Kodlanmasi

Evrak, islemi tamamlandiktan sonra dosyaya kaldirilmak tizere hazirlanmalidir.
Evrakin hangi dosyaya konulacagi icerigi ve kapsamina gore belirlenir, buna gore ilgili

kodla agilan dosya kaldirilir. Evraklar, dosyalar i¢in belirlenen kodlara gore dosyalanir.

2.1.7.6 Dosyammn Odiing¢ Verilmesi

Dosyalar sorumlu personelin odasinda ya da genel bir kullanim alaninda 6zel
dolaplarda muhataza edilirler. Dosyalarin muhafazasiyla ilgili olarak mutlaka giivenlik
Onlemlerinin alinmasi gerekmektedir. Sorumlu personel disinda baska bir calisan da
isletmede herhangi bir dosyaya ihtiya¢ duyabilir. Bu durumda dosyalamadan sorumlu
personelin gerekli dosyayi, kontrollii bir sekilde zimmetle teslim etmesi ve yine
zimmetle geri almas1 gerekmektedir. Dosya i¢inden yalnizca bir belgenin gerekli oldugu
durumlarda da belgenin kaybolmasini engellemek i¢in dosya ile beraber verilmesi

gerekir.

2.1.7.7 Dosyanin izlenmesi

Odiing verilen dosyanin takibinden dosyalamada gorevli personel sorumludur.
Dosyalarin takip edilebilmesi igin bir takip ¢izelgesi hazirlanmalidir. Bu sayede
dosyalarin kime, ne zaman verildigi ve ne zaman geri donecegi agik bir sekilde
goriilebilir ve dosyalarin kaybolmasi Onlenmis olur. Dosya takip ¢izelgesinin

diizenlenmesi islemlerin de etkililigini artirir.
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2.1.7.8 Dosyanin Kontrol Edilmesi ve Saklanmasi

Odiing verilen dosyalar geri getirildiginde, teslim alinma islemleri sirasinda
mutlaka kontrol edilerek ve eksik, gereksiz, fazla belge olup olmadigina bakilarak

alinmalidir.

Dosyalama siirecinde, dosyalarin usuliine gore saklanmasi onemlidir. Dosyalar
ayr1 bir bolimde saklandigi gibi dosyalamadan sorumlu personelin odasinda da

saklanabilir.

Dosyalar sorumlu personelin odasinda saklaniyorsa uygun bir yerde ve
dolaplarda muhafaza edilmelidir. Dosyalara gerektigi zaman rahat bir sekilde

ulasilabilmesi i¢in bir diizen i¢inde saklanmasi gerekmektedir.

2.1.7.9 Dosyanin Arsivlenmesi veya imha Edilmesi

Arsivleme, gecmise doniik ihtiyag duyulan her tiirli bilgiye dogru ve kisa
zamanda erisim saglamak amaciyla olusturulur. Hem zamandan hem de maliyetten

tasarruf edilmesini ve dogru bilgilerin sunulmasini saglar.

Imha; ileride kullanilmasina ve muhafazasma liizum goriilmeyen, arsiv
malzemesi ve arsivlik malzeme disinda kalan, hukuki kiymetini ve bir delil olma vasfini
kaybetmis malzemenin ayrilarak, yonetmelikte belirtilen usul ve esaslara gore yok

edilmesidir (3473 sayili kanun, 1988).

Dosyalar belirli bir siire dolaplarda muhafaza edildikten sonra evrakin tiiriine,

icerik ve kapsamina gore ya arsive kaldirilir ya da usuliine uygun bir sekilde imha edilir.

Evraklarin arsivlenmesi ve imha edilmesine iliskin diizenlemeler asagida

belirtildigi gibidir:

» Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yo6netmelik (Bagbakanliktan) (Resmi
Gazete: 16.05.1988, Say1: 19816 - Ek ve Degisiklikler: 1) 8.8.2001/24487
Resmi Gazete, 2) 22.2.2005/25735 Resmi Gazete).
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» Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Bagbakanlik Genelgesi (Yayim tarihi:
20.10.1998).

2.1.8 Dosya Tasnif Sistemleri

Evraklarin kayit edilmesi ve ilgili birimlere dagitim islemlerinin ardindan ve
gerekli islemleri gormesinden sonra dosyalama iglemine sira gelir. Dosyalama islemiyle
birbiriyle ilgili belgeler bir arada tutulur. Bu sayede evraklar bir diizen icinde olur ve
gerek duyulan evraka kisa siirede erisim kolayligi saglanir. Bu kolayligin
saglanabilmesi ve evraklarin arsive kaldirilmasinda gii¢liiklerin yasanmamasi i¢in dogru

ve kullanigh bir dosyalama sisteminin kurulmasi gerekir.

Dosyalar degisik sistemlerde tasnif edilebilir. Bunlar sirasiyla asagida

acgiklanmustir.

2.1.8.1 Alfabetik Dosya Tasnif Sistemi

Bu dosyalama sisteminde dosya isimleri esas alinarak alfabetik harf sirasina gore
dosyalar dizilir. Bu sistemde dosyalarin isimlerle ilgili olmas1 ve aramada isimlerin 6n
planda olmasi gerekir. Dosyalar bu sisteme gore diizenlenir ve arsivlenirler. Basit,

kolay uygulanabilen ve sade bir sistemdir.

2.1.8.2 Kronolojik ( Tarihsel) Dosyalama Tasnif Sistemi

Bu dosyalama sisteminde tarihler 6n plana ¢ikar ve dosyalama tarih sirasina gore
yapilir. Bu sistemde 6nemli olan dosyalarin tarihleridir. Arama yaparken tarihlerine
bakilir. Dosyalar bu sisteme gore diizenlenir ve arsivlenirler. Basit, kolay uygulanabilen

ve sade bir sistemdir.

2.1.8.3 Cografi (Bolgesel) Esasa Gore Dosya Tasnif Sistemi

Bu sistemde kurum ve kuruluslarin faaliyet alanina gore cografik bolgeler esas

alinir. Dosyalar kitalar, iilkeler, iller, ilgeler, kdyler veya mahallelerle ilgili olabilir. Bu



39

durumda evraklar bu ayrima goére gruplandirilan dosyalara konur ve yine bu ayrima
gore diizenlenen dolaplara yerlestirilir. Bu tasnif sisteminde de cografi bolgeler
alfabetik harf sirasina gore dizilir. Bu sistem de alfabetik ve kronolojik dosya sistemi

gibi basit, kolay uygulanabilen ve sade bir sistemdir.

2.1.8.4 Numara (Sayisal/islevsel) Esasina Gore Dosya Tasnif Sistemi

Bu sistemin uygulanabilmesi i¢in dosyalarin sayilarla aranabilecek 6zelliklere

sahip olmasi gerekir.
Numara esasina dayanan bu dosyalama sistemi ikiye ayrilir:
» Sira Numaral (Serial) Dosya Tasnif Sistemi:

Bu sistemin kullanilabilmesi i¢in dosyalarin sayilarla aranabilecek ozelliklere

sahip belgeler icermesi gerekir.

Bu sistemde dosyalar 1°’den baslayarak ihtiya¢ duyulan numaraya kadar
numaralandirilir ve bu numaralara gore dosyalar tasniflenir ve bu sayilar dogrultusunda
arsivlemesi yapilir. Bu sistemde, dosyalar i¢inde aranan evraklarin kolaylikla
bulunabilmesi i¢in katalog ya da indeks gibi yardimci bir araca ihtiya¢ vardir. Aksi

takdirde evraklari bulmak zorlasacak ve vakit alacaktir. Kolay ve basit bir sistemdir.
» Desimal (ondalikli) Dosya Tasnif Sistemi:

Bu dosyalama sistemi, kurum ve kuruluslarda goriilen islerin 10’lu ana gruplara
ayrilmasi ile olusur. Her 10’lu grup kendi icerisinde 10’lu olarak alt gruplara ayrilir,
dosya sayis1 10’u gegmemek sartiyla ihtiya¢c duyuldugu kadar ayrim yapilabilir. Her
yeni alt bolinmede yeni bir rakam eklenmesi zorunludur. 10’lu alt gruplar da bir alt
gruba bollinmek istenirse burada da yeni bir rakam eklenerek kodlama yapilir. Sifir (0)
rakam1 daima “genel konular” i¢in kullanilir, dokuz (9) rakami ise “diger isler”i ifade

eder, yani hig¢bir baglik altina girmeyen konular burada dosyalanir.
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Desimal sistemde numaralandirmada, dikey boliinme “10°lu” olarak sinirl,

yatay boliinme ise sinirsizdir.

Bu dosyalama sistemi diizenli bir sistem olsa da, yatay boliinmenin sinirsiz
olmast ve her alt boliinmede bir rakam ekleme zorunlulugundan dolay1, bir noktadan

sonra sistemin karmasik hale gelmesine neden olabilmektedir.

Bu dosyalama sisteminin kullanildigir kurum ve kuruluslarda diizenlenen yazilar,
plana gore hangi konuyla ilgiliyse o konu i¢in belirlenmis numara, yazinin sayi
boliimiine yazilir. Bu sayede yazinin islemi tamamlandiktan sonra hangi dosyaya
kaldirilacagi kolaylikla belirlenebilir. Dosyalarin arsive yerlestirilme islemleri de

yazilara verilen dosya planindaki bu numaralara gore yapilir.

2.1.8.5 Konu Esasina Gore Dosya Tasnif Sistemi

Bu sistemde belgeler, kurum ve kuruluslarin yaptigi faaliyet konularina goére
dosyalanir. Bu sistem desimal dosyalama sistemine benzerlik gosterir, ancak bu
sistemdeki ana konular ve alt konular 10’lu simirlamaya bagli degildir. Sistemde,
ihtiyaca gore yatay ve dikey boliinme yapilabilir. Ancak yatay bolunme daima g
kademelidir ve bir genel (sifir) b6lumi yoktur. Dikey bolinmede sinirlama yoktur. Bu

nedenle sistem diger dosyalama sistemlerine gére daha ¢ok tercih edilir.

Bu dosyalama sisteminde her dosya bir konuyu kapsar ve bir dosyaya yalnizca

bir konu ile ilgili belge konur.

Bu sistemde konular t¢li bolinmeye tabi tutulur. Bunlar:

> Ana Konular,
> Alt Konular,
» Tek Konulardir.

Konu esasina gore dosyalama sisteminde ana konular genellikle iki ya da {i¢ harf
ile, alt ve tek konular ise rakamlarla gosterilir ve bu sistemde yeni ana konular ya da alt

konular ¢iktik¢a alta eklenir, dikey smirlama yoktur. “MUH” - Muhasebe, “UR” -
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Uretim, “AR-GE” - Arastirma-Gelistirme, “PE” - Personel, “PE-2” - Personel Izin

Islemleri, “PE-2-3” - Memurlarin Izin Islemleri vb. sekilde ifade edilir.

2.1.8.6 Karma Dosya Tasnif Sistemi

Bir isletme icin genellikle tek bir tasnif sistemi yeterli olmayabilir. Evraklarin
dosyalanmasinda kolaylik saglamak amaciyla iki ya da {i¢ tasnif sisteminin birlikte
kullanilmas1 yararli ve neredeyse zorunludur. Ornegin, bir biiroda dosya tasnifi icin
Numara esasina gore tasnif sistemi temel alinabilir ama igerisindeki evraklar konu
esasina gore siraya dizilerek ve ayni zamanda da kronolojik olarak yani tarihlerine gore

ayrilarak dosyalanabilir.

2.1.8.7 Sanal Dosya Tasnif Sistemi

Bu sistemde belgeler elektronik ortamda hazirlanir ve elektronik ortamda
tasniflenir. Belgeler, burolarda bulunan dolaplarda tasnif edilmek yerine, dosyalama
icin yine ayni yontem ve kurallarin gecerli oldugu elektronik ortamda tasnif edilir.
Gilinimiiz teknolojisinde sanal dosyalamanin yapilmasina imkan veren yazilimlar
mevcuttur. Bu yazilimlar sayesinde belgeler bilgisayarlarda dosyalanir ve ihtiyag
duyulan bilgiye hizli ve seri bir sekilde erisim saglanir. Ayrica bu sekilde elektronik
ortamda saklanan belgelere, giivenlik Onlemleri kapsaminda kurum ve kuruluslar
tarafindan yetkilendirilen kisiler erisebilir. Verilen yetkiler kapsaminda belge sadece
okunabilir ya da belge lizerinde degisiklik yapabilme iznine sahip olunur. Belge
Uzerinde herhangi bir diizeltme, degisiklik yapilirsa belge en son olusturulan yeni
stirimiiyle kaydedilir. Ayn1 zamanda yapilan degisikliklerin hangi kullanici tarafindan

ne zaman yapildigini da gosterir.

Sanal dosya sistemi kurum ve kuruluslar i¢in kullanish bir sistemdir. Bu sistem
kagit kullannommi en aza indirir, zamandan ve dosyalama igin gerekli bircok
malzemeden tasarruf ettirir, giivenli ve kolay bir sistemdir. Ancak bu sistemi kullanan

kurum ve kuruluslarin iyi bir yedekleme programinin olmasi gerekmektedir.
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2.1.9 Dosyalama Yerinin Se¢imi ve Duzenlenmesi

Kurum ve kuruluslarin, evraklarin saklanmasi igin kendilerine uygun dosya
tasnif sistemini belirlemesinden sonra dosya yerinin secimi ve dizenlenmesi de

onemlidir.

Dosya yeri se¢ilirken su hususlara dikkat edilmelidir:

» Dosyalama i¢in diisliniilen alanin yeterli biiyiikliikte olmasi.

» Dosyalama i¢in diisiiniilen yerin, dosyalara erisim kolaylig1 agisindan
dosyalamadan sorumlu personele, boliime yakin mesafede olmasi.

» Dosyalamadan yalniz bir personel sorumluysa, dosyalarin saklanacagi
dolaplarin bu personelin odasinda muhafaza edilmesi.

» Dosyalarin gizlilik derecesine dikkat edilmeli.

» Dosyalarin saklandigi ortamin kosullarina dikkat edilmeli (1s1 ve nisbi nem,
havalandirma, klima, temizlik ve bakimi).

» Dosyalarin saklandigi yerde tehlikelere karsi 6nlemler alinmis olmali

(yangin, su baskini, hirsizlik, 151k, hagerat ve kemirgenler).

Dosyalama yeri secildikten sonra sira dosyalama yerinin diizenlenmesine gelir.
Dosyalama yerinin se¢imi tek basina bir anlam ifade etmez, bu nedenle dosyalama

yerinin diizeni de 6nemlidir.

Dosyalama yerinin diizenli olmasi, dosyalama islemlerinde verimliligi ve
etkililigi artirir, yerden, personelden, malzemeden ve zamandan tasarruf edilmesini

saglar.

2.1.10 Dosyalamada Kullanilan Araclar

Dosyalama sisteminde, dosyalamada kullanilacak araglarin se¢imi onemli bir
husustur. Dosyalama sisteminde verimlilik saglamak i¢in dosyalamada kullanilacak
araglarin se¢imine dikkat edilmelidir. Segilen bu araglar sistemin isleyisini kolaylastirir

ya da zorlastirir.
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Dosyalama araglari, dosya, klasor, dosya dolabi, etiket (dosya sirtligi), rehber

veya indekstir.

Dosya, evraklarin kondugu, ikiye katlanmis, degisik renklerde karton veya
plastik malzemeden yapilmis bir aragtir. Dosyalarin boyutu genellikle A4 kagidi
boyutunda veya biraz daha biyuk olur. Kagitlarin dosyalara takilabilmesi igin ortada

metal bir malzeme bulunur. Bu dosyalara, pek ¢ok kagit konabilir.

Klasor, dosyalarin igine konulmasini saglayan, kalin kartondan yapilmus,
dosyalamanin ana aracidir. Klasorlerin boyutu ya dosya kadar ya da daha blyuktir. Bu
klasOrlerde, ayni konulari ihtiva eden pek ¢ok dosya, evrak bir arada muhafaza
edilebilir.

Dosya Dolaplari, dosyalar kurum ve kuruluslarin kullandiklar1 dosya tasnif

sistemine gore klasorlere konulduktan sonra dolap ya da raflarda saklanir.

Rehber veya indeks (Fihrist), dosyalar kurum ve kuruluslarin kullandiklar:
dosya tasnif sistemine gore klasorlere konulduktan sonra bu dosyalara erisim
kolayliginin saglanabilmesi igin rehber veya indeks (fihrist) olarak adlandirilan listeler
olusturulur. Yeni veya eski bir dosyanin mutlaka indeksi olmalidir. Bu sayede aranan
dosyalar rahatlikla bulunabilir. Indeks, alfabetik siralama, sirket isimleri, yer isimleri,

sahis isimleri, adresler vb. Olglitlere gore olusturulabilir.

Etiket (Dosya Sirthgi), dosyanin igerigi hakkinda bilginin yazili oldugu aractir.
Etiketleme, dosyanin i¢ini agmadan hangi konu ve is ile ilgili oldugu hakkinda kisaca
bilgi verir. Dosyalama iglemini yapacak personel, dosya Uizerindeki etikete bakarak ilgili
evraki yerine takabilir. Bu sayede daha hizli ve kolay bir sekilde istenilen dosya

bulunabilir.
2.1.11 Standart Dosya Plam

Standart dosya plani, evraklarin konularina goére siniflandirilmasin1 amaglayan

desimal dosyalama sistemidir. Standart dosya planmi ile kurum ve kuruluslarin ana
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faaliyet alanlar1 disinda bir plan hazirlamalar1 engellenmekte, belirlenen ortak alan

faaliyetlerinin kullanilarak bir standardin saglanmasi istenmektedir.

2005 yilinda 2005/7 sayili olarak yayinlanan Basbakanlik Genelgesi ile
uygulamaya konulan “Standart Dosya Plani”nin tiim kurum ve kuruluslarda

kullanilmasi, yazisma ve dosyalamanin bu plana gore yapilmasi duyurulmustur.

Standart dosya planinda tim kurum ve kuruluslara yonelik, ana hizmet
birimlerine, yardimci hizmet birimlerine, danigma ve denetim birimlerine ve ortak
alanlara ait kodlar tanimlanmistir. Kurum ve kuruluslar resmi yazigsmalarinda ve

dosyalama iglemlerinde bu kodlar1 kullanirlar.

Kurum ve kuruluslar 01.01.2013 tarihine kadar yazigsmalarinda “Haberlesme
Kodu”nu kullanmaktaydilar. Ancak bu tarihten itibaren kurum ve kuruluslarda Idari
Birim  Kimlik  Kodu  kullanilmaya  basland1  (http://dtvt.basbakanlik.gov.
tr/AnaSayfa.aspx).

Idari Birim Kimlik Kodu; devlet teskilati icerisinde yer alan tiim kamu kurum ve
kuruluglar1 ile bunlarin merkez, tagra ve yurtdisi teskilatlarinin tiim alt birimleri i¢in ayr1
ayr1 tanimlanmis 8 haneli tekil ve degismez (unique) nitelikteki koddur. E-Devletin (¢
0gesi bulunmaktadir; bunlar devlet, vatandas ve 6zel sektdr kuruluslaridir (vakif ve
dernekler genel olarak {iglinci grupta ele alinmaktadir). E-Devletin hayata
gecirilmesinde, bu 6gelerin herkes tarafindan kabul gérmiis, tekil ve degismez nitelikte
numaralarla  tanimlanmasinin ~ hayati  6nemi  vardir  (http://dtvt.basbakanlik.

gov.tr/AnaSayfa.aspx).

Idari Birim Kimlik Kodlari, yasama, yiiriitme ve yargi organlari igerisinde
bulunan tiim kamu kurum ve kurulusglari, bagh ve ilgili kuruluslari ile bunlarin merkez,
tasra ve yurtdist teskilatlarini igerecek bicimde tanimlanmigtir. Daha ©6nce Devlet
Teskilatt Veri Taban1 (DTVT)’da kayithi bulunan, ancak devlet teskilati igerisinde
bulunmayan Milli Egitim Bakanlig tarafindan kurulus izni verilen 6zel okullar ile vakif
ve dernekler, kamu kurumu olmadiklar1 i¢in sistemden ¢ikarilmistir. Bu kuruluslar,
Giimriikk ve Ticaret Bakanlig1 tarafindan yiiriitilen MERSIS projesi kapsaminda
tanimlama numarasi alacaklardir (http://dtvt.basbakanlik.gov.tr/AnaSayfa.aspx).


http://dtvt.basbakanlik.gov.tr/AnaSayfa.aspx
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T.C. Kimlik Numarasinin vatandaglar tarafindan tiim resmi islemlerde
kullanilabildigi gibi, Idari Birim Kimlik Kodlarmin da kurumlar1 veya alt birimlerini
ilgilendiren tiim islemlerde kullanilmasi amaglanmaktadir. Ancak uygulama, bu
kodlarin oncelikle resmi yazilarin say1 boliimiinde, yazinin hazirlandig birimi gosteren

ilk alanda kullanilmasidir (http://dtvt.basbakanlik.gov.tr/AnaSayfa.aspx).

“Sadece Elektronik Belge Ydnetim Sistemlerinde hazirlanan resmi yazilarin say1
boliimiinde degil, 01/01/2013 tarihi itibariyle kagit ortaminda 1slak imzali hazirlanan
tim i¢ ve dig yazilarin sayr bdolimiinde de bu kodlar kullanilacaktir.”

(http://dtvt.basbakanlik.gov.tr/AnaSayfa.aspx).

Idari Birim Kimlik Kodlari, DTVT ye kaydedilen kurumlar veya birimler igin
sistem tarafindan otomatik olarak tanimlanmaktadir. Kod biitliin olarak, tanimlandigi
kurumu veya birimi ifade etmektedir. Kod icerisinde rakamlarin ayri ayr1 bir anlami ve
Ust Kurum-alt birim arasinda hiyerarsiyi  belirten bir 6zelligi  yoktur
(http://dtvt.basbakanlik.gov.tr/AnaSayfa.aspx).

Haberlesme kodu; 1991/17 sayili Basbakanlik Genelgesine istinaden Devlet
teskilatinda yer alan kurum ve kuruluglar ile bunlarin alt birimlerinin, Bagbakanlik
tarafindan gelistirilen Devlet Teskilat1 Veri Tabanina kaydedilirken kullanilan kodlardir.
Haberlesme kodlar1 ilk olarak 8 kirimli (14 hane, noktalar ile 21 hane) olarak
belirlenmis, sonra bunlarin yetmemesi nedeniyle 11 kiritlima (18 hane, noktalar ile 28
hane) ¢ikarilmigtir. Kod igerisinde bulunan her bir kirtlimin, kodlanan kuruma/birime
gore ayr1 ayr1 anlamlart bulunmaktadir. Bu kirilimlar soldan saga dogru okundugunda
kodlanmis oldugu birimin, Oncelikle devlet teskilatt icerisinde hangi erk
(yasama/yiiriitme/yargi) igerisinde bulundugu, bundan sonra yuritme icerisinde yer alan
bir birim i¢in, sirastyla ait oldugu bakanligini, genel miidiirliigiinii ve daire baskanligini

gostermektedir (http://dtvt.basbakanlik.gov.tr/AnaSayfa.aspx).

Haberlesme Kodlarinin, e-Devlet kapsaminda kullanilamamasinin sebebi, tekil
olmasma ragmen degismez nitelikte olmamasidir. Cilinkii haberlesme kodlari,
kurumlarin ve/veya birimlerin hiyerarsik yapilarinda meydana gelen degisikliklere

paralel olarak degismektedir. Dolayisiyla veri tabanlarinda tutulacak kayitlarin, degisen


http://dtvt.basbakanlik.gov.tr/AnaSayfa.aspx
http://dtvt.basbakanlik.gov.tr/AnaSayfa.aspx
http://dtvt.basbakanlik.gov.tr/AnaSayfa.aspx
http://dtvt.basbakanlik.gov.tr/AnaSayfa.aspx
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nitelikteki numaralar ile eslestirilmesi veri biitiinliigiiniin saglanmasi1 bakimindan blyik

problem olusturmaktadir (http://dtvt.basbakanlik.gov.tr/AnaSayfa.aspx).

Devlet teskilatinin hiyerarsik yapisinda devamli degisiklikler olmasi nedeniyle
01.01.2013 tarihi itibariyle bu kodlarin kullaniminda vazgegilmistir. Haberlesme kodu
ile idari birim kimlik kodu arasindaki fark, yukarida da belirtildigi gibi Idari Birim
Kimlik Kodunun tekil ve degismez nitelikte olmasi, Haberlesme Kodunun ise tekil
olmasmma ragmen degisebilir nitelikte olmasidir  (http://dtvt.basbakanlik.gov.
tr/AnaSayfa.aspx).

Resmi yazilarin say1 boliimii ii¢ unsurdan olugsmaktadir. Bu unsurlar sirastyla
Haberlesme Kodu, Standart Dosya Plan1 Kodu ve Giden Evrak Sira Numarasidir. Idari
Birim Kimlik Kodu, sadece Haberlesme Kodu yerine kullanilacaktir. Diger unsurlarin
kullanimina ise daha énceden oldugu gibi aynen devam edilecektir. Onceki uygulamada
ornek sayr bicimi; “Sayn: B.02.0.IGB-542-1234” iken yeni uygulamada &rnek sayi
bicimi; “Sayi: 72131250-542-1234” seklinde olmustur (http://dtvt.basbakanlik.gov.
tr/AnaSayfa.aspx).

Standart dosya planina iliskin Basbakanlik tarafindan 2005 yilinda 2005/7 sayilt
Genelge yaymlanmistir (http://www.resmigazete.gov.tr/ eskiler/2005/03/20050325-
10.htm):

“Kamu kurum ve kuruluslarinca elektronik ortamda veya evrak
diizeninde olusturulan belgelerin dosyalanmasinda genel bir yontem
belirlenerek, ihtiyag¢ halinde bu belgelere kolay ve hizli bir sekilde erigim
imkan1 saglamak amaciyla, Basbakanlik Devlet Arsivleri Genel
Midirliigi’niin koordinasyonunda "Standart Dosya Plani" calismalari
baglatilmig ve kamu kurum ve kuruluslarinin kendi "Ana Hizmet
Birimlerine Iliskin Dosya Plani"ni hazirlamalari, 11/06/2002 tarih ve
B.02.0.PPG.0.12-320-8880 sayili yazi ile talimatlandirilmistir.

Ayrica; tim kamu kurum ve kuruluslar tarafindan ortaklasa kullanilacak
olan, kurumlarm yardimci hizmet, danisma ve denetim birimlerine ait
dosya planlarinin da Bagbakanlik Devlet Arsivleri Genel Midirligi
tarafindan hazirlanmasi 6ngoriilmiis ve bu calisma sonuglandirilarak,
Genelge ekinde bulunan "Ortak Alanlara Ait Dosya Plan1" hazirlanmustir.

S6z konusu talimat dogrultusunda "Ana Hizmet Birimlerine liskin Dosya
Plani"n1 hazirlayan kamu kurum ve kuruluslari, bu dosya planlarina
"Ortak Alanlara Ait Dosya Plani"mi da eklemek suretiyle dosya planlarimi
olusturmus olacaklar ve Genelgenin yaym tarihinden itibaren
uygulamaya baglayacaklardir.


http://dtvt.basbakanlik.gov.tr/AnaSayfa.aspx
http://www.resmigazete.gov.tr/%20eskiler/2005/03/20050325-10.htm
http://www.resmigazete.gov.tr/%20eskiler/2005/03/20050325-10.htm
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Ana hizmet birimlerine iliskin dosya planlarin1 heniiz hazirlamamig
bulunan kurum ve kuruluslar ise bu ylikiimliiliklerini en kisa siirede
yerine getirecekler, ancak ortak alanlarda belirtilen faaliyetler icin "Ortak
Alanlara Ait Dosya Plani"n1 uygulamaya baslayacaklardir.

Belediyeler ve dzel idarelerin ana faaliyetlerine yonelik dosya planlar
Icisleri Bakanlhiginca, iiniversitelerin ana faaliyetlerine yonelik dosya
planlar1 ise Yiiksek Ogretim Kurulu Baskanliginca en kisa siirede
hazirlanarak  Bagbakanlik Devlet Arsivleri Genel Midiirliigiine
gonderilecek, mezklir Genel Miidiirlik¢e onaylanmasini miiteakip ortak
alanlarla birlikte tim belediye, 0zel idare ve lniversitelerde kullanilmaya
baglanacaktir.”

Standart dosya planina iliskin Bagbakanlik tarafindan 2005 yilinda yayinlanan
2005/7 sayil1 Genelge’de, standart dosya plani ile ilgili asagida belirtildigi sekilde bilgi
verilmistir (http://www.resmigazete.gov.tr/ eskiler/2005/03/20050325-10.htm):

“Dosya, ayn1 konuyu ihtiva eden yazilar grubudur.

Dosya Plani, kurum ve kuruluglarin is ve islemleri sonucunda tesekkiil
eden belgelerin, sistemli bir sekilde dosyalanmasini saglamak {izere
onceden hazirlanmis konu ve konu numaralar1 envanteridir.

Bu dosya plani, 2002 tarihinde Devlet Arsivleri Genel Midiirliigi
koordinesinde baslatilan “Standart Dosya Plan1” projesinin sonucu olup,
planda;

-000-099 ve 600-999 rakamlar:1 ile numaralandirilan alanlar, kurum ve
kuruluslarin yardimer hizmet, danisma ve denetim birimlerinin goriis ve
onerileri dogrultusunda Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii tarafindan,

-100-599 rakamlar1 ile numaralandirilan alanlar ise, ana hizmet
birimlerinin goriis ve Onerileri dogrultusunda kurum ve kuruluslarin
“Standart Dosya Plan1” hazirlamakla gorevli birimleri tarafindan,
hazirlanmustir.

Kurumlarin teskilat kanunlarinda “anahizmet birimi” olarak adlandirilan
birimlere ait faaliyetler ve bu faaliyetlerle ilgili agilmas1 gereken dosyalar
birimlerin adi1 veya ana faaliyet ad1 zikredilmek suretiyle 100-599 sayisal
araliginda numaralandirilmstir.

Yardimci hizmet, danisma ve denetim birimi olarak nitelendirilen
birimlere (Teftis, Hukuk, Personel, Egitim, Idari Isler, Mali Isler vb.) ait
faaliyetler ile her kurum ve kurulusta benzer faaliyet yiiriiten birimlere
(D1s Iliskiler, Bilgi Islem vb.) ait faaliyetler ve bu faaliyetlere iliskin
acilmas1 gereken dosyalar ise, birim adi belirtilmeksizin faaliyetin adi
altinda 600-999 sayisal araliginda numaralandirilmistir.

Her birimde var olmasi muhtemel dosyalar (mevzuat, faaliyet raporlari,
istatistikler vb.) icin 000-099 sayisal araligi kullanilmustir.

Boyle bir boliinme ile, ayn1 konuya ait belgelerin ayn1 “ad” ve “numara”
ile acilacak dosyalarda toplanmasi amaglanmus, bdylece kurum i¢i hizmet
birimlerinde birliktelik saglamanin yaninda tiim kurum ve kuruluglarda
da birliktelik saglanmas1 hedeflenmistir.


http://www.resmigazete.gov.tr/%20eskiler/2005/03/20050325-10.htm
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Planda, anahizmet birimi veya faaliyeti adi altinda ana konular; ana
konuyla ilgili tali konular ve tali konularla ilgili daha alt konular birbirleri
ile olan ilgileri dikkate alinarak, hiyerarsik bir biitiinliik icerisinde bir
araya getirilmis ve numaralandirilmistir. Yardimer hizmet, danisma ve
denetim birimlerinde de bu yap1 korunmus, ancak konular birim adi
yerine faaliyetin ad1 altinda siralanmistir.

Planda ana konular i¢in 000 sayisal, birinci, ikinci ve {igiincii alt konular
icin 00 sayisal karakter kullanilmistir.

Devlet Arsivleri Genel Miudirliigii tarafindan hazirlanarak, ortak
kullanima sunulan “Ortak Alanlar” www.basbakanlik.gov.tr ve
www.devletarsivleri.gov.tr web adreslerinde de istifadeye sunulacak
olup, bu alanlarla ilgili diizeltmeler aninda uygulayicilar tarafindan takip
edilebilecektir.”

Standart dosya planina iliskin Bagbakanlik tarafindan 2005 yilinda yayinlanan
2005/7 sayili Genelge’de, standart dosya planinin sagladig: faydalar asagidaki sekilde
belirtilmistir (http://www.resmigazete.gov.tr/ eskiler/2005/03/20050325-10.htm):

Dosyalama sistemlerinde standartlasma, kurum iginde birlikteligin
saglanmasma imkan verecegi gibi bunun tiim kurum ve kuruluslara
yayginlagtirilmasi, iilke capinda etkili ve verimli bir haberlesme
sisteminin kurulmasina zemin olusturacaktir. Dosyalama Hizmetlerinde
Standartlagma ile;

e Aym konudaki belgelerin kamu kurum ve kuruluslarinda aym
numaralarla kodlanmasi saglanmis olacaktir.

e Standart dosya numaralar1 biitiin kamu kurum ve kuruluslarinda
ayn1 konuyu ifade edeceginden, aranilan bilgi ve belgeye kolay,
dogru ve hizli bir sekilde ulasilabilecektir.

e Kurum ve kuruluslar arasinda diizenli, siiratli, etkili ve verimli bir
evrak, dosya ve haberlesme sisteminin kurulmasinda biitiinliik ve
kolaylik saglayacaktir.

e Kurum ve kuruluslar arasinda evrak ve yazismalarin otomasyonu
ve bilgi aglarinin  olusturulmas1 ¢aligmalarina alt yap1
olusturacaktir.

e Kurum ici ve kurumlararast evrak akisi ve bilgi aligverisinin
diizenli ve hizli bir sekilde yapilmasii kolaylagtiracak ve
verimliligi artiracaktir.

e Kurumlarin yazisma ve dosyalama islemlerinin standartlagmasi,
arsivlerde toplanan belgelerin diizenini de olumlu yonde
etkileyecek, belgelerin arsivlerde ayiklanmasi, tasnifi, yerlesimi ve
hizmete sunulmasinda biiyiik kolayliklar saglayacaktir.

e Kurum i¢i ve kurumlararasi evrak ve is takibi kolaylasacaktir.
Aranan belge veya bilgi, ayn1 numaray1 tasiyan belgeler arasinda
daha kisa bir siirede kolayca bulunabilecektir.”


http://www.basbakanlik.gov.tr/
http://www.devletarsivleri.gov.tr/
http://www.resmigazete.gov.tr/%20eskiler/2005/03/20050325-10.htm
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2.1.12 Arsivleme

Arsiv, kurumlarin, ger¢ek veya tiizel kisilerin gordiikleri hizmetler, yaptiklari
haberlesme veya islemler sonucu meydana gelen ve bir amag¢ kapsaminda saklanan
dokiimantasyon, s6z konusu dokiimantasyona bakan kurum ve bunlar1 muhafaza eden
yerlerdir (http://arsiv.ibu.edu.tr/FilessDOSYALAMA.ppt).

Kamu idaresinde evrak kayit ve dosyalama islemleri gibi arsiv isleri de kanunla
belirlenmis belirli bir birimin sorumlulugu altindadir. Bakanliklarin kurulus ve
gorevlerini belirleyen 3046 sayili kanunda bu gorev “idari ve Mali Isler Birimi’ne
verilmistir (3046 sayili kanun, 1984). Birimin goérevlerinin siralandig1 29. maddenin “k”
bendinde bu husus “Genel evrak, arsiv ve haber merkezinin hizmet ve faaliyetlerini

diizenlemek ve yiiriitmek”, biciminde ortaya konulmustur.

Arsiv belgesi, hukuki degerini koruyan, bir kanit olma 6zelligi tasiyan, Gnemini
kaybetmemis ve saklanmasina gerek goriilen arsiv dokiimantasyonudur. Arsiv belgeleri,
yonetimde bagvurulan ilk kaynaklardir. Bir kurumun faaliyeti sirasinda ortaya cikan
veya kuruma gelen biitiin evraklar, kayitlar, belgelerde saklidir. Belgeler genelde kagit
seklinde oldugu gibi mikroform, bilgisayar bandi ve disketi gibi elektronik araglarla da
kaydedilmis olabilirler (http://hbogm.meb.gov.tr/modulerprogramlar/kursprogramlari/

buroyonetim/moduller/arsiviemesistemi.pdf).

Arsiv hizmetlerinde kurum ve kuruluslarda uygulanan tek bir yontem yoktur.
Yontemi belirleyen ¢esitli etkenler vardir. Yontemin belirlenmesinde kurum ve
kuruluslarin yapilari, faaliyet alanlari, kullandiklar1 dosyalama sistemleri ve teknolojiyi

kullanma dereceleri etkilidir.

Ozellikle son yillarda arsivleme islemleri, daha ¢ok biiro otomasyonuna dayali
bir sekilde gerceklestirilmektedir. Elektronik arsiv olarak adlandirdigimiz bu arsivlere
erisim ve belge saglama daha kolay olmaktadir. Bu sayede, talep edildigi takdirde

internet lizerinden belgelere erisim kolayligi saglanmaktadir (Tuna ve Tuna, 2009: 113).


http://arsiv.ibu.edu.tr/Files/DOSYALAMA.ppt
http://hbogm.meb.gov.tr/modulerprogramlar/kursprogramlari/%20buroyonetim/moduller/arsivlemesistemi.pdf
http://hbogm.meb.gov.tr/modulerprogramlar/kursprogramlari/%20buroyonetim/moduller/arsivlemesistemi.pdf
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2.1.12.1 Arsivlemenin Amaci ve Onemi

Arsivleme, gecmise doniik ihtiya¢ duyulan her tiirlii bilgiye dogru ve kisa
zamanda erisim saglamak amaciyla olusturulur. Hem zamandan hem de maliyetten

tasarruf edilmesini ve dogru bilgilerin sunulmasini saglar.

Arsivlemenin 6nemi (Sakar ve Kiiciikaslan, 2008: 258):

e Gecmis ile glinlimiiz arasinda baglanti kurar,

e Ulkenin tapusu, milletin hiiviyet vesikasi,

e Bir nevi hatirati,

e Milletin bitiin varligi, haklar1 ve 6zellikleri ile onu ge¢misinden bugiine,
bugiiniinden yarina baglayan temel dayanagi, en degerli kiiltiir ve tarih

hazinesi.

Biirolarda yapilan isler sonucunda ortaya ¢ikan belgelerin bir kismi saklanir bir
kismi ise imha edilir. Ozellikle devlet arsivleri ge¢mis ile giiniimiiz arasinda bir koprii
gorevi yapar. Bu sayede geg¢misle ilgili muhafaza edilen bilgilere ulasim imkani dogar.

Bu baglamda arsivin 6nemi ve degeri soyle ifade edilebilir (Tuna ve Tuna, 2009: 115):

e Devletin, kisilerin haklarin1 ve milletleraras1 iliskileri belgeler ve
muhafaza eder.

e Bir konuyu aydinlatmaya, diizenlemeye ve saptamaya yarar.

e Ait oldugu zamanin 6rf ve adetlerini, yapisini, kurumlarin1 ve aralarindaki
baglant1 ve iligkileri belirtir.

e [Imi arastirmalara imkan saglar.

2.1.12.2 Arsivin Gorev Ve Fonksiyonlari

Arsivler, kurum ve kuruluslarda gerceklestirilen faaliyetlerin kayit altina
alinmasinin son asamasidir. Arsivleme sayesinde yillar sonra bile faaliyet sonuglarina,
diger istenen belgelere ulasilabilir. Bir arsivin gorev ve fonksiyonlari su sekilde

siralanabilir (Sakar ve Kiiglikaslan, 2008: 258-259):
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e Arsiv malzemesini belirlemek ve ayirmak,

e Arsiv malzemesini kayba ugramaktan kurtarmak,
e Arsiv malzemesini uygun sartlarda saklamak,

e Arsiv malzemesini yararlanmaya sunmak.

e Arsiv malzemesini kontrol altina almak ve arsiv malzemesini imha etmek

(Acar, 1999: 37).

2.1.12.3 Arsivleme Siireci

Arsivleme, arsivlenecek belgelerin tespit edilerek hazirlanmasindan, bu arsiv

belgelerinin imhasina kadar gegen zamani kapsayan bir siirectir.

Arsiv belgeleri, ger¢egi bulma, arastirma ve bazi olaylar ispat etme 6zelligi

tagidiklarindan degismez bir kaynak gdrevini yerine getirir (Acar, 1999: 31).

Arsiv belgesi artik sadece “kagit” anlaminda kullanilmiyor, gelisen teknolojiyle
beraber belgelerin elektronik ve dijital tekniklerle saklanmasina miisade ediliyor (Acar,
1999: 31).

Bu slrec icerisinde su asamalar yer alir (Tuna ve Tuna, 2009: 116):

e Arsivlenecek belgelerin hazirlanmasi ve tasnif edilmesi,
e Arsive kaldirilmasi,

e Arsiv malzemelerinin korunmasi ve saklanmasi,

e Arsiv malzemelerinden faydalanilmasi,

e Arsiv malzemelerinin imha edilmesidir.

2.1.12.4 Arsivleme Yontemleri ve Araclar:

Arsivleme siirecinde arsive kaldirilacak belgelerin tespitinden sonra bunlarin

hangi yontem ve aragla arsivlenecegi dnemlidir.
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Tespit ve ayirt edilen arsiv malzemesi, ilgili kurum ya da kuruluslarin depo ya
da dolaplarinda muhafaza edilebilecegi gibi 6zel arsivlerde de korunabilir (Acar, 1999:

39).

Arsivleme yontemleri klasik ve cagdas yontemler olmak tiizere iki sekilde
incelenebilir. Klasik yontemler; transfer kutulari, etiket, arsiv malzeme istek karti, argiv
hatirlatma kart1, dosya dolaplari, arsive giren evrak kayit defteri, arsivden ¢ikan evrak
kayit defteridir. Cagdas yontemler ise; evraklarin elektronik ortamlarda saklanmasi i¢in
gelistirilen ¢esitli yazilim paketleridir. Bu yazilimlar ile her tiirlii belgenin arsivlenmesi,
arsivdeki bilgilerin faks ve e-posta ile paylasima agilmasi saglanir. Cagdas yontemlerle
yapilan arsivlere internet iizerinden ulagsmak miimkiindiir. Bu arsivleme yoOntemine

dijital arsiv de denilmektedir (Tuna ve Tuna, 2009: 120-121).



53

111. UCUNCU BOLUM

YONTEM

Bu béliimde, arastirma modeli, evren, 6rneklem, verilerin toplanmasi ve analizi

hakkinda bilgi verilmistir.

Arastirmada, betimsel (durum belirleyici, tanimlayici) arastirma modeli
kullanilmistir. Betimsel arastirma, bir grubun Ozelliklerini betimlemek, durumunu
belirlemek amaciyla kullanilan frekans, ylizde, merkezi egilim olgiileri, degiskenlik
olgiileri ve korelasyon katsayisi gibi teknikleri kapsar. Betimsel arastirma, bir 6rneklem
tizerinde ya da ulagilabilen durumlarda evrenin tamamina gozlem yapilarak elde edilen
verileri kullanip arastirmaya katilan bireylerin ya da nesnelerin 6zelliklerini

betimlemeyi, tanimlamay1 amaglayan bir siireci kapsar (Buyukoztirk, 2012: 5).

3.1 Arastirmanmin Modeli

Arastirmada; dosyalama, belge yonetimi, elektronik belge, standart dosya plani
ve arsivleme konular1 kavramsal olarak ele alinarak, kamu kuruluslarinda ve o6zel
kuruluglarda standart dosya planina gore evraklarin tasniflenme ve evraklarin
saklanmasi i¢in ayr1 bir argiv boliimiiniin olusturulmasi, kullanilan dosyalama
sisteminin durumunu belirlemek amaciyla betimsel yontem kullanilmistir. Bu amagla
kamu kuruluslarini ve 6zel kuruluslar1 kapsayan anket arastirma yontemi ile elde edilen

verilere yer verilmistir.

3.2 Evren ve Orneklem

Arastirmanin evrenini; Ankara’daki kamu kuruluslar1 ve 6zel kuruluslarda
dosyalama islemlerinden sorumlu personel olusturmaktadir. Arastirma bu evren
tizerinden secilen 0Ozel kuruluslar ve kamu kuruluslart  Orneklemi iizerinde
yuriitilmistiir. Aragtirmanin evrenini olusturan bireylerin tiimiine ulagsmanin
zorlugundan dolayi, degerlendirmelerin oranlara gore yapilacagi arastirmalarda evren

hacminin biiyiikliigiine karsilik 6rneklem biiyiikliigiiniin ne kadar alinmasi gerektigine
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iliskin Krejcie ve Morgan tarafindan 6nerilen tabloda belirlenen degerler kullanilmistir.
250 evren i¢in Onerilen 152 6rneklemden yola ¢ikilarak, 248 olan evren {izerinden 150

kisi alinarak 6rneklem se¢me yoluna gidilmistir (Ural ve Kilig, 2011:48-49).

3.3 Verilerin Toplanmasi

Tezin arastirmasinda konu ile ilgili daha 6nceden hazirlanmis yerli ve yabanci
kaynaklara kiitiiphaneden, internet ortamindan, yaymlanmis makale ve Kkitaplardan

yararlanilmigtir.

Betimsel nitelikte olan bu calismada hipotezlerin ¢ozlimiine iligkin verileri
toplama araci olarak arastirmaci tarafindan gelistirilen anket kullanilmistir. Anket
sorular1 gegmis yillarda yapilmis arastirmalardan ve uzman goriisiinden faydalanilarak

hazirlanmstir.

Arastirmaya iliskin anket uygulamasi Oncesinden gelistirilen anketin pilot
uygulama ile gegerlik ve giivenirlik caligmast yapilmistir. Gegerlik ¢aligmasinda
alandaki uzmanlarin goriislerinden yararlanilirken, gilivenirlik ¢alismasinda anketteki
sorularin kontrol listesi seklinde hazirlanmasindan dolayr Cronbach Alfa testi ile analizi
yapilmistir. Yapilan analiz sonucunda Ol¢egin giivenirlik katsayist 0,692 olarak

hesaplanmustir.

Arastirma verilerinin toplanmasi i¢in anketler elden ve e-posta yoluyla
uygulanmistir. Ancak gonderilen her ankete cevap alimamamustir. Cevaplanip geri

donen anketler lizerinden degerlendirme yapilmistir.

Anketlerin  degerlendirilmesinde  bos/gecersiz  cevaplar degerlendirmeye

alinmamustir.

3.4 Verilerin Analizi

Katilimeilarin  anketlere verdikleri cevaplar yani veriler elektronik ortama

aktarilmigtir.  Verilerin  analizinde ise giincel istatistik paket programindan
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yararlanilmigtir. Veriler IBM SPSS Statistics 20 (Statistical Package for the Social
Sciences for Windows) istatistik programi ile analiz edilerek, degiskenlerin frekans
tablolar1 yiizde degerleri ile birlikte verilmis olup bagimsiz 6rneklem "t" testi

istatistiksel analizi uygulanmistir.
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IV. DORDUNCU BOLUM

BULGULAR VE YORUM

Bu boéliimde kamu ve 6zel kuruluslarin dosyalama islerini yiiriiten ¢aliganlarinin
arastirmayla 1ilgili cevaplarina ait bulgular1 gosteren tablolara ve bu tablolarin

yorumlarina yer verilmistir.

4.1 Katihmcilarin Demografik Ozelliklerine iliskin Bulgular

Tablo 2’de arastirmaya katilan kamu ve 6zel kurulus ¢alisanlarinin cinsiyet, yas

ve 6grenim durumuna iliskin veriler goriilmektedir.

Tablo 2. Katihmeilarin Demografik Ozelliklerine iliskin Sayi ve Yiizde Dagilimlar

Gruplar N %
Cinsiyet Kadin 65 43,3
Erkek 85 56,7
Toplam 150 100
Yas 21-25 8 5,4
26-30 69 46,0
31-35 36 23,9
36-40 16 10,6
41-45 16 10,6
46-50 5 3,5
Toplam 150 100
Ogrenim Durumu [kdgretim 2 1,3
Ortadgretim 38 25,3
On Lisans 27 18,0
Lisans 58 38,7
Yuksek Lisans 25 16,7
Toplam 150 100

Tablo 2’ye gore; katilimcilarin cinsiyetlerine gore yiizde oranlarina bakildiginda
%43,3’0nln  kadin, %56,7’sinin ise erkek oldugu gorilmektedir. Katilimcilarin
tamaminin yas dagilimina bakildiginda ise 21-25 yas aras1 %S5,5, 26-30 yas aras1 %46,0,
31-35 yas aras1 %23,9, 36-40 yas aras1 %10,6, 41-45 yas aras1 %10,6 ve 46-51 yas arasi
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%3,5 katilimer oldugu goriilmektedir. Buna gore katilimcilarin biiyiik ¢ogunlugunun
erkek katilimci oldugu, yine biiyiik ¢ogunlugunun yaslarinin 26-30 yas arasi oldugu ve

lisans mezunu oldugu tespit edilmistir.

4.2 Katihmeilarin Gérev Siireleri ve Cahstiklar1 Kurulus Tiiriine iliskin

Bulgular

Tablo 3’de katilimcilarin gorev siireleri ve galistiklart kurulus tiirlerine iliskin

bulgular gortulmektedir.

Tablo 3. Katihmcilarin Gérev Siireleri ve Calistiklart Kurulus Tiiriine iliskin Say1 ve Yiizde
Dagilimlar:

Gruplar N %
Gorev Suresi 1-5 99 66,0
6-10 23 15,3
11-15 11 7,3
16-20 10 6,7
21-25 7 4,7
Toplam 150 100
Kurulus Tiirii Kamu 85 56,7
Ozel 65 43,3
Toplam 150 100

Tablo 3’¢ gore; katihimcilarin gorev sdresine iliskin yiizde oranlarina
bakildiginda 9%66,0’sinin 1-5 yil, %15,3’Undn 6-10 yil, %7,3’iniin 11-15 yil,
%6,7°sinin 16-20 yil ve %4,7’sinin 21-25 yil arasinda goérev yaptiklart goriilmektedir.
Buna gore katilimcilarin biiyiik ¢ogunlugunun mevcut gorevlerini 1-5 yil arasi

yaptiklar tespit edilmistir.

Katilimcilarin  gérev  yaptiklart  kurum tiiriine iliskin yilizde oranlarina
bakildiginda %56,7’sinin kamu kurulusunda, %43,3’Un(in ise 6zel bir kurulusta gérev

yaptig tespit edilmistir.
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4.3 Katiimcilarin Evrak Yonetimiyle Ilgili Hazirlanmis Bir Siirec Dokiimani
Varhgi, Kullamilan Dosyalama Tasnif Sistemleri ve Dosya Sistemleri

Belirlenirken Verilen Onceliklere Iliskin Bulgular

Tablo 4’de katilimcilarin ¢alistiklar1  kuruluslarda evrak yonetimiyle ilgili
hazirlanmis bir siire¢ dokiimani varligi, kullanilan dosyalama tasnif sistemleri ve dosya

sistemleri belirlenirken verilen 6nceliklere iliskin bulgular gorilmektedir.
Tablo 4. Kuruluslarda Evrak Yénetimiyle flgili Hazirlanmis Bir Siire¢ Dokiimam Varhg,

Kullamlan Dosyalama Tasnif Sistemleri ve Dosya Sistemleri Belirlenirken Verilen Onceliklere
Iliskin Bulgular

Gruplar N %
Evrak Yonetimiyle ilgili Evet 96 64,0
Hazg‘lanmls‘ Bir Siirec Hayir 54 36.0
Dokiimam (Islem Akisi
Veya Talimat) Varhgi Toplam 150 100
Kullanilan Dosya Tasnif Alfabetik dosyalama 21 14,0
Sistemleri Kronolojik dosyalama 14 9,3
Bolgesel dosyalama 2 1,3
Numarali dosyalama 30 20,0
Konu esasina gore dosyalama 69 46,0
Karma dosyalama 14 9,4
Toplam 150 100
Dosya Sistemleri Dosyalanacak belgenin tiru 102 68,0
Belirlenirken Verilen Lo
Oncelikler Dosyalanacak belgenin miktari 6 4.0
Organizasyonda goriilen islerin 31 20,7
ozelligi
Orgiitiin yapis1 ve biiyiikliigii 7 4,6
Sistemin ekonomikligi 4 2,7
Toplam 150 100

Tablo 4’e gore; katilimcilarin galistiklart kuruluslarda evrak yonetimiyle ilgili
hazirlanmig bir siire¢ dokiimami varligina iligkin yiizde oranlarina bakildiginda
%64,0’Unun “evet”, %36,0’smin “hayir” cevabini verdikleri goriilmektedir. Buna gore
kuruluglarda evrak yonetimiyle ilgili hazirlanmig bir siire¢ dokiimaninin biiyiik

cogunlukla var oldugu tespit edilmistir.

Katilimcilarin  kullanilan dosya tasnif sistemlerine iliskin yiizde oranlarina

bakildiginda %14,0’niin “alfabetik dosyalama”, %9,3’niin “kronolojik dosyalama”,
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%1,3’nin “bolgesel dosyalama”, %20,0’sinin “numarali dosyalama”, %46,0’sinin
“konu esasina gore dosyalama” ve %9,4’0nin karma dosyalama (sanal dosyalama,
karma dosyalamanin igine dahil edilmistir) sistemlerini kullandiklar1 gérilmektedir.
Buna gore kuruluslarda biiylik ¢ogunlukla konu esasina gore dosya tasnif sistemini
sectikleri tespit edilmistir.

Katilimcilarin, kuruluslarda dosya sistemleri belirlenirken verilen onceliklere
iliskin yiizde oranlarma bakildiginda %68,0’inin “dosyalanacak belgenin tird”,
%4,0’nin “dosyalanacak belgenin miktar1”, %Z20,7’sinin “organizasyonda goriilen
islerin 6zelligi”, %4,6’smin “Orgiitiin yapis1 ve biiyiikligi” ve %2,7°sinin ise “sistemin
ekonomikligi” cevabimi verdikleri gorulmektedir. Buna gore kuruluslarda buyuk
cogunlukla (%68,0) “dosyalanacak belgenin turd” onceligine gore dosya tasnif

sistemlerinin belirlendigi tespit edilmistir.

4.4 Katihmcilari Standart Dosya Plan1 Kullanimi ve Dosya Tasnif

Sistemlerinde Giicliik Yasama Durumlarina iliskin Bulgular

Tablo 5’te katilimcilarin standart dosya plami kullanimi ve dosya tasnif

sistemlerinde giicliik yagsama durumlarina iligkin bulgular goriilmektedir.

Tablo 5. Katihmeilarin Standart Dosya Plam Kullanimi ve Dosya Tasnif Sistemlerinde Giigliik
Yasama Durumlarina iliskin Bulgular

Gruplar N %
Standart Dosya Plam Evet 105 70,0
Kullanimm Hayir 45 30,0

Toplam 150 100
D_osya Ta_snif Evet 58 38,7
Shemerinde G 2

Toplam 150 100

Tablo 5’e gore; katilimcilarin galistiklart kuruluglarda standart dosya plani
kullanimina iligkin yiizde oranlarina bakildiginda %70,0’inin “evet”, %30,0’nun “hayr”
cevabini verdikleri goriilmektedir. Buna gore kuruluslarda biiyiik ¢ogunlukla standart

dosya planinin kullanildig: tespit edilmistir.
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Katilimcilarin ¢alistiklar: kuruluslarda dosya tasnif sistemlerinde giigliik yasama
durumlarina iliskin ylizde oranlarina bakildiginda %38,7’sinin “evet”, %61,3’nin
“hayir” cevabimi verdikleri goriilmektedir. Buna gore kuruluslarda biiyiik cogunlukla

dosya tasnif sistemlerinde giicliik yasamadiklari tespit edilmistir.

4.5 Katimcilarin Dosya Tasnif Sistemlerinde Yasadiklar Giicliiklerin

Nedenlerine iliskin Bulgular

Tablo 6’da katilimcilarin dosya tasnif sistemlerinde yasadiklart giigliiklerin

nedenlerine iliskin bulgular goriilmektedir.

Tablo 6. Katihmeilarin Dosya Tasnif Sistemlerinde Yasadiklar1 Giigliiklerin Nedenlerine iliskin
Bulgular

Gruplar N %
Dosya planindaki konu Evet 16 10,7
basliklarinin tam karsiliginin Hayir 134 89.3
olmamasi
Toplam 150 100
Dosya planindaki konu Evet 20 13,3
bagliklarinin yeteri kadar Hayir 130 86.7
tanimlayict olmamasi
Toplam 150 100
Birden fazla dosyalama Evet 10 6,7
sisteminin kullanilmast
Dosya Tasnif Hayr 140 933
Sistemlerinde Toplam 150 100
Yasadiklari — —
Giicluklerin Nedenleri Yetismis personel eksikligi Evet 27 18,0
Hayir 123 82,0
Toplam 150 100
Fiziksel yer sorunu Evet 23 15,3
Hayir 127 84,7
Toplam 150 100
Diger Evet 10 6,7
Hayir 140 93,3
Toplam 150 100

Bu soruda birden ¢ok se¢enek isaretlenmistir.

Katilimeilar ilgili soruda en fazla dort olmak {iizere birden fazla segenek
isaretlemislerdir. Tablo 6’ya gore; katilimcilarin %10,7’si dosya tasnif sistemlerinde
giicliik yasamalar1 durumunda bunun nedeninin dosya planindaki konu basliklarinin tam

karsiliginin olmamasi, %13,3’ti calistiklart kuruluglarda dosya planindaki konu
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basliklarinin yeteri kadar tanimlayici olmamasi, %6,7°si ¢alistiklar1 kuruluslarda birden
fazla dosyalama sisteminin kullanilmasi, %18,0’i ¢alistiklar1 kuruluslarda yetismis
personel eksikligi oldugu, %15,3’0 ¢alistiklar1 kuruluslarda fiziksel yer sorunu oldugu
yoniinde goriis bildirirken, ¢alistiklart  kuruluslarda siralanan giicliikler disinda
yasadiklart diger giigliikleri belirten katilimeilar %6,7°dir. Katilimcilardan diger
secenegini isaretleyenlere bakildiginda; dosyalamadan tek bir personelin sorumlu
olmamasi (dosyalamaya birgok kisinin miidahale etmesi), tasnif sistemiyle ilgili gereken
dokiimanlarin yani bir siire¢ dokiimaninin olmamasi ve benzeri konularin birden fazla
alanda farkli isler i¢cin kullaniyor olmasi cevaplarin1 verdikleri goriilmiistiir. Buna gore
kuruluslarda biiyiik ¢ogunlukla siralanan giicliikleri ve bu giicliikler disinda da farkli bir
giicliik yagsamadiklar1 tespit edilmistir.

4.6 Katihmcilarin Evraklar1 Aym1 Zamanda Elektronik Ortamda Saklama,
Merkezi Dosyalama Sistemi Birimi (Arsiv) Varhgi, Dosyalama ve Arsiv
Hizmetleri Konusunda Egitim (Hizmetici ya da Okulda, Kurs, Seminer)

Alma Durumlari ve Evraklar Arsivleme Siirelerine iliskin Bulgular

Tablo 7’de katilimcilarin c¢alistiklar1 kuruluslarda evraklari ayni zamanda
elektronik ortamda saklama, merkezi dosyalama sistemi birimi (arsiv) varligi,
dosyalama ve arsiv hizmetleri konusunda egitim (hizmetici ya da okulda, kurs, seminer)

alma durumlari ve evraklar1 arsivleme siirelerine iliskin bulgular gérilmektedir.

Tablo 7°ye gore; katilimcilarin evraklari ayni zamanda elektronik ortamda
saklama durumlarina iligkin yiizde oranlarina bakildiginda %68,0°nin  “evet”,
%32,0’sinin “hayir” cevabini verdikleri goriilmektedir. Buna goére kuruluslarda biiyiik

cogunlukla evraklarin ayni1 zamanda elektronik ortamda da saklandig tespit edilmistir.

Katilimeilarin ¢alistiklart kuruluslarda evraklarin muhafazasi icin “merkezi
dosyalama sistemi birimi (arsiv)’nin varhigina iliskin yiizde oranlarina bakildiginda
%79,3’nlin “evet”, %20,7’sinin “hayir” cevabimi verdikleri goriilmektedir. Buna goére
kuruluslarda biiyiik ¢gogunlukla evraklarin muhafazasi i¢in “merkezi dosyalama sistemi

birimi (arsiv)’nin bulundugu tespit edilmistir.
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Tablo 7. Katihmcilarin Evraklari Aym Zamanda Elektronik Ortamda Saklama, Merkezi
Dosyalama Sistemi Birimi (Arsiv) Varhgi, Dosyalama ve Arsiv Hizmetleri Konusunda Egitim

(Hizmeti¢i ya da Okulda, Kurs, Seminer) Alma Durumlar: ve Evraklar: Arsivleme Siireleri

Gruplar N %
Evraklarin Aym Zamanda Elektronik Evet 102 68,0
Ortamda Saklanma Durumlar Hayir 48 32,0
Toplam 150 100
Evraklarin Muhafazasi icin “Merkezi Evet 119 79,3
Dosyalama Sistemi Birimi (Arsiv)”nin Hayir 31 20,7
Varhg Toplam 150 100
Dosyalama ve Arsiv Hizmetleri Konusunda  Evet 38 25,3
Egitim (Hizmetici ya da Okulda, Kurs, Hayir 112 74,7
Seminer) Alma Durumu Toplam 150 100
Evraklarin Arsivlenme Siireleri 0-5 110 73,3
6-10 22 14,7
11-15 9 6,0
16-20 5 3,3
21-25 4 2,7
Toplam 150 100

Katilimeilarin ¢alistiklart kuruluglarda dosyalama ve arsiv hizmetleri konusunda

egitim (hizmetici ya da okulda, kurs, seminer) alma durumuna iligkin ylizde oranlarina

bakildiginda %25,3’nin “evet”, %74,7’°sinin “hayir” cevabim verdikleri goriilmektedir.

Buna gore kuruluslarda biiylik ¢ogunlukla dosyalama ve arsiv hizmetleri konusunda

egitim (hizmeti¢i ya da okulda, kurs, seminer) alinmadig tespit edilmistir.

Katilimcilarin  galistiklart kuruluglarda evraklart arsivleme siirelerine iliskin

yiizde oranlarina bakildiginda %73,3’nln 0-5 yil, %14,7’sinin 6-10 y1l, %6,0’sinin 11-

15 yil, %3,3’niin 16-20 y1l ve %2,7’sinin 21-25 yil arasinda gorev yaptiklar

gorilmektedir. Buna gore katilimcilarin biiyiik ¢ogunlugunun evraklarini 0-5 yil arasi

kadar streden beri arsivledikleri tespit edilmistir.

4.7 Katihmcilarin Evrak Giivenligi Konusunda Aldiklar1 Onlemlere iliskin

Bulgular

Tablo 8’de katilimcilarin ¢alistiklart kuruluslarda evrak gilivenligi konusunda

aldiklar1 6nlemlere iligkin bulgular gortlmektedir.

Katilimcilar ilgili soruda en fazla bes olmak iizere birden fazla segenek

isaretlemislerdir. Tablo 8’e gore; katilimcilarin %74,7’si evrak giivenligi konusunda
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alman Onlemlerle ilgili evraklara yetkili kisilerin erisiminin saglandigi, %60,0’1
evraklarin sorumlu personelin odasinda muhafaza edildigi, %19,3’i elektronik
ortamdaki evraklara sifre ile giris yapildigi, %35,3’i gizli evraklarin ayri bir yerde
muhafaza edildigi ve %18,0’i elektronik ortamda saklanan evraklarin otomatik

yedeklendigi yoniinde goriis bildirmislerdir.

Tablo 8. Katihmcilarin Evrak Giivenligi Konusunda Aldiklar1 Onlemlere iliskin Bulgular

Gruplar N %
Evraklara yetkili kisilerin Evet 112 74,7
erisimi saglantyor Hayir 38 25.3
Toplam 150 100
Evraklar sorumlu personelin ~ Evet 90 60,0
odasinda muhafaza ediliyor Hayir 60 40,0
Toplam 150 100
Elektronik ortamdaki Evet 29 19,3
Evrak Giivenligi evraklara sifre ile giris Hayir 121 80.7
Konusunda Alinan yapiliyor ’
Onlemler Toplam 150 100
Gizli evraklar ayr1 bir yerde Evet 53 35,3
muhafaza ediliyor Hayir 97 64,7
Toplam 150 100
Elektronik ortamda saklanan ~ Evet 27 18,0
evraklar (_)tomatlk Hayir 123 82.0
yedekleniyor
Toplam 150 100

Bu soruda birden ¢ok segenek isaretlenmistir.

Buna gore kuruluslarda biiyilk cogunlukla evraklara yetkili kisilerin erisim
sagladig, evraklarin sorumlu personelin odasinda muhafaza edildigi; bunun yaninda
elektronik ortamdaki evraklara sifre ile giris yapilmadigi ve elektronik ortamda

saklanan evraklarin otomatik yedeklenmedigi tespit edilmistir.

4.8 Katilimcilarin Evraklarit Muhafazasi, Evraklar1 Sakladiklar1 Ortamda
Dikkat Edilen Unsurlar ve Evraklar1 Koruduklar1 Tehlikelere iliskin

Bulgular

Tablo 9’da katilimcilarin ¢alistiklar1 kuruluslarda evraklarin muhafazasi,
evraklarin sakladiklar1 ortamda dikkat edilen unsurlar ve evraklarin korunduklari

tehlikelere iligkin bulgular gorulmektedir.
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Tablo 9. Katihmcilarin Evraklari Muhafazasi, Evraklar1 Sakladiklar1 Ortamda Dikkat Edilen
Unsurlar ve Evraklar1 Koruduklar: Tehlikelere iliskin Bulgular

Gruplar N %
Evraklarin Muhafazas1  Ahsap dosya dolaplart 99 66,0
Metal dosya dolaplari 21 14,0
Raflar 30 20,0
Toplam 150 100
Evraklarin Saklandig Is1 ve nispi nem 28 18,7
Ortamda Dikkat Edilen Havalandirma 19 12,7
Unsurlar
Klima 1 0,7
Temizlik ve bakimi 102 68,0
Toplam 150 100
Evraklarin Yangin 55 36,7
%’; ;;ngl:l:larl Su baskimnt 16 107
Hirsizlik 48 32,0
Isik 11 7,3
Hagerat ve Kemirgenler 20 13,3
Toplam 150 100

Tablo 9’a gore; katilimcilarin galistiklart kuruluslarda evraklarin muhafazasina
iligkin yiizde oranlarina bakildiginda katilimcilarin evraklarini %66,0’sinin ahsap dosya
dolaplarinda, %14,0’linlin metal dosya dolaplarinda ve %20,0’sinin raflarda muhafaza
ettikleri gorilmektedir. Buna gore evraklarin kuruluslarda biiyiikk ¢ogunlukla ahsap

dosya dolaplarinda muhafaza edildikleri tespit edilmistir.

Katilimcilarin, kuruluglarda evraklarin saklandigi ortamda dikkat edilen
unsurlara iligkin yiizde oranlarina bakildiginda %18,7’sinin “1s1 ve nispi nem”,
%12,7’sinin “havalandirma”, %0,7’sinin “klima” ve %68,0’inin “temizlik ve bakimi”
cevabim verdikleri goriilmektedir. Buna gore kuruluslarda biiyiik ¢cogunlukla (%68,0)

evraklarin saklandig1 ortamin temizlik ve bakimina dikkat edildigi tespit edilmistir.

Katilimcilarin, kuruluslarda evraklarin korundugu tehlikelere iliskin yiizde
oranlarina bakildiginda %36,7’sinin “yangin”, %10,7’sinin “su baskini1”, %32,0’sinin
“hirsizlik”, %7,3’liniin “151k” ve %13,3’liniin “hagerat ve kemirgenler” cevabini
verdikleri gorilmektedir. Buna gore kuruluslarda evraklarin, biiyiik ¢ogunlukla yangin
(%36,7) ve hirsizlik (32,0) tehlikelerine kars1 korunduklari tespit edilmistir.
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4.9 Katihmcilarin Kayip ya da Bulunamayan Dosyalariin Olmasi1 Durumu ve
Kaybolan Dosyalarinin Olmasi Durumunda Bunlarin Nedenlerine iliskin

Bulgular

Tablo 10’da katilimcilarin galistiklari kuruluslarda kayip ya da bulunamayan
dosyalarin olmast durumu ve kaybolan dosyalarin olmasi durumunda bunun nedenlerine

iliskin bulgular gérulmektedir.

Tablo 10. Katihmeilarin Kayip ya da Bulunamayan Dosyalarmin Olmasi Durumu ve Kaybolan
Dosyalarimin Olmasi Durumunda Bunlarin Nedenlerine iliskin Bulgular

Gruplar N %
Kayip ya da Bulunamayan Evet 58 38,7
Dosyalarin Olma Durumu Hayir 92 61,3
Toplam 150 100
Kaybolan Dosyalarin Dosyalama sisteminin Evet 22 14,7
i kullanish ol
Nedenleri ullanigh olmamasi Hayur 128 85.3
Toplam 150 100
Dosyalama sisteminin Evet 24 16,0
karmasgik olmasi Hayir 126 84,0
Toplam 150 100
Diger birimlere verilen Evet 41 27,3
dosyalarm takip edilmemesi ~ Hayir 109 72,7
Toplam 150 100

Bu soruda birden ¢ok segencek isaretlenmistir.

Tablo 10’a gore; katilimeilarin kayip ya da bulunamayan dosyalarinin olma
durumlarina iliskin ylizde oranlarina bakildiginda %38,7’sinin “evet”, %61,3’nun
“hayir” cevabimi verdikleri goriilmektedir. Buna gore kuruluslarda biiyiik cogunlukla

kayip ya da bulunamayan dosyalarin olmadig1 tespit edilmistir.

Katilimeilar ilgili soruda en fazla ii¢ olmak iizere birden fazla secenek
isaretlemiglerdir. Tablo 10’a go6re; katilimcilarin %14,7’si  kaybolan dosyalarin
nedenleriyle ilgili dosyalama sisteminin kullanigli olmamasi, %16,0’1 dosyalama
sisteminin karmasik olmasi ve %27,3’ii diger birimlere verilen dosyalarin takip
edilmemesi yoniinde goriis bildirmislerdir. Buna gore kuruluslarda biiyiikk ¢ogunlukla
kaylp ya da bulunamayan dosyalarin olmadigi, buna bagli olarak da kaybolma

nedenlerinin daha az belirtildigi tespit edilmistir.
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4.10 Katiimcilarin Dosyalari ve Arsiv Dokiimanlarin istek Yapan Birime

Ulastirma Siirelerine iliskin Bulgular

Tablo 11°de katiimcilarin ¢alistiklar1  kuruluslarda dosyalar1 ve arsiv
dokiimanlarimi istek yapan birime ne kadar siire i¢inde ulastirdiklarina iligskin bulgular

gorilmektedir.

Tablo 11. Katimeillarin Dosyalar1 ve Arsiv Dokiimanlarim Istek Yapan Birime Ulastirma
Siirelerine Iliskin Bulgular

Gruplar N %
Katiimcilarin Dosyalari ve Istenildigi anda 51 34,0
$2§;7an ili'iiinl?:llljllz:l gltl:;rlrf;ek Ayni glin igerisinde 53 35,3
Suireleri Bir (1) glin sonrasinda 18 12,0
Istenilen hafta igerisinde 27 18,0
Bir (1) haftadan daha uzun strede 1 0,7
Toplam 150 100

Tablo 11’e goére; katilmecilarin galistiklart kuruluslarda dosyalar1 ve arsiv
dokiimanlarmi istek yapan birime ulagtirma siirelerine iligkin yiizde oranlarina
bakildiginda 9%34,0’linlin “istenildigi anda”, %35,3’linlin “ayn1 giin igerisinde”,
%12,0’sinin  “bir (1) giin sonrasinda”, %18,0’inin “istenilen hafta icerisinde” ve
%0,7’sinin “bir (1) haftadan daha uzun siirede” cevabini verdikleri goriillmektedir. Buna
gore kuruluslarda biiyiik ¢ogunlukla istek yapilan birime evraklarin istenildigi anda

(%34,0) ve ayn1 giin igerisinde (%35,3) ulastirildig: tespit edilmistir.

4.11 Kamu ve Ozel Kuruluslarin Dosyalama Sistemleri Arasindaki Farkhliga

iliskin Bulgular

Arastirmaya katilan kamu ve 6zel kurulus ¢alisanlarinin kullandiklar1 dosyalama

sistemlerine iliskin verilerin yiizdelik dagilimlart Sekil 1°de gorilmektedir.



67

Kamu ve Ozel Kuruluslarda Kullanilan Dosya Tasnif Sistemleri
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Dosva Tasnif Sistemleri

Sekil 1. Kamu ve Ozel Kuruluslarda Kullanilan Dosya Tasnif Sistemleri

Sekil 1’e gore; katilimcilarin kullandiklar: dosya tasnif sistemleriyle ilgili yizde
oranlarina bakildiginda kamu kuruluslarinda g¢alisan katilimcilarin %14,1°nin “alfabetik
dosyalama”, %11,8’nin “kronolojik dosyalama”, %0,0’nin “b6lgesel dosyalama”,
%20,0’sinin “numarali dosyalama”, %47,0’sinin “konu esasina gore dosyalama” ve
%7,1’inin  karma dosyalama (sanal dosyalama, karma dosyalamanin igine dahil
edilmistir) sistemlerini kullandiklar1 gériilmektedir. Ozel kuruluslarda calisan
katilimeilarin  ise  %13,8’inin  “alfabetik dosyalama”, %6,2’sinin  “kronolojik
dosyalama”, 9%3,1’nin “bolgesel dosyalama”, %20,0’sinin “numarali dosyalama”,
%47,0’sinin “konu esasina gore dosyalama” ve %12,3’0inlin karma dosyalama (sanal
dosyalama, karma dosyalamanin igine dahil edilmistir) Sistemlerini kullandiklari
gortlmektedir. Buna gére hem kamu kuruluslarinda hem de 6zel kuruluslarda kullanilan
dosya tasnif sistemlerinde belirgin bir farklilik goriilmedigi, biiylik ¢ogunlukla konu
esasina gore dosya tasnif sistemini segtikleri ve en az da bolgesel dosyalama sistemini

tercih ettikleri tespit edilmistir.
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Tablo 12. Kamu ve Ozel Kuruluslarin Dosyalama Sistemleri Arasindaki Farkhihga iliskin Sonuglar

Gruplar N % S Sd t p
Kamu ve Ozel Kamu 85 100 1,588
Kuruluslarda
Kullanilan Dosyalama 148 /652 15
Tasnif Sistemleri Ozel 65 100 1,576
Dosyalama Tasnif
Sistemleri

Kamu 12 14,1
Alfabetik Dosyalama .

Ozel 9 13,8

Kamu 10 11,8
Kronolojik Dosyalama

Ozel 4 6,2

Kamu 0 0,0
Bolgesel Dosyalama )

Ozel 2 31

Kamu 17 20,0
Numarah Dosyalama .

Ozel 13 20,0
Konu Esasina Gore Kamu 40 47,0
Dosyalama Ozel 29 44.6

Kamu 6 7,1
Karma Dosyalama )

Ozel 8 12,3

*p>0.05

Arastirmaya katilan kamu ve 6zel kurulus ¢alisanlarinin kullandiklar1 dosyalama

sistemlerine iliskin verilerin yiizdelik dagilimlar1 ve aralarinda farklilik olup olmadigini

test eden bagimsiz 6rneklem “t” testi sonuglar1 Tablo 12°de gorulmektedir.

Tablo 12°ye gore; kamu ve 6zel kuruluslarda ¢alisan katilimcilarin kullanilan

dosyalama tasnif sistemleri sorusuna verdikleri ifadelerin kurulus tiiriine gore t testi

sonuglarindan t(148)=,652, P degeri alfadan biiyiik oldugu i¢in (p=0,515>0,05) anlamli

bir fark olmadig1 goriilmiistiir. Buna gére kullanilan dosyalama tasnif sistemlerine kamu

ve 0zel kuruluslarda ¢alisan katilimceilarin ayni yonde yanit verdikleri sdylenebilir.

Yapilan test sonucunda, “Kamu ve 0zel kuruluslarin dosyalama sistemleri

arasinda farklilik vardir” seklinde kurulan hipotez (H1) reddedilmistir.
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4.11.1 Kamu ve Ozel Kuruluslarin Kayip Dosya Oranlarindaki Farklihga
Iliskin Bulgular

Arastirmaya katilan kamu ve 6zel kurulus calisanlarinin kayip dosya oranlarina

iligskin verilerinin yiizdelik dagilimlari Sekil 2’de gortlmektedir.

Kamu ve Ozel Kuruluslarm Kayip Dosya Oranlarindaki
Farkhiliga Iliskin Bulgular

80,0
70,0
60,0 677 —
500 565 —
40,0 +——— —

43,5 Evet
300 —— ——] —

200 | 323 Hay1r
100 +——— — —

0,0

Yiizdelik Dagihimlar

Kamu Ozel
Kurulus Tiirii

Sekil 2. Kamu ve Ozel Kuruluslarin Kayip Dosya Oranlarindaki Farkliiga iliskin Bulgular

Sekil 2’ye gore; katilimcilarin kayip ya da bulunamayan dosyalarinin olmasi
durumuyla ilgili ylizde oranlarina bakildiginda kamu kuruluslarinda ¢alisan
katilimcilarin %43,5’inin (yariya yakin) “evet”, %56,5’inin “hayir”, 6zel kuruluslarda
calisan katilimcilarin ise %32,3’nln “evet”, %67,7’sinin “hayir” cevabimi verdikleri
gorilmektedir. Bu sonuclara gore kamu kuruluslarinda dosyalarin kaybolmasi

durumuna daha sik rastlandigi ortaya ¢ikmuistir.

Bununla beraber sekil 2’ye gore; kamu ve 6zel kurulus ¢aligsanlarinin kayip ya da
bulunamayan dosyalarinin olmast durumuyla ilgili soruya verdikleri “hayir”
cevaplarinin yiizde oranlarina bakildiginda (kamu kuruluslari: %56,5; 6zel kuruluslar:
%67,7) genel olarak kuruluslarda biiyilk ¢ogunlukla kayip ya da bulunamayan

dosyalarin olmadig: tespit edilmistir.

Sekil 3’°te katilimcilar ilgili soruda en fazla ii¢ olmak {izere birden fazla secenek
isaretlemislerdir. Sekil 3’e gore; katilimcilarin kamu ve 6zel kuruluslarda kaybolan

dosyalarin nedenleriyle ilgili yiizde oranlarinda bakildiginda kamu kuruluslarinda
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calisan katilimcilarin %10,6’s1 dosyalama sisteminin kullanigli olmamasi, %20,0’si
dosyalama sisteminin karmasik olmasi ve %32,9’u diger birimlere verilen dosyalarin
takip edilmemesi yoniinde goriis bildirmislerdir. Buna gore kamu kuruluslarinda

dosyalarin daha ¢ok diger birimlere verilip takibinin yapilmamasi nedeniyle kayboldugu

tespit edilmistir.
Kamu ve Ozel Kuruluslarda Kaybolan Dosyalarm Nedenleri
100,0
90,0
80,0 894 89.2 —
) 70,0 80,0 80,0 80,0
L; 60,0 67.1 —
2 500 —
= 40,0 —
A .
= 300 320 — Kamu
= 20,0 — — — N
= ' 20,0 20,0 20.0 Ozel
= 100 7106 10.8 ’ —
0,0
Evet Hayur Evet Hayur Evet Hayur
Dosyalama sisteminin Dosyalama sisteminin Diger birimlere verilen
kullanigli olmamasi karmagik olmasi dosyalarin takip
edilmemesi

Kriterler

Sekil 3. Kamu ve Ozel Kuruluslarda Kaybolan Dosyalarin Nedenleri

Ozel kuruluslarda calisan katilimcilarin ise %20,0’si dosyalama sisteminin
kullanigli olmamasi, %10,8’1 dosyalama sisteminin karmasik olmasi ve %20,0’si diger
birimlere verilen dosyalarin takip edilmemesi yoniinde goriis bildirmislerdir. Buna gore
0zel kuruluslarda dosyalarin daha ¢ok dosyalama sisteminin kullanisli olmamasi ve
diger birimlere verilip takibinin yapilmamasi1 nedeniyle kayboldugu tespit edilmistir.
Sonug olarak; hem kamu kuruluslarinda hem de 6zel kuruluslarda biiyiik ¢ogunlukla
kayip ya da bulunamayan dosyalarin olmadigi ve buna bagli olarak da kaybolma

nedenlerinin daha az belirtildigi tespit edilmistir.

Arasgtirmaya katilan kamu ve 6zel kurulus ¢alisanlarinin kayip dosya oranlarina
iliskin verilerinin yiizdelik dagilimlar1 ve farklilik olup olmadigini test eden bagimsiz

orneklem “t” testi sonuglar1 Tablo 13’te goriilmektedir.
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71

Dosya Oranlarindaki Farkhliga iliskin Bagimsiz

Gruplar N % S Sd t p
Kamu ve Ozel Kamu Evet 37 43,5 1499
Kuruluslarda Kayip Hayir 48 56,5 148 1,398 164
ya da Bulunamayan Evet 21 323
Dosyalarin Olma Ozel 471
Z L
Durumu Hayir 44 67,7
Kaybolma Nedenleri
Kamu Evet 9 15,3
Dosyalama Hayir 76 84,7
Sisteminin Kullamgh Evet 13 4,6
ol Ozel
mamasi Hayir 52 95,4
Toplam 150
K Evet 17 22,4
amu
Dosyalama Hayir 68 76
Sisteminin Karmasik Azel Evet 7 15
Olmasi Hayir 58 98,5
Toplam 150
K Evet 28 4,7
amu 95,3
Diger Birimlere Hayr 57
Verilen Dosyalarin Ozel Evet 13 9,2
Takip Edilmemesi 28 Hayir 52 90,8
Toplam 150

Bu soruda birden ¢ok segenek isaretlenmistir.

*p>0.05

Tablo 13’e gore; kamu ve 6zel kuruluslarda ¢alisan katilimcilarin kayip ya da

bulunamayan dosyalarla ilgili soruya verdikleri cevaplarin kurulug tiiriine gore t testi

sonuglarindan t(148)=1,398, P degeri alfadan biiyiikk oldugu igin (p=0,164>0,05)

anlaml bir fark olmadig1 goriilmiistiir. Buna goére kamu ve 6zel kuruluslarda calisan

katilimcilarin kayip ya da bulunamayan dosyalarla ilgili soruya ayni yonde yanit

verdikleri soylenebilir.

Yapilan test sonucunda, “Kamu ve 6zel kuruluslarin kayip dosya oranlarinda

farklilik vardir” seklinde kurulan hipotez (H1a) reddedilmistir.
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4.11.2 Kamu ve Ozel Kuruluslarin Evraklara Erisim Siirelerindeki

Farkhhga iliskin Bulgular

Arastirmaya katilan kamu ve 0zel kurulus calisanlarimin dosyalar1 ve arsiv
dokiimanlarini istek yapan birime ne kadar siire i¢inde ulastirdiklarina iligkin verilerinin
yiizdelik dagilimlar1 ve farklilik olup olmadigini test eden bagimsiz 6rneklem “t” testi

sonuglari tablo 14’°de gorilmektedir.

Tablo 14. Kamu ve Ozel Kuruluslarin Evraklara Erisim Siirelerindeki Farklihga iliskin Bulgular

Gruplar N % S Sd t p
Katihmeilarin L Kamu 34 40,0 991
Dosyalar1 ve Arsiv Istenildigi anda el 17 261 1174
Dokiimanlarim ! !
ls_te_k Yapan Ayni giin Kamu 35 41,2 ,991
pirime Ulastirma —jcerisinde Ozel 18 277 1,74
Sareleri ! !
i g Kamu 5 5,6 ,991
Bir (1) gun ) 148 3,161 002
sonrasinda Ozel 13 200 1,174
Istenilen hafta Kamu 11 129 991
icerisinde Ozel 16 246 1,174
Bir (1) haftadan ~ Kamu 0 00 991
daha uzun siirede &g 1 1,5 1,174
*p<0.05

Tablo 14’e gore; katilimcilarin kamu ve 6zel kuruluslarda dosyalar1 ve arsiv
dokiimanlarin1 istek yapan birime ne kadar siire iginde ulastirdiklariyla ilgili yizde
oranlarina bakildiginda kamu kuruluslarinda ¢alisan katilimcilarin %40’ 1mnin istenildigi
anda, %41,2’sinin ayn1 giin igerisinde, %5,6’sinin bir giin sonrasinda, %12,9’unun
istenilen hafta igerisinde ve % 0,0’min bir haftadan daha uzun surede ulastirdiklar
goriilmektedir. Ozel kuruluslarda ¢alisan katilimcilarin ise %26,1’inin istenildigi anda,
%27,7’sinin ayn1 giin igerisinde, %20’sinin bir giin sonrasinda, %24,6’siin istenilen
hafta icerisinde ve % 1,5’inin bir haftadan daha uzun sirede ulastirdiklar
gorulmektedir. Buna gore kamu kuruluslarinda dosyalarin ve arsiv dokiimanlarinin istek
yapan birime daha hizli bir sekilde ulastirildigi; buna karsilik bu konuda 6zel

kuruluglarin biraz daha yavas oldugu tespit edilmistir.

2005 yilinda 2005/7 sayili olarak yayinlanan Basbakanlik Genelgesi ile

uygulamaya konulan “Standart Dosya Plani”nin tiim kurum ve kuruluslarda
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kullanilmasi, yazisma ve dosyalamanin bu plana gore yapilmasi duyurulmustur.
Standart dosya plani ile yazismalar ve dosyalama bir sisteme baglanmistir, bu da
dosyalama ve dolayisiyla arsivleme hizmetlerini kolaylastirmistir. Kamu kuruluslarinda
evraklara hizli erisim saglanmasi hususunda bu sistemin uygulanmasimin etkili oldugu

distiniilmektedir.

Tablo 14’e gore; kamu ve 6zel kuruluslarda ¢alisan katilimcilarin evraklara
erisim siireleriyle ilgili soruya verdikleri cevaplarin kurulus tiiriine gore t testi
sonuglarindan t(148)=3,161, P degeri alfadan kiigiik oldugu i¢in (p=0,002<0,05) anlaml1
bir fark oldugu gorilmustiir. Buna gore kamu ve 6zel kuruluslarda ¢alisan katilimcilarin
dosya ve arsiv dokiimanlarina ulagma stireleri arasindaki farkin anlamli oldugu ortaya

¢cikmustir.

Yapilan test sonucunda, “Kamu ve 6zel kuruluslarin evraklara erisim siirelerinde

farklilik vardir” seklinde kurulan hipotez (Hib) dogrulanmaistir.

4.11.3 Kamu ve Ozel Kuruluslar Arasinda “Merkezi Dosyalama Sistemi

Birimi” Bulunma Acgisindan Olan Farklihga Iliskin Bulgular

Arastirmaya katilan kamu ve 6zel kurulus ¢alisanlarinin kuruluslarinda merkezi
dosyalama birimi (arsiv) bulunmasina iligkin verilerinin yiizdelik dagilimlar1 ve farklilik
olup olmadigimi test eden bagimsiz oOrneklem “t” testi sonuglari tablo 15’te

gorulmektedir.

Tablo 15. Kamu ve Ozel Kuruluslar Arasinda “Merkezi Dosyalama Sistemi Birimi” Bulunma
Agisindan Olan Farklihga Iliskin Bagimsiz Orneklem “T” Testi Sonuglari

Gruplar N % S Sd t p
Kamu ve Ozel K Evet 72 84,7 262
Kuruluslarda M Hayr 13 153 1,867 0,064
“Merkezi Dosyalama 148 ' '
: SR i . Evet 47 72,3
Sistemi Birimi Ozel 451
Bulunmast Durumu Hayr 18 21,7

*p>0.05

Tablo 15°e gore; katilimcilarin kuruluslarinda merkezi dosyalama birimi (arsiv)
bulunmasina iligkin verilerinin yiizde oranlarina bakildiginda kamu kuruluslarinda
calisan katilimcilarin %84,7’sinin “evet”, %15,3’liniin “hayir”, 6zel kuruluslarda galisan

katilimcilarin  ise  %72,3’Unun  “evet”, 9%27,7’sinin “hayir” cevabin1 verdikleri
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gortilmektedir. Kamu kuruluslarinda arsivlerin var oldugunu belirten katilimcilarin
yiizdesi, Ozel kuruluslara oranla daha yiiksektir. Bu sonuclara gére hem kamu
kuruluslarinda hem de 6zel kuruluslarda yiiksek oranda arsivin bulundugu tespit

edilmistir.

Tablo 15’e gore; kamu ve 6zel kuruluslarda ¢alisan katilimcilarin kuruluslarinda
merkezi dosyalama birimi (arsiv) bulunmasima iliskin soruya verdikleri cevaplarin
kurulus tiiriine gore t testi sonuglarindan t(148)=1,867, P degeri alfadan biiyiik oldugu
icin (p=0,064>0,05) anlamli bir fark olmadigi goriilmiistiir. Buna gore kamu ve 6zel
kuruluslarda calisan katilimcilarin kuruluglarinda merkezi dosyalama birimi (arsiv)

bulunmasina iligkin soruya ayn1 yonde yanit verdikleri sdylenebilir.

Yapilan test sonucunda, “Kamu ve 6zel kuruluglar arasinda “merkezi dosyalama
sistemi birimi” bulunma agisindan farklilik vardir.” seklinde kurulan hipotez (Haic)

reddedilmistir.

411.4 Kamu ve Ozel Kuruluslarin Dosyalama Sistemlerinde Yasadiklan

Gilcliikler Arasindaki Farklihga iliskin Bulgular

Aragtirmaya katilan kamu ve 06zel kurulus calisanlarinin  kuruluglarinda
dosyalama sistemlerinde yasanan giicliiklere iligskin verilerinin yiizdelik dagilimlart ve
farklilik olup olmadigini test eden bagimsiz orneklem “t” testi sonuglar1 tablo 15’te

gorulmektedir.

Tablo 16’ya gore; katilimcilarin kuruluslarinda dosyalama sistemlerinde yasanan
giicliiklere iligkin verilerinin yiizde oranlarina bakildiginda kamu kuruluslarinda c¢aligan
katihimcilarin  %44,7’sinin “evet”, %55,3’tinlin “hayir”, 6zel kuruluslarda ¢alisan
katihmcilarin  ise  %30,8’nin  “evet”, %69,2’sinin  “hayir” cevabimi verdikleri
gorilmektedir. Ozel kuruluslarda dosyalama sistemlerinde giicliik yasanmadigimi
belirten katilimeilarin yiizdesi, kamu kuruluslarina oranla daha yiiksektir. Yani kamu
kuruluglarinda dosyalama sistemlerinde giigliik yasadiklarin1 belirten katilimcilar daha
fazladir. Bu sonuclara gére kamu kuruluslarinda ¢alisan katilimcilarin dosyalama
sistemlerinde yasanan glicliikklere iliskin verdikleri “evet” ve “hayir” cevaplarinin

yiizdeleri birbirine yakin c¢ikmistir. Ozellikle kamu kuruluslarinda bu oranin yariya



75

yaklasmas1 dikkat ¢ekicidir. Ozel kuruluslarda ise dosyalama sistemlerinde fazla giiglik

yasanmadig1 tespit edilmistir.

Dosyalarin tasnifinde zorluklarin yasanip yasanmadigina dair sorunun ardindan
eger dosya tasnifinde zorluklar mevcutsa bu zorluklarin kaynagini arastiran sorular

sorulmustur.

Kamu kuruluslarinda caliganlarin %15,3’1i dosya planindaki konu basliklarinin
tam karsiliginin bulunmadigini; %22,4’# ise dosya planindaki konu basliklarinin yeteri
kadar tanimlayici1 olmadigini; %4,7’s1 birden fazla dosyalama sisteminin kullanilmasini;
%20’s1 yetismis personel eksikligi oldugunu; %9,4°1 fiziksel yer sorunu oldugunu;
%10,6’s1 ise diger segenegine verdikleri cevaplar ile yasadiklar1 zorluklar
belirtmislerdir. Kamu kuruluslarinda calisanlardan diger segenegini cevaplayanlara
bakildiginda; dosyalamadan tek bir personelin sorumlu olmamasi (dosyalamaya bir¢cok
kisinin miidahale etmesi), tasnif sistemiyle ilgili gereken dokiimanlarin yani bir siire¢
dokiimaninin olmamasi ve benzeri konularin birden fazla alanda farkli isler icin
kullaniyor olmasi cevaplarim verdikleri goriilmiistiir. Ozel kuruluslarda ise calisanlarin
sadece %4,6’s1 dosya planindaki konu basliklarinin tam karsiliginin bulunmadiging;
%1,5’i dosya planindaki konu basliklarinin yeteri kadar tanimlayici olmadigini; %9,2’si
birden fazla dosyalama sisteminin kullanilmasini; %15,4’1 yetismis personel eksikligi
oldugunu; %23,1’i fiziksel yer sorunu oldugunu; %1,5’i ise diger secenegine verdikleri
cevaplar ile yasadiklar1 zorluklar1 belirtmislerdir. Ozel kuruluslarda calisanlardan diger
secenegini cevaplayanlara bakildiginda; tasnif sistemiyle ilgili gereken dokiimanlarin

yani bir siire¢ dokiimaninin olmamasi cevabini verdikleri goriilmiistiir.

Tablo 16’daki sonuglara gore; kamu kuruluslarinda dosya tasnif sistemlerinde
yasanan gligliiklere iliskin yiizdelik dagilimlara bakildiginda 6zel kuruluslara oranla
belirgin bir farklilik olmadigi; ancak kamu kuruluslarinda “dosya planlarindaki konu
bagliklarinin tam karsiliginin olmamasi ve yeteri kadar tamimlayici olmamasi”
giicliiklerinin daha fazla yasandigi goriilmektedir. Ozel kuruluslarda ise “fiziksel yer

sorunu” giicliigli ile kamu kuruluslarina oranla daha fazla karsilagildig1 gériilmektedir.
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Tablo 16. Kamu ve Ozel Kuruluslarin Dosyalama Sistemlerinde Yasadiklar1 Giicliikler Arasindaki
Farkhhga iliskin Bagimsiz Orneklem “T” Testi Sonuclar

Gruplar N % S Sd t p
Kamu ve Ozel Evet 38 44,7
Kuruluslarda Kamu 500
Dosyalarm Hayir 47 55,3 148 1,743 0,083
Tasniflenmesinde Evet 20 30,8
Giicliik Yasanmasi Ozel 465
Durumu Hayir 45 69,2
Guclik Nedenleri
Kamu Evet 13 15,3
Dosya Planindaki Hayir 72 84,7
Konu Bashklarinin Evet 3 46
Tam Karsihginin Ozel ’
Olmamasi Hayir 62 95,4
Toplam 150
Dosya Planindaki Kamu IE{\;(;Er éz gg’g
Konu Basliklarinin '
Yeteri Kadar Ozel Evet 1 15
Tanimlayici Hayir 64 98,5
Olmamasi Toplam 150
Evet 4 4,7
Birden Fazla Kamu Hayir 81 9.3
Dosyalama
Sisteminin Ozel IE{VBt 58 9?)%
Kullanilmasi ayir J
Toplam 150
K Evet 17 20,0
amu Hayir 68 80,0
Yetismis Personel -
Eksikligi Ozel E‘;‘;tlr ég éi'g
Toplam 150
K Evet 8 9,4
amu Hayir 77 90,6
Fiziksel Yer Sorunu &, Evet 15 23,1
Hayir 50 76,9
Toplam 150
K Evet 9 10,6
amu Hayir 76 89,4
Diger " Evet 1 1,5
Ozel Hayir 64 98,5
Toplam 150

Bu soruda birden ¢ok segenek isaretlenmistir.

*p>0.05
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Kamu ve 6zel kuruluslarda ¢alisan katilimcilarin cevaplart neticesinde “birden
fazla dosyalama sisteminin kullanilmasi”nin zorluk ¢ikartic1 bir neden olmadig1 ortaya
cikmistir. Bununla beraber her iki kurulusta da yetismis personel eksikliginin dosyalarin
tasnifinde Onemli bir zorluk nedeni oldugu ortaya ¢ikmigtir. Kamu kurulusu
calisanlarinin  %20,0’si; 0zel kurulus calisanlarinin ise %15,4’ii yetismis personel

eksikliginin dosyalarin tasnifinde giicliiklere yol actigin1 belirtmistir.

Tablo 16’ya gore; kamu ve 0&zel kuruluslarda c¢alisan katilimeilarin
kuruluslarinda dosyalama sistemlerinde yasanan giigliiklere iligskin soruya verdikleri
cevaplarin kurulus tiirline gore t testi sonuclarindan t(148)= 1,743, P degeri alfadan
bliyiik oldugu i¢in (p=0,083>0,05) anlamli bir fark olmadigr gdriilmiistiir. Buna gore
kamu ve 6zel kuruluslarda ¢alisan katilimcilarin kuruluslarinda dosyalama sistemlerinde

yasanan giicliiklere iliskin soruya ayn1 yonde yanit verdikleri sdylenebilir.

Yapilan test sonucunda, “Kamu ve 6zel kuruluglarin dosyalama sistemlerinde
yasadiklar1 giigliikler arasinda farkliik vardir.” seklinde kurulan hipotez (Hiq)
reddedilmistir.

4.115 Kamu ve Ozel Kuruluslarin Evrak Giivenligi Konusunda Aldiklar
Onlemler Arasindaki Farklihga iliskin Bulgular

Arastirmaya katilan kamu ve 6zel kurulus calisanlarinin kuruluslarinda evrak
giivenligi konusunda aldiklar1 6nlemlere iliskin verilerin yiizdelik dagilimlar1 ve
farklilik olup olmadigini test eden bagimsiz drneklem “t” testi sonuglari tablo 17, tablo
18, tablo 19, tablo 20 ve tablo 21’de gortlmektedir.

Tablo 17’ye gore; katilimcilarin kuruluslarinda evrak giivenligi konusunda
aldiklar1 6nlemlerden “evraklara yetkili kisilerin erisim saglamasi” durumuna iliskin
verilerinin yilizde oranlarma bakildiginda kamu kuruluslarinda g¢alisan katilimcilarin
%80,0°ni, 6zel kuruluslarda ¢alisan katilimeilarin ise %67,7’si kuruluslarinda evraklara
yetkili kisilerin erisim sagladig1 yoniinde cevap vermistir. Bu sonuclara gére hem kamu
kuruluslarinda hem de 0zel kuruluslarda evraklara yetkili kisilerin erisim sagladigi

tespit edilmistir.
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Tablo 17. Kamu ve Ozel Kuruluslarin Evrak Giivenligi Konusunda Aldiklari Onlemlerden
“Evraklara Yetkili Kisilerin Erisim Saglamas1” Durumu Arasindaki Farkhhga iliskin Bagimsiz
Orneklem “T” Testi Sonuglar:

Gruplar N % S Sd t p
Evraklara Yetkili Evet 68 80,0
Kisilerin Erisimi Kamu 402
Saglaniyor Hayr 17 20,0 148 1723 0,087
. Evet 44 67,7
Ozel A71
Hayir 21 32,3
*p>0.05

Tablo 17°’ye gore; katilimcilarin kuruluslarinda evrak giivenligi konusunda
aldiklar1 6nlemlerden “evraklara yetkili kisilerin erisim saglamasi” durumuna iligkin
verilerinin ylizde oranlarina bakildiginda kamu kuruluslarinda calisan katilimcilarin
%80,0°ni, 6zel kuruluslarda ¢alisan katilimeilarin ise %67,7°si kuruluslarinda evraklara
yetkili kisilerin erigim sagladigi yoniinde cevap vermistir. Bu sonuglara gére hem kamu
kuruluslarinda hem de 0zel kuruluslarda evraklara yetkili kisilerin erisim sagladigi

tespit edilmistir.

Tablo 17’ye goére; kamu ve oOzel kuruluslarda calisan katilimcilarin
kuruluslarinda evrak giivenligi konusunda aldiklar1 6nlemlerden “evraklara yetkili
kisilerin erisim saglamasi” durumuna iliskin soruya verdikleri cevaplarin kurulus tiiriine
gore t testi sonuglarindan t(148)= 1,723, P degeri alfadan biiyiik oldugu igin
(p=0,087>0,05) anlamli bir fark olmadigi goriilmiistiir. Buna gore kamu ve 06zel
kuruluslarda calisan katilimcilarin kuruluslarinda evrak giivenligi konusunda aldiklari
Onlemlerden “evraklara yetkili kisilerin erisim saglamasi” durumuna iligkin soruya ayni

yonde yanit verdikleri sdylenebilir.

Yapilan test sonucunda, “Kamu ve 6zel kuruluslarin evrak giivenligi konusunda
aldiklar1 6nlemler arasinda farklilik vardir.” seklinde kurulan hipotez “evraklara yetkili

kisilerin erisim saglamasi” maddesine gore (H1e) reddedilmistir.

Tablo 18’e¢ gore; katilimcilarin kuruluslarinda evrak giivenligi konusunda
aldiklar1 onlemlerden “evraklarin sorumlu personelin odasinda muhafaza edilmesi”
durumuna iligkin verilerinin ylizde oranlarina bakildiginda kamu kuruluslarinda c¢aligan
katilimecilarin - %62,4°0, 6zel kuruluslarda c¢alisan katilimcilarin  ise  %56,9°u

kuruluglarinda evraklarin sorumlu personelin odasinda muhafaza edildigi yoniinde
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cevap vermistir. Bu sonuglara goére hem kamu kuruluslarinda hem de 6zel kuruluslarda

evraklarin sorumlu personelin odasinda muhafaza edildigi tespit edilmistir.

Tablo 18. Kamu ve Ozel Kuruluslarin Evrak Giivenligi Konusunda Aldiklar1 Onlemlerden
“Evraklarin Sorumlu Personelin Odasinda Muhafaza Edilmesi” Durumu Arasindaki Farkhhga
Iliskin Bagimsiz Orneklem “T” Testi Sonuglar

Gruplar N % S Sd t p
Evraklar Sorumlu Evet 53 62,4
Personelin Odasinda  Kamu 3 376 ,487
Muhafaza Ediliyor Hayr , 148 669 0,504
) Evet 37 56,9
Ozel ,499
Hayir 28 43,1

*p>0.05

Tablo 18’e gore; kamu ve 6zel kuruluslarda galisan katilimcilarin kuruluslarinda
evrak giivenligi konusunda aldiklar1 Onlemlerden “evraklarin sorumlu personelin
odasinda muhafaza edilmesi” durumuna iligskin soruya verdikleri cevaplarin kurulus
tiriine gore t testi sonuglarindan t(148)= ,669, P degeri alfadan biiyiilk oldugu i¢in
(p=0,504>0,05) anlamli bir fark olmadigi goriilmiistiir. Buna gore kamu ve ozel
kuruluglarda ¢alisan katilimcilarin kuruluslarinda evrak giivenligi konusunda aldiklar1
onlemlerden “evraklarin sorumlu personelin odasinda muhafaza edilmesi” durumuna

iliskin soruya ayn1 yonde yanit verdikleri sdylenebilir.

Yapilan test sonucunda, “Kamu ve 6zel kuruluslarin evrak giivenligi konusunda
aldiklar1 Onlemler arasinda farklilik vardir.” seklinde kurulan hipotez “evraklarin

sorumlu personelin odasinda muhafaza edilmesi” maddesine gore (Hzie) reddedilmistir.
Tablo 19. Kamu ve Ozel Kuruluslarin Evrak Giivenligi Konusunda Aldiklar1 Onlemlerden

“Elektronik Ortamdaki Evraklara Sifre ile Giris Yapilmas” Durumu Arasindaki Farklihga iliskin
Bagimsiz Orneklem “T” Testi Sonuglari

Gruplar N % S Sd t p
Elektronik Evet 16 18,8
Ortamdaki Kamu 393
Evraklara Sifre ile Hayir 69 812 148 180 0,858
Giris Yapiliyor ' '

) Evet 13 20,0

Ozel ,403

Hayir 52 80,0

*p>0.05
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Tablo 19’a gore; katilimcilarin kuruluslarinda evrak giivenligi konusunda
aldiklar1 Onlemlerden “elektronik ortamdaki evraklara sifre ile giris yapilmas1”
durumuna iligkin verilerinin yiizde oranlarina bakildiginda kamu kuruluslarinda ¢alisan
katihmcilarin -~ %18,8’1, 06zel kuruluslarda c¢alisan katilimcilarin  ise  %20,0’si
kuruluslarinda elektronik ortamdaki evraklara sifre ile giris yapildigr yoninde cevap
vermistir. Bu sonuglara gore biliyiik ¢ogunlukla hem kamu kuruluslarinda hem de 6zel

kuruluglarda elektronik ortamdaki evraklara sifre ile giris yapilmadig tespit edilmistir.

Tablo 19’a gore; kamu ve 6zel kuruluslarda ¢alisan katilimcilarin kuruluslarinda
evrak glivenligi konusunda aldiklar1 6nlemlerden “elektronik ortamdaki evraklara sifre
ile giris yapilmas1” durumuna iliskin soruya verdikleri cevaplarin kurulus tiiriine gore t
testi sonuglarindan t(148)= ,180, P degeri alfadan biiyiik oldugu igin (p=0,858>0,05)
anlamli bir fark olmadig1 goriilmiistiir. Buna gore kamu ve 6zel kuruluslarda calisan
katilimcilarin - kuruluglarinda evrak gilivenligi konusunda aldiklar1  6nlemlerden
“elektronik ortamdaki evraklara sifre ile giris yapilmasi1” durumuna iliskin soruya ayni

yonde yanit verdikleri sdylenebilir.

Yapilan test sonucunda, “Kamu ve 6zel kuruluslarin evrak giivenligi konusunda
aldiklar1 onlemler arasinda farklilik vardir.” seklinde kurulan hipotez “elektronik

ortamdaki evraklara sifre ile giris yapilmasi1” maddesine gore (Hie) reddedilmistir.

Tablo 20. Kamu ve Ozel Kuruluslarin Evrak Giivenligi Konusunda Aldiklar1 Onlemlerden “Gizli
Evraklarin Ayr1 Bir Yerde Muhafaza Edilmesi” Durumu Arasindaki Farkhhga iliskin Bagimsiz
Orneklem “T” Testi Sonuclar:

Gruplar N % S Sd t p
Gizli Evraklar Ayn Evet 38 447
Bir Yerde Muhafaza  Kamu ,500
Ediliyor Hayir 47 55,3 148 2,799 0,006
) Evet 15 23,1
Ozel 425
Hayir 50 76,9

*p<0.05

Tablo 20’ye gore; katilimcilarin kuruluslarinda evrak giivenligi konusunda
aldiklar1 6nlemlerden “gizli evraklarin ayr1 bir yerde muhafaza edilmesi” durumuna
iligkin verilerinin yiizde oranlarina bakildiginda kamu kuruluglarinda c¢alisan
katilimcilarin =~ %44,7°si, 06zel kuruluslarda ¢alisan katilimeilarin  ise  %23,1’i

kuruluslarinda gizli evraklarin ayr1 bir yerde muhafaza edildigi yoénunde cevap
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vermistir. Bu sonucglara gore kamu kuruluslarinda o6zel kuruluslara oranla gizli
evraklarin ayr1 bir yerde muhafazasina daha fazla 6nem verildigi tespit edilmistir. Kamu
kuruluslarinda evraklarin gizliligine daha fazla dikkat edilmesinin nedeninin kamuda
biiyiilk dneme sahip gizli verilerin olmasi, halkin kamudan 6zel ve gizli bilgi talep
edebilmesi, geriye donuk bilgilerin elde edilmesinde kolaylik saglanmasi oldugu

diistiniilmektedir.

Tablo 20’ye go0re; kamu ve 06zel kuruluslarda c¢alisan katilimcilarin
kuruluglarinda evrak giivenligi konusunda aldiklar1 6nlemlerden “gizli evraklarin ayr
bir yerde muhafaza edilmesi” durumuna iliskin soruya verdikleri cevaplarin kurulus
tirtine gore t testi sonuglarindan t(148)= 2,799, P degeri alfadan kiicik oldugu i¢in
(p=0,006<0,05) anlamli bir fark oldugu goriilmiistir. Buna goére kamu ve &zel
kuruluglarda calisan katilimcilarin kuruluslarinda evrak giivenligi konusunda aldiklari
onlemlerden “gizli evraklarin ayr1 bir yerde muhafaza edilmesi” durumuna iliskin

soruya farkli yonde yanit verdikleri sdylenebilir.

Yapilan test sonucunda, “Kamu ve 6zel kuruluslarin evrak giivenligi konusunda
aldiklar1 onlemler arasinda farklilik vardir.” seklinde kurulan hipotez “gizli evraklarin

ayr1 bir yerde muhafaza edilmesi” maddesine gore (Hie) dogrulanmstir.

Tablo 21. Kamu ve Ozel Kuruluslarin Evrak Giivenligi Konusunda Aldiklar1 Onlemlerden
“Elektronik Ortamda Saklanan Evraklarm Otomatik Yedeklenmesi” Durumu Arasindaki
Farkhhga iliskin Bagimsiz Orneklem “T” Testi Sonuclar

Gruplar N % S Sd t p
Elektronik Ortamda Evet 20 23,5
Saklanan Evraklar Kamu 427
Otomatik Hayir 65 765 148 2030 0,044
Yedekleniyor Evet 7 10,8
Ozel ,312
Hayir 58 89,2

*p<0.05

Tablo 21’e gore; katilimcilarin kuruluslarinda evrak giivenligi konusunda
aldiklar1 6nlemlerden “elektronik ortamda saklanan evraklarin otomatik yedeklenmesi”
durumuna iligkin verilerinin yiizde oranlarina bakildiginda kamu kuruluslarinda ¢alisan
katilimcilarin~ %23,5°i, 06zel kuruluslarda c¢alisan katilimcilarin  ise  %10,8’i
kuruluslarinda elektronik ortamda saklanan evraklarin otomatik yedeklendigi yoninde

cevap vermistir. Bu sonuglara gére kamu kuruluslarinda 6zel kuruluglara oranla
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elektronik ortamda saklanan evraklarin otomatik yedeklenmesine daha fazla 6nem

verildigi tespit edilmistir.

Tablo 21’e gore; kamu ve 6zel kuruluslarda galisan katilimcilarin kuruluslarinda
evrak giivenligi konusunda aldiklar1 Onlemlerden “elektronik ortamda saklanan
evraklarim otomatik yedeklenmesi” durumuna iliskin soruya verdikleri cevaplarin
kurulus tiiriine gore t testi sonuglarindan t(148)= 2,030, P degeri alfadan kii¢lk oldugu
icin (p=0,044<0,05) anlamli bir fark oldugu gorilmiistiir. Buna gore kamu ve 6zel
kuruluslarda calisan katilimcilarin kuruluslarinda evrak giivenligi konusunda aldiklari
Onlemlerden “elektronik ortamda saklanan evraklarin otomatik yedeklenmesi”
durumuna iligkin soruya farkli yonde yanit verdikleri s6ylenebilir. Kamuda elektronik
ortamdaki evraklarin otomatik yedeklenmesine daha fazla 6nem verilmesinin nedeninin
kamudaki bilgilerin daha c¢ok ©nem arz etmesi ve bu nedenle kaybolmalarinin
engellenmesi, ayni zamanda geriye doniik bilgilere kamuda daha sik bagvurulmasi

oldugu diistiniilmektedir.

Yapilan test sonucunda, “Kamu ve 6zel kuruluslarin evrak giivenligi konusunda
aldiklar1 Onlemler arasinda farklilik vardir.” seklinde kurulan hipotez “elektronik
ortamda saklanan evraklarin otomatik yedeklenmesi” maddesine gore (Hie)

dogrulanmistir.
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V. BESINCI BOLUM

SONUC VE ONERILER

5.1 Sonuclar

Kamu kuruluglarinin ve 6zel kuruluslarin evraklarla ilgili siireglerinde
kullandiklar1 dosyalama sistemleri ve buna bagl diger alt hipotezler, betimsel aragtirma
modeli ¢ercevesinde gergeklestirilen bir arastirmayla ve veri toplama teknigi olarak
anket uygulama yontemiyle elde edilen verilerle karsilastirmalar yapilmis ve var olan

farkliliklar ortaya ¢ikarilmistir.

Bu aragtirmanin evrenini Ankara’daki kamu kuruluslar1 ve 6zel kuruluslarda
dosyalama islemlerinden sorumlu personel olustururken, drneklemi zaman ve maliyet
acisindan degerlendirilerek kamu kuruluslar1 ve 6zel kuruluslar arasindan segilen 150

personel olusturmaktadir.

“Kamu ve 6zel kuruluglar arasinda dosyalama sistemleri farkli midir?” sorusu

arastirmanin temel problemini olusturmaktadir.

Elde edilen verilerin analizi i¢in ¢agdas istatistik programindan (IBM SPSS

Statistics 20 (Statistical Package for the Social Sciences for Windows)) yararlanilmistir.

Arastirmada dosyalama konusu, genel evrak islemleri, elektronik belge yonetimi

ve arsivleme konular1 ayrintili bir sekilde ele alinmistir.

Arastirmamizin bu béliminde hipotezlerin test edilmesi sonucunda elde edilen

bulgularin genel bir yorumu yer almaktadir.

e Arastirmaya katilanlarin %43,3’Unun bayan, %56,7’sinin ise erkek oldugu ve

yaslarinin biiyiik cogunlukla 26-30 yas arasinda oldugu gortilmiistiir.

e Arastirmaya katilanlarin biiyiik cogunlugunun (%38,7) lisans mezunu oldugu ve

mevcut gorevlerini 1-5 yildir (%66,0) yaptiklari gorilmiistir.
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Kurulusglarda evrak yonetimiyle ilgili hazirlanmis bir siire¢ dokiimaninin biiyiik

cogunlukla var oldugu tespit edilmistir.

Kuruluslarda biiyiik ¢ogunlukla konu esasina dayali dosyalama sisteminin
kullanildigi ve dosyalanacak belgenin tiriine gore bir dosya tasnif sistemi

belirledikleri tespit edilmistir.

Kuruluglarin ¢ogunun standart dosya plani kullandigi ve dosya tasnif

sistemlerinde gii¢liik yasamadiklar1 tespit edilmistir.

Kamu ve 06zel kuruluslarin biiylik ¢ogunlukla evraklarimi ayni zamanda

elektronik ortamda da sakladiklar tespit edilmistir.

Kamu ve 0zel kuruluslarda dosyalama ve arsiv hizmetleri konusunda biiyiik

cogunlukla herhangi bir hizmetigi egitim almadiklar1 tespit edilmistir.

Kamu ve 6zel kuruluslarda; dosya tasnif sistemlerinde farklilik olmadigi her iki
kurulus tiirlinde de biiyiik cogunlukla konu esasina gore dosya tasnif sistemi
kullanildig1 tespit edilmistir. Yapilan test sonucunda, “Kamu ve 0Ozel
kuruluslarin dosyalama sistemleri arasinda farklilik vardir” seklinde kurulan

hipotez (H1) reddedilmistir.

Hem kamu kuruluslarinda hem de 6zel kuruluslarda biiyiik cogunlukla kayip ya
da bulunamayan dosyalarin olmadig: tespit edilmistir. Yapilan test sonucunda,
“Kamu ve 6zel kuruluslarin kayip dosya oranlarinda farklilik vardir” seklinde

kurulan hipotez (H1a) reddedilmistir.

Kamu ve 6zel kuruluslarin evraklara erisim siirelerinde anlamli bir fark oldugu
ve kamu kuruluslarinda evraklara daha hizli erisim saglandigi tespit edilmistir.
Yapilan test sonucunda, “Kamu ve 6zel kuruluglarin evraklara erisim siirelerinde

farklilik vardir” seklinde kurulan hipotez (Hip) dogrulanmuistir.

Kamu ve 06zel kuruluslar arasinda merkezi dosyalama sistemi birimi (arsiv)
bulunma agisindan farklilik olmadigi her iki kurulus tiirinde de bulylk
cogunlukla arsivin mevcut oldugu tespit edilmistir. Yapilan test sonucunda,
“Kamu ve 6zel kuruluslar arasinda “merkezi dosyalama sistemi birimi” bulunma

acisindan farklilik vardir.” seklinde kurulan hipotez (Hic) reddedilmistir.
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e Kamu ve 0zel kuruluslarin dosyalama sistemlerinde yasadiklar1 giigliikler
arasinda farklilik olmadigi ve cogunlukla giicliikk yasanmadigi; giigliik yasanmasi
durumunda ise her iki kurulus tiirtinde de ¢ogunlukla yetismis personel eksikligi,
dosya konu basliklar1 ve dosyalamayla ilgili bir siire¢ dokiimani olmamasi
konularindan kaynaklandig tespit edilmistir. Yapilan test sonucunda, “Kamu ve

ozel kuruluslarin dosyalama sistemlerinde yasadiklar1 giigliikkler arasinda

farklilik vardir.” seklinde kurulan hipotez (Hiq4) reddedilmistir.

e Kamu ve o0zel kuruluglarin evrak glvenligi konusunda aldiklart 6nlemler
arasinda genel olarak bir farklilik goriilmedigi ancak bu hipoteze bagh iki
maddede (gizli evraklarin ayri bir yerde muhafaza edilmesi ve elektronik
ortamda saklanan evraklarin otomatik yedeklenmesi) anlamli bir farklilik oldugu
tespit edilmistir. “Kamu ve 06zel kuruluslarin evrak giivenligi konusunda
aldiklart 6nlemler arasinda farklilik vardir.” (Hie) hipotezine ait alt maddeler
asagida belirtildigi gibidir:

e Yapilan test sonucunda, “Kamu ve 6zel kuruluslarin evrak giivenligi
konusunda aldiklar1 6nlemler arasinda farklilik vardir.” seklinde
kurulan hipotez “evraklara yetkili kigilerin erisim saglamas1”

maddesine gore (Hzie) reddedilmistir.

e Yapilan test sonucunda, “Kamu ve 6zel kuruluslarin evrak giivenligi
konusunda aldiklar1 onlemler arasinda farklilik vardir.” seklinde
kurulan hipotez “evraklarin sorumlu personelin odasinda muhafaza

edilmesi” maddesine gore (Hie) reddedilmistir.

e Yapilan test sonucunda, “Kamu ve 6zel kuruluslarin evrak giivenligi
konusunda aldiklar1 6nlemler arasinda farklilik vardir.” seklinde
kurulan hipotez “elektronik ortamdaki evraklara sifre ile giris

yapilmasi1” maddesine gore (Hie) reddedilmistir.

e Yapilan test sonucunda, “Kamu ve 6zel kuruluslarin evrak giivenligi
konusunda aldiklar1 6nlemler arasinda farklilik vardir.” seklinde
kurulan hipotez “gizli evraklarin ayri1 bir yerde muhafaza edilmesi”

maddesine gore (Hie) dogrulanmustir.
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Yapilan test sonucunda, “Kamu ve 6zel kuruluslarin evrak gilivenligi
konusunda aldiklar1 onlemler arasinda farklilik vardir.” seklinde
kurulan hipotez “elektronik ortamda saklanan evraklarin otomatik

yedeklenmesi” maddesine gore (Hie) dogrulanmustir.
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5.2 Oneriler

Arastirmanin bu bélimiinde hipotezlerin test edilmesi sonucunda elde edilen

bulgular dogrultusunda sunulan 6neriler yer almaktadir.

Kamu ve 0Ozel kuruluslarin biiyiik g¢ogunlukla evraklarmi ayni zamanda
elektronik ortamda da sakladiklar tespit edilmistir. Ancak elektronik ortamdaki verilere

sifre ile giris yapilmadigi tespit edilmistir.

Kamu ve 6zel kuruluslarda dosyalama ve arsiv hizmetleri konusunda biiyiik
cogunlukla herhangi bir hizmeti¢i egitim almadiklar tespit edilmistir. Bu 6nemli bir
eksikliktir. Dosyalamadan sorumlu ve dosyalama islemleriyle ugrasan personele, evrak
ve dosyalama islemlerinde verimlilik ve etkililigin saglanmasi i¢in hizmetici egitim

verilmesi gerekmektedir.

Kamu ve 6zel kuruluslarin evraklara erisim siirelerinde anlamli bir fark oldugu
ve kamu kuruluslarinda evraklara daha hizli erisim saglandigi tespit edilmistir. Ozel
kuruluglarda evraklara erisimde daha hizli olabilmek i¢in dosyalama sistemlerinde

tyislestirmeye gidilebilir ve ayr1 bir arsiv odas1 olusturulabilir.

Kamu ve 06zel kuruluslarin evrak giivenligi konusunda aldiklari &nlemler
arasinda genel olarak bir farklilik goriilmedigi ancak bu hipoteze bagl iki maddede
(gizli evraklarin ayr1 bir yerde muhafaza edilmesi ve elektronik ortamda saklanan
evraklarin otomatik yedeklenmesi) anlamli bir farklilik oldugu tespit edilmistir. Bu
sonuca gore; Ozel kuruluslarda gizli evraklarin muhafazasi konusunda gerekli
onlemlerin alinmas1 ve gizli evraklar1 ayr1 bir odada ya da dolapta, kilitli bir sekilde
evraklarin korunmasiyla ilgili tiim gilivenlik 6nlemleri alinmis olarak saklanmasi

gerekmektedir.

Elektronik ortamda saklanan verilerin ise araliklarla yedeklenmesi
gerekmektedir. Hem kamu hem de 6zel kuruluslar agisindan evraklarin yedeklenmesi
bliylik 6nem arz etmektedir. Verilerin saklandig1 ortamda herhangi bir sikint1 yasandigi
zaman yedekteki verilere ulasilarak islemlerin tamamlanmasi saglanir. Bu sekilde

evraklarla ilgili islemlerde etkililik ve verimlilik saglanmis olur.
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Kaylp ya da bulunamayan dosyalarin olmamasi i¢in dosyalarin uygun bir
sistemle tasniflenmesi ve saklanmasi gerekmektedir. Bu siirecte evraklarin uygun bir
sistemle arsivlenmesi ve bu evraklara ait bir liste (fihrist) olusturulmasi da

gerekmektedir.

Dosyalama sistemlerinin etkinligi acisindan kuruluslarin arsivlerinin bulunmasi
onemli kosullardan biridir. Kurulusunuzda arsiv bulunup bulunmadigina yonelik soruya
hem kamu hem de 6zel kuruluslardan yiiksek oranda arsivin bulunduguna yonelik cevap
gelmistir. Kuruluslarda arsivlerin olmasina ragmen kayip ya da bulunamayan dosyalarin
da bulunmasi dosyalama sistemlerinin isleyisi acisindan Onemli fikir verebilir.
Kurumlarda dosyalarin tasnifi ve saklanmasinda arsivlerin varligina ragmen sorunlar
oldugu séylenebilir. Katilimcilara yoneltilen, kuruluslarinda dosya tasnif sistemlerinde
yasanan giicliiklerle ilgili soruya verdikleri agik ug¢lu cevaplarda da bu sikintilarin
nedenleri goriilmiistiir. Bu nedenle kamu ve 6zel kuruluslarinda dosyalamadan tek bir
kisinin sorumlu olmasi, dosyalama sistemini secerken dosyalamayla ilgili kriterlerin iyi
degerlendirilmesi, dosyalarin konu bagliklarinin agik ve net olmasi, dosyalamadan
sorumlu personele hizmeti¢i egitim verilmesi, dosyalama ve yazigmalarla ilgili kanun,

yonetmelik ve genelgelerin takip edilmesi gerekmektedir.

Dosyalarin tasnifi ve saklanmasi i¢in arsivlerin varligi tek basina yeterli degildir.
Arsivlerin 1yi bir sekilde organize edilmesi, diizenlenmesi ve isleyisinin de etkin

bicimde saglanmasi gereklidir.
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KAMU VE OZEL KURULUSLARDA DOSYALAMA SiSTEMLERININ
KARSILASTIRILMASI: “BiR ALAN CALISMASI”NA iLiSKiN BiR ARASTIRMA ANKETI

Bu anket formu, Tirkiye’deki kamu kuruluglar ile 6zel kuruluslarin dosyalama sistemlerini
(arsivlendirme, dosyalama, standart dosya plant ve elektronik dosyalama vb.) aragtirmak iizere
hazirlanmis bilimsel bir ¢alismadir. Vereceginiz cevaplar size higbir sorumluluk yiliklemeyecektir ve gizli
tutulacaktir. Liitfen uygun buldugunuz secenegi (x) isareti ile belirtiniz.

flgi ve yardimlarmizdan dolay: tesekkiir ederim.

ANKET NO:

[ ]

1. Cinsiyetiniz:
1.() Bay

Sevim CEVEN

Gazi Universitesi

Egitim Bilimleri Enstitiisii

Biiro Yonetimi Egitimi Boliimii Yiiksek Lisans Programi

2. () Bayan

R 4 | 1| VA PN

3. Ogrenim durumunuz:

1. () Ilkdgretim

2. () Ortadgretim
3. () On lisans

4. () Lisans

5. () Yiksek lisans

4, Kag yildir meveut gorevinizi ylritmektesiniz? ...........ooviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e

5. Kurulusun tiirii nedir?

1. () Kamu

2. () Ozel

6. Evrak yonetimiyle ilgili hazirlanmus bir stire¢ dokiimaniniz (islem akisi veya talimat) var mi?

1. () Evet

2. () Hayir

7. Dosyalarin tasniflenmesinde hangi sistemi kullaniyorsunuz?

NouklrwbnE

() Alfabetik Dosyalama

() Kronolojik Dosyalama

() Bolgesel Dosyalama

() Numarali Dosyalama

() Konu Esasina Gore Dosyalama
() Karma Dosyalama

() Sanal Dosyalama



10.

11.

12.

13.

14,

15.
16.

17.

18.

19.
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Dosyalama sistemlerini belirlerken asagidakilerden hangisine dncelik veriyorsunuz?

. () Dosyalanacak belgenin tiri

. () Dosyalanacak belgenin miktar

. () Organizasyonda goriilen islerin 6zelligi
. () Orgiitiin yapis1 ve biiyiikligii

. () Sistemin ekonomikligi

a~ wnN e

Dosyalamay1 standart dosya planina gére mi yapryorsunuz?
1. () Evet 2. () Hayir

Dosyalarin tasniflenmesinde giicliikler yagtyor musunuz?

1. () Evet 2. () Hayir

Dosyalarin tasniflenmesinde giicliikler yastyorsaniz nedenlerini belirtiniz? (Birden fazla secenek
isaretleyebilirsiniz)

() Dosya planindaki konu basliklarinin tam karsiliginin olmamasi.

() Dosya planindaki konu bagliklarinin yeteri kadar tanimlayict olmamasi.

() Birden fazla dosyalama sisteminin kullanilmasi.

() Yetismis personel eksikligi.

() Fiziksel yer sorunu.

() Diger (Liitfen belirtiniz): ... ..ot e

o wdE

Evraklariniz1 ayn1 zamanda elektronik ortamda da sakliyor musunuz?

1. () Evet 2. () Hayir

Evraklarin muhafazasi i¢in “merkezi dosyalama sistemi birimi (arsiv)” mevcut mu?
1. () Evet 2. () Hayir

Dosyalama ve arsiv hizmetleri konusunda egitim (hizmetici ya da okulda, kurs, seminer) aldiniz
m1?

1. () Evet 2. () Hayir
Evraklarinizi kag yildir argivliyorsunuz? ..........c..ooooviiiiiiiiiiiee e

Evrak giivenligi konusunda asagidaki onlemlerden hangisi(leri)ni aliyorsunuz? (Birden fazla
secenek isaretleyebilirsiniz)

1. () Evraklara yetkili kisilerin erigimi saglaniyor.

2. () Evraklar sorumlu personelin odasinda muhafaza ediliyor.

3. () Elektronik ortamdaki evraklara sifre ile giris yapiliyor.

4. () Gizli evraklar ayr1 bir yerde muhafaza ediliyor.

5. () Elektronik ortamda saklanan evraklar otomatik yedekleniyor.

Evraklarin muhafazasinda asagidakilerden hangisini kullantyorsunuz?

1. () Ahsap dosya dolaplari
2. () Metal dosya dolaplari
3. () Raflar

Evraklarin saklandigi ortamda asagidakilerden hangisine dikkat ediliyor?

1. () Is1 ve nispi nem

2. () Havalandirma

3. () Klima

4. ()Temizlik ve bakimi

Evraklar asagidaki tehlikelerden hangisine karst korunuyor?

. () Yangmn

. () Su baskini

. () Hirsizlik

. () Isik

. () Haserat ve Kemirgenler

OB WNBE



20.

21.

22.

Kayip ya da bulunamayan dosyalariniz oluyor mu?
1. () Evet 2. () Hayir

Dosyalariniz kayboluyorsa nedenleri nelerdir? (Birden fazla secenek isaretleyebilirsiniz)

1. () Dosyalama sisteminin kullanigli olmamasi.
2. () Dosyalama sisteminin karmagik olmast.
3. () Diger birimlere verilen dosyalarin takip edilmemesi.

Dosyalar1 ve arsiv dokiimanlarini istek yapan birime ne kadar siire iginde ulastirtyorsunuz?

. () Istenildigi anda

. () Ayn1 giin igerisinde

. () Bir (1) giin sonrasinda

. () Istenilen hafta igerisinde

. () Bir (1) haftadan daha uzun surede

O N WN B
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