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Onsoz

Kurum ve kuruluslarda verilen hizmet ve yapilan islemler sonucunda
her giin sayisiz miktarlarda belge iiretilmektedir. Belge yonetimi prensibine
gore belgeler genel olarak formlar, talimatlar, raporlar ve yazismalar olmak
tizere dort farkli grup altinda kiimelendirilmektedir. Ancak gerek iiretim
miktarinin fazlaligindan, gerekse bu alanda goriilen yetersizliklerden dolayz,
calismada agirlikli olarak yazigmalar konusu ele alinmaktadir.

Kurumlarda yapilan islemlerin delilleri olarak iiretilen yazigmalar, idari,
kiiltirel ve yasal nedenlerden dolayr denetim altina alinmaldir.
Yazigsmalarin denetimi, onlarin iiretimlerinden arsivlerde diizenlenmelerine
kadar olan biitlin bir siireyi kapsamalidir. Bu nedenle aktif ve aktif
olmadiklar1 her evrede yazismalarin, bir yazisma yonetimi programi ile
kontrol altina alinmas1 gerekmektedir.

Calismada iilkemizdeki yazisma kurallariin tarihi siire¢ i¢inde gelisimi
ve bugiinkii durumu ele alinmakta ve yazigmalarin, belgelerin yasam
dongiisii ile iligkisi géz Oniine alinarak, {iretiminden son diizenlemesine
kadar gecirdigi evreler kapsamli olarak irdelenmektedir. Ayrica 2004
yilinda yiiriirliige giren ‘Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
Hakkinda Yonetmelik® c¢ergevesinde yazisma kurallari  6rneklerle
acgiklanmakta, yazigsmalarm ulusal diizeyde kontrol altina alinmasi igin
oOneriler getirilmektedir.

Belge iiretiminin s6z konusu oldugu bir kurumda dosyalama islemleri
ve sistemleri ise bilinmesi ve uygulanmas1 gereken 6nemli bir konu olarak
karsimiza g¢ikmaktadir. Bir kurum veya kurulusta is ve islemlerin geregi
olarak {iretilen belgelerin diizenli tutulmasinin ve gereksinim duyuldugunda
erisilmesinin temelini olusturan dosyalama islemleri ve sistemleri;
yonetimde seffaflik, tarafsizlik, vatandasin bilgi edinme hakkini kullanmasi,
kurumlarin = bilgi verme yikiimliliiklerini yerine getirebilmesi igin
giiniimiizde daha da 6n plana ¢ikmaktadir.
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Yalmzca belge iiretmek yeterli degildir. Onemli olan iiretilen belgelere
erisim saglamaktir. Bu nedenle ¢alismada dosyalama islemleri ve
sistemlerine de yer verilmistir.

Dosyalama islemleri ve sistemleri konusu, belge yonetimi ve arsivcilik
disiplini yaklagimiyla ele alinarak giinlimiize kadar yayinlanan kaynaklardan
farkli bir yaklagimla sunulmaktadir. Bu yaklasim konunun temelinin ve
mantiginin anlagilmasi i¢in son derece 6nem tagimaktadir.

Bu calisma, kurum ve kuruluslarda belge iiretiminde onemli bir yere
sahip olan yazigsmalar yapanlara hem belge tiretiminde hem de diizenli bir
bicimde dosyalamada izleyecekleri yolu gostermektir. Ayrica bu yaymn
tiniversitelerde egitim-6gretim goren dgrencilere kaynak olacaktir.

Yrd. Doc. Dr. Fahrettin Ozdemirci
Ars.Gor. Hiiseyin Odabas
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I. BOLUM

YAZISMA YONETIMI

I.1. YAZISMA YONETIMI

Kurum ve kuruluslarda belge iiretim faaliyetlerinin en bilineni ya
da ilk akla geleni yazigmalardir. Her tlirden kurum ve kurulusta
yazigsmalar, yonetim siirecinin 6nemli ve vazgegilmez bir Ogesidir.
Yazigsmalarin etkin ve siiratli olmas1 kurum ve kuruluslarin her zaman
arzu ettigi bir durumdur. Kurum ve kuruluslarin, bu konularda arzu
edilen hedeflere ulagmak igin yazigmalarini biitlinlik iginde bir
program dahilinde yiiriitmesi gerekir. Bu da kurum ve kuruluslarda
‘yazisma yonetim programlar1’ olusturmayi ve uygulamay1 gerektirir.

Bir kurum veya kurulusta yazigsmalar; kurumun amaglari, bu
amaglar1 yerine getirme politikalar1 ve yazili iletisim anlayisina paralel
olarak ortaya ¢ikar. Gerek kurum gerekse yoOnetim yapisindaki hizli
gelismeler yazili iletisimde, 6zellikle de yazigmalarda biiyiik oranda
artigla sonuglanmaktadir. Bu nedenle yazismalar; iiretim bigimleri,
tretimlerinde kullanilan araglar, bilgi kayit ortamlari, igerikleri ve
bigcimsel yapilari, korunmalar1 ve erisimleriyle bir biitiin olarak ele
alinmak zorundadir. Dahasi ‘yazisma yonetimi’  bir kurum ve
kurulusun yasal yiikiimliiliikkleri ve islemleri sonucunda iiretilen her
tiirli belgenin {iretiminden itibaren gilincel olduklar1 tim evrelerde
bunlarin yonetimini igeren bir ¢alisma alani ve disiplin olan ‘belge
yonetimi’“nin 6nemli bir 6gesini olusturmaktadir (Ozdemirci, 1996:36,
96-101).

* Belge yonetimi = ‘records management’ karsihigi olarak kullanilmigtir. Bu konuda
“Fahrettin Ozdemirci. Kurum ve Kuruluslarda Belge Uretiminin Denetlenmesi ve Belge
Yénetimi. Istanbul: Tiirk Kiitiphaneciler Dernegi Istanbul Subesi, 1996 adli yaymna
bakilmalidir. Bu kitapta ‘belge yonetimi’ disiplininin 6nemli bir pargasini olusturan
‘yazigmalar ve dosyalama islemleri’ konusuna yer verilmistir.



Yazisma yonetimi; kurum ve kuruluslar tarafindan yasal
yiikiimliliklerini yerine getirmek ve islemlerini gergeklestirmek igin
gerekli olan yazigmalarin iiretilmesi ile alinan (disaridan gelen) yazilara
iligkin islemlerin kurumda bir biitiin olarak miimkiin olan en iyi
kalitede, en kisa zamanda ve en diisilk maliyetle cesitli yontem ve
teknikler uygulanarak yiirtitilmesidir.

Yazismalarin yonetimi, kurumlardaki yazigsmalarin tasarimindan
iiretimine, dosyalanmasindan korunmasina ve arsivlere devredilmesine
kadar biitiin islemlerin diizenlenmesine yonelik bir faaliyettir (Robek,
Brown and Maedke, 1987:463). Yazigsmalara yonelik biitiin evrelerin
basitlestirilmesi, standartlagtirilmasi, hatalarin  6nlenerek iiretimin
serilestirilmesi, temel ilkelerin olusturulmasi ve yazili iletisimin
maliyetinin azaltilmasi yazisma yoOnetiminin temel hedeflerindendir.
Kurum ve kuruluslarda iiretilen yazilar, gerek liretim asamasindan 6nce
ve gerekse iiretimlerinden sonraki agamalarinda olusturulan yazigma
yonetimi programi gercevesinde kontrol altina alinmalidir. Bu kontrol,
yazismalarm hem giincel kullanimlar1 siiresini, hem de giincelliklerini
yitirdikleri siireyi kapsamalidir. Kurum ve kuruluslarda yazigsmalar tim
calisanlart ilgilendiren ve herkesin sorumlulugunu gerektiren bir
nitelige sahiptir.

Kurum ve kuruluslarda yazismalarin iiretim amaci, g¢ok fakli
acilardan ele alinabilir. Oncelikle yazigmalar, kurumun giinliik
calismalarinin {irlinli ve yapilan islerin hukuksal delilleri olarak
uretilirler. Yazisma yoOnetimi programi ile hem giinliik islemlerin
aksamadan devami, hem de ileride kullanilmak iizere belgelerin bir
sistem igerisinde saklanmasi saglanabilir. Yazismalarin denetimindeki
amag; yonetimin is, islem ve faaliyetleri sirasinda iletilmeye calisilan
fikir, diisiince ve yaptirimlarin; disiiniildiigii ve istenildigi bi¢imde
gerceklestirilmesini saglamaktir (Ozdemirci, 1996:96). Bu nedenle
yazigma denetimi, kurum ve kuruluslarda yapilan islemlerin
azaltilmasini, aksamadan yiiriimesini, iggiiciinden tasarruf edilmesini,
yazigsmalarm nitelikli bir bicimde tiretilmesini, harcanan sabit giderler
ve malzemeden tasarruf edilmesini saglayan, belge yOnetiminin en
o6nemli uygulama ve ¢aligma alanlarindan biridir. Yazisma yonetiminde
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basar1 saglanabilmesi bir kurumda tiretilen tiim belge tiirlerini kapsayan
bir belge yOnetim programinin uygulanmasi ile basarilabilir.
Kurumlarda yazismalarin {iretimi ve denetimine yonelik islemler
biitiinliyle kurum ve kuruluglarda olusturulacak bir belge yonetimi
programi kapsaminda ve belge yonetimi alaminda egitim almis belge
yoneticilerinin (records manager) sorumlulugunda yiiriitiilmelidir .

Yazisma yoOnetiminin amaclarindan bazilari, gerekli belgelerin
iretimini saglamak, ¢ok gerekli olanlart ¢ogaltmak ve miimkiin
oldugunca belgelerin okunabilir ve yalin olarak tretilmesini temin
etmektir (Robek, Brown and Maedke, 1987:463). Ayrica yazisma
iiretimi, denetimi, dagitim1 ve saklanmasi islemlerini yiiriitecek
personelin saptanmasi, Uretimde yararlanilacak olan kirtasiye ve
donanimin tespiti, posta yonetimi gibi konular da, yazisma y&netimi
kapsaminda diistiniilmesi gereken unsurlardir.

Yazisma denetimi, bunlarin {iretimi ile baslamakta, dagitimi,
kullanimu, ¢esitli islemlere tabi tutulmalari ile devam etmekte ve ileride
kullanilmak  iizere  saklanmalar1  veya  saklanmaya  gerek
goriilmeyenlerin imha edilmesi ile sonuglanmaktadir. Gereksiz
yazigmalarin  azaltilmast  ile, aktif belgelerin daha kolay
dosyalanabilecegini sdyleyen Wallace, Lee ve Schubirt (1992:278-
279), yazigsma iiretiminin belge yoneticilerine daha fazla yetki verilmesi
ile kontrol altinda alinabilecegini vurgulamaktadir. Bu nedenle kurum
ve kuruluglarda ‘belge yonetim birimi’ olusturulmali ve bu birimin
basia belge yonetim programini olusturmak ve yiiriitmekten sorumlu
bir belge yoneticisi getirilmelidir.

* Ulkemizde belge yonetimi (records management) alaninda Tiniversite
diizeyinde egitim-6gretim yapan boliimler bulunmaktadir. Bunlar; Ankara
Universitesi DTCF Bilgi ve Belge Yonetimi Boliimii, Hacettepe Universitesi
Edebiyat Fakiiltesi Bilgi ve Belge Yonetimi Boliimii, Istanbul Universitesi
Edebiyat Fakiiltesi Bilgi ve Belge Yénetimi Boliimii, Marmara Universitesi
Fen-Edebiyat Fakiiltesi Bilgi ve Belge Yonetimi Bolimii ve Baskent
Universitesi Iletisim Fakiiltesi Bilgi ve Belge Yonetimi Bolimii’diir. Ayrica
Atatiirk Universitesi Fen-Edebiyat Fakiiltesi Kiitiiphanecilik Boliimii de bu
alanda egitim-O0gretim yapacak boliimlerden biridir; ancak heniiz 6grenci
almaya baglamamustir.
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Kurum ve kuruluslarda yazismalarin denetim altina alinarak, bir
sistem biitiinliigii i¢inde yOnetilmesini saglayan yazisma yonetimi
programinda, etkinlik ve siirekliligin temelini olusturan bazi faktorlerin
varligindan sz edilebilir. Bu faktorler, yazisma yonetimi programinin
olusturulmasi1 sirasinda goz Onlinde bulundurulmas1 gereken temel
ilkelerdendir. Bu ilkeler su sekilde listelenebilir (Wallace, Lee and
Schubirt, 1992:268-286; Ricks and Gow, 1988:436-442; Robek, Brown
and Maedke, 1987:470-472):

a.Organizasyonlardaki yonetici ve personelin bu programa bakis
agisinin degerlendirilmesi ve programin gerekliliginin izahi,

b.Yazisma yonetimi programi kapsaminin ve bunlara yonelik
amaclarmn belirlenmesi,

c.Programi yiirlitmek i¢in gerekli olan personel ve biitcenin
saglanmasi,

d.Kurumun yapisi ve biiyiikliigiine gore yeniliklerin kolayca adapte
edilebilecegi bir programin tasarimi ve uygulanmasi,

e. Tasarlanan programin personele hizmet i¢i egitim veya kurslar
aracilifiyla aktarimu,

f. Posta ve kopya yoOnetimi programi i¢in uygun yOntemlerin
belirlenmesi ve uygulanmasi,

g.Form mektuplarin tasarim ve kullanim esaslarinin belirlenmesi,
h.Programin siirekliligi ve giivenliginin saglanmas.

Aktif ve aktif olmadiklar1 donemlerde yazigsmalar, yiiklendikleri
fonksiyonlar geregince ¢ok ¢esitli acilardan ele almali ve
degerlendirmelidir. Kurum ve kuruluslarda iiretilen yazigmalarin,
yeterince nitelikli ve ekonomik olmasi idari agilardan, yalin ve anlasilir
olmasi1 kullanici agisindan, eksiksiz ve mevzuata uygun olmasi
hukuksal agidan ve gerekli belgelerin iretilmesi, gereksizlerin
iretiminden kaginilmast veya imha edilmesi, saklamaya gerek
goriilenlerin ise uygun bir sekilde dosyalanmasi arsivcilik agisindan

o6nemlidir. ‘Bu nedenle yazigmalar; {iretim big¢imleri, iretimlerinde
4



kullanilan bilgi kayit ortamlari, icerik ve bicimsel yapilar ile harcanan
zaman yaninda korunmalari ve erisimleriyle bir biitiin olarak belge
iretim denetim programinin O6nemli bir 6gesini olusturmaktadir’
(Ozdemirci, 1996:96).

Yapilan aragtirmalar bir¢ok kurulusta kagit iglerinin, kurulusun asil
hizmetinin yerini alacak kadar 6nemli bir yer tuttugunu gostermektedir.
Yoneticiler, biirolarda yogun bi¢imde yiritillen yazigmalar1 en alt
diizeye indirerek, hizmete ayrilan zaman, insan giicli, malzeme,
kirtasiye gibi kaynaklar1 hizmete ya da tiretime yoneltmeyi, isin siiratini
arttirmayi, sonug olarak biironun verimini yiikseltmeyi temel gérevleri
saymalidirlar (Ar, 1994:30).

Kurum ve kuruluslarda yazigma yonetimi programinin uygulanmasi
ile hem giincel hem de gilincel olmadiklar1 dénemlerde belgesel
islemlerin daha verimli, ekonomik, dogru ve hizli bir sekilde
gerceklestirildigi, yapilan cesitli arastirmalar sonucunda kanitlanmustir.
Teknolojik araglardan yogun olarak yararlanilmasina ragmen,
giiniimiizde belge tiretim maliyeti her gecen giin daha fazla artmakta ve
bu artisa paralel olarak da kurum ve kuruluglar mali agidan
zorlanmaktadirlar. Bir belgenin olusturulmasinda, en fazla zaman ve
paranin tiiketildigi evre, yazismanin iiretimi evresidir. Bir belge liretim
maliyeti, 1930’larda 0.30 $ iken, 1985°li yillarda bu rakam 8.52 $’a,
yani 1930’lu yillardaki rakamin tam olarak 28 katina ulastigi
goriilmektedir (Robek, Brown and Maedke, 1987:470). Belgelerin
yoneticiler tarafindan baskalarina taslak olarak yazdirilmasi ve gézden
gecirilerek yeniden diizenlenmesi, belge tretim maliyetini artiran
nedenlerden biridir. Belge iiretim maliyeti ile birlikte belge tiretim
miktarinda da ¢ok biiylik oranda artislar meydana gelmistir. Artan
uretim yiiki ile belgeler kalitesiz ve denetimden yoksun bir sekilde
iretilmeye yiiz tutmustur. Yazisma iretiminin kurum biitgelerine
getirdigi mali yiikiin yam sira, saklama, giivenlik ve erisim sorunlar1 da
yazigmalarm kontrol altina almmasimi  zorunlu kilan Onemli
nedenlerdendir.

Yazismalarin iiretimi ve c¢ogaltimi evreleri, yazisma yOnetimi
programini olusturan Onemli evrelerdendir. ‘Biiyiikk bir danigsma
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sirketinin ortaya ¢ikardigi bir caligmaya gore, kurumda ¢alisan kisilerin
toplam caligma siirelerinin % 29’unu diisiinmeye, % 13’iinii belge
iretimine, % 8’ini analize, % 8’ini de belge okumaya ayirmaktadir’
(Wallace, Lee and Schubirt, 1992:268). Biiro ¢alisanlarinin
mesailerinin  6nemli bir bolimiinii yazigma iretimi, analizi ve
okunmasma ayirdigit goz Oniinde bulunduruldugunda, yazisma
denetiminin en Gnemli evresinin liretim evresi oldugu anlasilacaktir.
Ulkemizde yazismalar normal olarak, biri iiretilen birim, biri de
gonderilen yer i¢in olmak iizere toplam iki niisha olarak iiretilmektedir.
Niisha sayisi, yazigma konusu ile ilgisi olan ve bilgi verilmesi gereken
baska kurumlarin da olmasina gore artabilmektedir. Ayrica bazi
kurumlar, genel evrak birimlerinde saklamak {izere, liretilen yazilardan
bir niisha daha ¢ogaltmaktadir. Ancak artan her yazisma niishasinin,
kurumda yapilacak olan iglemlerin biraz daha artmasma neden olacagi
bilinmelidir.

Bilgisayar teknolojisinden yogun olarak yararlamildigi glinlimiiz
kurumlarinda, yazismalarin iiretimi, dagitimi ve korunmasinda da
gesitli yeniliklerin uygulandigi gézlemlenmektedir. Bilgisayar, yazici,
tarayici ve fotokopi makinesinin yazisma iiretimindeki olumlu katkilar
hi¢ siliphesiz goz ardi edilemez. Ancak, bu araglarin denetimsiz
kullanimi ile gereksiz yazigsma {iretimi ve kopya miktarinda biiylik
artislar olmakta, kagit ve ¢esitli kirtasiye gereclerinin tiiketiminde de
onemli  boyutlarda  savurganliklar  yasanmaktadir.  Genellikle
yazigmalarmi teknolojik gereclerden yararlanarak tireten kurum ve
kuruluslar, mali acidan tasarruf elde etmekte ve kurumsal islemlerinin
yiiriitilmesinde daha fazla basari saglamaktadir. Ancak teknolojik
araclar1 kullanmada oncelikli amag, gereksiz belge iiretiminin Oniine
gecmek olmalidir. Bu da belli bir programa baghh kalinmakla
gerceklestirilebilecek bir hedeftir.

Belge iiretimi konusunda etkin bir yonetim anlayisina sahip
olmayan kurum ve kuruluslarin bir¢ogu, yazisma iiretiminde form
kullanimindan uzaktirlar. ‘Form yazilar, siirekli tekrarlanan yazismalara
cevap vermek veya alicilara ¢esitli bilgileri benzer bir sablon icinde
bilgileri gébndermek i¢in kullanilir. Bunlar, masraflar azaltmak, kaliteli
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is yazilarinin olusmasimi saglamak ve cok genis insan kitlesini
bilgilendirmek i¢in kullanilan etkili bir aractir’ (Robek, Brown and
Maedke, 1987:476). Form belgeleri, kurumlarda {iretilen yazismalarin
siirekli tekrar edilen boliimlerinin Onceden tasarlanmasi ve basilmasi
seklinde olugturulur. Kurum adi, adresi, tarih, konu, say1 gibi niteleme
terimleri ve kapanis ciimlesi gibi standart bazi boliimler, yazismalarin
onceden hazirlanabilecek boliimlerine 6rnek gosterilebilir.

Yazi dilinin sade, agik ve anlasilir olmasi, yazigma iiretiminde
dikkat edilmesi gereken onemli kurallardan biridir. Is yazilarmin
yazimindaki en biiylik sorunlardan birisi, insanlarin biiyiik bir
cogunlugunun konuyu ifade etmekten ¢ok karsisindakileri etkilemeye
caligmalari oldugunu sdyleyen Robek, Brown ve Maedke (1987:472),
yaz1 yazarken genel olarak dikkat edilmeyen kurallari su sekilde
listelemektedir:

e Gereginden fazla uzun ciimle ve paragraflar,

e Uzun ve anlasilmayan kelime ve terimler,

e Soyut ve birden fazla anlama gelebilecek isimler,
e Asiri oranda teknik terim,

e Cok fazla edilgen fiil kullanimu.

Yukarida siralanan sorunlarin yasanmamasi, yazigmalarin Kkisa,
veciz, dogal, bilgilendirici, kesin yargili ve ¢ekici olmasini
gerektirmektedir. Bu nedenle yazilarin, yazildiktan sonra degil,
yazilmadan Once planlanmasi gerektigini sdyleyen Robek, Brown ve
Maedke (1987:472), bir yazismanin planlanmasi asamasinda
yararlanilabilecek ilkeleri su sekilde siralamaktadir:

e Okuyucunun hangi konuyu ne kadar bilmesi gerektigine karar
verilmesi,

e Bilginin saptanmasi,

e Fikirlerin not edilmesi,



e Not edilen fikirlerin mantiksal bir diizen iginde organize
edilmesi.

Kurum iginde iretilen veya kuruma disaridan gelen yazigmalar,
genel olarak olagan ve ivedi, 0zel, hizmete Gzel, gizli ve ¢ok gizli
olmak tiizere ¢esitli sekillerde iiretilmektedir. Bu yazilarin timi evrak
kayit defterleri veya fOyler aracilifiyla denetim altina alimmaktadir.
‘Kurumlarin ¢ogunlukla gelen, giden evrak ve zimmet olmak iizere en
az ug defter tuttuklar1 gozlemlenmektedir (Ar, 1994:30). Ancak olagan
yazilarin diginda kalan acele, gizli veya Ozel yazi tiirleri, olagan
yazilarla aymi defter veya {0y iginde kaydedilmemelidir. Her tiirlii
yazigmaya etkin bir bicimde tekrar erisebilmek, yazigmalarin diizenli
bir kayit sistemi icinde bulundurulmasi ile miimkiin olabilir. Bu
nedenle kurum ve kuruluslarda gelen ve giden evrak kayit defterlerinin
veya foylerin aksatilmadan kullanilmasi ve bilgilerin eksiksiz olarak
kaydedilmesi, yazigsmalarin diizenli bir sistem i¢inde kaydedilmesi i¢in
son derece dnemlidir.

Kurum ve kuruluslarda {iretilen yazismalar, g¢ogunlukla kagit
ortamda {retilmekte ve karton dosyalarda saklanmaktadir. Ancak
bunlarin arsiv belgesi olarak belli bir siire veya siirekli olarak
saklanacagl goz Oniine alinirsa, bunlarin imal edildigi malzemenin ve
yazigma iretiminde kullanilan kirtasiye gereclerinin, belgelere zarar
verebilecek 6zellige sahip olmamasi gerekmektedir. Kullanilan k&git ve
dosyalarin miimkiin oldugunca asitten arindirilmis olmasina, kagida
zarar verebilecek veya solabilecek miirekkebin kullanilmamasina
dikkat edilmelidir. Ayrica, ‘paslanma nedeniyle dokiimanlarin tahrip
olmasii dnlemek bakimindan, dosyalardaki tellerin, atas ve ignelerin
ayiklanip c¢ikarilmasina da 6zen gosterilmelidir’ (Ar, 1994:131).

Uretilen yazigmalarin zarflanarak postalanmasi konusu da, yazisma
yonetimi programu cercevesinde ele almmalidir. Oncelikle posta
yonetiminin ekonomik olabilmesinin ilk sart1, gereksiz belge tiretiminin
onlenmesi ile ger¢eklesebilir. Kurum disina gonderilen her yazi, kurum
biitcesinden ¢ikacak olan posta masrafinin artmasi anlamina gelecektir.
Ayrica, biiylik kuruluslarda posta islemlerinin tek bir merkezden
yapilmasi, posta islerinden sorumlu olan personelin ve gorevlerinin
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tespit edilmesi, bu islemlerin daha diizenli ve standart kurallar
cercevesinde yiiriimesini saglayacaktir. Uretimi yapilan yazismalarin,
pencereli zarflar ile gonderilmesi, goénderilecek adresin yeniden
yazilmasini Onleyecegi i¢in iglem siiresinin azalmasina katkida
bulunacaktir.

Yazisma yOnetim programlarinda ayrica yazigsma kurallar1 ve bu
kurallara yonelik bir egitim programi da bulunmalidir. Yazigma
islemlerini 6gretmek veya gelistirmek igin, belge yoneticisi ve idari
personel zaman zaman yazisma egitim programi diizenlemelidir.
Yazismalara yonelik egitim programinda, etkili yazisma teknikleri,
kagit, malzeme, standartlar, yazisma islemlerinde karsilasilan sorunlar,
belge yonetimi el kitaplarmin kullanimi, nitelik ve nicelik yoniinden
belge iiretimi, kayit tutma yontemleri, postalama islemleri, mevzuat
gibi konulara yer verilmelidir.

Belge yoneticilerinin, yeni egilimlerin belge yonetimi {izerindeki
etkilerini 6grenmeleri ve buna gore hazirliklar yapmalari, yazismalarin
daha etkin ve verimli iiretilmesini miimkiin kilabilir. Yazigsmalarin
iiretimi ve kullanimi konusunda belge yoneticilerinin ‘yeni egilimleri
Ogrenmek ve uygulamaktan bagka careleri olmadigint’ sdyleyen Ardern
(1998:9), organizasyonlardaki belgesel islemlerin teknolojik araglarla
daha verimli bir bi¢imde siirdiiriildiigiini ifade etmektedir.

Ayrica yazisma denetimi konularinin, organizasyonlardaki is akisi
sistemleri ile de dogrudan ilgisi vardir. Kuruma gelen veya kurumdan
giden biitiin yazilar belli bir hiyerarsik diizen i¢inde ydneticilerin
onayindan ge¢mek zorundadir. Ancak is akisi sirasinda belge lizerine
konan her onay, yazinin big¢iminin bozulmasina ve islemlerin
yavaglamasma neden olabilmektedir. Bu nedenle kurumsal is akisi,
belgesel islemlerin kisa siirede, ekonomik ve az emekle tiretilebilecegi
sekilde tasarlanmalidir. Bu konuda kurumun biytikligi, 6zellikleri ve
irettigi belge tiirleri de gbz onilinde bulundurulmalidir.

Etkili bir yazisma yOnetimi programi ¢ok ¢esitli olay ve olgulardan
olusmaktadir. Bunlar bazen kurum yonetimi ve hukuk, bazen de
iletisim ve etkili anlatim konular1 ile i¢ ige bir gorliniim
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sergilemektedirler. Yazigma yonetiminin amaci, bu konularin ayni
sistem igerisinde uyumlu bir bigimde yiiriimesini saglamaktir. Bir¢ok
alan1 igeren, bu tiir bir yonetim yaklasimii isletmek kolay degildir;
fakat s6z konusu uygulamanin kurumsal verimlilige katkis1 da g6z ardi
edilmeyecek kadar yiiksektir. Bu alanda yapilan bir istatistiksel ¢alisma
(Grafik 1), yazisma yonetimi programini uygulayan kuruluslarda, cevap
verilmeden unutulan yazisma miktarinda % 94°lik bir diisiisiin
oldugunu gostermektedir. Bu diisiislin aksine, tiretilen belge miktarinda
% 200’liik bir artis oldugu da gézlemlenmistir.

Etkili Bir Yazisma Denetim Programinin B Cevap Verilemeyen Yaz[J[J
Sonuglan OranL]
B Belge Oretimi
250 7 200
200 1 L
Q 1% B Oretimin Yazana Oran[]
< 100
E 100 7 50
Q 501 B retimin YazdOrana Oran[]
§ )
&
™ i
-50
q 100 550 B Belge Cretim Maliyeti
Sl (R
Cesitli Konular B Belge Dosyalama Maliyeti
Grafik 1: Yazigma Denetiminin Yararlar1 (Ross, 1962:302)

Ayrica, belge iretiminde belgeleri yazan sekreter veya
operatdrlerin  performansinda %  100’lik, Dbelgeleri yazdiran
yoneticilerin performansinda ise % 50’lik bir artisin oldugu da bu
¢alismanin bulgular1 arasindadir. Yazisma yonetimi programi ile kurum
ve kuruluglarda yalmizca belge tretimi konusunda verimlilik elde
edilmemekte, bunlarin iiretim maliyetinde de onemli Olgiide diislis
yasanmaktadir. Aymi arastirma gostermektedir ki etkin bir yazigsma
yOnetimi programinin uygulanmasi ile yazigma iiretiminde % 53’liik bir
azalma meydana gelirken, bunlarin dosyalanmas1 maliyetinde de %
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50’lik bir tasarruf saglanmaktadir. Biitiin bu istatistiksel wveriler,
yazigma yonetimi programinin uygulanmasi ile belgesel islemlerin daha
etkin ve verimli bir bigimde siirdiiriilebilecegini, dolayisiyla zaman,
para ve isgiicli gibi isletmeciligin temel giderlerinden tasarruf elde
edilebilecegini ¢ok agik bir sekilde ortaya koymaktadir.

Belge yoneticisi ve yardimcilarmin etkili bir yazisma denetimini
olusturup isletebilmesini, Robek, Brown ve Maedke (1987:471-472) ve
Wallace, Lee ve Schubirt (1992:268-283) su ogelerin varligr ve
uygulamasina baglamaktadir:

¢ Yazisma denetiminden sorumlu olanlar,

e Etkili yazigma ilkeleri,

e Standart yazigma teknikleri,

e Form yazilarin tasarim ve kullanim ilkeleri,
o Kilavuz paragraf ve belgelerin {iretimi,

e Cogaltim ve kopya denetimi,

e Egitim programi,

e Posta yonetimi.

Yazisma kurallar1 ve bunlarin yonetimi, yazi iginde bulunmasi
gereken baslik, sayi, konu, tarih, metin gibi temel boliimleri, bigim
olarak kullanilan yazi formatlari, kagit ve zarf tiirleri ve bunlarmn
kullanim1 gibi birgok konuyu kapsamaktadir. Yazisma kurallari, ancak
ulusal ve kurumsal diizeyde olusturulan bir yazigsma yonetimi programi
ile uygulanabilir. Ulusal ve kurumsal diizeyde uygulanabilecek bir
yazisma yoOnetimi programinda bulunmasi gereken unsurlar, genel
olarak su islemlerden olusmalidir:

e Yazisma iiretiminin analizi ve tasarimi,

e Ulusal yazisma kurallarinin tespiti, degerlendirmesi ve
uygulanmasi,
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Yazisma iretim ara¢ ve gereclerinin tespiti ve kullanim
(kalem, kagit, zarf, miirekkep, bilgisayar, yazici, genel kirtasiye
gerecleri),

Gelen yazilarin genel evrak tarafindan alinmasi, agilmasi,
kaydedilmesi, tasnifi, gerekirse zimmete gecirilmesi,
dagitilmasi, birimlerde kaydedilmesi ve ilgililere ulastiriimasi
islemleri,

Giden yazinin birimlerde yazilmasi, kaydedilmesi, zarflara
konmasi, genel evrak birimine gonderilmesi ve postaya
verilmesi islemleri,

Belge yoOnetimi programi ig¢inde bulunan unsurlara yoénelik
personel sorumluluklarinin belirlenmesi,

Yazilarin ¢ogaltim, dosyalanma ve kullanim esaslari,

Degerlendirme-ayiklama-imha komisyonunun kurulmasi, belli
periyotlarla dosyalanan yazilarin degerlendirilmesi ve imha
edilecek olanlarin kaydedilmesi,

Arsive gonderilecek olan dosyalarin nakli,
Devredilen dosyalarin arsivlerde tasnifi,

Son diizenlemenin yapilmast.

Kurum ve kuruluglarda gerceklestiren yazismalar1 belgelerin yasam

evresi yaklasimiyla degerlendirmek, yazisma yoOnetimi olgusunun ve

uygulamalarimin daha iyi anlagilmasini saglayacaktir.

1.2. BELGELERIN YASAM DONGUSU VE YAZISMALAR

Kurum ve kuruluslar faaliyetlerinde daha etkin olabilmek igin

kurumsal igleyislerini kontrol altina alma ihtiyacin1 her zaman

hissetmektedir. Bu nedenle belge yonetim uygulamalari, herhangi bir

organizasyonun veya kurumun yasal yikiimliliikleri ve islemleri
sirasinda iirettigi veya disaridan aldigi belgeleri kontrol altina almak,
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dagiimm  gergeklestirmek, dosyalamak, erisimini saglamak ve
degerlendirme-ayiklama-imha islemlerini yiiriitmek i¢in sahip olmasi
gereken en Onemli idari fonksiyonlardan biridir. Yazismalarin da
kurumsal faaliyetler sonucunda ortaya ¢ikan tiriinler olmalar1 nedeniyle,
bu belgelerin idari verimligi etkileme ve bu verimliligin diizeyini
belirleme 6zellikleri vardir.

Belge yonetim disiplini, belgelerin bir canli gibi degisik evreleri
olan bir yagam dongiisiine sahip oldugunu kabul etmektedir. Belgeler
bir kurumda {iretimlerinden bir arsiv kurumuna devredilmek amaciyla
yeniden diizenlenmelerine kadar olan siireg, belgelerin yasam evresi
olarak adlandirilmaktadir.

8-Uzun 1-Belge
Siireli Uretimi
Depolama

7- Son AN 2-Belge
Diizenleme F N E Dagitim

3-Belge
Kullanim

6-Aktif
Olmayan %
Depolama

5- 4-Aktif
Belgelerin Depolama
Nakh

Sekil 1: Belgelerin Yasam Dongiisti (Wallace, Lee and Schubirt,
1992:3)

Belgelerin yasam dongiisiinii Wallace, Lee ve Schubirt (1987:3)
sekiz kategori i¢inde ele almakta ve bunu bir daire biciminde sematize
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etmektedir (Sekil 1). Bunlar, belge tiretimi, dagitimi, kullanimi, aktif
belgelerin depolanmasi, bunlarin arsivlere nakli, giincelligini kaybeden
belgelerin depolanmasi, son diizenleme ve uzun siireli depolama
seklindedir.

Bu evreler dort agsamada ele alinabilir: 1-liretim-dolagim, 2-erigim-
kullanim, 3-depolama-koruma ve 4-degerlendirme-diizenlemedir.
(Ricks and Kay, 1988:9; Ozdemirci, 1996:16-18). Belge yonetiminin en
onemli unsurlarindan olan yazigmalarin, sézii edilen bu evreler
cercevesinde degerlendirilmesi yararli olacaktir.

Yasam dongiisiiniin en 6nemli evresi, belgelerin {iretimi evresidir.
Ciinkii gerek gilincel donemde, gerekse arsivlere nakledilmelerinden
sonra belgelerin kontrol altinda tutulmasmin ilk ve en Onemli sarti,
tretimlerinin belli bir program c¢ergevesinde ylriitiilmesidir. Bu
program, belgelerin gereksiz bigimde iiretilmelerini Onlemek ve
standartlara gore isleme konmasmi-cogaltilmasimi saglamak igin
kullanilmaktadir.

1.2.1. Yazismalar ve Uretim-Dolasim

Yazisma iretimi, gerek giincel gerekse giincel olmadiklari
donemlerde biitiin islemlerin baslangi¢ noktasini olusturdugu igin
yazigma yOnetiminde Onemli bir yere sahiptir. Nitelik ve nicelik
agisindan yazismalar ne kadar kontrollii iretilirlerse, kullanim,
dosyalama, degerlendirme-ayiklama-imha, devir-teslim ve diizenleme
islemlerinden o kadar olumlu sonuglar alinabilir. Bir baska ifade ile
yazigma liretiminin denetim altina alinmasi, yazigsma islemlerinin daha
ekonomik ve verimli yiiriitiilmesini saglayacaktir. Bu sekilde gereksiz
yazisma Uretimini ortadan kaldirmak, ekonomik ve nitelikli yazilar
iretmek, bunlarin kullanim degerini yiikseltmek ve standartlarin
yayginlagsmasini saglamak miimkiin olacaktir.

Gereksiz yazi {iretimini ve kopya miktarini azaltmak, gereginden
fazla sozciik kullanimindan kag¢inmak ve postalama islemlerinin belli
bir diizen iginde yiirlimesini saglamak, yazigsma iiretiminde maliyetin
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azaltilmasina etki eden temel etkenlerden bazilaridir. Ayrica
standartlarin kullanimi da, verimli yazisma {iretiminin Onkosuludur.
Yazisma {iretiminin standartlara uygun olarak yapilmasi ile gereksiz
yazismalarin ve bu yazigsmalar sonucunda ortaya ¢ikacak islemlerin
azaltilmas1 saglanabilir. Boylece yazigmalar, istenen nitelik ve
nicelikte, uygun olan en iyi siirede ve en diisiik maliyette tretilebilir.
Nitelik ve nicelik bakimindan istenen diizeyde iiretilen yazilar, hem
giincel hem de giincel olmayan donemlerde yiiksek bir kullanim
degerine sahip olacaktir.

Belgenin iiretimi sirasinda alinacak kararlarin, belgenin gelecekteki
anlamu ve kullanilabilirligi tizerindeki etkileri gozden kacirilmamalidir.
Belge, c¢iplak gozle okunamayacak bir bi¢cimde, bir mikrofilm
biiyiitecinin, projektoériin ya da bilgisayarin ¢esitli yazilim ve
donanimina ihtiya¢ gerektirecek bir bigimde iiretilebilir. Belge {iretim
teknolojileri, yazismalarin kullanilabilirligini sinirlandirmamalidir. Bu
nedenle yazigmalarin iiretiminde kullanilacak olan donanimin segimi
son derece dnemlidir.

Gerek idari, gerekse belgelerin yonetimi agisindan, yazismalarin
iretiminin  belli kurallar c¢er¢evesinde denetim altina alinmasi
gerekmektedir. Yazisma liretiminin denetimini gerektiren nedenler su
sekilde siralanabilir:

* Biirolarda bilgisayar kullaniminin iiretilen yazigma miktarinda
artisa neden olmasi, artan belge miktarinin hem kurum, hem de
arsivlere ¢esitli nedenlerden dolayi yiik getirmesi,

e Uretilen yazigmalarda gerek sekil, gerek yazi, gerekse igerik
yoniinden bir¢ok hatanin yapilmasi, yinelemelerden sakinma ve
standart kurallara uymama aligkanlig1 veya bu kurallarin bilinmemesi,

* Yazigsmalarin gereksiz miktarlarda liretimi ve ¢ogaltimu,

e Uretim sirasinda kullanilmas1 gereken yazisma kurallarinin
personel tarafindan tam olarak bilinmemesi ve yazigmalarin niteliksiz
olarak tretilmesi,
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* Uretim igin gerekli olan uygun kirtasiye gereglerinin tespitindeki
yetersizlikler.

1.2.2. Yazzismalar ve Erisim-Kullamim

Etkili bir yazisma yonetiminde erisimi dogru ve hizli bir bigimde
saglayabilen uygun bir dosyalama sistemine her zaman gereksinim
duyulmaktadir. Uretimlerinden son diizenlenmesine kadar yasam
dongiislinlin ~ biitlin ~ evrelerinde = yazismalarin  aktif = olarak
kullanilabilmesi, iiretim, dosyalama, degerlendirme ve diizenleme
evrelerinde bunlara yonelik yapilan islemlerin niteligi ile paralellik
gosterir. Ornegin, yazismalarda erisimi saglayan kurum adi, iiretim
tarihi, sayi, konu gibi yazismalarda bulunmasi gereken unsurlar,
belgenin iiretimi sirasinda yazilmasi gereken bilgilerdir. Ancak soz
konusu bilgilerin eksikligi veya uygun yerlerde yazilmamasi, erisimi
giiclestirecek nedenlerdendir.

Belge erisimi, bir kurum veya kurulus tarafindan firetilen veya
iretimine neden olunan, gerek gilincel gerekse giincel olmayan resmi
kayith bilgileri iceren belgelerin, iretimlerinden itibaren belgenin
yasam siirecinin her evresinde gereksinim duyuldugunda miimkiin olan
en kisa zamanda, en ekonomik ve en dogru sekilde elde edilmesinin
saglanmasidir (Ozdemirci, 1996: 50). Yazismalarin erisimi-kullanimi,
belgelerin yasam dongiisii i¢inde degerlendirilen diger bir evreyi
olusturur. Yazigmalar, gerek gilincel ve yar1 giincel donemlerde, gerekse
arsivlerde kullanim icin erisilebilir olmalidir. Yazigmalar daha cok
giincel donemlerinde idari amaglar igin, giincel olmayan dénemlerde ise
kiiltiirel aragtirmalar i¢in kullanilirlar.

Gerek glincel, gerekse gilincel olmayan donemlerde yazigma
erisimi, erisim araglar1 araciligiyla gerceklestirilmektedir. Erisim araci,
‘herhangi bir belge merkezi veya arsivde, istenilen belgelerin
kullanicilar tarafindan kolayca bulunmasi, kurumsal ve kiiltiirel
denetiminin saglanabilmesi i¢in, belgeleri tamimlayan, yayinlanmis
veya yayinlanmanus dokiimanlardir’ (Walne, 1988: 69). idari kullanim
amaciyla yazigsmalara erisim, evrak kayit defterleri araciligiyla
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saglanmaktadir. Bunun yani sira belgelerin kurum i¢indeki hareketlerini
izlemek icin tutulacak kayitlar da erisim ag¢isindan 6nem tagimaktadir.
Bu baglamda ‘dosya izleme fisi’, ‘dosya izleme listesi’ ve ‘dosya
transfer fisi’ de belge erisimde kullanilan diger erisim araglar1 olarak
degerlendirilebilir. Kullanima sunulan dosyalarin nerede oldugu ve ne
zaman geri getirilecegi gibi bilgiler bu fisler araciligiyla
saglanmaktadir. Arsivlere devredilen yazismalarin erisimi ise
envanterler, rehberler, listeler, kataloglar ve indeksler gibi hazirlanacak
belge erisim araglar araciligiyla yapilmaktadir.

Kurumlarda idari kullanim sirasinda belge denetiminin
saglanabilmesi i¢in ¢esitli formlar kullanilmaktadir. Bu formlardan ilki
‘dosya izleme fisi’dir. Dosyanin kime ne zaman verildigi ve hangi
tarihte geri gelecegini belirten formdur. ikinci form, dosya izleme
figlerinin tamaminin yazildigi ve bu fislerin tiimiiniin bir arada kayith
oldugu ‘dosya izleme listesi’dir. Bu iki formun yani sira, kullanima
sunulan dosyalarin depolardaki yerlerine konmadan, baska kisi veya
birime daha verilmesine imkéan saglayan dosya transfer fisi de belge
erisim araci olarak kullanilmaktadir. Bu formlar, yazismalarin idari
kullanimina imkéan verirken, dosyalarin belli bir diizen i¢inde denetim
altinda tutulmasim1 da saglamaktadir. Dosya izleme sisteminin
uygulanmadigi bir isyerinde, her calisanin dosyalar1 alip kullandigi,
dosyalarin yanlis yerlere kondugu ya da sik sik kaybolduguna sahit
olunmaktadir. Kurum ve kuruluslarda, yoneticilerden dosya kullanim
yetkisine sahip olan en alt diizeydeki calisanlara kadar herkesin
dosyalar1 alirken imza atmasim1 ve geri getirme sorumlulugunu
istlenmesini saglayacak bir diizenlemenin yapilmasi son derece
yararhdir.

Her belge, kullanima sunulmadan once erisim uglarmin tespiti ve
kaydina yonelik olarak erisim islemine tabi tutulur. Yazismalara,
iizerlerinde kayith bulunan bazi erisim uglan aracilifiyla erigim
saglanmaktadir. Bu erisim uglari su sekilde listelenebilir:

- Belgenin iiretildigi kurum ve yer adi: Belgenin iiretildigi
kurum-kurulus veya birim adi.
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- Uretim tarihi: Belgenin yazildig1 veya kaydedildigi tarih.

- Yazimn say1 ve kayit numarasi: Belgenin tretildigi kurum,
birim, alt birim ve dosyay1 gdsteren kodlar.

‘Dosya numarasi ayni zamanda belgenin arsivdeki yerini de
belirlemektedir. Belgenin tiretimi sirasinda kullanilan kurum, birim kod
veya rumuzundan olusan say1 i¢cinde dosya numarasinin yer almasi,
arsivlerdeki diizenlemelerde de temel unsurdur. Bu agidan belgelerin
arsivlerdeki diizenlenmeleri i¢in de 6nem tasimaktadir. Bu unsur, ayn
zamanda arsivlerde erisim i¢inde Onemli ve temel bir bilgidir’
(Ozdemirci, 1996: 53).

- Yazimn Kkonusu: Yazi igerigini genel olarak yansitan ¢ok kisa
aciklama.

- Tlgi: Yazismalarim, 6nceden yapilan herhangi bir yazi ile ilgisinin
olup olmadigini belirten atiflar.

- Yazinin igerigi: Yazida gecen herhangi bir dnemli yer, kisi ve
kurum adi ile 6nemli goriilen olaylar.

- Imza veya onay béliimii: Yaziy1 imzalayan veya onaylayan kisi
adlar1.

- Ekler: Yapilan yazilar1 tamamlayici belgeler.

- Dagitim Bilgileri: Yazinin, gereginin yapilmasi1 veya bilgi
verilmesi amaciyla yazildigi kurum adlari.

- Adres bilgisi: Yazinin tiretildigi kurum adresi.

Yazismalar, birden fazla sayfadan olusuyorsa, bunlara sayfa
numarasi vermek belgenin biitiiniine erismek agisindan oOnemlidir.
Yazigsmalara sayfa numaras1 verilmesi ile, belge dolasimi sirasinda
belgelerden bir kisminin diismesi, kaybolmasi veya sokiiliip
almmasinin 6niine gegilebilir.

Kisiye 6zel veya gizli yazilarin kullanim ilkeleri normal yazilardan
farklidir. Bu tiir yazilar kiginin izni olmaksizin veya gizlilik durumu

kalkmaksizin kullanima sunulamazlar. Bu nedenle yazilarin gizli ya da
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0zel olmast durumu, belge erisim ilkelerini belirleyen 6nemli Olgiitler
arasinda degerlendirilmelidir.

1.2.3. Yazzismalar ve Depolama-Koruma

Kurum ve kuruluslarda iiretilen belgelerin korunmas1 da en az
belge yonetiminin diger unsurlar1 kadar 6nemlidir. Belgelerin uzun
yillar boyunca zarar gérmeden korunmasmin yani sira, kurumsal ve
belgesel yapiya uygun bir saklama planimin tasarlanmasi ve
uygulanmasi koruma evresinde ele alinan diger konulardir. ‘Uygun bir
koruma programi olusturabilmek i¢in bilgiyi depolama ve tekrar elde
etme islemleri ile ilgili biitin sorularin cevaplandirilmasi
gerekmektedir. Bu sorulara daha belgeler iiretilmeden Once cevap
verilmelidir; ¢linkii, verilecek olan cevaplar bilgi ve belgenin nasil
korunacagi konusunda belirleyici olacaktir’ (Penn, Pennix and Gow,
1994:14). Dosyalar, oncelikle giines 1sinlari, rutubet yangin ve su
baskinlar1 gibi tehlikelerden korunmalidir. Belgelerin fiziksel
Ozelliklerini bozan bazi zararli etkilerin de miimkiin oldugunca
azaltilmasi1 gerekmektedir. Bunlar, kagit i¢indeki asit miktari, bakteri,
toz, hasere gibi zararli etkenlerden olusabilir. Ayrica gizli ve 6nemli
belgelerin tahrip olmasi, calinmasi veya kopyalanmasmin Oniine
gecilmesi de son derece 6nemlidir. Bu tiir belgeler gerekli goruldigi
takdirde ayr1 ve giivenli bir yerde tutulmalidir. Anilan sorunlarin
yaganmamasl i¢in belgelerin, ‘Gnemli belge programi’ ve ‘felakete karsi
hazirlikli olma plan1” seklinde iki ayr1 koruma programi ile korunmasi
gerekir (Ozdemirci, 1996:39).

Belge korumanin {i¢ 6nemli yoniinden bahseden Giirbiiz (1990:25),
bunlar1 belgeleri bilgi kaybina neden olabilecek her tiirlii tahrip edici
unsura kars1 korumak, belgelerin kaybolmasini énlemek, belgelerin ilk
olusturuldugu gibi asli diizenlerinin bozulmasini engellemek seklinde
belirtmistir. Isaret edilen bu yonler belgelerin hem fiziksel korunmasi
ile, hem de erisimin dogru, tam ve hizli saglanmasi ile iliskilidir.

Yazismalar da diger belge tiirleri gibi ¢esitli saklama planlar1 ve
programlarina gore saklanmalidir. Saklama planlari, belgelerin igerigi
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ve fiziksel 6zellikleri dikkate alinarak hazirlanmaktadir. Ornegin rutin
kararlarla ilgili belgeler veya giinlik yazigsmalar kisa siireligine
saklanirken, hesap defterleri veya bunlarla ilgili belgeler daha uzun
siireligine saklanmaktadirlar. Benzer sekilde belgelerin saklama
stireleri, kagit, manyetik ve optik ortamlarin dayamklilik siirelerine
gore de farkliliklar gosterebilmektedir.

Az fretilseler ve az yer kaplasalar bile, iiretilen her yazi i¢in
dosyalama ve depolama gereksinimi vardir. Depolama konusunda
cikabilecek sorunlar1 belgeler daha arsive gelmeden Once
saptayabilmek Onemlidir. Bunun igin, belgelerin etkili bir sekilde
depolanmasi ve istenildiginde bulunabilmesi igin birtakim sorulara
yamt bulunmasi gerekmektedir. Uretilen belge agisindan hangi tip
depolama tarzi daha iyidir ve yerden kazanmak igin belgeler nasil
depolanmalidir? Zemin, ne kadar belge yiikiinii kaldirma giiciine
sahiptir? Depolama alanindaki ¢evre kosullarinin belgelere fiziksel bir
zarar1 veya yarart var midir? Depodaki belgelerin diizeni nasildir ve
bilgiye erisim ne kadar siirede ger¢eklesmektedir?’ (O’Toole, 1990:52).
Belgelerin kagit ozellikleri, bigimi, dosya ve kutularin yapisi, depo
sartlari, belge bakim ve onarim hizmetleri, mikrografi teknikleri,
elektronik belgelerin olusumu ve korunmasi konulari, belge koruma
islemlerinden bazilaridir. Bu konularm gerekli sekilde ele alinmasiyla
tretimden itibaren (aktif oldugu donem) belgelerin korunmasina
yonelik s6z konusu sorulara uygun cevaplar bulunacaktir.

Belge korumayi, kurumsal ve arsivsel diizey seklinde iki asamada
ele alan Robek, Brown ve Maedke (1987:11), bir kurulusun hizmet
etkinlikleri arasinda belgelerin korunmasi ve erisimini, yer, arag-gereg
kullanimi ve para tiiketimi agisindan en biiylik iki gider kalemi olarak
gostermektedir. Yazismalar, miimkiin olan en yiiksek erisim hizinin
saglanabilecegi bir dosyalama sistemine gore diizenlenmelidir. Uygun
bir dosyalama sistemi, yazigsmanin {iretim yeri ile olan organik bagim
gosterdigi gibi, kurumun idari yapisim da yansitmalidir (bkz. VL
Boliim: Dosyalama Islemleri ve VII. Boliim: Dosyalama Sistemleri).

Aktif olmayan yazigsmalarin kurum depolarinda saklanmasi, pahali
bir yontemdir. Bu belgelerin, maliyeti daha az olan, gerekli
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havalandirma sistemin bulundugu, rutubetsiz, gerekli arag-gereglerle
donatilmis belge merkezlerinde saklanmasi daha uygun bir yoldur.

1.2.4. Yazzsmalar ve Degerlendirme-Diizenleme

Tasfiye, belgelerin sahip oldugu deger dikkate alinarak saklanmasi
veya imha edilmesi yOniinde alinacak kararlar1 belirlemek i¢in yapilan
islemdir. Yapilan bu islem, belge degerlendirme-ayiklama-imha
seklinde ifade edilmektedir. Belgeler, arsivlere devredilmeden once
belirli zaman dilimleri iginde degerlendirme islemine tabi tutulurlar.
Degerlendirme islemi, uzun siireli saklanmasi gereken belgelerin daha
sade bir ortamda, daha kolay erisimli olmalarim saglamak i¢in yapilir.
Kurum ve kuruluslarda iiretilen yazigmalar da, saklama planlarinda
ongoriilen siirelerde saklandiktan sonra degerlendirme islemine tabi
tutulur. Ancak tlkemizde genellikle degerlendirmeyi yapan Kkisiler,
iiretilen yazilarin biiyiik bir cogunlugunun imha edilmemesi yoniinde
bir anlayisa sahip bulunmaktadir. Gosterilen bu hassasiyete aslinda
daha ¢ok belge iiretimi asamasinda sahip olunmasi gerekmektedir.
Kurum ve kuruluslarda gereksiz ve anlamsiz yazisma lretiminin
Onlenmesi, ancak yazisma yoOnetiminin tam ve etkin kullanimi ile
gerceklesebilir. Tam ve etkin bir yazigma yonetimi, yasam donglistiniin
baslangic1 olan lretim evresi ile baslar, arsivlerde diizenleme ile sona
erer.

Degerlendirme-ayiklama-imha islemleri, yazismalarin saklanmasi
veya imha edilmesine yonelik kararlarin alindigi, belge yonetimi
igindeki en 6nemli evrelerden biridir. Ancak bu kararlar, yiriirlikteki
mevzuatin dngordiigi kurallar ¢ergevesinde olusturulan degerlendirme-
ayiklama-imha komisyonunun ortak kararlann ile almmalidir.
Degerlendirme-ayiklama-imha islemleri, yazismanin {iretim evresinden
imha edilme veya arsive devredilmesine kadar gegen biitiin evrelerde
belgelerin her bir evrede ne kadar saklanacagini gosteren ‘saklama
planlar1’ ile belirlenen 6lgiitler dikkate alinarak yapilmalidir.
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Ulkemizde degerlendirme-ayiklama-imha komisyonlarinin
kurulmasi ve calismalarma iliskin yonetmelik diizeyinde kurallar
bulunmaktadir (Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y onetmelik, 1988).

Degerlendirme isleminden sonra imha edilmeyen veya baska bir
ifade ile saklanmasi gereken yazigsmalar, arsivlerde diizenleme islemine
tabi tutulurlar. Belgelerin arsivlerde diizenlenmesi ise sdz konusu
belgelerin uzun siireli depolanmasina yoneliktir. Bazi belgeler higbir
zaman saklama degerlerini yitirmezler. Bu tiir belgeler kuruluslar i¢in
her zaman 6nemlidir ve siirekli olarak saklanmalar1 gerekmektedir.

Yazigmalarin, arsivlerde uygun sekilde diizenlenerek kullanima
sunulmasi, oncelikle onlarim kurum ve kuruluglarda uygun bigimde
uretilmis, dosyalanmis ve degerlendirme-ayiklama-imha islemine tabi
tutulmus olmalarin1 gerektirmektedir. Yazigsma tretiminin kontrol altina
alinmasi, diizenleme evresinde yapilan islemlerin de daha nitelikli
olmasimi saglayacaktir.

Uretilen belgelerin, dosyalar1 olusturacagi ve kisa siire sonra bu
dosyalarin arsivlere gidecegi diisiiniiliirse, uygulanacak dosyalama
sisteminin arsiv ¢aligsmalarina uygun, belgenin ilk tiretimlerindeki asli
diizenini koruyan, bir sistem olmasi gereklidir. Bu sistem, belgelerin
tretilmeleri asamasinda olusturulmali ve iiretilen belgelerde bu sisteme
iliskin 6geler kullanilmalidir. Aksi takdirde {iretilen belgelerin belli bir
sistemden gectikten sonra (iiretilen belgede dosyalama sistemine iliskin
bir 6ge yoksa) hangi dosyaya girecegini tespit etmek giiclesecek, bazen
de imkansiz hale gelecektir (Ozdemirci, 1996:46-47).

Bir kurum ve kurulusta yazigsma yonetiminin gergeklestirilebilmesi
i¢in yazili iletisim, yazili anlatim ve yazisma kurallari konusunda bilgi
sahibi olmak son derece Onem tasimaktadir. Bu nedenle diger
boliimlerde bu konulara yer verilecektir.
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II. BOLUM

KURUM VE KURULUSLARDA YAZILI ILETISIM

IL1. ILETISIM

lletisim, dogal hayatimizin &nemli parcasm olusturmaktadir.
Medeniyetin ilk olusumundan giiniimiize kadar iletisim kanallarinda ve
iletisimde kullanilan bilgi kayit ortamlarinda siirekli degisim ve
gelismeler olmakla birlikte iletisim isleminde, mesaj, mesaji veren ve
mesaj1 alan odaklar her zaman yerini korumustur.

Sozlii iletisimde konusulan dil, yazili iletisimde yazi sembolleri,
isaret iletisiminde igaret sembolleri gibi 0gelerdeki degisim, kiiltiirel
etkilesim ve gelisimden kaynaklanirken, gerek bilginin kaydedildigi
ortamlar, gerekse lzerinde iletisim yapilan araglardaki degisiklikler
teknolojik ilerlemelerden kaynaklanmaktadir. Bu etkilesim, her ne
kadar mesajin kendisi, mesaji veren ve mesaji alan odaklarda bir
degisime neden olmamussa da, iletisimin tiiri, boyutu ve yapisinda
kokli degisikliklerin yasanmasina neden olmustur. Dolayisiyla mesaj,
mesaji veren ve mesaji alan odaklarin da bu yeni ortama uyum
saglayabilmesi i¢in yeni yaklasimlara gereksinim oldugu bir gergektir.

Genel olarak iletisim kavramu farkli kigiler i¢in farkli anlamlar
cagristirabilmektedir. ‘Herhangi biri ile iletisim kurmak’, ‘bir haberin
veya bilginin iletilmesi’, ‘bir dosyanin veya belgenin iletilmesi’, ‘insan-
makine iletisimi’ ve ‘sistemler arasi iletisim’, iletisim kavraminin ¢esitli
anlamlarda kullanimina verilebilecek pek ¢ok Ornekten yalnizca bir
kagidir (Benligiray, Goral ve Oztiirk, 1996:44).

Daha genis bigimde ifade edilecek olursa iletisim, duygu, diisiince
ve olaylarin anlam yiiklii gostergelerden olusmus iletiler (mesajlar)
aracilig1 ile hedef konumundaki kisi ya da gruplara aktarilmasi, bu
kisiler iizerinde bir etki olusturulmasi ve geribildirim yoluyla yeni
iletiler almmasi siirecidir (Tiirkmen, 2000:11). Iletisim, diisiince ve
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bilginin herkesce ayni bicimde ve degerde anlasilir hale getirilmesi,
paylasilmasi ve karsilikli etkinin saglanmasidir (Kongar, 1979:271). Bu
tanimlardan yola ¢ikarak iletisimi, birey ya da Orgiitlerin, iginde
yasadiklar toplumsal gruplarla ve/veya bu gruplarn olusturan insanlarla
gorsel, isitsel ve duygusal yollarla kurduklarn etkilesim seklinde
tanimlayabiliriz. Bir baska ifade ile iletisim, bireylerin ve Orgiitlerin
kendi aralarinda veya karsilikli olarak etkilesim kurmalarini saglayan
toplumsal bir sistemdir. Diisiincelerin eyleme, eylemlerin 6grenmeye,
O0grenmenin karar vermeye doniisliimii, iletisim ve haberlesme sayesinde
basarilir.

Mesaji veren ve alan arasindaki irtibatin saglanmasi amaciyla
olusturulan iletisim siireci bir ka¢ unsurdan olusmaktadir. Her tiirlii
haberlesmede bulunmasi gereken temel unsurlar su sekilde siralanabilir:

Kaynak: Iletisimin kaynag orgiitlerde haberlesmeyi baslatan ve
mesajlart gonderen kisilerden, gruplardan ve Orgiitsel birimlerden
olusabilir. Mesajlarin iyi algilanip geregince degerlendirilebilmesi igin,
kaynagm alicilar tarafindan tanmmasi gerekmektedir (Ertiirk,
1998:141). Gonderilen mesajlar tam olarak algilanamiyor ya da yanlis
anlasiliyorsa, iletisim siirecinin baglangici olarak kabul edilen kaynagin
yeterince anlasilir olmadigi sonucuna varilabilir.

Mesaj (Ileti): Kaynagim alicilar tarafindan algilanmast igin iletilen
gorsel ve isitsel tirlinlerdir. Mesajin alic1 tarafindan algilanabilmesi igin
ayni sembollerin kullanilmasi, agik ve anlasilir olmasi, uygun zaman
se¢iminin yapilmasi ve mesajin aliciya ulagmasi i¢in en ideal yolun
secilmis olmasina 6zen gosterilmelidir.

Alici: Kaynagi gonderdigi mesaja hedef olan kisi ya da orgiitii
ifade etmektedir. Alici, kaynaktan gelen mesajlar1 belli biyolojik ve
psiko-sosyal siireglerden alip yorumlayan ve bunlara sozlii, s6zsiiz
tepkide bulunan kisi ya da gruplardir. Iletisim siireci i¢inde alict,
duyarak, okuyarak veya izleyerek algiladigi mesaji ¢oziimledikten
sonra mesajin anlasilip anlagsilmadigin ifade edecek bi¢imde kaynaga
geribildirim gonderir. Geribildirim, alicinin, kaynagin mesajina verdigi
yamttir (Benligiray, Goral ve Oztiirk, 1996:46).
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Haberlesme Kanali: Mesajin aktarilmasinda kullanilan ortama
iletisim kanali denir (Ucok, 1993:145). Haberlerin, vericiden aliciya
ulastirilmas1 amaciyla kullanilan ve siireklilik 6zelligi gosteren yoldur.
Resmi haberlesme kanallari, genellikle asagidan yukariya veya
yukaridan asagiya dogru haberlesmenin stirekli ve diizenli bir bigimde
siirdlirildigli otorite-kumanda hattin1 ve resmi kurallarla belirlenmig
haberlesme yollarin ifade etmektedir (Ertiirk, 1998:143).

Haberlesme Araclari: Kaynaktan gonderilen mesajin aliciya
ulasiminda kullanilan gereglerdir. Bunlar, mesajlarin aliciya ¢esitli
sekillerde yollanmasinda kullanilan yazisma, form, telefon, faks,
bilgisayar, ilan, kitap gibi araglardir.

Gonderici Alict
(kaynak)

v *

Kod
Kodl
] sostimt

Dinleme,
Okuma ve
Gorme

Yazi, Konusma,

Isaret ve
Semboller

Sekil 2: Haberlesme Siireci

Etkin bir haberlesmenin olusturulabilmesi i¢in haberlesme engelleri
imkan odl¢iisiinde kaldirilmaya calisilmalidir. letisim siirecinde mesaja
beklenen davramiglarla karsilik verilmesi igin, mesajin  miimkiin
oldugunca acik olmast ve alicilara zamaninda ulastirilmasi
gerekmektedir (Erdogan, 1991:303).

Dogru zamanda, dogru metotla gonderilmesinin yani sira, bireysel
algilama ve degerlendirme yetenegi de iletisim siirecinin olumlu ya da
olumsuz sonuglanmasina etki eden faktorlerdir. Iletisim siirecinin
istenen bi¢imde sonuglanmasi i¢in algilamanin tam olmasi
gerekmektedir. Bu nedenle iletisim temelde bir algilama ve
degerlendirme sorunudur. Algi, duyu organlarindan beyne gelen
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bilgilerin, uyarilarin diizenlenmesi ve onlara anlam yiiklenmesi ile ilgili
siireci ifade etmektedir (Tirkmen, 2000:15). Farkinda olmasalar da
insanlar her an duyu organlari araciligi ile binlerce uyar1 alirlar; fakat
bu uyarilarin ¢ok kiicliik bir kismu ile ilgilenirler. Ciinkii algilama,
insanin ig¢inde bulundugu ortam, ilgi alani, yaptig1 is ve deger yargisi
gibi etkenlere gore sekillenmektedir.

Kaynak, hedefin mesajlar1 algilayip yorumlamasinda yanligliga
neden olmamak i¢in mesajlar net, anlasilir ve tam vermelidir. Kaynak
hedefin algilama diizeyini iyi belirlemeli ve onunla kuracagi iletisim
siirecinde mesajlarinin dogru algilanip algilanmadigini siirekli olarak
denetlemelidir (Tiirkmen, 2000:15). S6z konusu denetim hedeften
alinan tepki, tutum ve davranislarla sergilenen geribildirim (feedback)
yoluyla saglanmaktadir.

Ayrica kaynak, mesajlar1 hedefin anlama ve algilama diizeyini goz
onlinde bulundurarak kodlamalidir. Kaynak ile hedef arasinda egitim
diizeyi, bilgi birikimi ve kiiltiirel konularda yasanan farkliliklar,
iletisimde ortak dilin olusturulmasini giliglestirebilir. Bu nedenle
ekonomik, hizli ve nitelikli iletisim kurmanin en 6nemli 6zelliklerinden
biri de ‘hedef’ten alman geribildirimlerin degerlendirilmesidir.
Tletisimde geribildirim, kurulan iliskiler sonucunda ‘hedef’in sergiledigi
davranislarin dl¢iilmesi ve yorumlanmasidir. Iyi bir iletisim ortaminin
olusturulmasit ve daha nitelikli bir iletisim sisteminin kurulmasinin en
onemli faktorii geribildirimlerin degerlendirilmesidir. Iletisim, iletisim
araclari, alici, gonderici veya mesafe gibi faktorlere bagli olarak ¢ok
cesitli tiirlere ayrilmaktadir. Yazili iletisim, iletisim tiirleri iginde yer
alan en yaygin tiirlerden biridir.

I1.2. YAZILI iLETIiSIM

Yazili iletisim, insanlar arasindaki duygu, diisiince ve fikirlerin
yazili iletisim araglar1 aracilifiyla aktarilmasi stirecidir. Yazil iletisim,
sOzli iletisime gore gesitli agilardan farkliliklar gostermektedir. Yazilt
iletisimle verilmek istenen mesaj, daha etkili ve kalici1 olabilmektedir.
Ancak Benligiray, Goral ve Oztiirk (1996:57), etkili ve diizgiin yazi
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yazma tekniklerinin s6zli iletisime gore bazi farkliliklar1 bulundugunu
su maddelerle ortaya koymaktadir:

e Yazili iletisim, birtakim kurallara uymayi gerektirir. Ornegin
yazim kurallarmma uymak veya kagit kenarinda bosluk birakmak,
bunlardan bazilaridir.

e Akici bir konusmada yapilan dil yanlislar1 gdze batmayabilir;
ancak, yazili iletisimde hatali kullanilan bir sdzciik veya bozuk bir
climle okuyucunun dikkatini ¢ekebilir.

e Yazil iletisimde, sozli iletisimde kullanilan tavir, jest ve mimik
gibi etkileyici davranislar bulunmaz. Bu nedenle yazili iletisimin
oldukga etkileyici bir anlatimla yapilmasina 6zen gosterilmelidir.

e SOzl  iletisimde  disiinilen konuya aninda eklemeler
yapilabilirken veya planlanan bir diisiincenin disina ¢ikilabilirken,
yazili iletisimde bu tiir bir imkan bulunmamaktadir.

e Yazili iletisimde her zaman yazi miimkiin oldugunca kisa, agik ve
anlasilir olmalidir. Tarihler, kisi ve yer adlari, rakamlar ve igerikle ilgili
herhangi bir bilgi yanlis yazilmamalidir. Gizli, acele, dnemli ve giinlii
yazilar yazigsma kurallarmin 6ngordigii ilkelere gore hazirlanmalidir.

e Yaz harfleri, yaziy1 alan kisinin rahatca okuyabilmesine imkan
tanimalidir. Elde veya bilgisayarda yazilan yazilar, gosteristen uzak,
yalin bir yazi karakteri ile yazilmalidir.

Yazida, iletilmek istenilen mesajda sadece sozciikler kullanilir;
oysa, konugma sirasinda anlatimin daha etkili olmasi ve mesajin hedef
tarafindan kolay algilanabilmesi i¢in beden dili de ikinci bir ara¢ olarak
kullanilir. Beden dilinin katkis1 nedeniyle sozlii anlatim yazili iletisime
gore daha kolay ve daha etkilidir. Yazili anlatimda ise kullanilabilecek
tek arac, sozciiklerdir. Onlar ne kadar etkili kullanilirsa, anlatim o kadar
etkin olur. Sozciikleri yalin anlamlarindan koparip, onlara ciimle i¢inde
yeni anlamlar kazandirmak, yazmin giiciinii, sozIlii iletisimin giicline
yaklagtinir (Tutar, 2002:28). Organizasyonlarda iletisim, kullanilan
iletisim tiirine gore farkli Gzelliklere sahip olabilmektedir ve bu
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ozellikler kurumsal iletisimin niteligini ortaya koyan onemli faktorler
olarak degerlendirilmektedir.

I1.3. KURUM VE KURULUSLARDA ILETISIM

Toplumsal sistemin vazgecilmez bir parcasini olusturan Orgiitsel
yapilarda iletisim ve haberlesme, orgiitlerin varligini stirdiirebilmesi ve
gelisebilmesi i¢in bu yapilarla biitlinlesen olmazsa olmaz bir olgu
olarak karsimiza ¢ikmaktadir. Orgiitsel yapilar séz konusu oldugunda
ise kurum ve kuruluslar birer varlik olarak ortaya ¢ikmaktadir. O halde
iletisimi bu baglamda ele alarak daha somut bir diizeyde
degerlendirebiliriz.

Isletme disindan gelen bilgilerle birlikte, isletme icinde olusturulan
iyi bir haberlesme sistemi, tiim fonksiyonlarin (planlama, organizasyon,
kontrol ve haberlesme) yeterince yerine getirilmelerinin ilk ve en
onemli geregidir (Aydin, 1991:201). Genis anlamda ise, orgiitsel yap1
ile ayrilmaz bir biitiin olan iletisim, insanlar arasindaki iligkileri
gelistiren bir teknik, orgiitsel yapimin isleyisini diizenleyen bir arac,
toplumsal yapinin temelini olusturan bir sistem ve basarili yonetimin
bir aract olarak da diisiiniilebilir (Benligiray, Goral ve Oztiirk,
1996:44).

Bir isletmenin orgiitsel yapisina gore yapilan haberlesme sistemine
‘bicimsel haberlesme’ denir (Erdogan, 1991:294). Bigimsel haberlesme,
herhangi bir kurulusun alt ve {ist birimleri arasinda, kurulusun merkezi
yapisina, yetki dagilimina ve sorumluluklarmma gore yapilan iletisim
seklidir. Bicimsel haberlesmeden amacglanan ise kurulus icinde
haberlesme sistemini kurmak, koordine etmek ve bilginin kurulu diizen
icinde gerekli yerlere iletimini saglamaktir. Bigimsel haberlesmeden
istenen, gerekli bilgi akiminin yukaridan asagiya ve asagidan yukariya
dogru saglanmasidir.

Orgiitsel iletisim farkli sekillerde gruplandirilmaktadir. Ornegin
bunlar, yazili iletisim, sozli iletisim ve sOzsiiz iletisim veya yukaridan
asagiya dogru iletisim; asagidan yukariya dogru iletisim ya da yatay
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iletisimdir (Yontar, 1995:362). Orgiitlerde sozlii ve yazili iletisim
tiirliniin her ikisinden de yararlanilmaktadir. Kurum ve kuruluslarda en
cok kullanilan iletisim tiirii ise yazili iletisimdir. letisim tiirlerinin her
biri degisik acilardan g¢esitli yarar ve sakincalara sahiptir.
Belgelendirme ve gozden gegirme imkani vermesi agisindan yazili
iletisim; anlatilmak isteneni vurgulamak agisindansa so6zIii iletisim daha
yararhdir.

Klasik teori agisindan haberlesme sistemine bakildiginda kurumsal
iletisimin  dogrusal bir haberlesme ¢izgisi {izerinde yapildig
goriilmektedir. Bu sistemde mesajlar yukaridan asagiya ve/veya
asagindan yukariya dogru akmaktadir. Neo-klasik ve modern
yaklasimlarda ise organizasyonlarda yatay ve capraz (diagonal)
haberlesmenin 6nem kazandigi gorilmektedir. Yatay haberlesmede
ayn1 diizeyde bulunan gesitli 6rgiit birimleri, bagli olduklar1 ortak {iste
kadar gitmeden, kendi aralarinda yatay olarak haberlesmeyi
gerceklestirmektedirler. Capraz haberlesme ise, modern ve giiven
anlayisina dayali yoOnetimlerin verdigi yetkiyle, farkli kademe ve
birimler arasinda yapilan iletisimi ifade etmektedir. Bu tiir haberlesme
sisteminin kurulmasi i¢in dncelikle 6rgiitte hiyerarsik yetki giiciiniin alt
kademelerle paylasilmasi gerekmektedir (Kogel, 1998:371).

Kurum ve kuruluslarda olusturulan haberlesme sisteminde de cift
yonlii bilgi ve belge akisiyla birlikte siirekli olarak geribildirimin
alindigmm gérmekteyiz. Kurum ve kuruluslarda yazili iletisim aract
olarak yazigmalar, genelgeler, raporlar ve formlar gibi pek ¢ok belge
kullanilmaktadir. Faaliyetlerinin geregi ve sonucu olarak kurum ve
kuruluslarin irettigi yazilar da, iletisim modelleri arasinda yer alan
yazili iletisim modelinin bir tiiriidir.
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Capraz

\
Dikey

Sekil 3: Organizasyon Yapis1 ve Haberlesme
(Kogel, 1998:302; Ucok, 1993:149)

Yatay

I1.4. KURUM VE KURULUSLARDA YAZILI iLETIiSIM

Organizasyonlarda basarili olabilmenin en 6nemli sartlarindan biri,
etkin bir iletisim sistemi olusturmaktir. Etkin bir iletisim sisteminin
ayn1 zamanda kurumsal bilgi ve belgeleri kayit altina almak gibi bir
ozelligi de sergilemesi gerekmektedir. Cilinkii kurumsal haberlesmenin,
hukuksal boyutta kanit olma ozelligine sahip olmasi i¢in yazili bir
belgeye dayandirilmasi 6nemlidir. Yazili olan her belge, ayn1 zamanda
kurumsal ve kiiltiirel caligmalarin potansiyel kaynaklaridir ve kurumsal
bilginin temelini olustururlar.

Yazili iletisimin 6nemi, yalnizca bir ka¢ birimden olusan ve diger
orgiitlerle cok fazla isbirligi ve iletisimi olmayan organizasyonlar
tarafindan tam olarak anlasilamayabilir. Ancak birim sayis1 fazla olan
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ve diger kurumlarla ¢ok siki iletisim i¢inde olan kuruluslar i¢in yazili
iletisim, kurumsal etkinligin verimli bir sekilde siirdiiriilmesinde,
kurum i¢i ve kurum disi haberlesmenin saglanmasinda Gnemli bir
aractir.

Gerek kurum iginde, gerekse kurumun dis iliskilerindeki
uyusmazliklarin genis 6l¢iide taraflar arasindaki iletisim, 6zellikle de
yazili iletisim yetersizliginden kaynaklandigi bilinmektedir. Bu
uyusmazliklarin giderilebilmesi ancak taraflar arasinda etkin bir yazih
iletisim yonteminin ve anlayisinin olusturulmasima baghdir (Ozdemirci,
1996:92). Etkin bir yazili iletisim anlayisi ve yoOntemi, kurum ve
kuruluslarda yapilan yazigsmalarin merkezi bir Orgiitiin belirleyecegi
yazigma standartlar1 ile {retilmesi ve kullanima sunulmasi ile
saglanabilir. Boylece yazili iletisimin en 6nemli araglarindan biri olan
yazismalarmn, standart kurallarla, zamaninda ve uygun miktarda
iretilmesi, cogaltilmasi, kullanilmasi ve iletilmesi saglayabilecektir.

Kurumlarda yazili iletisim genel olarak kurumsal, hukuksal,
kiiltiirel ve mali nedenlerden dolay: tercih edilmektedir. Ancak ayni
zamanda yazili iletisim, yaziy1 yazan kisi ya da kurumun konu ile ilgili
duygu ve diislincesini daha uygun bir ortamda aktardigi ve kalic1 kildig
icin de tercih edilmektedir (Benligiray, Géral ve Oztiirk, 1996:56).

Bir sosyal yapida, haberlesme sistemine duyulan gereksinimin
Onemi tartisilmaz. Zira haberlesme, kisilerin belirli bir sistem igerisinde
anlagsmalarim1 saglayan bir koprii durumundadir (Ertiirk, 1998:140).
Yazili haberlesme bireyler ve gruplar tlizerinde diger haberlesme
tiirlerine gore daha etkili ve yonlendiricidir.

Belgeler iiretildikleri kurumun genel diizenini yansitirlar, ayni
zamanda kurumun faaliyetlerini, politikalarini, prosediirlerini,
islemlerini ve diger aktivitelerini kanitlamak icin de yararlanilirlar.
Ayrica belgeler, kurumun tarihini, yOnetimini ve yasal goriislerini
yansittiklar1 i¢in Onemlidirler. Birgok belge, olaylar, sorunlar,
kurumlararasi iliskiler ve kisiler hakkinda gergekei veriler igerir
(Zabrosky, 1982:13). Bu nedenle yazigsmalar, kurumlarm gilinliik
islemleri i¢in vazgecilmez bir ara¢ ve degistirilemez kanitidirlar.
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Yazili iletigim, orgiitlerin en sik bagvurduklar iletisim tiirlerinden
biridir. Resmi yazi, is mektubu, bagvuru formu, dilek¢e, rapor, duyuru,
O0zgecmis, genelge ve sozlesme yazili iletisim yoluyla olusan belge
tirlerinden bazilandir. Bu belgeler tiir olarak birbirlerinden farkli gibi
goriinse de, aslinda tiimiiniin ortak yami herhangi bir konuda bilgi
vermek, izlenim birakmak veya bir isi basarmaktir. Bu nedenle her
belge orgiitsel islemler sonucunda dogar ve yapilan islemlerdeki kisi,
olay ve amaglar icin kanitsal 6zellik tasir.

Kurumsal belgeler, onu {ireten isletme, organizasyon veya
kuruluslarin yontemi, personeli, yasal haklar1 ve biitgeleri ile dogrudan
iligkilidir ve bu nedenle degerlidirler. Diger bir ifade ile belgeler,
insanlarin ve Orgiitlerin mal, hizmet ve kisilik haklarim koruyan
kanitsal degere sahip bilgiler igermektedirler (Zabrosky, 1982:13). Bu
degerleri nedeniyle belgeler, dogabilecek anlagmazliklarda, yasal
denetimlerde ya da gegmisle ilgili kiiltiirel caligmalarda her tiirlii
verinin bulunabilecegi birincil kaynaklardir.

Kuruluslar ¢ok cesitli belgelere sahip olabilirler. Bunlar, yayin
haklar1 (copyrights), sozlesmeler, is ortaklig1 senetleri ve patentlerden
olusabilecegi gibi, hesap belgeleri, policeler ve maas 6demeleri gibi cok
farkli belge tiirlerinden de olusabilmektedir. Bu belgeler ayn1 zamanda
yillik raporlar, kurul tutanaklar1 ve komite raporlari gibi ¢ok uzun siireli
mali degere de sahip olabilirler. Dolayisiyla bu belgelerin hem
kurumun isleyisinde hem de tarihi arastirmalarda kullanilabilecek idari,
mali ve kiiltiirel degerleri vardir (Robek, Brown and Maedke 1987:13).
Kalic1 degere sahip olduklari, yazili deliller olarak degerlendirildikleri,
gonderilmek istenen mesaji daha anlamlh kildiklar i¢in kurumlarda
iletisimin en dnemli aract olarak yazili belgeler kullanilmaktadir.

Kurum ve kuruluslarda son yillarda iiretilen belge miktar1 6zellikle
bilgi teknolojilerinin yaygm olarak kullanilmasiyla birlikte onemli
oranda artis gostermistir. Belge {iretim miktarinda yasanan artigla
birlikte tretilen belgelerin diizenlenmesi, depolanmasi ve yeniden
erisilmesi islemlerinde de sorunlar yasanmaya baslamistir. Kurumsal ve
arsivsel evrelerde belgesel islemlere yonelik yasanan sorunlarin asgari
diizeye ¢ekilmesi i¢in, bilgi ve belge olgusunun kurum ve kuruluslarda

32



yeniden degerlendirilmesi ve bu dogrultuda tiirleri, kurumsal 6zellikleri
ve igerdikleri veriler yoniiyle yiiklendikleri rollerin tanimlanmasi
gerekmektedir.

Yazili  iletisimin en Onemli gereci olan yazigmalar,
organizasyonlarda belirli amaglara ulasabilmek igin kullanilan birer
aractirlar. Yazili belgelerin dogru, hizli ve ekonomik bir bigimde yerine
ulastirilmast da organizasyonlarin amagclari arasindadir.
Organizasyonun boyutu, karmasikligi, posta hacmi, fiziksel yerlesimi,
isinin dogasi ve postalama islemlerinde uyguladigi yontem, o
organizasyonda yapilan haberlesmenin verimliligini etkileyebilecek
onemli unsurlardandir.

Herhangi bir kurumun gilinlik is ve islemlerini basar1 ile
yiiriitebilmesi, kullandigi iletisim sistemi ve araglarinin niteligi ile
dogru orantilidir. Kurum ve kuruluslarda is mektuplari, duyurular,
dilekgeler, 6zgegmisler, sozlesmeler ve brosiirler gibi ¢esitli yazili
iletisim araglar1 kullanilmaktadir. Buna karsilik 6zellikle yazigmalar,
formlar, raporlar ve talimatlar, etkin ve verimli haberlesme araglarinin
en O6nemlileri olarak degerlendirilmektedir. Bu belge tiirleri, kurum ve
kuruluslarin yaptiklar1 faaliyetleri belgeleyen birinci el kaynak olma
Ozelliklerinin yani sira, kurumun {irettigi belgelerin biiyiik bir
¢ogunlugunu olusturmalar1 yoniiyle de 6nemlidir.

Bir kurum veya kurulusta yazili iletisimi tercih etmenin baslica
nedenleri su sekilde siralanabilir:

a. Yazil1 belgenin arsiv degeri vardir ve daha kalicidir,
b.Konu bir biitiinliik i¢inde ifade edilir ve iletilebilir,
c¢.Daha resmidir ve yetkiyi daha fazla hissettirir,
d.Kisilerin gidemeyecegi yerlere gidebilir,

e.Zaman agcisindan daha elveriglidir; uygun olundugu zaman
yazilabilir ve okunabilir; gerektiginde tizerinde degisiklikler yapilabilir,

f. Kurumun konuyla yakindan ilgilendigini gosterir (Ozdemirci,
1996: 98).
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Kurum ve kuruluslar arasinda yapilan yazili haberlesmeyi Robek,
Brown ve Maedke (1987:463) iki temel Kkategori iginde
siniflandirmaktadir. Bunlar i¢ ve dis haberlesmedir. Ic haberlesme
yalnizca organizasyon i¢inde yapilan haberlesmedir. Hedeflerine kisa
stirede ulagmay1 isteyen organizasyonlarin biyik bir cogunlugu,
calisma planlarmin diizenli bir sekilde yiiriimesi ile personelin kendi
aralarinda kolay bir sekilde haberlesmesi arasinda paralellik oldugunu
disiinmektedir. Etkili haberlesme, kurumsal basariya ulagmak igin
gerekli olan Onemli ihtiyaglardan biridir. Dis haberlesme ise,
organizasyonun disaridaki birey ve kurumlar ile iletisimini saglayan
ikinci haberlesme tiiriidiir. Kurum ve kuruluslarin basarisi, hizmet
verdikleri insan ve oOrgiitlerde biraktiklart memnuniyetle belli olur; bu
da onlarla yapilan iletigimin nitelikli olmasini1 gerekli kilmaktadir. Etkili
bir iletisim, hem yazili iletisimin belli bir sistem iginde yiiriitiilmesini,
hem de postalama islemlerinin standart bir program c¢ergevesinde
yapilmasini gerektirmektedir.

I1.5. KURUM VE KURULUSLARDA YAZISMALAR

Bireyler ve kurumlar arasinda yazili iletigim araci olarak kullanilan
yazigmalar, temel olarak iki gruba ayrilmaktadir. Bunlardan ilki kamu
kurum ve kuruluslarinda kullanilan resmi yazilar, ikincisi de daha ¢ok
0zel sektorde kullanmilan is yazilandir. Resmi yazilarda uyulmasi
gereken kurallar 2004 yilinda c¢ikarilan “Resmi Yazismalarda
Uygulanacak Esas Ve Usuller Hakkinda Yonetmelik” ile
belirlenmistir (bkz. IV. Boliim: Yazisma Kurallar1). Ozel sektdorde
kullanilan is yazilarmna iligkin Tiirk Standartlar1 Enstitiisii’niin 1975
yilinda ¢ikardign Is Yazilarinin Diizenlenmesi adli bir standart
bulunmaktadir. Ancak bu standart giincelligini yitirmistir.

Kurum ve kuruluslar, amacglar1 dogrultusunda yaptiklar1 islemler ve
hizmetlerin sonucu olarak bir¢ok tiirde belge tiretirler. Bu belgeler ¢ok
cesitli kategorilere ayrilabilir, ancak bunlarin i¢inde en g¢ok {iretimi
yapilan belge tiirli yazismalar veya bagka bir ifade ile resmi yazilardir.
Resmi yazilar veya yazigsmalar, gerek mevzuat gerekse akademik
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calismalarin bir ¢ogunda ‘kuruluglarin birbirlerine ve vatandagslara
cevaben yazdiklar yazilar’ seklinde tanimlanmaktadir.

2004 yilinda yayimlanan “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas
ve Usuller Hakkinda Yonetmelik” bir genelgeyle tiim kamu kurum ve
kuruluslaria duyurulmustur. Bu yonetmelige gore:

“Resmi yazi: Kamu kurum ve kuruluglarinin kendi aralarinda veya
gercek ve tiizel kisilerle iletisimlerini saglamak amaciyla yazilan yazi,
resmi belge, resmi bilgi ve elektronik belgeyi,

Resmi belge: Kamu kurum ve kuruluslarinin kendi aralarinda veya
gercek ve tiizel kisilerle iletisimlerini saglamak amaciyla
olusturduklari, gonderdikleri veya sakladiklart belirli bir standart ve
igerigi olan belgeleri,

Resmi bilgi: Kamu kurum ve kuruluslarinin kendi aralarinda veya
gercek ve tiizel kisilerle iletisimleri sirasinda metin, ses ve goriintii
seklinde olusturduklar1, gonderdikleri veya sakladiklar bilgileri” ifade
ettigi belirtilmektedir. Tirk Standartlar1 Enstitlisii tarafindan 1990
yilinda hazirlanan Resmi Yazisma Kurallar1 standardina gore de resmi
yazi, “kamu kuruluslarinca haberlesme gayesiyle yazilan yaz1” seklinde
tanimlanmaktadir.

Yazigmalar, glinlimiiziin is diinyasinda kelime islemciler tarafindan
degisik bigimlerde iiretimi yapilan yazili haberlesme araclaridir (Robek,
Brown and Maedke, 1987:463). Bunlar, resmi dairelerde giinliik
islemler sirasinda, daktilo ve bilgisayar araciligiyla tiretilen yazilardir.

Resmi dairelerin ve tiizel kisiligi olan kuruluslarin birbirlerine
yazdiklar1 ve ayrica bunlarin vatandaslarin bagvurularina verdikleri
yazili cevaplarn tiimil, resmi yazi olarak degerlendirilmektedir (Uzdil
ve Benligiray, 1996:89).

Bir bagka tanima gdre resmi yazi, kamu kurum ve kuruluslarinin
aralarinda veya ozel ve tiizel kisilerle iletisimlerini saglamak amaciyla
yazilan yazidir (Ar, 1994: 4). Yazismalar, genellikle dokiimantasyon
islerini yiriitmekle sorumlu merkezi bir Orgiit tarafindan konulan
kurallara bagl kalarak {iretilirler.

35



Ulkemizde giiniimiize kadar yayimnlanan literatiirde yazigmalar,
kirtasiyecilik, biirokratik islemler veya yazgizcilik kavramlarinin bir
Ogesi seklinde de ifade edilmistir. Yazigsmalarin s6z konusu kavramlarla
ifade edilmesinin nedeni, kurum ve kuruluslarda etkin bir yazili iletigim
ve hizmet anlayisimin olmamasi ile agiklanabilir. Konu, farkl: tarihlerde
farkli adlar altinda degerlendirilse de, bu kavramlarin tiimii, kurum ve
kuruluslarda daha etkin bir yonetim ve hizmet anlayisina artik iyice
gereksinim duyuldugunu ifade etmek icin kullanilmistir.

Ornegin Yonetim Bilimi kitabinda (Tortop, Isbir ve Aykag
1993:214), biirokratik islemlerde kullanilan yazgizcilik terimini su
sekilde ifade edilmektedir: “Dilimizde kirtasiyecilik kelimesini,
gereksiz formaliteleri, devlet dairelerinde yaganan gecikmeleri, basit bir
evrakin birgok kisi tarafindan gereksiz yere imzalanmasmi ve bir
yazinin ayni daireye bir ¢ok kere gidip gelmesini anlatmak igin
kullanilmaktadir. Kirtasiyecilik, isleri formalitelere bogmak, yasalarin
engelleyici kurallar arkasina siginarak ilgisiz kalmak ve isleri uzatarak
dolambagli yollara sokmaktir. Bir kurulusun yonetiminde usul ve
kurallarin normalin {istiinde tutulmasi ve bunlara asir1 6lgiide uyulmasi
zorunlulugunun konulmas1 halinde, biirokrasi (kirtasiyecilik) ismi ile
anilan yonetim sistemi ortaya c¢ikar”.

Kurum ve kuruluslarda yazismalarin hizli, ekonomik ve etkin bir
yonetim anlayisiyla yonetilememesinin nedeni, dogrudan kurum ici ve
disindaki is akis sistemleri ile ilgilidir. Uretilen her yazismanin birgok
kisi tarafindan onaylanmasi veya gereksiz yere ¢ogaltilmasi, hem idari
isleyisin hantallasmasina ve isgiicii kaybinin olusmasina, hem de maddi
kayiplara neden olmaktadir.

Yazcizcilik bir yandan kamu yonetiminin sundugu isgoriilerin
hizini, niteligini diisiiriip sire, para, kaynak ve emek savurganligina
neden olurken, 6biir yandan vatandag-yonetim iliskilerinin bozulmasina
ve vatandagin yonetime karsi olumsuz tutum takinmasina da yol
agmaktadir (From, 1970:182).

Yazigma iiretiminin de i¢inde bulundugu, vatandasi rahatsiz eden,
kurumun isleyisinde aksamalara neden olan, {izerinde diisiiniilmeden
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konulmus kurallar ile artik gecerliligini yitirmis ya da pek c¢ok
gereksinimi karsilamayan, siire, para, kaynak ve emek savurganligina
yol agan kurallar ve uygulamalarin asgari diizeye indirilmesi
gerekmektedir. Gereksiz yazigsma iiretiminin Onlenmesi, biirokrasinin
onemli dlgiide azaltilmasini saglamaktadir. Bunun i¢in yazismalarin her
yoniiyle kontrol altina alinmasi, dncelikle onlarin iiretimlerinin belli bir
programa gore diizenlenmesini gerektirmektedir. Kuruluslarda yazigsma
iretimini kontrol altinda tutmakla saglanacak yararlar su sekilde
siralanabilir:

e Uretilen yazismalarin bi¢imlerinde standartlasma saglanabilir,
e Yazilar, yalin ve okunakli olarak {iretilebilir,

e Daha uygun bir is akisi sisteminin kurulmasi ile gereksiz imza,
parafe ve belge dolasimina son verilebilir,

e Yazismalarin gereginden fazla ¢ogaltilmasi dnlenebilir,

e Uretilecek yazismalar icin daha uygun bir form tespiti yapilarak,
kullanigh kirtasiye malzemesi ve yazim donanim saglanabilir,

e Yazismalarin tiretiminden sorumlu olan personel tespit edilerek,
gorev-yetki-sorumluluk dagilimidaki dengesizlik 6nlenebilir.

e Yazigma liretiminde yapilan hatalara son verilebilir ve dolayisiyla
iiretilen yazilarda daha yiiksek kalite elde edilebilir.

e Yazigma iiretim oraninin artisina gore gelecege doniik planlar
yapilabilir.

Yalnizca kurum ve kuruluslarda iiretilen yazisma miktar1 ve ortaya
cikan mali yiikk bile, bunlarin denetlenerek {retilmeleri ve
yonetilmelerini zorunlu kilmaktadir. Bu konuyla ilgili olarak Ucel
(2000:4) sadece Almanya’da fotokopiye harcanan paranin 1985 yilinda
30 milyar DM oldugunu, 1990 yilinda ise bu rakamin 40 milyar DM’a
ciktigini belirterek konunun Onemine isaret etmektedir. Yapilan
istatistikler, yalnizca yazigsma {retim miktarinin degil, bunlarm
teknolojik gelismelerle birlikte maliyetinde de biiylk artislarin
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olacagmi gostermektedir. Xerox Tirkiye Genel Miidiirii George
Nikolov (Gtizel, 2000:6) “her yeni teknolojik ilerleme ile birlikte bilgi
miktart kat kat artmakta ve bu da kagit dokiimanlarin sayisini
artirmaktadir. 2005 yilma kadar kagit ciktis1 alman dokiimanlarin
sayisinda alt1 kat artis olacagi ifade edilmektedir. Bu sonuglar, uzun
zamandan beri miijdesi verilen ‘kagitsiz ofisin’, yakin bir gelecekte
gerceklesmesinin miimkiin olamayacagini gostermektedir”. Bu bilgiler
1518inda kagit miktarinin teknolojik yeniliklerle birlikte diisecegi
goriislinlin aksine, hem miktarin hem de mali yiikiin fazlasiyla artis
gosterecegini sdylemek yanlis olmayacaktir. Bu nedenle kurum ve
kuruluslarda, ozellikle yazismalarin tretimi, ¢ogaltimi, iletimi ve
dosyalanmasi ile ilgili biitiin islemlerin, belli bir program ¢ergevesinde
yiiriitiilmesi kagimilmaz bir zorunluluktur.

Kurumsal diizeyde yazigsmalara yonelik diizenlemeler yapmak,
yazigmalarin kurumlarda islevlerini en iyi sekilde yerine getirmesini ve
arsivlere daha nitelikli bir bicimde aktarilmasini saglayacaktir.

11.6. KURUMSAL BiLGi VE BELGELERIN OZELLIKLERI

Yonetim, Orgiitiin amaglarina ulasabilmesi i¢in insan ve fiziksel
kaynaklarin1 etkin ve diizenli bir bi¢imde temin eden, bunlarin
yerlestirilmesini ve kullanimini koordine eden ve orgiitii gevresi ile
dinamik bir denge icinde tutabilen bir siire¢ olarak tanimlanabilir
(Ugok, 1993:5).

Yonetim bir sanat degil, bir uygulamadir. Bu agidan yonetim, bilgi,
beceri ve sorumluluk {izerine kurulmustur. Etkili ve basarili olmanin
kosullarindan biri yoneticilerin, mensubu oldugu idari yapi iginde bu
Ogelerin Ug¢lini de kullanmasidir (Penn, Pennix and Gow, 1994:6).
Yonetimin en énemli unsuru siiphesiz insandir. Organizasyon ig¢indeki
insanlarin siirekli iletisim ve igbirligi i¢cinde olmasi, o organizasyonda
koordinasyon dengesinin saglanmis oldugu anlamina gelmektedir.

Organizasyonda yazili iletisimin koordinasyonu saglamada etkin
olabilmesi, kurumsal bilgiyi barindiran belgelerinin neler oldugunun ve
nasil yonetilmesi gerektiginin bilinmesini gerektirmektedir.
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Yonetim bilimi, genel anlami ile eldeki kaynaklarm en verimli
bicimde kullanilmasini igeren bilim dali olarak tanimlandigina gore,
kurumsal bilgiyi barindiran belgelerin iiretimini ve kullanimini en
ekonomik, hizli, uygun ve giivenilir bir bi¢cimde gergeklestirmeye
yonelik ¢aligmalar da yonetim biliminde goz ardi edilmemesi gereken
bir uygulama alanidir.

Kurum ve kuruluslarda bilgi ve bu bilgileri tasiyan belgeler giiniin
her anmnda ve her tiirlii faaliyetin yerine getirilmesi siirecinde
uretilmekte, alinmakta, yayilmakta ve depolanmaktadir.

Organizasyonlarda ve Ozellikle bunlarin iist yonetimlerinde, bilgi
iiretimi, alim ve yayimina ¢ok fazla zaman ayrildigima dikkat ¢eken
Robek, Brown ve Maedke (1987:3-4), bilgiyi ¢esitli kategorilere
ayirmaktadir.

Aktif Bilgi: Bilgi alicisinin bir sekilde tepki vermesini gerektiren
bilgi tiiridiir. Ornegin, belirli bir tarihte 6denmesi gereken bir fatura,
O6demenin yapilacagi yer, 6deme tarihi ve miktar1 gibi gesitli aktif
bilgiler igerirler.

Aktif Olmayan Bilgi: Bilgi alicisinin  tepki  vermesini
gerektirmeyen veya herhangi bir islem yapmaya gerek duyulmayan
bilgi tiiriidiir. Ornegin, herhangi bir rapordan, dergi veya gazeteden
okunan bilgi bu tiirden sayilmaktadir.

Yinelenen Bilgi: Bircok bilgi belli araliklarla ve diizenli periyotlar
halinde tekrarlanarak iiretilir. Uretim raporu, belge envanteri veya satig
listeleri bu tiir bilgiye ornek olarak gosterilebilir.

Yinelenmeyen Bilgi: Bazi durumlarda organizasyonlar yeni bir
iiriin veya hizmet iiretmeye karar verirler. Bundan dolay1 tiretilecek
olan {iriin veya hizmet i¢in yalnizca bir kere kullanilabilecek projelere
gereksinim vardir. Bu tiirden bilgiler sadece bir kez kullanilan veya
tekrarlanmayan bilgi tiirtindendir.

I¢ Bilgi: Isletmenin kendi islerini yiiriitmek amaciyla yalnizca
isletme iginde iirettigi bilgilerdir. Ornegin, maas bordrolari, iiretim
listeleri vb. bilgiler.
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Dis Bilgi: Isletmenin kendi disindaki herhangi bir kurulustan
sagladig1 bilgidir. Isletmeler igin genellikle dis bilginin saglanmasi i¢
bilgiye oranla ¢ok daha zordur.

Tarihi Bilgi: Tarihi bilgiler, gecmiste yasanmis olaylar hakkinda
gbriis, yorum ve gesitli verileri ifade etmektedir. Idareciler bu tiir
bilgileri, gelecege doniik yatirimlar yaparken kullanmaktadirlar. Ayrica
bu tiir kaydedilmis bilgiler, genellikle yasal zorunluluklardan dolay1
korunmaktadir.

Gelecekle Tlgili Bilgiler: Biitiin planlamalar gelecege yonelik
bilgilerlerle sekillendirilir ve ulagilmak istenen hedeflere bu bilgiler
aracilifiyla ulagilmaya calisgihir. Bu bilgiler, istatistiksel verilerinin
yorumlanmasi ile elde edilebilir ve isletmelerin idari faaliyetlerine yon
vermek icin kullanilirlar.

Kayith Bilgi: Kayith bilgi, cesitli belge kayit ortamlarina
kaydedilen ve genellikle uzun siireli saklanmasi gereken bilgi tiirtidiir.
Bu tiir bilgilerin cogu kagit tabanli belgeler tizerinde kayith bulundugu
gibi, optik ve manyetik ortamlarda da saklanmaktadirlar.

Kayith Olmayan Bilgi: Herhangi bir bilgi kayit ortamina
kaydedilmeyen bilgidir. Bu tiirden bilgiler yalmizca konusma veya
gozlemle yolu ile elde edilebilirler.

Bilgi ayn1 zamanda kagit, goriintii veya dijital ortamlarda da kayith
olabilir. Gilinlimiizde belgeler asagidaki formlarda iiretilmektedir
(Wallace, 1987: 2-3):

1. Kagit Ortamdaki Belgeler: Bir kagit belge diisiiniildiigiinde,
her hangi bir kagit form iizerinde kayith bilgi akla gelir. Is formlari,
baslikli kagitlar, indeks kartlar, memorandumlar, siparis formlari,
haritalar ve mavi kopyalarin hepsi kagit belgelere ornektir. Bilgisayar
¢iktilar1 da bir kagit belge olarak ele alinir.

2. Goriintiiye Dayali Belgeler: Bir goriintilye dayali belge
disiiniildiigiinde, mikroformun herhangi bir tiirii tizerinde kayitli bilgi
akla gelir. Bilgisayar ¢iktis1 mikroformlar, diger tekniklerle hazirlanan
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mikroformlar; rulo film, mikrofis, apertiir kart, ceket ve ultrafisleri
igerir.

3. Dijital Ortamdaki Belgeler: Dijital ortamdaki belgeler
disiiniildiigiinde, bilgisayar seritleri, flopy diskler, manyetik kartlar,
hard diskler veya optik disklerden biri lizerinde kayith bilgi akla gelir.
Dijital veri bir bilgisayarda on-line veya off-line olarak ya da
disketlerde veya baska manyetik ortamlarda depolanmis olabilir. Dijital
verilerin depolanmasindan erisimine kadar tiim asamalarda, kelime
islemciler, mikrobilgisayarlar, minibilgisayarlar, mainframe
bilgisayarlar ve bilgisayar destekli erisim sistemleri kullanilir. Dijital
ortamdaki belgeler ayn1 zamanda elektronik dosyalar olarak da
adlandirilir.

Bir kurumda belgenin hangi ortamda olusturulacagi, belgenin
neden oldugu eyleme gore ortaya c¢ikacaktir. Bir belgeyi bilgisayar
diski iizerinde olusturabilir, herhangi bir verinin depolanmasini ya da
saklanmasin1 gergeklestirebilirsiniz. Fakat idari islemlerde belgeyle
dogrulamak i¢in kullanabilir misiniz? Dikkat edilmesi gereken husus da
budur (Ozdemirci, 1996: 32).

Dosyalamaya konu olan belgeler bilgi sunus sekilleri bakimindan;
yazili belgeler, basili belgeler ve manyetik ortamlara kayith belgeler
olarak iice ayrilir (Smith, 1997: 4-5; Uzdil ve Benligiray, 1996:163).

Yazih Belgeler: Is mektuplar;, resmi yazilar, resmi olmayan
yazilar, raporlar, form yazilar, faks mesajlar1 gibi belgelerdir. Bunlar,
kurulusa disardan gelmis ya da kurulus tarafindan bir kopyas1 alinarak
disariya gonderilmis veya kurulus i¢inde yazili haberlesmeyi saglamak
tizere hazirlanmus belgeler olabilir.

Basihi Belgeler: Fotograflar, resimler, resmi gazeteler, kitaplar,
dergiler, dergi ya da gazetelerden kesilmis makaleler, reklam brostirleri,
cesitli grafikler, ¢izimler, plan ve projeler gibi basili olan belgelerdir.

Manyetik Ortamlara Kayith Belgeler: Teyp, video veya
bilgisayar araciligi ile kaydedilmis belgelerdir. Bu tiir belgeler, telefon
goriismeleri, konferanslar, ¢esitli toplantilar, 6zel giinler, projeler ve
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programlar gibi etkinliklerden alinan ses, goriintii, ya da bilgilerin disk,
disket, film, mikrofilm, ses bandi, video bandi gibi geregler iizerine
kaydedilmesi ile olusturulmaktadir.

Dosyalamaya konu olan belgeleri Smith (1997:4-5), Uzdil ve
Benligiray, (1996: 164) nitelikleri bakimindan resmi, ticari, gizli ve
kiymetli belgeler seklinde gruplandirmaktadir.

Resmi Belgeler: Kamu kurum ve kuruluslarma gonderilen ya da
buralardan gelen belgelerdir.

Ticari Belgeler: Kurulusun is iliskileri ve yasalar geregi hazirladig
belgeler ve yine bu amagcla disaridaki kisi ve kuruluslara gonderdigi ya
da onlardan aldigi belgelerdir. Muhasebe defterleri, faturalar, ticari
sozlesmeler, siparis formlar1, fiyat listeleri gibi belgeler bu belge
grubuna girmektedir.

Gizli Belgeler: Bu tiir belgeler resmi ya da ticari nitelik tasiyabilir.
Fakat, normal belgelerden farkli olan 6zelligi, belgenin lizerinde “gizli”
veya “cok gizli” isaretlerinin bulunmasidir. Bu tiir belgeler, sinirh
sayida insanin erisimine agiktir ve dolayisiyla diger evraklarla birlikte
dosyalanmazlar.

Kiymetli Belgeler: Bono, ¢ek, polige, hisse senedi, tahvil, pul ya
da para gibi nakit ve nakde cevrilebilen belgelerdir. Ayrica, teminat
mektuplari, kuruluslarin 6nemli ticari islemleri nedeniyle yazdiklar1 ve
aldiklar1 baz1 mektuplar, para ihbarnameleri gibi belgeler ve bunlara
ekli yazilarin tiimii kiymetli belge sayilmaktadir.

Kurum ve kuruluslardaki belgeleri tasidiklar1 degerler agisindan da
gruplandirmak miimkiindiir. Smith (1997: 6) ve Maher (1992:41-46) de
bir belgenin niteligini 6l¢gmenin en iyi yolunun, belgenin sahip oldugu
idari, mali, yasal, arastirma ve arsivsel degerini belirlemek ve belgeyi
bu tiirlere gore gruplara ayirmak oldugunu vurgulamaktadir.

Idari deger: Uygulamada olan bir kuralin degistirildigini bildiren
bir talimat, bir problem veya sorunun iletimi sonucunda olusan
belgeler, iretildikleri yerde islevlerini siirdiirdiikleri siirece idari bir
degere sahiptirler. S6z konusu belgeler, kurumlarin yonetimi i¢in ¢ok
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gerekli kaynaklardir, ¢iinkii gelecekte tekrar ele alinabilecek ve
kullanilabilecek bilgiler igerirler. Gelecekte kurumsal islemlerde
kullanilabilecek bilgilerin kayitli oldugu belgeler, idari degere sahip
belgelerdir.

Mali deger: Bazi belgeler satin alinan mallarin, fonlardan yapilan
O6demelerin teslim edilen mal ya da hizmetin parasal kiymetini
belgelerler. Teftis ve denetlemeye tabi tutulacaklarsa makbuz, fatura,
irsaliye gibi alim-satim islerinde kullanilan belge tiirleri, finansal agidan
yapilan islere agiklik getirebilecek yasal bir degere sahiptir.

Yasal deger: Cesitli mevzuatin Ongordiigli kurallara gore
saklanmasi zorunlu olan belgelerin sahip olduklar1 degeri ifade
etmektedir. Bu tiir belgelerin saklanma siiresi ve kosullar1 gesitli yasal
diizenlemelerle belirlenmektedir.

Arastirma degeri: Gelecekte arastirmalara politik, sosyal,
ekonomik ve kiiltiirel agilardan konu olabilecek ve cesitli arastirmalara
151k tutabilecek belgelerin sahip oldugu degeri ifade etmektedir. Bu tiir
belgeler genellikle toplumsal konularla ilgili veriler i¢ermektedir.
Belgelerin arastirma degerlerinin, en 6nemli gostergesi, s6z konusu
belgelere iligkin arastirma talepleridir. Arsivciler, belgelerin arastirma
degerine sahip olup olmadigini belirleme sorumlulugunu tasiyan
kisilerdir. Arastirma degerini belirleme, arsivsel islemlerin en zorudur
ve toplumsal sorumluluk gerektirir.

Arsivsel Deger: Bu bir anlamda yukarida sayilan deger 6lgiitlerinin
biitiiniinii kapsayan genel bir degerlendirmedir. Cilinkii belgeler
yukarida sayilan idari, mali, yasal ve arastirma degerine sahipse, zaten
arsivsel degere de sahip olacaktir. Yukarida bahsedilen deger
Ol¢iitlerinden herhangi birine sahip olan veya degerli belgelerle dolayli
da olsa ilgisi bulunan belgeler, arsivsel degeri olan belgelerdir.

Kurum ve kuruluslarda belgeleri bu yaklasimlarla degerlendirmek,
istenilen bilgiye tekrar erisimi ve bilgiden daha etkin bir bicimde
yararlanmay1 saglamak agisindan yarar saglayacaktir.
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Belge degerlendirme islemi sirasinda miimkiin oldugunca objektif
olunmas1 gerektigini vurgulayan Icimsoy (1998:515), baz1 &zel
durumlarda esnek davranilabilecegini de belirtmektedir. Genel olarak
objektif degerlendirmenin yapilabilmesi i¢in uyulmasi gereken bazi
kriterleri de su sekilde siralamaktadir:

Fonksiyon: Belgelerin hangi nedenle, kim icin ve kac¢ adet
iretildigini daha iyi anlayabilmek i¢in kurumsal yapmin ve birimler
arasindaki iligkinin ¢ok iyi bilinmesi gerekmektedir.

Prosediir: Degerlendirmeyi yapacak olan kisiler, belgenin tasidigi
degeri  Olgebilmeli,  kaydmi  yapabilmeli ve  dagitimim
gerceklestirebilmelidir..

Tarihge: Kurumun tarihinin  yazilmasinda kullanilabilecek
belgeler, belge degerlendirme islemi sirasinda belirlenmelidir.

Arastirma: Kurumda bulunan belgelerin herhangi bir arastirmada
kullanilip kullanilamayacaginin belirlenmesi gerekmektedir.

Degerlendirme islemi, belgelerin kurumlarda ne kadar siire ile
tutulacagini belirleyen saklama planlarinin da temelini olusturmaktadir.
‘Basit bir ifade ile saklama planlar1 6nceden tasfiye tarihleri belirlenmis
evrakin islendigi listelerdir’ (Icimsoy, 1998:517). Kurumlarda saklama
plan1 olusturabilmek i¢in degerlendirme islemi ve fonksiyonlarina
onem verilmelidir.

Kurum ve kuruluslarin is ve islemlerini yiiriitiirken irettikleri
belgeler siireklilik arz ederler. Bu siireklilik onlarin  gerek
uretimlerinde gerekse daha sonraki asamalarda tabi tutulacaklar
islemler agisindan bir biitlin olarak ele alinmasimi gerektirmektedir.
Belgelerin gilincel olduklari donemlerinde onlarin {iretimlerinden
itibaren,  dosyalanmalari, korunmalari,  kullanimlari,  gerekse
giincelliklerini yitirmeleriyle birlikte yeniden degerlendirilmeleri ve
diizenlenerek yeni bir hayata adim atmalarimin saglanmasi yonetim
eyleminin i¢inde her asamada karsimiza ¢ikmaktadir. Bu nedenle gerek
kurum ve kuruluslarda {iretilen belgelerin neler oldugunun bilinmesi
gerekse s6z konusu belgelerin tiim siire¢lerde organizasyona hizmet
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edebilmesi icin, belge islemlerinin yiiriitiilmesinden sorumlu ve bu
konuda formasyona sahip kisiler kurum ve kuruluslarda
calistirilmalidir.

Ornegin belgelerin nasil, kag adet iiretilecegine, hangi dosyalarda
veya hangi konu gruplari i¢inde yer alacagina; idari, mali veya herhangi
bir nedenden dolayr ne kadar silire saklanmalar1 gerektigine;
degerlendirme, ayiklama-imha caligsmalarinin nasil yiiriitiilecegine;
hangi belgelerin imha islemine tabi tutulup hangilerinin saklanacagina
ve ne tlr belge gruplarinin arsivlere devredilecegine karar vermesi
gerekenler belge yoneticileri ve arsivcilerdir.

‘Belgeleri degerlendirme, profesyonel arsiv ¢aligmalarinin en zor
ve en Onemli alanidir; ¢linkii degerli bir belge grubunun tasfiye
edilmesine karar verildigi zaman, onlarin {izerindeki bilgiler baska
hicbir kaynaktan elde edilmeyebilir’ (Rhoads, 1991:17-18). Bu
bakimdan arsivlere nakledilen belgelerin hangi sartlarda kullanima
acilacagina, hangilerinin yeniden diizenlenecegine ve burada ne kadar
siire ile kalacaklarma karar vermesi gerekenler, belge yoneticileri ve
arsivcilerdir.

Bilgi ve belgeden yararlanma anlayisi, iiretene, kullanana ve
bunlar1 kullanicilar i¢in hazir hale getiren arsivcilere gore farkliliklar
gosterebilir. Belge iireticileri ve kullanicilarinin kendilerine 6zgii belge
degerlendirme anlayislari olabilir; ancak arsivcilerin belgeleri iiretici ve
kullanicilardan farkli bigimde algilama ve degerlendirme anlayislar
olmalidir. Ornegin, belge fiireticileri belgeleri ellerindeki isleri
tamamlamak i¢in kullanilan birer ara¢ olarak degerlendirirler.
Ureticilere gore belgeler, kurumsal islemlerin sonuglanmasinda
kullanilan araglardir. Kurumsal islemlerin tamamlanmasindan sonra
ureticiler igin belgelerin bir degeri yoktur. Tam aksine, belge
kullanicilari, belgeleri arastirma materyali olarak gormektedirler.
Kullanicilar agisindan bakildiginda ise, arastirmalarinda yararlandiklar
belgeler degerli, kullanmadiklar1 veya sorunlarina cevap bulamadiklari
belgeler ise degersiz olabilmektedir. Ureticiler i¢in oldugu gibi belge
kullanicilan i¢in de belge, sona varabilmek i¢in kullanilan bir aragtir.
Arsivcilerin bakis agis1 ise bu iki bakis agisina gore daha genistir.
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Arsivcilere gore belgeler, tarihi, kiiltiirel, yasal veya mali acgilardan
degerlidir. Arsivciler yalnizca treticiler gibi gilincel kullanim degeri ile
ve kullanicilar gibi arastirma degeri ile degil, belgelerin giincel ve

giincel olmayan donemlerde sahip oldugu biitiin degerlerle ilgilenirler.

I1.7. YAZISMA VE ARSIV ILiSKiSi

Yonetim igin biiyiik 6nem tasiyan haberlesmenin sozlii ve yazili
olmak iizere iki tiirii oldugunu, yazili haberlesme sistemi ve araglarinin,
evrak, dosya ve arsivler olarak {i¢ temel unsurdan meydana geldigini
belirten Ar (1994:14), canli bir organizmada kan dolagim sistemi ne
kadar onemli ise oOrgiitlerde ve biirolarda da evrak, dosya ve arsiv
hizmetlerinin diizenli, hizl1 ve verimli ¢alismasinin ayni oranda énemli
oldugunu belirtmistir.

Belge yonetimi disiplininde belgeler dort evre igerisinde
degerlendirilir. Bu dort evre; a) liretim, b) idari kullanim, ¢) yar1 giincel
veya giincel olmayan depolama, d) degerlendirme-ayiklama-imha ve
son diizenlemedir. Ilk evrede kurumsal islemler igin gerekli olan
belgelerin iiretimi gergeklestirilir. ikinci evrede, belgelerin kullanim ve
erisimi ile ilgili gesitli konular ele alinmaktadir. Uciinciisiinde belgeler,
depolama ve erisimin daha giiglii bir sekilde yapildigr belge merkezi
adiyla bilinen ara depolara nakledilir. Giincel, idari, mali ve yasal
kullanim degerlerini kaybetmis belgeler, yasam dongiisiiniin son
evresinde harcanmis bilgi kaynagi olarak goriiliirler. S6z konusu
belgeler imha edilir, tarihsel ya da herhangi bir arastirma degerine sahip
olan belgeler ise korunurlar (Ham, 1993: 26). Yazigsma belgeleri, kurum
ve kuruluslarda {iretim, dosyalama, degerlendirme ve imha
etkinliklerinin bir plan dahilinde yiiriitiiliip yiiriitilmemesine gore, arsiv
calismalarin1 dogrudan ya da dolayli bir bigimde etkilemektedir.

Yazigmalarin arsivsel caligmalart etkileyecek en 6nemli asamasi,
onlarin tretimleri agsamasidir. Ciinkii arsivlerde diizenleme, kullanim ve
tasfiye islemlerinin kolay ya da zor olmasini, giincel ve yar1 gilincel
donemde belgeler iizerinde yapilan islemler belirlemektedir.
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Yazigsmalarin arsivlerde nitelikli bir yapida saklanmasi i¢in uygun
bir dosyalama mantig1 i¢inde dosyalanmasi da énemlidir. Bunun i¢in
oncelikle kurumun yapisina uygun bir dosyalama sisteminin
olusturulmast ve belgelerin bu sistem icinde dosyalanmasi
gerekmektedir. Bu sistem, ulusal arsivde de kullanilabilecek bir yapida
tasarlanmalidir. Kurumda uygulanan belge {iretim sistemi ile
¢elismeyecek mantikli bir dosyalama sistemi, ayn1 zamanda arsivsel
caligsmalara da temel olusturacaktir.

Eger belge iireticisi ve koruyucusu, uzun donemler boyunca
degerlerini koruyacak olan belgelerle gegici degere sahip olanlar1 ayirir
ve bu belgeleri belli bir mantik i¢cinde diizenlerse, gorevinin en énemli
boliimiinii yapmis bulunur (Ham, 1993:26). Uzun siireli saklanmasina
gerek duyulmayan vyazisma belgelerinin  ayiklanmasi, gerekli
goriilenlerinin korunmasi ile hem tiiretimin yapildigi kurumlarda ve ara
depolarda, hem de son diizenlemenin yapilacag: arsivlerde zaman, para
ve iggiiclinden tasarruf elde edilecektir.

Yazigsma ilretiminin kontrol altina alimmmasi ve bunlarin yasam
dongiisii i¢inde geregince yonetilmesi, yalnizca iiretimin yapildig
kurum idaresini degil, yazismalarin siirekli korunacagi yer olan arsiv
idaresini de olumlu yonde etkilemektedir. Bu nedenle Ham (1993:27),
arsivcilerin, giincel belgelerin kullaniminda da s6z sahibi olmalar
gerektigini  belirtmektedir. Ayrica arsivcilerin, belgelerle yasam
dongiisii boyunca temaslariin kesilmeyecegi bir sisteme gereksinim
duyulduklarini da ifade etmektedir.
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III. BOLUM

YAZILI ANLATIM

IIL.1. iYi BiR YAZIDA BULUNMASI GEREKEN
OZELLIKLER

Yazilar, bigimine, diline, tretildigi yere veya gonderilecegi yere
gore cok cesitli karakteristik oOzellikler gosterirler. Iyi bir yazida
bulunmasi gereken en énemli 6zellik etkili anlatimdir. Okuyucu yaziy1
yazani gormedigi ve duymadigi i¢in ilgi ve dikkatini yazinin konusu ve
anlatimi {izerinde toplamaktadir. Bu nedenle etkili bir anlatima sahip
olmayan bir yazinin gerekli mesaj1 tam olarak iletebilmesi veya yazinin
biitiiniiyle okunmasi olasilig1 diisiik olacaktir.

Resmi yazilar, diizgiin, anlasilir ve yasayan Tiirk¢e’ nin yapisina ve
Ozelliklerine gore hazirlanmalidir. Yasayan Tiirkge, kokenleri itibariyle
Tiirkce dil ailesi i¢inde olan kelimelerin yani sira, giiniimiizde halkin
rahatca anladig1 ve kullandig1 yabanci kokenli kelimelerin de yer aldigi
Tiirk¢e’dir. Resmi yazilarda giicliikle anlasilacak eski Tiirk¢e sozciikler
kadar, kimsenin anlayamayacagi uydurma ve/veya yabanci kelimelerin
kullanimindan sakinilmalidir. Metni olusturan biitiin unsurlar Tiirk¢e
dilbilgisi kurallarina uygun olarak hazirlanmali, devrik cilimle
kullanimindan kaginilmalidir. Bunun yani sira paragraf iginde arda arda
siralanan climlelerin zaman yapilart yoniiyle uyum iginde olmasi
gerekmektedir. Resmi yazilarda ifade edilmek istenen konu miimkiin
oldugunca kisa ve anlasilir bir bicimde kaleme alinmalidir. Ayrica
yazinin anlatimmni ve ahengini bozacagi i¢in ciimle i¢inde miimkiin
oldugunca ayni sozciikler kullanilmamalidir. Bununla birlikte arka
arkaya gelen iki ciimlenin aymi fiille bitmesi de, okuyan kisinin
anlatilan konuya odaklanmaktan ¢ok, dikkatini ciimle yapisina
vermesine neden olmaktadir. Bu nedenle yazigsmalar, climle yapilari,
zamanlar1 ve kaliplar1 yoniiyle okuyucunun metni kolayca anlayacagi
sekilde diizenlenmelidir (Odabasg, 2001: 160).
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Hangi amagcla yapilirsa yapilsin, her yazili anlatim islemi belirli
asamalardan gecerek gergeklesir. S6z konusu yazili anlatim isleminin
asamalar1 su sekilde siralanabilir:

Konu Sec¢imi: Konu, hakkinda sdylenecek olay, olgu, durum,
kisacast her seydir. Diger bir ifade ile konu, tizerinde diisliniilen, ele
alman, tartisilan, irdelenen ve degerlendirilen saptamalardir.

Amacin Belirlenmesi: Tiirii ne olursa olsun, rapor, mektup,
dilekge, giinliik gibi her tirli yazi belirli bir amacin
gergeklestirilmesine yonelik hazirlanir. Nigin yaziyoruz? Yazdigimiz
yaziyla neyi iletmek veya neyi vurgulamak istiyoruz? Buna benzer
sorular bizi amacimizi saptamaya gotiirecektir.

Soyleneceklerin Saptanmasi: Yazida yer alacak paragraflar ve
climleler arasinda neden-sonug iliskisi kurulmalidir. Bunun i¢in de
yazida ifade edilmek istenen diisiincelerin neden-sonug iligkisi i¢cinde
tespit edilmesi ya da saptanmasi gerekmektedir.

Soyleneceklerin diizenlenmesi (planlama): Yazili anlatimin temel
asamalarindan biri de, yazida anlatilacak diisiincelerin belli bir siraya
konmasidir. Yapilan bu diizenlemeye, planlama denir.  ‘Hangi
konularin, nerede ve hangi sirada anlatilacagina yonelik sorularin yaniti
planlamay: ifade etmektedir’ (Benligiray, Goral ve Oztiirk, 1996:57).
Yazida ifade edilmek istenen diisiince birden fazla ise, siralama
konunun énemine ya da amacina gore diizenlenmelidir.

lletisimi saglayan yazilarm okunup anlasilmasi, yazanla okuyan
arasinda ayni anlamda kabul edilip, algilanabilmesi, gerek igeriksel,
gerekse sekilsel bazi esaslarin g6z Oniinde bulundurulmasiyla
miimkiindiir (Ozdemirci, 1996:98). Baska bir ifade ile yazismalarda
hem konu anlattminin, hem de yazi formatimin belli kurallar
cercevesinde diizenlenmesi son derece 6nemlidir.

Kurum ve kuruluslarin giinliik islemlerini yapmasi veya baskalari
ile iliskilerini siirdiirmesi sirasinda kullanilan yazilarm, verilmek
istenen mesaji tam, dogru ve biitlinliik i¢inde aktarmasi son derece
o6nemlidir. Yazilarda tam, dogru ve biitiinliiglin saglanabilmesi, g¢esitli
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anlatim kurallarina uyulmasi ve yazilarin bu dogrultuda iretilmesi ile
saglanabilir. Genel olarak yazilarda uyulmasi gereken anlatim kurallari
su sekilde siralanabilir:

a.Yazida planh anlatim olmahdir: Yazilar belli bir amaca
ulasmak icin yazilirlar. Bu nedenle verilmek istenen her mesaj,
iletilmek istenen her bilgi bir sistem igerisinde siralanmali, bilgiler
birbirine baglanacak ve bir biitiinliik olusturacak sekilde planlanmalidir.
Belli bir plan ve sistem biitiinliigii i¢inde yazilmayan yazilarin istenilen
mesaj1 karsi tarafa tam olarak iletmesi olasiligi zayiftir (Uzdil ve
Benligiray, 1996:4).

b.Olumlu, dogal ve i¢ten anlatim tarzi kullamlmahdr: Iletilmek
istenen mesaj, karsi tarafi miimkiin oldugunca olumlu yénde etkilemeli,
olumsuz ifadeler icermemeli ve yapici olmalidir (Uzdil ve Benligaray,
1996:5-6; Yoneticilikte.., 1993:158). Yazismalarda, anlasilmasi giic
sozctikler ve abartili ifadelere yer verilmemelidir.

c.Yaz1 acik yazilmahdir: Yazi, bir ka¢ kez okunmaya gerek
kalmadan, anlasilir bir dille yazilmalidir. Bunun i¢in de yazilarda
yoresel ifadelerin, anlamindan ve yazilisindan emin olunmayan
sozciiklerin ve yabanci kelimelerin kullanimindan kaginilmali, gramer
ve noktalama kurallarina uyulmalidir (Ar, 1994:152; Uzdil ve
Benligaray, 1996:4; Yoneticilikte..., 1993:158). Ayrica 6zellikle uzun
yazilarin temel ilkelerinden olan ‘giris, gelisme ve sonug’ diizenine
uyulmasina ve yazinin iletilen Kkisilerin egitim diizeyine gore
yazilmasina 6zen gosterilmelidir.

Yazilarin agik bir sekilde yazilmasi,

e Konunun kolay bir bicimde anlagilmasi ve istenen sonuca kisa
siirede ulasilmasi,

e Saglikli is iliskilerinin kurulmasi ve kurum hakkinda olumlu bir
izlenim yaratilmasmin da baslangicini olusturacaktir (Yoneticilikte...,
1993:158).

d.Yazilar dogruluk ilkesine gore yazilmahdir: Yazilar gercekleri

yansitmalidir. Olay1 ya da dislinceyi yanli aksettiren bilgilerin
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yazilmasindan kac¢inilmalidir. Rakam, yer ve kisi adlar1 gibi onemli
ifadeler dikkatle yazilmalidir (Ar, 1994:153; Uzdil ve Benligaray,
1996:8).

e.Saygil dil kullamlmali ve okuyucuya hitaben yazilmahdir:
fletilmek istenen mesaj, karsinizdakini rahatsiz etmeyecek sekilde
nezaket kurallar1 dikkate almarak yazilmalidir. Yazinin basinda arz,
rica, istek ve Oneriler bolimiinde ve 0Ozellikle de yazi bitiminde
karsidaki insanin sempatisini kazanacak sozciiklerin kullanilmasina
ozen gosterilmelidir. Insan iliskilerinde en 6nemli ii¢ sozciik olarak
gosterilen ‘eger izin verirseniz’, ‘tesekkiir ederim’ ve ‘siz’ (Uzdil ve
Benligiray, 1996:8) gibi karsinizdaki insana saygi duyuldugunu ifade
eden kelimelere yazilarda da yer verilmesi uygun goriilmektedir.

f. Yazilar miimkiin oldugunca yalin ve kisa olmahdir:
Ciimlenin yapist ve uzunlugu, yazinin anlagilabilirligini etkileyen
onemli faktorlerdir. Genel olarak bir climledeki sozciik sayist 20’yi
asmamalidir (Uzdil ve Benligiray, 1996:6). Gereginden fazla ayrintilar
verilerek yazilan uzun yazilar, alicinin fazla zaman harcamasina ve
dikkatinin dagilmasina neden olmaktadir. Ayrica uzun yazilarda
anlatilmak istenen konunun 6ziinden kopma ve karmasaya neden olma
olasilig1 yiiksektir (Ar, 1994:151; Yoneticilikte..., 1993:156).

Yapilan aragtirmalar, iiretilen yazi ve raporlarda % 25-50 oraninda
gereksiz sozclik ve ciimlelerin bulundugunu ortaya koymustur.
Bunlarin yazi ve raporlardan ¢ikarilmasi yoluyla yazinin daha kisa ve
diizenli hale getirilmesi miimkiindiir (Ar, 1994:151). Ortalama olarak
bir paragraf on satir civarinda olmalidir. Daha fazla satirdan olusan
paragraflarn biitlin olarak anlasilmasi olasilig1 zayiftir.

Resmi yazilar genellikle agir, sikici ve kliselesmis ifadelerin yogun
olarak kullanildig1 bir dille yazilmaktadir. Uretilen yazigmalarin bazen
gereksiz yere ¢cok uzun, bazen de yeterince 6nem verilmeyerek ¢ok kisa
yazildigina sik¢a rastlanmaktadir. Yazigmalar, kurum ve kuruluslarda
yapilan iletisimi, agik, hizli ve etkili bir bi¢imde gergeklestirmek ve
kurumlarda alman kararlari belgelemek gibi amaclara sahip
oldugundan, gramer ve anlatim kurallarina miimkiin oldugunca
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uyulmalidir. Bu, giincel ve giincel olmadiklar1 donemlerde belgelerin
etkin bir bi¢imde kullanilmasi agisindan 6nem tasimaktadir.

I11.2. YAZILARDA DiL ETKINLiGi

Dil etkinligi, dilbilgisi ve anlatim kurallarinin yaziya dogru bir
bigimde yansitilmasi ile saglanmaktadir. Yazismanin nitelikli olmasini,
onun dis gériiniimii yoniiyle bi¢imsel kurallar belirledigi gibi, konunun
anlattm1 ve dilbilgisi kurallar1 da belirlemektedir. Genellikle yazil
metinler, dis yapt ve igerik olmak {izere iki yOniyle
degerlendirilmelidir. D1s yap1 ile, imla ve noktalama, dilbilgisi kurallart
ve yazi planina uyulmasi; igerikle de, anlatilmak istenen diisiincenin
yaziya tam ve dogru bir bicimde aktarilmasi ifade edilmektedir. Iyi bir
yazi, iyi diizenlenmis paragraflardan, nitelikli citimlelerden, dogru ve
yerinde kullanilmis sozciiklerden olusur. Bu o6lgiitlerin yan1 sira genel
olarak yazilarin dil 6zellikleri kelime, ciimle ve paragraf baglaminda
ele alinmali ve degerlendirmeler bu dogrultuda yapilmalidir.

II1.2.1. Kelimeler

Kelimeler ya da sozciikler, gerek yazili ve gerekse sozlii olarak
duygu, disiince ve olaylarin anlaiminda kullanilan en kiiglik
birimlerdir. Diisiinceler ve duygular sozciiklerle ifade edilir.
Diisiincelerin dogru ve istenilen bicimde aktarilmasi, sdzciiklerin
yerinde kullanilmasmna ve diisiinceyi tam olarak karsilayabilecek
nitelikte olmasina baghdir. Yazilan yazilarla saglikli iletisimin
kurulmasi, metinde kullanilan soézciiklerin ve/veya terimlerin tam
olarak anlagilmasina ve bu terimlerin ciimle igindeki anlamlarinin
dogru algilanmasima baghdir. Diger bir ifade ile yazili iletisimin
nitelikli olmasmin 6n kosulu, metinde kullanilan sdzciiklerin ciimle
icindeki gorevlerinin ve yazarin ona yikledigi anlamlarin dogru
algilanmasidir.

Sozciiklerin ciimle igindeki yerinin yan1 sira birden fazla kullanim
ve arka arkaya gelen climlelerde yinelenmesi de metnin niteligini
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etkilemektedir. Ayrica yazilarda birden fazla anlam tasiyan kelimelerin
anlam ¢arpikligina neden olmamasina dikkat edilmelidir. Bu, anlamlari
yoniiyle  kelimelerin = dogru  kullamilisinin ~ bilinmesini ~ gerekli
kilmaktadir. Yazigmalarda, anlami konusunda kusku duyulan
kelimelerin kullanimi igin Tiirk Dil Kurumu tarafindan hazirlanan
Tiirk¢e Sozliikkten yararlaniimalidir.

Sozciiklerin  kullanimi1  konusunda g6z Oniinde bulundurulmasi
gereken diger bir husus, yazigma dilinde yasayan Tiirk¢eden
yararlanmaktir. Cilinkii sozciikler de diger canlilar gibi dogar ve eger
kullanilmazlarsa yerlerini baska soOzciiklere birakirlar. Yazilarda
unutulan ya da artik kullanilmayan ve dolayisiyla toplumun biiyiik bir
kismi tarafindan anlasilmayan soézciiklerin kullanilmamasma 6zen
gosterilmelidir. Yazigsmalarda kullanilan sézciikler, yazinin génderildigi
kisi ya da kurumla yapilmasi istenen iletisimi engelleyecek sekilde eski,
yabanci kokenli veya uydurma sézciikler olmamalidir.

Sozciikler, zaman icinde asil anlamlarinin yani sira farkli kullanim
kaliplarmma da girebilmektedirler. Bu tiir sozciikler genellikle deyim
veya mecaz olarak bilinmektedir. Kaliplagsmis s6z obekleri olarak da
ifade edilen deyimler ve mecazi kullanimlar, ifadeye zenginlik, derinlik
ve duygusal heyecan katmak i¢in kullanilmaktadir. Genellikle sanat
igerikli yazilarda ve siirlerde yararlanilan bu tiir sdzciikler, kurumsal
iletigim sistemi i¢inde yanlig algilamalara neden olacagi gerekgesiyle
kullanilmamaktadir. Bu nedenle yazigmalarda miimkiin oldugunca
yasayan Tirkee icerisinde degerlendirilen yaygin ve sade sozciiklerin
kullanimi tercih edilmelidir.

II1.2.2. Ciimleler

Ciimle, bir fikri, yargiyr veya istegi bildirmek {izere bir araya
getirilen sozciiklerden olusan soz obekleridir. Ciimleler, metin i¢indeki
gorevlerine gore farkli adlar altinda nitelendirilirler. Bunlar, tanim
climleleri, agiklama ciimleleri, tasvir climleleri ve Oyki cilimleleri
olmak iizere dort gruba ayrilirlar. Tanim ciimleleri, genellikle yazilarin
giris boliimiinde ya da yeni bir diisiinceye geciste yer alir; duygu ve
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disiincelerin ne oldugunu anlatirlar. A¢iklama ciimleleri, zihnimizde
beliren diisiincelerin olusum nedenlerini ifade etmek icin kullanilirlar.
Tasvir ciimleleri, zihinde beliren diislincelerin, olaylarin olus bigimini
canlandirmak i¢in kullanilir. Oykii ciimleleri ise herhangi bir olayda yer
alan kisilerin belli mekan ve zaman i¢inde yasadiklari olay1 anlatan kisa
ve hareketli climlelerdir (Aktas ve Gilindiiz, 2004:84). Resmi yazilarda
genellikle ilk iki climle tiirii -tanim ve agiklama ciimleleri- kullaniliyor
iken, resmi raporlarn hazirlanmasinda s6z edilen biitiin climle
yapilarindan yararlanilmaktadir.

Yazismalarda diistincelerin gerektigi gibi aktarilmasi i¢in, dncelikle
climlelerin dilbilgisi bakimindan dogru; diisiince bakimindan agik ve
anlasilir olmas1 gerekmektedir. Ciimleler, bu 6zelliklerin her birine
uygun olarak yazildiginda istenen verim saglanabilecektir. Dilbilgisi
bakimindan dogru; ancak agiklik ve anlasilabilirlik bakimindan yanlig
olan ciimlelerin istenilen amaca ulagsmasi miimkiin degildir. Bu
bakimdan yazisma metninde bulunmasi gereken en onemli o6zellik,
yazinin agiklik prensibine gore kaleme alinmasidir. Yazisma metninde
kullanilan ciimlelerin birden ¢ok anlama gelmesi, yazinin yeterince agik
olmadig1 anlamina gelmektedir. Diger bir ifade ile climleleri okuyan
herkes onlardan ayni anlami ¢ikartyorsa, metnin agiklik prensibine
uygun bi¢imde kaleme alindig1 sdylenebilir. Ayrica sdzciiklerin se¢imi,
yerinde kullanilmasi ve ciimleyi olusturan her bir par¢anin birbiriyle
uyum i¢inde olmasi da yazismalarda uyulmasi gereken anlatim
kurallarindan bazilaridir.

Yazismalarda kullanilan ciimlelerin  kisa olmasmna Ozen
gosterilmelidir. Diigiincelerin daha kolay ve daha agik bir bigimde
aktarilmasi saglayan kisa climleler, yaziy1 alan kisi ya da kurumun
islemi daha kisa siirede tamamlamasina neden olacaktir. Uzun
climlelerde, climlenin basi ile sonu arasinda baglanti kurulmasi ve
climlenin 0Ozne, nesne, yiikklem gibi bolimlerinin anlasilmasi
giiclesmektedir. Kisa ciimleler 6zellikle resmi yazilarda aktarilmak
istenen diisiincenin veya yapilmak istenen faaliyetin daha vurgulayici
bigimde ifade edilmesini saglar. Ayni zamanda kisa climlelerle yazilan
yazilar, gerek yaziy1 alan ve gerekse gonderen kurumda iglemi yapan
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personelin i yilkiinli azaltmakta ve kurumsal verimlilige katki
saglamaktadir.

Diisiincelerin uzun ve dolayli yollarla anlatilmasi, 6zellikle is yiikii
fazla olan ve her giin onlarca yaz ile kars1 karsiya kalan kisileri yorar
ve bikkinlik yaratabilir. Kisa ciimleler, anlatima canlilik kattigi gibi
yaziy1t alan kiginin yazinin Oziine odaklanmasini saglar. Bununla
birlikte gereginden fazla kisa climlelerle kurulu bir metin de,
onemsenmeden kaleme alindif1 izlenimi yaratabilir. Bu nedenle
climleler, gereginden fazla ayrintilarla okuyucuyu sikacak ve dikkatini
dagitacak kadar uzun, konuyu Oziinden koparacak kadar da kisa
olmamalidir.

Yazisma metninde dikkat edilmesi gereken temel ilkelerden biri de,
konuyu kurall1 ya da diiz cimlelerle ifade etmektir. Edebi metinlerde ya
da konusma dilinde yer verilen devrik ciimle yapilari, yazismalarda
kullanilmamaktadir.

Yazismalarda kullanilan  climleler, gereksiz  kelimelerden
arindirilmalidir. Ciimlelerden bir sozciik atildiginda anlam daraliyorsa
veya anlatim gilicli zayifliyorsa, o kelime gereklidir. Bu nedenle
yazismalarda gerektigi kadar kelime kullanilmali; ciimleler, gereksiz
sozciiklerden arindirilmalidir.  Bu  yaklagim, yazisma metninin
sadelestirilmesine katki saglayacaktir.

Ayrica ciimle i¢inde, olabildigince kelime tekrarindan
kagimilmalidir. Bunun gibi, climlede belli bir kelimenin hem eski, hem
yeni seklinin (mesela-6rnegin) ya da Tiirkge’si ile birlikte yabanci
karsiliklarinin  (teori-kuram) kullanilmas1 saglikli bir yol degildir
(Seyidoglu, 1997:189).

I11.2.3. Paragraflar

Yazili anlattmin temel unsurlarindan biri de paragraflardir.
Genellikle yazilarda ana diisiincenin yer aldig1 bir paragraf, farkli fikir
ve disiincelerin yer aldigi diger paragraflarla desteklenmektedir.
Yazilarda bir konudan baska bir konuya ge¢mek i¢in bir ya da birden
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fazla climleden olusan bolimlemeler kullanilir. Yazida yer alan
boliimlemeler, arda arda gelen iki fikri destekleyecek ve fikirler
arasinda gecisi uyumlu kilacak bi¢imde diizenlenir. Yazidaki bu
boliimler, hem yazmin rahat okunmasini saglar, hem de bir fikirden
baska bir fikre gegcildigini gosterir. Bu bdliimlemelerin her birine
paragraf denir. Buna gore paragrafi, bir fikri, diisiinceyi, istegi veya
Oneriyi tam olarak veya bir yoniiyle agiklayan ya da tasvir eden
climleler biitiinii olarak tanimlamak miimkiindiir (Aktas ve Giindiiz,
2004:87).

Biitiin yazilarda oldugu gibi birka¢ paragraflik yazilar da, kendi
icinde igerik plani olusturularak yazilmalidir. Paragraf, yazinin temel
diistincesini destekleyen herhangi bir konunun anlatildigi boliimdiir.
Yazmin biitiin olarak bir anlam ifade etmesi i¢in paragraflarin konu
biitiinliigii i¢inde siralanmasi gerekmektedir. Bu noktada biitiin edebi
metinlerde kullanilan yonteme benzer bigimde yazigmalar da ‘giris’,
‘gelisme’ ve ‘sonug’ akisina gore diizenlenmelidir. Yazigma metnini
olusturan paragraflar birbirini destekleyecek bicimde giris, gelisme ve
sonu¢ kuralma gore yazilmalidir.

Her paragrafta vurgulanan belli bir ana fikir olmalidir. Ana fikir
climlesi paragrafin basinda veya sonunda bulunabilir. Bazi durumlarda
da ana fikir agik bir ciimle ile belirtilmemis olabilir; bu durumda ana
fikrini anlamak i¢in paragrafin bitiiniinii okumak gerekebilir
(Seyidoglu, 1997:191).

Secilen sozciikler ve bu sozciiklerin olusturdugu ciimleler bir
mantik siras1 i¢inde birbirini takip etmeli, climleler ve paragraflar
arasindaki kopukluklar baglanti sozciikleri ve gecis paragraflar ile
birbirine baglanmali; olaylarin ve fikirlerin siralanisi belli bir ahenge
gore yapilmalidir. Bu diizenlemede sebep-sonug iligkisi gozetilebilecegi
gibi biitlinden parcaya veya parcadan biitline, iceriden disariya veya
disaridan igeriye, yukaridan asagiya veya asagidan yukariya, yakindan
uzaga veya uzaktan yakina, ge¢misten giiniimiize veya giiniimiizden
gegmise dogru bir sira takip edilebilir (Aktas ve Giindiiz, 2004:77).
Ayrica yazismalar, konunun 6zelligine ve igerigine gore kisa veya uzun
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olabilir. Genellikle bir sayfadan olusan yazigmalar, icerigine gore
birkag sayfadan da olusabilmektedir.

II1.3. YAZISMALARDA DIiL BILGiSi VE iIMLA
KURALLARI

Yazida basar1 Oncelikle kelimelerin  dogru kullanimi ile
degerlendirilir. Iyi ve dogru yazisma yapabilmenin 6n kosulu,
kelimeleri yasayan Tirk¢enin 6ngordiigi sekilde, Tirk Dil Kurumu
tarafindan yaymlanan Tiirkce Sozlik ve Imla Kilavuzu’'na gore
kullanmaktir.

Imla kurallari, bir dilin sézciiklerinin yazili ya da sozlii olarak
kullanilmasinda uyulmas: gereken kurallardir. Herhangi bir yazinin
dogrulugu ve etkinligi, dilbilgisi kurlarinin dogru kullanimina baglhdir.
Mesleki yazigmalarda imla ve noktalama kurallarimin, edebi degerin
disinda, formel bir 6nemi vardir. Is iletisiminde yazismalar, imla
kurallar1 6l¢ii alinarak olusturulmalidir. Yazigsma tekniklerine uymayan
herhangi bir evrak, ait oldugu kuruma ve yazan bireye karst
giivensizligin dogmasina neden olur. Bu nedenle, imla kurallan
bakimindan yazinin dogru yazilmasma dikkat edilmelidir (Tutar,
2002:34).

Yazisma, kamu kurumlarinin ve 06zel sektoriin kisiler ya da
kurumlar arasinda kurdugu resmi iletisim aracidir. So6zli iletisimin
aksine yazigsmalarda belli kurallara uymak gereksinimin Otesinde bir
zorunluluktur. Bu kurallar, resmi yazilarin bdlimleri ya da yapisim
ifade ettigi gibi yazismalarda kullanilan dili de ifade etmektedir.
Yazismalarda kullanilan sozciikler, anlatilmak istenen diislinceye en
yakin anlamda olan kelimelerden segilmelidir. Ayrica ciimleler
dilbilgisi kurallarma gore olusturulmalidir. Ulkemizde iiretilen resmi
yazilarda noktalama isaretleri ile ‘de’, ‘ki’ ve ‘mi’ eklerinin kullanim
konusunda sik sik yanlisliklar yapilmaktadir.
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I11.3.1. Noktalama Isaretleri

Duygu ve disiinceleri daha agik bir bi¢cimde ifade etmek,
climlelerin yapisin1 ve duraklama noktalarim belirlemek, okumay1 ve
anlamay1 kolaylagtirmak, soziin vurgu ve ton gibi Ozelliklerini
belirtmek iizere kullanilan isaretlere noktalama isaretleri denir (Imla...,
2000:51). Tiirk¢ede kullanilan belli basli noktalama isaretleri:

¥ Nokta (.)

-- Ciimlelerin sonuna konur ve bundan sonra gelen kelimenin ilk
harfi biiyiik yazilir.

Uyeler toplantiya katilmadilar.
-- Kisaltmalardan sonra kullanilir.
Yrd. Doc¢. Dr., Ank. , T.C., vb., fng., km., YTL.

-- Rakamsal ifadelerde binler basamagin1 ayirmak, herhangi bir
nesne veya olgunun sirasini belirlemek ve matematikte ¢arpma islemini
ifade etmek i¢in kullanilir,

1.000.000, 2., 16., 3.2=6

-- Tarih ve saatlerin ifade edilmesinde kullanilir.
12.03.2004, 12.30, 23.20

X Virgiil (,)

-~ Virgiil, birbiri ardinca siralanan es gorevli kelime, kelime
gruplar1 ve sirali climlelerin arasina konmaktadir. Virgiiliin hi¢ ya da
yerinde kullanilmamasi, ciimlede 6nemli anlam degisikligine neden
olabilmektedir.

Ogrenciler sinav sirasinda hesap makinesi, telefon ve ¢agri cihaz
bulunduramazlar.

Gok giirledi, yildirim diistii ve insanlar kagisti.
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-- Climlede 06zne gibi 0zel olarak nitelendirilmesi gereken
sozciiklerden sonra kullanilir.

Ali, uzun bir aradan sonra derslere katild:.
-- Ciimle iginde kullanilan hitaptan sonra konur.
Sayin baskan, degerli konuklar,
--  Yazisma veya yayin yerini tarihten ayirmak i¢in kullanilir.
Ankara, 2004
-- Clmle i¢cinde gegen ara sz ya da ctimleleri ayirmak i¢in konur.

Tiirkiye, eskiden ihra¢ eden iilkeler arasinda iken, giiniimiizde
bugday ithal eden iilkeler sinifindadir.

¥ Noktah Virgiil ( ;)

--  Noktal1 virgiil, anlam yoniinden birbirine bagl ciimlecikleri
veya ciimle i¢inde virgiillerle ayrilmis takimlar1 birbirinden ayirmak
icin kullanilir.

Sirketin pazarlama birimi Izmir, Mugla ve Denizli’ye; egitim birimi
ise Istanbul’a gidecek.

-- Birbirine ama, fakat, lakin, ¢iink{i, ne var ki, bundan dolayi,
dolayisiyla, sonug olarak, bununla birlikte, dyleyse vb. baglaclarla bagh
climleler arasinda kullanilir.

Kiiresellesme milletin bazi degerlerinin degismesine neden olabilir,
ancak hi¢bir sey milletin oziinii degistiremez.

-- Virgiillerle ayrilmus terimleri kendi i¢inde gruplara ayirmak
icin kullanilir.

fhraQ tirtinleri: Pamuk, tiitiin, bugday, bakir, magnezyum, kémiir.
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3¢ iki nokta ( :)

-- Herhangi bir climleden sonra Ornek veya ayrinti vermek,
maddeleri siralamak, bir baskasinin sozlerini aktarmak ya da agiklama
yapmak i¢in kullanilir.

Dort biiyiikler: Fenerbahge, Trabzonspor, Besiktas ve Galatasaray.
Cocuk: ‘Ne isin var burada?’

-- Matematikte boélme isaretini ifade etmek i¢in kullanilir.

9:3=3

3% Ug nokta ( ...)

-- Aktarilan bir yazinin bir kisminin ya da tamaminin eksik
oldugunu gostermek i¢in kullanilir.

... Turizm, iilkemizin ekonomik bozuklugunu diizeltebilecek onemli
gelir kaynagi olarak degerlendirilmektedir. Ancak bu kaynagmn...

-- Arka arkaya siralanan 6rneklerin devami oldugunu belirtmek
icin kullanilir.

Neler yoktu ki: Borekler, ¢orekler, tatlilar, icecekler ...

- Unlem ve hitaplar1 pekistirmek ve konusma metinlerinde
duyulmayan bir boliimii belirtmek i¢in kullanilir,

— Yusuf... Ali’'nin Yusuf!

— Nereden?

—... Koyden!

— Hangi koy?

L Soru isareti (?)

--  Soru bildiren climle veya s6zlerin sonuna konur.

Nereden gidiliyor sehir kalesine?

60



-- Bilinmeyen ya da emin olunmayan yer ve tarih gibi bilgilerin
yerine konur.

Dogum tarihi: 12 Mayis 190[?]

--  Metin iginde kullanilan bir bilginin yanlis oldugundan kusku
duyuldugu zaman kullanilir.

Istanbul-Ankara aras: otobiisle 4 saat( ?) siirmektedir.
3¢ Unlem Isareti (!)

--  Metin iginde hitap, cagirma, seslenis ifadelerinden veya emir
ve isteklerden sonra kullanilir.

Ey Tiirk Gengligi!
Getir sunu!

-- Bir soze alay veya kiiclimseme anlami kazandirmak i¢in ayrag
icinde kullanilir.

Senin arkadagsin yiiksek bir zekdya (!) sahip.
1t Kisa Cizgi (-)

-- Satira sigmayan kelimeleri bolmek, ara s6z ve ara ciimleleri
ayirmak icin kullanilir.

Oraya yarn geldiginde —gelmeyeceksin ya- gideriz.

-- Arapga, Fars¢a ve Osmanlica isim tamlamalarinda, birlesik ve
tiimlesik kelimelerde kullanilir.

Bab-1 Hiimayun, bi-bedel
-- Kavramlar arasinda iliski oldugunu belirtmek i¢in kullanilir.

Ankara-Istanbul yolu, Fenerbahge-Galatasaray maglari, 2003-
2004 o6gretim yili.

-- Matematikte ¢ikarma islemini belirtmek ve adreslerde semt ile
sehirleri birbirinden ayirmak i¢in konur.
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4-2=2 Dikmen-Ankara

¥ Uzun Cizgi (—)

-- Metin i¢inde konusma ciimlelerinin basina konur.
— Sence sinifin sinav sonuglart normal mi?

— Ben de sinav sonuclarmmin bu kadar kétii olmasina bir anlam

veremedim.
1t Egik Cizgi (/)

-- Siirlerden alint1 yapildiginda yan yana yazilan musralar1 bir
sonrakinden ayirmak i¢in kullanilir. Ayrica egik ¢izgi, adreslerde daire
ve apartman numaralarini ayirmakta ve matematikte bolme isareti
olarak kullanilmaktadir.

Ilke Sokak 7/9 Cebeci.
10/2=5
3¢ Tirnak Isareti ()

--  Yazida, herhangi bir kaynaktan ya da kisiden aktarilan metin ve
climleler tirnak isareti ile ayrilarak ifade edilir.

Kemal Uzun son yazisinda “kapali toplumlarda geleneklerin ¢ok
kolay degismedigini” vurgulamaktadir.

- Ogzellikle belirtilmek istenen sozciikler ve eser adlari tirnak
icine alinir.

Prof. Dr. Orhan Tiirkdoganin “Cagdas Tiirk Sosyolojisi” adl
eseri akademisyenler tarafindan ¢ok begenildi.

3* Tek Tirnak Isareti (¢ )

--  Tirnak i¢indeki bir ifadenin ya da eser adimin yeniden tirnak
icine alinmasinda kullanilir.

Bir eserinde “yazdigim kitaplar arasinda en ¢ok ‘Cigeklerin Dili’
adli kitabi seviyorum” demistir.
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-- Eski ya da yabanci terimlerin Tiirk¢e karsiliklarini ifade etmek
icin kullanilir.

Yabanci Kelimelere Karsiliklar adli eserde akdeditif kelimesi
‘giiven yazisi’; alakart kelimesi ise ‘listeye gore’ anlaminda
kullaniimaktadir.

1¥ Yay Ayrag (Parantez) (())

-- Ciimle i¢inde yer alan agiklayici bilgiler parantez i¢inde ifade
edilir.

Livane Sancagi (Artvin), donemin onemli yerlesim yerlerinden
biridir.

--  Niimerik ya da alfabetik siraya gére maddelerin siralanmasi
icin kullanilir.

A), 1), 2),3)

-- Bir eserden alint1 yapildiginda yazari ya da kaynagi gostermek
icin kullanilir.

Eyleme déniisen az bilgi, bos duran fazla bilgiden ¢ok ¢ok daha
degerlidir.

(Halil Cibran)
1t Koseli Ayrac (Koseli Parantez) ([])

- Metin igindeki parantezde yeninden bir parantez agmak
gerektiginde koseli parantez kullamilir. Ayrica koseli parantez,
bibliyografik kimlik bilgisinin bazi ayrintilariin yazar tarafindan
eklenmesi durumunda ve metinde bulunmayan ya da silinmis bilgilerin
yazar tarafindan ilave edilmesi durumunda kullanilir.

Resat Nuri [Giintekin], Omer Seyfettin, Fazil Hiisnii [Daglarca] bu
yvazarlar arasinda gosterilebilir.

Kaan, Celal [1913-1981]. Yedi Deniz. Ankara: Bilgi Yaywincilik,
1990.
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3t Kesme Isareti (¢)

-~ Ogzel adlarin sonuna eklenen iyelik ve hal eklerini ve yabanci
0zel adlardan sonra getirilen ¢okluk ve yapim eklerini ayirmak i¢in
kullanilmaktadir.

Orhan Kemal’in, Van Golii 'niin, Istanbul 'da

-- Kisalmalar ve sayilarin sonuna gelen ekleri aymrmak igin
kullanilmaktadir.

DTCF ’nin, TTK 'nda, 1974 'te

-- Sayilarin ve ayractan sonra konmasi gereken eklerin ayrilmasi
icin kesme igareti kullanilir.

11’inci hafta, 2’inci adam, Cemal Sitki Bey (1892-1945)’in

I11.3.2. Bagla¢ ve Ekler

Tiirkgede kullanilan bazi baglag ve ekler anlamina gore bitisik ya
da ayn yazilabilmektedir. Bu bagla¢ ve ekler, ayr1 ve bitisik olmasina
gore farkli anlamlarda kullanilmaktadir ve yazilarda bu tiir hatalara sik
sik rastlanilmaktadir. Kamu kurumlarinda yapilan yazigsmalarda da
bagla¢ ve eklerin zaman zaman dogru kullanilmadigi goriilmektedir.
Yazigsmalarda dil bilgisi kurallar1 ve climle yapilar1 kurumsal islemlerin
niteligini belirleyici ve dolayisiyla yazismanin iretildigi kurumun
saygmligini belirleyici faktorlerden biridir. Bu nedenle 6zellikle 6zel
sirketlerde yapilan yazismalarda dil bilgisi kurallarina uyulmasi,
yazigmalarin uygun {Uslupla, hatasiz bir bigcimde kaleme alinmasi
o6nemli bir deger olarak diisiiniilmektedir. Burada yalnizca yazismalarda
hata bakimindan ¢ok sik rastlanan bagla¢ ve eklere yer verilmektedir.

IX ki’ baglaci ve eki

Tiirkgede biri baglag, digeri ek olmak {izere iki farkli ki’ vardir.
Baglag olan ‘ki’, iki climleyi birbirine baglamak i¢in kullanilir ve ayr
yazilir. Baglag¢ olarak kullanilan ‘ki’nin en 6nemli 6zelligi, ciimleden
¢ikarildiginda ciimleyi anlam bakimindan degistirmemesidir. Ek olarak
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kullanilan ki’ ise, bitisik yazilir ve kelimeye aitlik katmak ya da
kelimeyi sifatlastirmak igin kullanilir.

Oyle hizli geldi ki bir sey oldu zannettik.
Bu isi yapacakti ki arkadaglar: geldi.
Onunki herkesi geride birakti.

1X ‘de’ baglaci ve eki

‘De’ ve ‘da’ climle igindeki yerine veya anlamlarina gore bitisik ve
ayr1 yazilabilmektedir. Bagla¢ olarak kullanilan ‘de’ ve ‘da’, ‘ki’nin
kullanimina benzer bi¢imde, birlesik iki ciimle arasinda kullanilir ve
ayr1 yazilirlar. Bu durumda kullanilan ‘de’ ve ‘da’, ‘dahi’, ‘bile’ ve
‘digerlerine ilaveten’ anlamlarinda kullanilirlar. Isim gekim eki olarak
kullanilan ‘de’ ve ‘da’ ise kelimeye bitisik yazilir.

Bizde kalsa da bu yaz istedigi gibi ge¢meyecek.
Disarida kalanlara devlet yardimi olacakmus.
L ‘mi’ eki

Tiirk¢e’de ‘mi’ eki, soru edat1 seklinde kullanildigr gibi, pekistirme
ve bag fiili olarak da kullanilmaktadir. Her iki durumda da ayr yazilan
‘mi’ eki, kendinden sonra gelen eklerle bitisik yazilir.

Oraya gidince gorebilecek miyim?
Giines acti mi gezmeye gidecegiz.

Kotii mii kétii bir cocuk.

I11.4. YAZILARDA NiTELiK DEGERLENDIRMESI

Yazigsmalarda, amaca uygun yazilip yazilmadigi, konunun yaziya
tam olarak yansitilip yansitilmadigi, sdzciiklerin yeterince iyi segilip
secilmedigi gibi degerlendirme olgiitleri kisiden kisiye veya kurumdan
kuruma farliliklar gosterebilir. Kurum ve kuruluslarda iiretilen yazilarin
bigcimsel acidan hangi formata uygun olarak iiretilecegi Basbakanlik

65



tarafindan hazirlanan Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve
Usuller Hakkinda Yonetmelik (2004) ile belirlenmistir. Bigimsel
kurallarin yan1 sira yazisma metninin, dilbilgisi ve anlatim kurallarina
uygun olarak hazirlanmasi da gerekmektedir.

Yazilarmm sekil ve igerik bakimindan uygun olup olmadigim
belirlemek igin kullanilan bir takim degerlendirme ilkeleri vardir.
Ornegin Tablo 1°de verilen yazi kontrol formu, bir yazinin sekil ve
icerik yoOniinden degerlendirilmesinde yararlanilabilecek nitelikte
sorular icermektedir.

Kamu kurumlarinda yapilan her faaliyetin yazili bir belgeye
dayandirilmasi gerekmektedir. Bu nedenle kamu kurumlarinda yapilan
iletisimin biiyiik bir ¢ogunlugu yazismalarla yapilmaktadir. Ulkemizde
ozellikle kurumlarin merkez teskilatlarinda yapilan yazisma miktari, Gist
diizey yoneticilerin islerinin aksamasina neden olacak kadar ¢oktur. Bu
durum, {ist diizey yoneticilerin oldugu kadar memurlarin, seflerin, sube
miidiirleri ve daire baskanlarinin da islerini giiglestirmektedir. Bu
nedenle yazisma metni miimkiin oldugunca kisa, 6z ve basit ciimlelerle
kaleme almmalidir. Yeniden iletisim kurmaya gerek kalmaksizin
anlatilan konuya iliskin yazida ‘ne, nerede, ne zaman, nigin, nasil ve
kim’ sorularmin cevaplari en yalin haliyle ve fazla zaman harcamaya
gerek kalmadan bulunabilmelidir. Anlatilmak istenen konu agik ve tam
olmali; ancak, konu anlatilirken, miimkiin oldugu kadar gereksiz
sozcliik ve climlelerin metinden c¢ikarilmasina 6zen gosterilmelidir.
Ayrica ciimle i¢inde kullanilan sozciiklerin varsa kisa heceli olanlari
tercih edilmelidir.
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YAZI KONTROL FORMU

Asagidaki tiim sorulara ‘Evet’ cevabi verildiginde iyi bir yazi

yazilmistir.

DUZEN YONUNDEN Evet

Hayir

Segilen kagit yazi i¢in uygun mu?

Yazi goriiniis olarak diizenli mi?

Mektup sekli kurallara uygun mu?

Yazi okuyucunun ilgisini ¢ekebiliyor mu?

Yazi gramer ve noktalama bakimindan dogru mu?

KAPSAM YONUNDEN

Yazi amacina uygun mu?

Yazidaki ifadeler politikalara uygun mu?

Yazi biitiin bilgiyi verebiliyor mu?

Her paragraf bir ana fikre mi ayrilmig?

Ciimle yapisi sade ve agik mi1?

Yaz1 gereksiz (fazla) kelime ve ciimlelerden arimnik mi1?

Fikirlerin siralanis diizeni en uygun sekilde mi?

Yazi fikir ve olgular1 okuyucuya yansitabiliyor mu?

Yazi sadece gereken fikir ve olgulart mi kapsiyor?

Okuyucunun aklindan gegirebilecegi her soruyu cevapliyor
mu?

Kelimeler, belirtmek istenilen fikri tamamen agikliyor mu?

Kullanilan dil okuyucunun bilgi, kiiltiir ve seviyesine uygun
mu?

Fikirlerin ulastirilmasi i¢in uygun kelimeler secilmis mi?

Yazida secilen iislup uygun mu?

Uslup istenilen sonucu sagliyor mu?

Yazi okuyana kotii etki yapabilecek kelime ve agir
ifadelerden uzak m1?

Yazi1 6viicii veya tenkit edici iisluptan uzak m1?

Yazi monotonluktan uzak mi?

Tablo 1: Yazi Kontrol Formu (Gokdere, 2003:40)
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IIL.S. ANLATIM BOZUKLUKLARI

Anlatim bakimindan bozuk ve yanlis yazilan metinler, genellikle
metni okuyan kiside olumsuz diisiincelerin olusmasina neden
olmaktadir. Yazigmalarda bozuk anlatim ya da yanlis s6zciik ve climle
kullanimini 6nlemenin temel kosulu, yapilan hatalar1 gérebilecek ve bu
hatalar1 diizeltebilecek kadar dilbilgisi kurallarin1 6grenmektir.

Anlatim bozukluklar ¢esitli nedenlere bagh olarak ortaya ¢ikar. Bir
climlede ayni anda birden fazla kelimenin kullanilmasi, kelimelerin
yanlig anlamlarda kullanilmasi, kelimelerin yerinde kullanilmamasi ve
eklerin yanlis kullanilmasi gibi nedenler anlatim bozukluklarinin
nedenleri arasinda gosterilebilir. Ozel veya resmi yazigmalarda
kisaltmalarin bilinen kurallara gore yapilmamasi da bir baska dil ve
anlatim bozuklugu nedenidir (Tutar, 2002:42-43). Kisaltmalarmn
kullanimi konusuna en yaygin uygulama, ifadenin ilk gectigi yerde agik
ve kisaltma bi¢iminin birlikte kullanilmasidir. Metnin devaminda soz
konusu ifadenin yalnizca kisaltmasini kullanmak yeterlidir. Yaygin
olarak kullanildig: diisiincesiyle ya da Imla Kilavuzu’nda bu sekilde yer
aldigr g6z Oniinde bulundurularak bazi yazigsmalarda agik bigimleri
olmaksizin dogrudan kisaltma kullanilmaktadir. Ancak bu tiir
uygulamalar zaman zaman karisikliga neden olmaktadir. Ornegin; imla
Kilavuzu'nda Anadolu Universitesi, Ankara Universitesi ve Atatiirk
Universitesi’nin kisaltmasi ‘A.U.” seklinde gosterilmektedir. Baslikta
ya da metin iginde agik adi yazilmaksizin A.U. kisaltmasinim
kullanilmasi, yazismanin yanlis sekilde isleme konmasina ya da islem
sliresinin uzamasina neden olabilir.

Yazili anlatimlarda genel olarak yapilan yanlislar, bicimsel
yanliglar, dilbilgisi yanlislar, anlatim yanliglari, diizenlenis yanliglari,
yazim ve noktalama yanlislari olmak {izere altt grupta toplamak
miimkiindiir (Aktag ve Giindiiz, 2004:115). Ancak burada edebi
metinlerde yapilan ciimle hatalar1 ayrintili olarak ele alinmayacak;
genel olarak yazigsmalarda yapilan anlatim ve climle yapilarindaki
bozukluklar ele alinacak ve bu hatalara iliskin 6rnekler verilecektir.
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Genel olarak yazilarda yapilan anlatim bozukluklar1 su bagliklar
altinda toplanabilir:

Gereksiz kelimeler: Ciimlelerde gereginden fazla sozciik ya da
sozctiklerin kullanilmasi en ¢ok yapilan hatalardan biridir. Climlelerde
gereksiz sozciik kullanimi, anlatilan konunun etkisini azaltmaktadir. Bu
tiir s6zciiklerden arindirilmis ciimlelerde anlam yoniiyle azalma ya da
degisme olmaz.

(Ucaklarin _inis-kalkis yaptigy) havaalanlari sehrin giivenligini

tehdit etmeyecek sekilde planlanmalidir.

Esanlamh kelimeler: Ayni ciimle i¢cinde arka arkaya esanlamli
kelime kullanimi da yazilarda sik sik yapilan hatalardan biridir. Bu tiir
kelimelerden birinin yazilmasina gerek yoktur.

Artik biiyiik sehirlerde (dis_mahalleler) ve (varoslar) imar plan

kapsaminda yeniden diizenlenmelidir.

Gereksiz yardimer fiiller: Ciimleler, c¢ikarildiginda anlamu
bozmayacak her tiirlii soézciikten arindirilmalidir. Bu konuda yapilan
hatalardan biri de gereksiz yere kullanilan yardime fiillerdir.

Stnaviara en az iki kimlik belgesi getirmek gereklidir.
(getirilmelidir)

Sozciiklerin yanhs anlamda kullammi: Yazilarda anlam
bakimindan birbirine yakin kelimelerin stk sik  karistirildigi
goriilmektedir. Metni yazmadan once kaleme alinmak istenen konuyu
en iyi karsilayacak sozciiklerin segimine 6zen gosterilmelidir. Ancak
burada oOncelikli amag, birbirine ¢ok benzeyen terimler arasindaki
farklar bilmek ve sozciiklerin kullaniminda hata yapmamaktir.

Anlatim bozukluklar: cesitli nedenlere bagimli olarak ortaya ¢ikar.
(bagly)

Toplantida ekonomik istikrarin 6nemi vurulduktan sonra, kiiltiirel
konulara ge¢ildi. (vurgulandiktan)

Hasta, karpuz diyeti ile zayiflanacak. (zayiflayacak)
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Kurumun en yetkin bir béliimiinde ¢alistyor. (etkin)

Yabancal kelime kullammmi: Yazilarda, yazanin Kkiiltiir diizeyi,
meslegi ve yasadigi ¢evrenin etkisiyle ¢ogu zaman yabanci kelimelerin
kullanildig1 goriilmektedir. Bu kelimeler bazen bati, bazen de dogu
kaynakli olabilmektedir. Ayrica bazi is alanlarinda mesleki terimlerin
yazisma metnine de yansidig1 goriilmektedir. Ornegin, genellikle tip ve
bilisim alanlarinda c¢alisan insanlar mesleki terminolojilerini yazigma
dillerine aktarmaktadirlar. Bu tiir aligkanliklardan olabildigince
kacinmak, yaz1 dilinin sadelestirilmesini saglamak ve Tiirkge sozciikleri
tercih etmek gerekir.

YOK’iin  akredite _etmedigi  diplomalar —gegerli sayilamaz.

(onaylamadigi)

Belgeyi kurumun en iist yoneticisi tasdik etmek zorundadir.
(onaylamak)

Tamlama hatalari: Bu tiir hatalar, isim ve sifat tamlamalarinin
yanlis ya da eksik kullanimindan dogmaktadir. Genellikle arka arkaya
siralanan tamlamalarda bu tiir yanlislar yapilmaktadir.

Universitelerin bir ¢cogunda sosyal ve fen bilimleri alaninda egitim

programlart bulunmaktadir. (sosyal bilimler ve fen bilimleri)

23 Eyliil 2004 tarih ve 134 sayui yazimiz elimize ulasti. (... 2004
tarihli ve ...)

Akis ve elektronik sistem, bu tiir yapilarda en c¢ok tutulan

modellerdendir. (akis sistemi ve elektronik sistem)

Celiski hatalari: Yazilarda zaman zaman aynmi ciimle iginde
birbiriyle ¢elisen sozciikler veya kavramlar kullanilmaktadir. Bu tiir
hatalar bazen yaziy1 okuyan kisinin konuyu biitiiniyle yanlis
anlamasina bile neden olabilmektedir.

Kesinlikle adamin tasidigi yiik miktarimin 150 kg.'in altinda
olmadigini tahmin ediyorum.
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Mantik hatalari: Bu tiir hatalar, kelimelerin climle iginde uygun
yerlerde kullanilmamasindan dogmaktadir.

Eski _karayollar1 bolge miidiirii Ali Komiircii emekli  olmus.

(Karayollari eski ...)

Ozne hatalari: Yazilarda en c¢ok yapilan hatalardan biridir.
Genellikle bu tiir hatalar birden fazla 6znenin aym fiile baglanmasinda
ya da aym1 Oznenin birden fazla fiil ile iliskilendirilmesinde ortaya
¢cikmaktadir.

Kadinlarin diinyasi erkeklerinkinden farklidir, farkl diistiniirler.(...,
onlar farkl diisiiniirler.)

Tiimle¢ hatalari: Sik¢a yapilan hatalardan biri de tiimleg
yanliglaridir. Ciimle icinde birden fazla yiiklemin uyumlu olmayan
benzer tiimleglerle baglanmasindan kaynaklanmaktadir.

Onu ¢agirdiklarini ve hediye verdiklerini séyledi. (... ve kendisine

hediye verdiklerini...)

Buradan gidecek miyiz, yoksa kalacak muyiz?(...yoksa burada
kalacak myiz?)

Bu kiiciik ugak ses hizimin iistiinde asagiya ve yukariya ¢ikamaz. (...
asagiya inemez ve ...)

Yiiklem hatalari: Bu tiir hatalar, climle i¢cinde birden fazla fiil
veya yardimci fiil kullanilmasi gerekirken, yalnizca bir fiilin
kullanilmasi durumunda ortaya ¢ikmaktadir. Etkenlik-edilgenlik, teklik-
cokluk veya zaman uyumsuzlugu nedeniyle ayn fiillerle yazilmasi
gereken climlelerin, ayni fiille baglanmasi bu tiir anlam bozukluklarinin
yasanmasina neden olmaktadir.

Bu iilke ucuz, ama giivenli_degildir. (... ucuzdur, ama giivenli
degildir.)

Bu tiir yarislara saghk sorunu olmayan, gozleri iyi gormeyen ve
direncli olmayanlar katilamaz. (...saglik sorunu olmayanlar katilir; ...)
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IV. BOLUM

YAZISMA KURALLARI

IV.1. ULKEMIZDE YAZISMA KURALLARININ GELISIiMi

Ulkemizde yazisma konusu, mevzuat, standartlar, yazisma
kurallarinin  belirlenmesine yonelik ¢alismalar ve yazismalarin
biirokratik islemler icinde diizenlenmesine yoOnelik arastirmalar
baglaminda degerlendirilebilir. Ancak bunlar bazen birbirinden ayri,
bezen de ayr1 ele alinamayacak kadar i¢ ice gegmis caligmalardir.

Ulkemizde yazismalar konusu yalnizca gesitli idari diizenlemeler
diizeyinde ele alinmamis, kamu ydnetiminin yeniden yapilandirilmasi
ve kurumsal tikanikliklarin veya biirokratik islemlerin azaltilmasi igin
yapilan ¢esitli ¢alismalarda da deginilen konulardan olmustur. Kurum
ve kuruluslarda biirokratik islemlerin azaltilmasi ve kirtasiyeciligin
onlenmesine yonelik ¢aligmalarin biiyiik bir kismi 1952 yilinda kurulan
Tiirkiye ve Amme Idaresi Enstitiisi (TODAIE) tarafindan
ylritilmistir. Bu c¢alismalarin  bir kismu  kamu yOnetiminin
diizenlemesine ve aksakliklarin giderilmesine yoOnelik hazirlanan
raporlardan olusmaktadir. Bu raporlar kurum ve kuruluslarda idari
hizmetlerin diizenlenmesine yonelik genel nitelikli calismalardir ve
ulusal veya kurumsal anlamda yazigsmalara iliskin ¢aligmalar olarak
nitelendirilemezler. S6z konusu raporlarda yazigsmalarin iretim
miktarlar, gereksiz liretim ve ¢6ziim yollar {izerinde durulmustur.

1948 yilindan itibaren kamu yonetiminin diizenlenmesi ve yeniden
yapilandirilmasi amaciyla yabanci uzmanlar tarafindan gesitli raporlar
hazirlanmistir. Bunlar Neumark Raporu (1949), Thornburg Raporu
(1949), Barker Raporu (1951), Martin-Cush Raporu (1951), Gruber
Raporu (1951-52), Baade Raporu (1959), Chailleux-Dantel Raporu
(1959), Giyaz Akdeniz Raporu (1952), Mook Raporu (1962), Fisher
Raporu (1962) ve Podol Raporu (1963)’dur (2000 hedefleri ..., 1994:9).
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Kamu yonetimini diizenleme veya gelistirmeye yonelik bu kapsaml
calismalarin disinda, daha 6zel olarak nitelendirilebilecek bir takim
calismalarin yapildigi da bilinmektedir. 1960’11 yillarla birlikte
yabancilarin yapmis oldugu bu caligmalara benzerlik gosteren bir kag
caligsma da Tiirk arastirmacilar tarafindan yapilmistir. Bu ¢alismalar ise,
Idari Rapor ve Reorganizasyon Hakkinda On Rapor (1961), Merkezi
Hiikiimet Teskilat: Arastirma Projesi (MEHTAP) (1963), Idari Reform
Danigma Kurulu Raporu (1971), Kaya Projesi (1988-91) ’dir (Emre,
1991:225-243; 2000 hedefleri ..., 1994:39-56; Siirgit, 1972:81-84;
Ozdemirci, 1996:140-143; Tortop, 1993:198-204). Bu raporlarin
bircogunda belgesel islemler, kirtasiyecilik adi altinda amilmus ve
biirokratik iglemlerin veya kurumsal faaliyetlerin aksamasina neden
olarak gosterilmislerdir.

TODAIE’nin diger bir arastirma ¢alismas1 da ‘kirtasiyecilikle savas
programi’dir. Kirtasiyecilikle savas programimin siirdiiriildiigii 1966 ile
1968 yillann arasinda on’dan ¢ok arastirma yapilmistir’ (Emre,
1991:234; Tortop, Isbir ve Aykag, 1993:216). Kirtasiyecilikle savas
programinda yapilan arastirmalardan biri de, resmi yazilarin kopya
miktart {izerinedir. Bu arastirma sonucunda, {iretilen yazigmalarin ii¢
kopya halinde diizenlenmekte oldugu, ii¢lincii niishanin savurganliktan
Oteye higbir yarar saglamadigi anlasilmistir. Bu nedenle 1961 ve 1967
yillarinda Basbakanlik tarafindan, kamusal yazismalarda ig¢iincii
kopyanin kaldirildigimi ve o tarihten itibaren biitiin yazilarin iki kopya
halinde diizenlenecegini bildiren bir genelge yayimlanmistir (Emre,
1991:239).

Ancak bugiin de yazilar gereksiz ve yararsiz olarak birden fazla (3-
5) kopya yazdiran ve dosyalayan kuruluslara rastlanmaktadir. Bu arada
yazdirdig1 yazidan bir kopyasimi kendisi i¢in tuttugu 6zel dosyalarda
saklayan yoneticilere, memurlara, sekreterlere ve daktilo memurlarina
oldukgca sik rastlanmaktadir (Ar, 1994:32).

1980’11 yillara kadar kamu yonetiminin reorganizasyonu konusunda
yapilan calismalarin  biiyiik bir ¢ogunlugu TODAIE, DPT ve
iiniversitelerin ortak girisimleri sonucunda yapilmistir. 3046 sayil
‘Bakanliklarin Kurulus ve Gorev Esaslar1 Hakkinda Kanun’ ile
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Basbakanhik Idareyi Gelistirme Baskanligi kurulmus ve kamu
yonetiminin gelistirilmesi ile ilgili hedeflerin, politikalarin, tedbirlerin
tespiti i¢in inceleme ve arastirma yapmak ve yaptirmak, idari usul ve
islemlerin kolaylastirilmasi ve sadelestirilmesi i¢in gerekli caligmalarda
bulunmak goérevi bu kuruma verilmistir. 3046 Sayili Kanun ile kamu
yonetiminin iyilestirilmesi, biirokrasi ve kirtasiyecilikle miicadele
konular1 kuruluslarda APK birimlerinin sorumluluguna verilmistir
(2000 ..., 1994:18).

Kirtasiyeciligin onlenmesine yonelik ayri bir calisma da, 1982
yilinda, Basbakanlik’mn baskanliginda TODAIE ve DPT’nin ortak
girisimleri sonucunda yapildi. Kamu hizmetlerinin diizenli, siiratli,
etkin, verimli ve ekonomik bir sekilde yiiriitiilebilmesi igin ‘Idari
Usullerin Gelistirilmesi ve Kirtasiyecilikle Savas Grubu’ adin1 tasiyan
bir ¢alisma kurulu olusturuldu. Bu kurul, arsiv mevzuatina yonelik
olarak  ‘arsiv = malzemelerinin  tespiti, ayrimi, korunmasi,
degerlendirilmesi, kontrol edilmesi ve diizen altina alinmasim
saglamak’ (Emre, 1991:255) igin g¢alismalarini siirdiirdii. S6z konusu
calismalarin asil amaci, kurum ve kuruluslarda idari hizmetlerin daha
etkin ve verimli islemesini saglamak ve bu konuda ortaya ¢ikan
engellerin kaldirilmas1 yoniinde onerilerde bulunmaktir. Bu nedenle
belgesel islemler bu ¢alismalarin asil hedefi olarak goriilmemis, daha
¢ok kamu yOnetiminin etkin ve verimli ylirlimesi i¢in bir ara¢ olarak
algilanmigtir.

Ulkemizde kurum ve kuruluslarda yazisma {iretiminin belli kurallar
gercevesinde ylritiilmesine yonelik yapilan faaliyetlerden bir digeri
ise, Bagbakanlik’in farkli zamanlarda yayimlamis oldugu genelgelerdir.
1961 yilinda yazismalarm kopya sayisinin biitlin kurum ve kuruluslarda
¢ niisha oldugunu bildiren Basbakanlik genelgesinden sonra, bu
konuda 1966 yilinda gerekli goriilmedik¢e kopya miktarinin ikiyi
gecmemesini bildiren bir genelge daha yayimlanmistir. 1978 yilinda ise
Bagbakanlik’a gonderilecek yazilarda dikkat edilmesi gereken
konularm belirtildigi yeni bir genelgede ‘gelen yazilarin bigim ve igerik
olarak ¢ok diizensiz oldugu ve oOzellikle Basbakanliga gonderilecek
yazilarda bu hususlara dikkat edilmesi gerekliligi vurgulanmaktadir
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(Ozdemirci, 1996:159). 1980 yilinda kurum ve kuruluslarda
yazismalarm belli bir diizen igerisinde iretilmesi yoniinde uyarida
bulunulan ve bu konuda yazisma kurallarinin bildirildigi bir genelge
daha yayimmlanmistir. 1981 yilinda yazisma kurallaria riayet edilmesi
uyarisinin yer aldigi li¢c ayr1 genelgeden sonra, Basbakanlik aymi yil
icerisinde biitiin kurum ve kuruluslarda kullanilmak iizere ‘Resmi
Yazisma Kurallar1 Yonergesi’ni yaymmlamistir. Yazisma formunda
olmasi gereken boliimlerin 6rneklerle agiklandigi bu yonerge ile kurum
ve kuruluglarda standart yazigma kurallarinin  kullanilmasi
amaglanmigtir. Bu tarihten sonra 1982 yilinda ‘Yazisma Usulleri’
(Basbakanlik ..., 1991:268) adinda, Cumhurbaskanligi Makami ile
yapilacak olan yazismalarda dikkat edilmesi gereken noktalarin
belirtildigi bir genelge yayimlanmistir. Bir sonraki genelge ise 1984
yilinda Tiirkge dil kurallarma uyulmas1 yoniinde yayimlanan ‘Yazigma
Dili’ (Basbakanlik ..., 1991:361) adli genelgedir. Ayrica Basbakanlik
kurum ve kuruluslara yonelik olarak 1988 yilinda, kendisinin
hazirladig1 kodlama ¢aligmalar ile ilgili esaslar ve kodlar1 gosteren bir
cizelge ile birlikte, belgelerin arsivlerde kolayca tasnif edilecek sekilde
kodlanarak tiretilmesini isteyen bir genelge daha yayimmlamistir (Ar,
1994:109). Bu genelgelerin ardindan 1992 yilinda ‘Basbakanliktan
Bakanlara ve Bakanliklara Gonderilecek Yazilar’ adinda bu yerlere
yazilacak yazilarda kullamlacak ifadeler, ‘Ihbar, Sikayet ve Miiracaat
Dilekgeleri’ne nasil islem yapilacagini ve ‘Basbakanlikla Yapilacak
Yazisma Esaslari’mi  bildiren {i¢ ayr1 genelgenin yayimlandigi
goriilmektedir’ (Ozdemirci, 1996:160). 1994 yilinda Bagbakanlik
Idareyi Gelistirme Baskanliginin hazirladigi  ‘Resmi  Yazisma
Kurallarimi Belirleyen Esaslar’ adli genelge ile resmi yazilarda
kullanilmas1 gereken kurallar duyurulmus, bu konuda 6nceden ortaya
konan kurallarin gegersiz sayildigi duyurulmustur. Bu esaslar, kurum
ve kuruluglarda tretilen yazilarda kod kullanilmasina iliskin 1992
yilinda yayimlanan genelge ve 1981 yilinda hazirlanan Resmi Yazigsma
Kurallart  Yonergesinin  birlestirilmesi  ve  genisletilmesi ile
olusturulmustur.

Kalkinma planlari, ulusal anlamda bir tilkedeki pek ¢ok konuda
gelecekle ilgili yapilmasi diisliniilen islerin taslagidir. Belge yonetimi
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ve arsivcilik i¢cinde yer alan pek cok konu, diger ¢alismalarda oldugu
gibi kalkinma planlarinda da, kamu yonetimi ve kurumsal isleyisin
diizenlenmesine yonelik alanlar olarak algilanmistir. Yazisma
kurallarinda birligin saglanmasi ve standart bir formun tasarlanabilmesi
icin, Bagbakanlik, Devlet Malzeme Ofisi ve oOzellikle de Tirk
Standartlar1  Enstitistinii’niin ~ ¢esitli  c¢alismalart  bulunmaktadir.
Yazismalarda birligin saglanmasi konusu Yazisma Kurallarinda
Standartlar baslig1 altinda ele alinmaktadir.

Ulkemizde yazigsmalar konusunda yapilan biitiin calismalar dikkate
almdiginda, belge yoOnetimi yaklasimina gore, iiretimlerinden son
diizenlenmesine kadar yazigmalarin biitlin bir sistem iginde ele
alinmadigi, yapilan ¢aligmalarin kurumlarda idari islemlerin aksamasi
sonrasinda zorunlu olarak baslatildigi, kisa 6miirli oldugu, Onerilerin
biiyiik bir kisminin uygulamaya gegirilemeden belge lizerinde kaldigi
ve bu caligmalarin yine biiylik bir ¢ogunlugunun giincel belgelerin
denetimine yonelik yapildig1 goriilmektedir. Calismalarin  farklh
zamanlarda farkli kurumlar tarafindan yapilmis olmasi, iilkemizde
kurumsal yetki ve sorumluluk karmasasinin yasandigini veya belgesel
islemlerin diizenlenmesi konusu ile dogrudan sorumlu olan bir
kurumun bulunmadigint gostermektedir. Ancak heniiz {ilkemizde
yazigsmalarim biitlinciil bir sistem i¢inde denetimini miimkiin kilacak bir
yazigma yoOnetimi anlayisinin bulunmamasina ragmen, 6zellikle 1980°1i
yillardan sonra yazigmalarin gerek sekil gerekse igerik ydniinden
iretiminde Dbiiyiikk 0l¢iide bir birlik saglanmistir. Bu  birligin
yakalanmasinda Bagbakanligin ve Tiirk Standartlar1 Enstitiisii’niin
hazirladig standardin 6nemli rolii bulunmaktadir.

Yazigsma yonetimi, i¢inde bir ¢ok islem ve teknigin yer aldig1 genis
bir sistemdir. Daha 06zel bir ifade ile yazisma yonetimi, kagit,
mikroform, manyetik veya optik ortamlarin herhangi birinde bulunan
biitiin resmi yazilarin iiretim, kullanim, dosyalama, ayiklama-imha ve
arsivlerde diizenleme islevlerini kontrollii olarak organize eden belge
yonetiminin disiplinin ¢alisma alanlarindan biridir. Bu, hem giincel
hem de giincel olmayan donemlerde, yazismalara yonelik yapilan
islemlerin kontrol altina alinmasi anlamma gelmektedir. Ulkemizde
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yapilan ¢aligmalarin bir¢ogunun, yazismalarin yalnizca giincel olduklar
evrede etkin ve verimli kullanilmasini saglamaya yonelik oldugu
sOylenebilir. Belge yonetimi ve yazisma yonetimi yaklasiminda, amaca
ulasmak i¢in sistemi olusturan biitiin unsurlarin aktif olarak
calistirllmas1 gerekmektedir. Yalnizca {iretim ve dosyalamaya yonelik
calismalar yazisma yOnetimini tamamlamayacagi gibi, yalnizca
ayiklama-imha ve son diizenlemeye yonelik ¢alismalar da yazisma
yOnetiminin tam olarak caligmasi anlamia gelmeyecektir. Yazigma
yonetiminin etkin olarak isletilmesi s6z konusu evrelerin ayni sistem
icerisinde ele alinmasi, ayni denetim mekanizmas ile kontrol altina
almmasi ve bu siirecin bir biitiin olarak degerlendirilmesi ile
gergeklesebilir. Bu nedenle iilkemizde yazisma isletim sistemine
bakildiginda, giincel donemlerinde yazigmalarin biitlinliyle kurumlarin
yetki ve sorumluluklart altinda bulundugu, arsivsel islemlerin géz ardi
edildigi ve nitelikten yoksun olarak isleme kondugu goriilmektedir.
Ulkemizde bu konuda yapilan arastirmalar, hazirlanan raporlar ve
yayimlanan genelgeler, yazismalarin yalnizca kurumsal veya yalnizca
arsivsel iglemlere yonelik denetimlerinin saglanmasindan oGteye
gecememistir.  Sonug¢ olarak yazismalarin iiretimden arsivlerde
depolanmalarma kadar biitiin bir siire¢ igerisinde kontrol altina
alinmasinin, ancak belge yoOnetimi sistemi i¢inde yapilandirilan bir
yazigma yonetimi programi ile miimkiin olacagini ifade etmek gerekir.

IV.2. RESMI YAZILAR

Resmi yazilar, kamu kurum ve kuruluslari tarafindan dretilen,
igerigi ve bigimi resmi makamlarca belirlenen belgelerdir. Ozellikle
kamusal islemlerde bilgisayar teknolojisinden yogun bir bigimde
yararlandigimiz giiniimiiz kosullarinda, bu belgelerin diizenlenmesinde
kullanilan usul ve esaslar da s6z konusu teknolojinin dogasina uygun
olarak zaman ic¢inde yenilenmektedir. Bu boliimde iilkemizde kamu
kurum ve kuruluslarinda kullamilan yazigmalar tiirlerine gore
degerlendirildikten sonra, 2004 yilinda yiirirliige giren ‘Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik’e
gore yazismalarda bulunmasi gereken boliimler ve bu boliimlerde
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uyulmas1 gereken kurallara Ornekleriyle birlikte yer verilmektedir.
Ayrica bu bolimde yer alan yazigsma kurallar1 elektronik ortamlari da
kapsamaktadir.

IV.2.1. Yazisma Tiirleri

Ulkemizde yazismalar, iiretim amaci, gizliligi, acele olmas,
icerdigi bilginin dnem derecesi, yazan veya alan kisinin durumu gibi
¢esitli nedenlerden dolayi bir kag grup altinda ele alinmaktadir. Bunlar
normal, acele-giinlii, gizli ve 6nemli yazilar seklinde siralanmaktadir.

1. Normal Yazlar: Gizli, ivedi, onemli veya degerli olmayan
yazilardir. Bu tiir yazilarin tiretimi, dagitimi, kullanimi ve dosyalanmasi
sirasida 6zel bir takim islemlerin yapilmasina gerek yoktur.

2. Acele ve Giinlii Yazilar: Normal yazilara gére daha kisa siirede
isleme konmasi gereken yazilardir. Yazismalarin acele ve giinlii olmasi
durumunda, Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkinda Yo6netmelik’e gore tarih boliimiiniin iistiinde kirmizi damga
veya yazi ile ivedi ve giinli oldugun belirten ifadeler bulunmalidir.
Yonetmelik’in 24. Maddesi geregince oncelikli yazismalarda cevap
verilmesi gereken tarih metin igerisinde, acelelik tiirii ise ‘IVEDI’ ve
‘GUNLUDUR’ seklinde tarih béliimiin iistiine biiyiik harflerle belirtilir.

3. Gizli Yazilar: Resmi yazilarm baska bir tlri ise ‘gizli
yazilar’dir. Gizli yazilar yalmzca ilgili veya yetkili kisiler tarafindan
okunabilen yazisma tiirlerindendir. Gizli yazilarda, kagidin alt ve {ist
orta bolimlerine kirmizi renkli yazi veya miihiirle gizlilik ifadesi
konulur. Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik (2004:6)’e gore gizli yazilar dort bashk altinda ele
almmaktadir. Bunlar, ‘cok gizli’, ‘gizli’, ‘6zel’ ve ‘hizmete &zel’dir.
Basbakanligin Resmi Yazigsma Kurallarim1 Belirleyen Esaslar (1994:17)
adli genelgesinde yer alan ‘kisiye Ozel’ ifadesi, 2004 yilinda
yayimlanan yonetmelikte ‘6zel’ olarak degistirilmistir. Ayrica Resmi
Yazisma Kurallarin1 Belirleyen Esaslar’a gore, gizli yazilarin
gerektiginden fazla kullanilmamasi Onerilmis, gereginden fazla

verilecek gizlilik derecelerinin iglemlerin gecikmesine neden olacagi
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belirtilmistir. Ayrica bu durumun yazigsmalarda gizlilik degerinin
zamanla 6nemini yitirmesine de yol agabilecegine deginilmistir.

Gizli belgeler, belge yonetimi sistemi altinda ele alinan ‘OGnemli
belge programi’ ile kontrol altina alinmalidir. Cok gizli belgelerin ¢ift
zarf ile gonderilmesi, gelen gizli yazilara aym gizlilik derecesi ile cevap
verilmesi, zarflarin da yazisma belgesindeki gibi miihiirlenmesi, bu
belgelerin islenmesinden sorumlu olan kisilerin tespit edilmesi gibi
konular 6nemli belge programi araciligiyla belirlenmelidir.

4. Onemli Yazlar: Yasama veya yiiksek dereceli organlar ile
yapilan yazigmalar, raporlar, talimatlar gibi, erisilememesi veya geg
erisilmesi halinde kurulusu zor durumda birakacak belgeler seklinde
tanimlanabilir. Kurumlararasi Evrak ve Dosya Sistemleri Arastirma
Raporu’nda (Evrak..., 1968:28-29) 6nemli belgeler, ‘TBMM, Devlet
Planlama Tesilati, Devlet Personel Dairesi, valilikler, mahkemeler ve
icra dairelerinden gelen mektuplar, kurulusun baghi oldugu {ist
kurulustan gelen yazilar, egitim, kurs, seminer ve toplant1 bildirileri,
sikayet ve tenkitler ile kurulusu yiik altinda birakacak yazilar, elden
takip edilen evrak, diploma, belge, rapor gibi herhangibir hakki
belgelemeye yarayan evraklar’ seklinde smiflandirilmistir. Degerli ve
gizli belgelerin yonetiminde oldugu gibi 6nemli belgeler de, ‘6nemli
belge yonetimi programi’na gére yonetilmelidir. ‘Onemli belgelerin
secilmesi, mikrofilme kaydedilmesi veya ¢ogaltilmasi, giivenli yerlerde
saklanmasi ve kullanilmast i¢in kriterler gelistirilmelidir (Rhoads,
1991:10-11). Onemli belge yonetimi programi, bu belgelerin kurye
veya taahhiitlii olarak gonderilmesi, geciktirilmeden isleme tabi
tutulmasi, 6zel olarak dosyalanmasi ve korunmasi gibi pek ¢ok islemin
aksamadan yliriimesini saglayacaktir.

Ulkemizde &nemli, gizli ve acele yazilarin nasil islenecegi
konusunda kurum ve kuruluslarda yeterli diizeyde ¢alismanin olmadig
goriilmektedir. Omnegin Basbakanligin 1994 yilinda yayimladig
genelgede gizlilik miihriiniin, belgenin alt ve Ustliniin orta kismina
vurulmas1 gerektigini belirtilirken, Tiirk Standartlar1 Enstitiistiniin
yazigma standardinda bu miihriin belgenin alt ve iistiiniin sag kdsesinde

oldugunu gormekteyiz. Ayrica gizlilik derecesi dnceki yillarda kagidin
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alt ve istiiniin sol tarafinda yaz ile, orta kisminda da miihiir ile
belirtilmekteydi. Tiirk Standartlar1 Enstitlisii tarafindan olusturulan
standartlar, {ilkemizde heniiz birligin tam olarak saglanamamis
oldugunu gostermektedir (Tetik ve Somuncuoglu, 1991:18; Resmi ...,
1981:37).

IV.2.2. Yazismalarda Bulunmasi Gereken Ogeler

Yazismalarda anlatim etkinligi, yazim kurallarinin uygunlugu ve
fiziki goriiniimii, iletisim kurulan kisi veya kurumu etkilemenin en
onemli faktorlerinden bir kagidir. Ulkemizde yazigmalarin standart
kurallar ¢ergevesinde iiretilebilmesi i¢in ¢esitli kurallar belirlenmistir.
Bu kurallarin 6nemli bir kismini yazigmalarda bulunmasi gereken
boliimler ve bu bdlimlerin  kullanim ilkeleri olusturmaktadir.
Yazigmalarda yer alan bolimlerin kullamimina iligkin kurallar ¢esitli
tarihlerde gézden gegirilerek yenilenmistir. Bagbakanligin 1981 yilinda
yayimladigi Resmi Yazisma Kurallar1 Yo6nergesi’nin, s6z konusu
boliimlerin  kullanimi  konusunda konan ilkelerin yayginlagsmasina
onemli oranda katkist olmustur. Ayrica TSE tarafindan hazirlanan
yazigma standartlart ve kuruluslarin kendi yazisma yonetmeliklerini
olusturmalari, s6z konusu yazisma kurallarinin benimsenmesini
saglamistir. 1981 yilinda yiiriirliige konan ‘Resmi Yazisma Kurallari
Yonergesi’, 1994 yilinda Bagbakanlik tarafindan yayimlanan ‘Resmi
Yazigma Kurallarin1 Belirleyen Esaslar’ adli genelgesi ile yiiriirlikten
kaldirtlmistir. 2004 yilinda ise halen kurum ve kuruluslarda
kullanilmakta olan ‘Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
Hakkinda Yonetmelik’® yiiriirlige konmus ve bu genelge ile énceden
belirlenen biitiin kurallar gegersiz sayilmistir. 2004 yilinda yiiriirliige
giren Yonetmelik’te kagit belge {lizerinde boliim yerlerini gostermek
i¢in eklenen tanimlardan biri de ‘yazi alani’dir. Yazi alani, kagidin {ist,
alt, sol ve sag kenarlarindan 2,5 cm. bosluk birakildiktan sonra,
yazigmanin biitlin bdliimlerinin yer alacagi alami ifade etmektedir.
Yonetmelik’te yazisma i¢inde kullanilan bazi boliimlerin yeri ‘yazi
alani’’na gore gosterilmektedir. S6z konusu Yonetmelik’te resmi
yazigsmalarda bulunmasi gereken boliimler su sekilde siralanmaktadir:
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It Bashk: Yazismanin yapildigi veya yaziyr génderen kurulusun
adi ve ambleminin belirtildigi bolimdiir. Baslik, yazi alaninin {ist
kismina ortalanarak yazilir. Fakat bu boliim, metnin uzunluguna gore
iki-dort satir asagiya kaydirilarak da olusturulabilir. Amblem, kurulus
adinin iist ve sol yaninda olabilecegi gibi, kagidin her iki kosesinde de
bulunabilmektedir. ‘Yazigma belgelerinde basliklar genellikle 6nceden
basilir ve bu belgelere baslikli veya antetli kagitlar denmektedir’ (Uzdil
ve Benligiray, 1996:37).

Kurum ve kuruluslar arasinda yapilan yazismalarda ‘ilk satira
“T.C.” kisaltmas, ikinci satira kurum ve kurulusun adi biiyiik
harflerle, ii¢iincii satira ise ana kurulusun ve birimin ad1 kiiglik
harflerle ortalanarak yazilir. Baslikta yer alan bilgiler ii¢ satirt
gecemez’ (Resmi .., 2004:2).

Bakanliklara baghh il, ilce veya daha kiiciikk yerlerin
miidiirliiklerinde iiretilen yazigmalarda, yerine gore bagli olduklarn ilge
kaymakamligr veya il valiliginin adi kullanilacaktir. Ancak bolge
miidiirliiklerinde iretilen yazigsmalarda, dogrudan bagli bulunulan
bakanlik ad1 ve hangi bolge miidiirliigii oldugu da yazilacaktir.

T.C.
KULTUR BAKANLIGI
Kiitiiphaneler Genel Midiirliigii

Sekil 4: Yazismalarda baslik boliimii 1

T.C.
ANKARA VALILIGI
Il Saglik Miidiirliigii

Sekil 5: Yazigmalarda baglik boliimii 11
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T.C.
VAKIFLAR BANKASI
Bireysel Krediler Genel Midiirligii

Sekil 6: Yazigmalarda baglik boliimii 111

T.C.
BORCKA KAYMAKAMLIGI
flge Milli Egitim Miidiirliigii

Sekil 7: Yazigmalarda baglik boliimii IV

T.C.
BAYINDIRLIK VE iISKAN BAKANLIGI
Karayollar1 Genel Mudiirligii
2. Bolge Midiirliigii

Sekil 8: Yazismalarda baslik boliimii V

X Sayr ve Kayit Numarasi: Sayr yan bashgi, bagligin son
satinndan iki aralik asagida ve yazi alaninin en soluna ‘Sayi:’
ifadesinden sonra yazilir. Bu boliime, belgenin haberlesme kodu, dosya
numarasi, kayit ve genel evrak numarasi olmak {izere toplam dort tiir
kod 6beginden olugmaktadir. Say1 boliimiinde yer alan kodlara iliskin
gerekli ayrintilar bir sonraki boliimde ele alinacaktir.

Say1 boliimiinde sirayla haberlesme kod 6beginden sonra (-) isareti
konduktan sonra dosya numarasi, dosya numarasindan sonra yine ayni
isaret konduktan sonra ise evrak numarasi yazilmaktadir. Evrak
numarasinin yazildigi boliimde ayr1 bir say1 verilmesi durumunda ise
iki rakam arasin (/) isareti konmalidir.

Resmi Yazisma Kurallarin1 Belirleyen Esaslar (1994:4) adh
genelgede, 1991 yilinda yayimlanmis olan Resmi Yazigmalarda Kod
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Sistemi’ne uyulmasi istemis ve 07.01.1998 tarihinde yenilenen
‘Bagbakanlik Dosya Plani’nin bir i¢ genelge ile kendi biinyesindeki
merkez teskilatlarimin biitiin birimlerinde uygulanmasi i¢in uyarida
bulunmustur. Yayimlanan dosya plami ile, kurumlarda uygulanan
dosyalama islemlerinin belli bir plan i¢inde yiirlimesi ve ayn1 konuda
yazilan yazilara ayni kod numarasinin verilmesi hedeflenmektedir. 24
Mart 2005 tarihinde ise Basbakanlik tarafindan yayimlanan Standart
Dosya Plan1 genelgesi ile bu tarihe kadar yalnizca Bagbakanlik
biinyesinde kullanilan dosya kodlarinin biitiin kurum ve kuruluslarda
kullanilmas1 hiikmii getirilmistir.

Ozetle sayr boliimiiniin ilk ébeginde belgenin kalici olup
olmadigini, hangi kurum ve birime ait oldugunu ve hangi konudan
olustugunu gosteren kodlar; ikinci ébeginde dosya numarast; diciincii
ve dordiincii obeginde ise kayit ve genel evrak numarasi yer
almaktadir. Dosya numarasi belgenin arsivin neresinde bulundugunu,
kayit numarasi ise belgenin dosyada kaginci sirasinda oldugunu
gostermektedir.

Ornek:

Milli Egitim Bakanligi Yayimlar Dairesi Baskanliginin bir yazisi

Say1:B.08.0.YDB.0.10-433.01-122/032

Evrak Numarasi

Kayit Numarasi

Dosya Numarasi

Haberlesme Kodu

Sekil 9: Yazigmalarda say1 boliimii

I* Tarih: Yazinin gonderildigi zamanin giin, ay ve yil olarak
kaydedildigi bolimdiir. Bir baska ifade ile tarih boliimiinde, yetkili
amir tarafindan imzalanarak ilgili birimden say1 verildiginde yazinin

&3



aldig tarih kaydedilir. Yaziin yazim tarihi say1 boliimii ile ayn1 hizada
olmak iizere kagidin sag kenarma yazilir. Tarih, yazinin imzalandigi
giin ile ayn1 olmalidir. Belge erisim unsuru agisindan tarih, belgenin
baslig1 ve sayisi ile ayn1 oranda énemli goriilmektedir. Tarih, rakamla,
kisaltma yapilmaksizin aralarma °/° isareti konularak, 01/02/1994
ornegindeki gibi yazilmalidir (Resmi ...,2004:3).

Ancak Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
Hakkinda Yo6netmeligin 11. Maddesinde yer alan tarih boliimiinde giin,
ay ve yil hanelerinin arasinda /’ isaretinin konmasi yoniinde bir kural
olmasina ragmen, yonetmeligin 12. sayfasinda yer alan Ornek 5’te ay
ad1 acik bicimde, 15 Temmuz 2005 olarak drneklendirilmektedir.

¥ Konu: Yazmn kapsadigi konunun birka¢ kelime ile ifade
edildigi boliimdiir. Say1 boliimiinden bir satir agagida, sayr ile aymi
hizada yazilir. Bu yan baslik kiigiik harflerle, ‘Konu:’ seklinde yazilir.
Konu boliimii, baslik bolimiinde yer alan “T.C.” kisaltmasini
gegmeyecek kadar kisa yazilmalidir. Ayrica bu béliim yazida anlatilan
konuyu anlamli ve 6zlii bir bigimde ifade etmelidir.

Say1: B.08.0.YDB.0.10-433.01-122/032 12/02/2004

Konu: Personel izinleri

Sekil 10: Say1 ve evrak kayit numaras1 boliimii

It Gonderilen yer: Yazinin yazildigi makam, kurum, kurulus,
kisi ve bunlarin bulunduklar yerin belirtildigi bolimdiir. Gonderilen
yer, konu satirindan yazinm uzunluguna gore iki veya dort satir agagida
ve ortalanmis sekilde diizenlenir. Gonderilen yer adi da belge erisimin
o6nemli unsurlar1 arasindadir. Yazinin gonderildigi makama iliskin
ayrintili yer adlan ise gonderilen yerin bir satir altina parantez igende
kiiclik harflerle yazilmaktadir.

Kurulus disina gonderilen yazilarda, gerekiyorsa kisilere gonderilen
yazinin adresi basligin ilk satirinin hizasinda, kurumlara gonderilen
yazinin adresi ise ortalanarak kiiciik harflerle bir aralik asagiya yazilir.
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Kisilere gonderilen yazilarda ‘Saym’ ifadesi kullanildiktan sonra
kisi ad1 ve unvan kiiglik, soyadi ise biiyiik harflerle yazilmalidir.

BAYINDIRLIK VE ISKAN BAKANLIGI
(Iskan Genel Miidiirliigii)
Necatibey Cad. 112
06100 ANKARA

Sekil 11: Yazismalarda gonderilen makam bdoliimii I

Sayin Dr. Hikmet YALCINKAYA
Ahmediye Caddesi, 74/4
Aksaray/ISTANBUL

Sekil 12: Yazigsmalarda génderilen makam boliimii I1

3% Tlgi: Yazinin, 6nceden yazilan herhangi bir yaziya cevap veya
ek olarak yazildigim1 ya da bagka bir yazi ile ilgisi oldugunu belirten
boliimdiir. Tlgi boliimii, génderilen yerden iki satir altta, yazi alaninm
soluna yazilmalidir. ‘flgi sdzciigii ve bu béliimde yer alacak igerik
kiigiik harflerle yazilmalidir.

llgide yer alan bilgilerin bir satir1 gegmesi durumunda, ikinci satir
ilgi sézciigiiniin altina degil, sdzciigiin bitim hizasma yazilir. Ilginin
birden fazla olmasi halinde tarih sirasina gore, a, b, ¢ gibi kii¢iik harfler
kullanilarak siralanir. Ayrica ilgi bolimi, “.....tarihli ve .......... sayil1”
ifadeleri kullanilarak diizenlenmelidir.

llgide yazinin sayisi, kurum veya birimin dosya kodu tam olarak
belirtilir. Ilgi, tarih sirasma goére yazilir. Yazi ayni konuda birden fazla
makamin yazisina karsilik veya daha dnce yazilmis ¢ok sayida yaziyla
ilgili ise bunlarin hepsi belirtilir (Resmi ...,2004:23).
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flgi:a) 16 Mart 1998 tarihli ve B.02.0.IGM.0.2-45.2-0345/14 sayili
yonetim kurulu karari
b) Bagkanlik’in 04 Ocak 2003 tarihli ve B.03.0.PPG.0.2.33-02
sayil1 yazisi

Sekil 13: Yazigsmalarda ilgi bolimii

¥ Metin: Yazigmanin konusunu veya fikrini agiklayan ve bir
veya bir kag paragraftan olusan ana boliimdiir. ilgi boliimii ile imza
boliimii arasinda kalan metin, ‘Ilgi’nin son satirindan iki aralik,
‘llgi’nin olmamas1 durumunda ise gonderilen yerden sonra ii¢ aralik
asagidan baslanarak diizenlenmelidir. Genel olarak metin, ‘herkesin
anlayacag@i acik bir ifade ile ve birka¢ anlama gelebilecek kelime ve
deyimlerin kullanimindan kaginilarak yazilmalidir. Tirk¢esi bulunan
kelimeler yerine yabanci kelime ve terimler kullanilmamalidir’ (Askeri
ey 1996:37).

Ayrica ciimleler gramer ve noktalama kurallarina uygun olarak
yazilmali, anlatilmak istenen diisiince veya konu mantikli bir sira iginde
gereksiz, anlamsiz ve siislii ifadelerden kaginilarak yer verilmelidir.

Metin boliimii, 2004 yilinda hazirlanan yo6netmelikte oldukga
ayrmtili olarak yer almaktadir. S6z konusu Yonetmelik’te paragraf
girintilerinin  1.25 cm. Olglisiinde olmasi, paragraf girintilerinin
yapilmadigi durumlarda ise paragraf aralarinda bir satir bosluk
birakilmasi karara baglanmistir. Metin iginde gegen 6nemli sayilar ya
da ticretlerin gerektiginde parantez igerisinde yaziyla da yazilabilecegi
ifade edilmektedir.

Metinde gecen kisaltmalarmm Tirk Dil Kurumu tarafindan
hazirlanan Imla Kilavuzu'na gére yazilmas1 da Yonetmelikte yer alan
kurallardan biridir. Ayrica kullanilacak kisaltilmak istenen adlar imla
Kilavuzunda yer almiyorsa, ilk kullanilan yerde parantez igerisinde
kisaltmanin agik sekli yazilir.

Metin boliimiindeki en 6nemli konulardan biri de metnin bitiminde
kullanilan ifadelerdir. Resmi yazilarda metin, alt makama yazilan
86



yazilarda ‘rica ederim’, list ve ayn1 diizey makamlara yazilan yazilarda
ise ‘arz ederim’ ifadeleri ile sona ermelidir. Ancak ayni yazi dagitim
kisminda yer alan kurum adlart da dahil olmak iizere ayni seviyeli/iist
ve alt makamlara da gonderilecekse, metin ‘arz ve rica ederim’ ifadesi
ile bitirilmelidir.

3t Imza: Yaziyr imzalayacak olan kisinin imzasi, akademik
unvani, adi, soyad1 ve gorev yerinin bulundugu béliimdiir. Imza boliimii
yazinin uzunluguna goére metnin bitiminden iki-dort aralik bosluk
birakilarak, yazi alanimin saginda diizenlenmelidir. Bu boliimde imza,
metin ile imzay1 atan kiginin ad ve soyadnin yazildig1 satir arasinda
atilir.

Yaziy1 imzalayacak olan kisinin akademik unvani, ad1 ve gorev yeri
kiiclik, soyad1 ise biiyiik harflerle yazilir. Eger yazi1 makam sahibi
yerine yetki devredilen bir kisi tarafindan imzalaniyorsa ad ve soyadin
bulundugu satir altinda makam ad1 yazildiksan sonra ‘a.’ harfi, ti¢lincii
satira ise imzalayan kisinin makam adi yazilir. Eger herhangi bir kisiye
vekaleten imza atmak gerekirse de makam adinin sonuna ‘vekili’
anlamina gelen V.’ harfi konmalidir.

[imza]
Dr. Vedat GOREN
Adalet Bakan a.
Miistesar

Sekil 14: Yazigsmalarda imza bolimi I

[imza]
Dog. Dr. Kenan

LIVANE
Bilgi ve Belge

Yonetimi

Bolimii Baskan1 V.

Sekil 15: Yazigmalarda imza bolimii 11
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Cift imza gerektiren yazilarda, makam derecesi yiiksek olan kisinin
imzas1 yazi alanmin sag tarafinda bulunmalidir. Eger yazi ikiden fazla
yetkili tarafindan imzalanacaksa, iist makam sahibinin imzasi, adi,
soyad1 ve unvani solda olmak iizere, imza atacak olan yetkililer makam
sirasina gore soldan saga dogru siralanmalidir.

[imza] [imza]
Kenan KARA Mehmet BILIR
Genel Midiir Miistesar

Sekil 16: Yazismalarda imza bolimi 11

2004 yilinda yayimlanan Yonetmelik’in en Onemli oOzelligi ise
elektronik ortamda yapilan yazismalar konusunda ilkeler koymasidir.
Buna gore elektronik ortamda yapilacak yazismalarda, imza yetkisine
sahip kisi yaziy1, Tiirk Telekomiinikasyon Kurumu tarafindan verilen
giivenli elektronik imza ile imzalamak zorundadir. Yonetmelik’te
giivenli elektronik imza, giivenli elektronik imza olusturma araci ile
olusturulan, nitelikli elektronik sertifikaya dayanarak imza sahibinin
kimliginin ve imzalanmis elektronik veride sonradan herhangi bir
degisiklik yapilip yapilmadiginin tespitini saglamak amaciyla sadece
bir kisinin kullanimina a¢ik olan imza olarak tanimlanmaktadir.

It Onay: Yazi eger iist makamin onayma sunulacaksa, imza
boliimiiniin iki-dort satir altina ve kagidin ortasina ‘OLUR’ sdzciigii
yazilir ve altina onay icin tarih boslugu birakilir. Daha sonra imza
boslugu birakilarak onaylayanin adi, soyad: ve bulundugu makam
yazilir. Baz1 yazilar teklif eden birim ve onaylayan makam arasinda
baska bir makamin goriisiine de sunulmak zorundadir. Bu durumda ise
ara makam, teklif eden makam ile onay makami arasinda yazi alaninin
sol kisminda, onay makami ise yaz alaninin ortasinda yer alir. Onay
makaminda kullanilacak bilgiler burada da kullanilir; ancak, bu
bolimde ‘OLUR’ yerine ‘Uygun gorisle arz ederim.” ifadesi
kullanilmalidir.
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Gereginin yapilmasini arz ederim.
[ Imza ]
Teklifte Bulunan Kurum Adi Soyadi
Personel ve Egitim

Daire Bagkani
OLUR
——/—=/200-
[ Imza ] Onaylayan Makam
Adi Soyadi
Makami

EKLER:

Sekil 17: Yazismalarda onay boliimii I

Gereginin yapilmasini arz ederim.

[ Imza ]
Teklifte Bulunan Kurum |:> Adi Soyadi
Makam
Uygun Goriisle Arzederim.
——/——/1200-
[ Imza ] Ara Makam
Adi Soyadi
Makam
OLUR
——/——/200-
[ Imza ] Onaylayan Makam
Adi Soyadi
Makam
EKLER:

Sekil 18: Yazismalarda onay bolimii I1
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Imza béliimiinde oldugu gibi onay bdliimiinde de elektronik
ortamda hazirlanan yazilarda giivenli elektronik imza kullanilmasi
zorunludur. Ayni1 zamanda imza boliimiinde ifade edilen ‘vekaleten’ ya
da ‘adina’ imza atma kurallar1 onay boliimiinde gecerlidir.

1 EKler: Yaz ile birlikte gitmesi gereken veya yaziy1 tamamlayici
Ozellige sahip olan belgelerin, nitelik ve nicelik olarak belirtildigi
boliimdiir. Bu boliim, olur boliimiiniin, yoksa imza boliimiiniin altina
yazi alaninin sol kismina uygun bosluk birakildiktan sonra olusturulur.
Onceki yonetmelikte ‘ekler’ boliimiinde yer alan bash@in alt1 ¢izilerek
yazilirdi; ancak, son diizenlemede bu boliimiin alt1 ¢izilmeden ‘EK:’ ya
da ‘EKLER:’ seklinde yazilmasi hiikkmii getirilmistir.

[ imza ]
Adi Soyadi
Makanu
EKLER:
1- Faaliyet raporu (5 sayfa)
2-2005 yili faaliyet raporu disketi (1 adet)

DAGITIM:
Atatiirk Universitesi (Ek-2 konulmadi)

Sekil 19: Yazigmalarda ekler boliimii

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik’e gore ekli belgeler birden fazla olursa sira numarasi
verilir; eger ayni sayfaya sigmayacak kadar ek olursa, ekler baska bir
sayfada yazilmalidir. S6z konusu Yo6netmelikte yer alan yeniliklerden
biri de dagimin yapilacagi kurumlarin yanina eklerle ilgili kisa notlarin
diisiilmesidir. Ornegin yazinim aslina ek olarak konan biitiin belgelerin
dagitimdaki herhangi bir kuruma gonderilmemesi durumunda ‘Ek
konulmadi’ ya da ‘Ek-.... Konulmadi’ seklinde; sadece bir ya da birkag
ekin konmasi1 halinde ise ‘Ek-... konuldu seklinde ifadelerin yer almasi
istenmektedir. Kaybolmalar1 halinde dogacak sorunlarin1 6nlemek igin
bu boliimde yazilacak olan eklerin miimkiin iyi ifade edilmesi gerekir.

Omegin ek boliimiinde faaliyet raporunun yer aldigi bir disketin,
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yalmzca disket seklinde yazilmasi sorun dogurabilir. Bu, ‘2005 yil
faaliyet raporu cd’si seklinde ifade edilebilir.

It Dagitim: Yazinin nerelere gonderilecegini belirtmek iizere
diizenlenen boliimdiir. ‘Geregi’ ve ‘bilgi’ i¢in olmak tizere iki kisimdan
olugsmaktadir. Bu bdliim, ekten sonra uygun satir boslugu birakilarak,
sol kenardan biiyiik harflerle ‘DAGITIM:’ seklinde yazilmalidir. Bu
boliimde yazilacak olan yerler makam sirasina gore biiylikten kii¢lige
dogru siralanarak yazilmalidir. Geregi boliimiine yazi ile dogrudan
ilgisi olan; bilgi boliimiine ise yaz1 ile dogrudan ilgili olmayan fakat
yapilacak c¢aligsmalar hakkinda bilgi verilmesi gereken kurumlar
yazilmalidir. Geregi boliimii, dagitim sozciigiiniin hemen altina, bilgi
boliimii ise dagitim soézcligiiniin hizasmna yazi alaninin orta kismina
yazilmalidir. Ancak bilgi boliimii olmayan yazismalarda, geregi ve bilgi
ibarelerinin ikisi de yazilmaz, yalmizca dagitim sézciigi yazilarak
gereken yerler listelenir. Bagka bir ifade ile ‘bilgi’ boliimiiniin olmadigi
yazismalarda ‘geregi’ ibaresi de kullanilmaz, kurumlar yalnizca
‘DAGITIM:’ yan baghgmin altina siralanir.

EKLER:
1- Rapor (5 sayfa)
2- Tiiziik (16 sayfa)

DAGITIM:

Geregi: Bilgi:
Basbakanlik Cumbhurbagkanligi
Adalet Bakanlig1

Sekil 20: Yazigsmalarda dagitim boliimii I

EKLER:
1- Rapor (2 sayfa)

DAGITIM:
Basbakanlik
Adalet Bakanligi

Sekil 21: Yazismalarda dagitim bolimii 11
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Lt Paraf: Paraf boliimii, yazinin ikinci niishasinda bulunur ve alt
kademeden {ist kademeye kadar yaziyr imzalayacak olan biitiin
personelin adinin bas harfi, soyadi, makami, parafinin ve paraf tarihinin
kaydedildigi boliimdiir. Bu boliim, adres alanin bir ya da iki aralik
iistiine, yazi alaninin sol tarafina gelecek sekilde diizenlenir ve soz
konusu boliimde en fazla bes gorevlinin ismi yer almalidir. Yazigsma
kurallarini belirleyen son Yonetmelik’te elektronik ortamda yapilacak
yazigmalarda paraflarin da elektronik imzaya benzer bigimde
onaylanarak yapilmasi sart1 yer almaktadir.

Paraf boliimiinde parafi yapacak olan kisinin makam gerekli
goriildiigli taktirde kisaltilarak yazilir. Makam adinin yaninda parafi
atacak kisinin adimin ilk harfi ve biiyiik harflerle soyadi, daha sonra ise
paraf tarihi ve parafin kendisi yer alir.

Sb. Md. : M. KAYALI 5 Mayis [paraf]
D.Bsk. :S.GOKGUZ 5 Mayis [paraf]
Gn. Md. : H. UTKU 6 Mayis [paraf]

Sekil 22: Yazismalarda paraf boliimii

1¥ Koordinasyon: Bazi yazismalarda yazinin hazirlandigi birimin
disinda farkli birimlerin goriisii ya da yardimi gerekebilmektedir. Eger
yazilan herhangi bir konuda bagka bir birimin yardimi, isbirligi veya
goriisii gerekli olursa, koordinasyon boliimii paraf boliimiiniin altina
yazi alaninin soluna gelecek sekilde diizenlenir. Paraf boliimiiniin bir
satir altina ‘Koodinasyon:’ yazilarak, isbirligine ihtiya¢ duyulan
kisilerin unvani, ad1 ve soyadi paraf boliimdeki ilkelere uygun olarak
yazilir.

D.Bsk. :S.GOKGUZ 5 Mayis [paraf]
Gn.Md. :H.UTKU 6 Mayis [paraf]

Koordinasyon:
Blg. Isl. Md. : M. KAYALI 5 Mayis [paraf]

Sekil 23: Yazigmalarda koordinasyon boliimii
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1¥ Adres: Adres boliimiinde yaziyr génderen kurumun agik adresi
yer alir. Bu boliim, yazi alanin iginde kalacak sekilde sayfanin en altina
gelecek sekilde diizenlenir. Yazi alanin solundan baslayarak yazilan
adres boliimiinde kurulusun adresi, telefon ve faks numarasi, elektronik
ag (web) ve e-posta adresi yazilmahdir. Yazi alanmin diger
boliimlerinden bir ¢izgi ile ayrilan bu bolimiin sag kisminda gerek
duyuldugunda daha ayrintili bilgiler alinabilmesi i¢in bagvuru yapilacak
kisinin adi, soyadi ve unvani yer alir.

Gazi Mustafa Kemal Bulvar1 10/4 Yenisehir 06640 ANKARA
Telefon: (312) 4108978, Faks: (312) 4108979
E-posta: info@mpm.gov.tr Elektronik ag: www.mpm.gov.tr

Sekil 24: Yazismalarda adres bolimii
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COK GizLi

T.C.
XXXXXXX XXXXXXX XXXXXXX
XXXXXX XXXXXX
IVEDI
Sayr : X.XX.X.XXXX-XXXX-XXX 30/03/2000

Konu : XXXXXXXXXX XXXXXXXXX XXXXXXXXXXXX

XXXXXXX XXXXXXXX XXXXXXXXX
Ilgi @ Xxxxxxxxx tarihli ve XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX yaziniz.

XXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXX XXXXXXXX XXXXXXXXX XXXXXXXX XXXXX
XXXXXXX XXXXXXXXX XXXXXXXXX XXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXXXXXX.

XXXXXXXX XXXXXXXX XXXXXXXXXX XXXXXXXXXXX ederim.

[ Imza ]
XXXXXXXX XXXXXXXX
XXXXXX XXXXXXXX XXXXXX

EKLER:
1- XXXXXXX XXXXXXXX (X sayfa)
2- XXXXXXXXXXXXXXXXX (X adet)

DAGITIM:
Geregi: Bilgi:
XXXXKXXX XXXXXX XXXXXXXX XXXXKXXKXXK XXXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXX XXXXXXXXXXXX
COK GizLi

XXXXXXXX Cad. XXXXXX S. X/X ANKARA
Tel: xxxxxxxxxx Faks: XXXXXXXXXXXXX
E-Posta: xxxxxxxxxxxxxxxxxxx Elektronik Ag: XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

Sekil 25: Resmi Yazi Ornegi ( Resmi ..., 2004)
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1V.2.3. Kurum ve Kuruluslarda Resmi Yazisma Kurallar

Resmi yazisma kurallari, kagit, zarf, kalem, silgi, daktilo,
bilgisayar, yazict ve benzeri gereg¢lerin kullanimina yonelik kurallardan
olustugu gibi, etkili anlatim, gramer ve noktalama kurallarinin yerinde
ve diizgiin kullanilmasina yonelik ilkelerden de olusmaktadir. Bunlarin
yani sira yazilar1 kaydetme ve postalama islemlerine yonelik ilkeler de
yazisma kurallar1 arasinda  degerlendirilmektedir. Kurum ve
kuruluslarda genel olarak yazisma kurallarina uyuldugu sdylenebilir;
ancak, yazigsmalarda bulunan bazi boliimlerin zaman zaman degisik
bicimlerde kullamildigi da goriilmektedir. Buna neden olarak
Basgbakanlik tarafindan yayimlanan kurallarla Tiirk Standartlari
Enstitiisiince yaymlanan kurallar arasinda tam bir uyumun olmamasi,
kurumlarda yerlesik olan eski aligkanliklardan vazgegilememesi veya
s0z konusu kurallarin sik sik yenilenmesi olarak gosterilebilir. So6z
konusu kurallarin kullaniminda uyumun saglanabilmesi igin yazigsma
kurallarinin, her tiirlii 6zel durumun yasanabilecegi olasiligina karsi
esnek bir yapida olusturulmasi gerekmektedir. 2004 yilinda yayimlanan
Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik, daha Once hazirlanan diizenlemelere oranla oldukca
sadedir ve her kurumda rahatlikla kullanilabilecek ilkelerden
olugmaktadir. Bu yoniiyle s6z konusu Yonetmelik yazisma iglemlerinde
yararlanilabilecek herhangi yeni bir teknik ya da aracin kullanimima
acik ve esnek bir yapiya sahiptir.

Resmi yazilar, A4 (210 x 297 mm) boyutundaki beyaz kagida veya
bilgisayar yazicisinda kullanilmak {izere hazirlanan siirekli formlara
yazilir. Genellikle A4 boyutundaki beyaz renkli birinci hamur kagitlar
tercih edilmektedir. Yazisma belgelerinde, alt, tst ve kenarlarda
birakilacak bosluklarin belirlenmesi igin, yazi alaninin belirtildigi plana
uyulmalidir. 2004 yilinda yayimlanan Yonetmelik’e gore yazi alam
kagidin alt, iist, sol ve sag kenarindan 2,5 cm.’lik bosluk birakilmasiyla
olusturulmaktadir.

Yazismalarin birden fazla niisha ¢ikarilabilmesi igin karbon ve
otokopi kagitlar kullanilabilmektedir. Karbon kagitlar cesitli gramaj,
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renk ve boyutlarda olabilir, ancak yazigmalarda siyah karbon kagidinin
kullanimu tercih edilmektedir. ‘Otokopi kagitlar ise 6n yiiziine yazilan
yazilar1 arkasindaki kagida gecirebilen, arka yiizii 6zel bir madde ile
stvanms kagitlardir’ (Uzdil ve Benligiray, 1996:51). Bu tiir yazilar
karbon kagidi kullanilmadan ve ka¢ adet cogaltilmak isteniyorsa o
kadar otokopi kagidi kullanilarak yazilmaktadir. Yazilarin gogaltilmasi
icin glniimiizde en ¢ok tercih edilen araglardan biri de fotokopi
makinesidir. 1994 yilinda yayimlanan Resmi Yazisma Kurallarim
Belirleyen Esaslarlar’da yazilarin ¢ogaltilmasinda kural olarak fotokopi
makinesi kullanilacagini, ancak miimkiin olmadigr durumlarda diger
yontemlerden de yararlanilabilecegi Dbelirtilmektedir. Ancak 2004
yilinda yayimlanan Yonetmelik’te zaman iginde farkli ¢ogaltma
araglarinin  gelistirilebilecegi ve  kurumlarda yaygin  olarak
kullanilabilecegi diisiiniilerek bu maddenin kaldirilmasinin daha uygun
olacagi konusunda fikir birligine varilmigtir.

Yazismalarin iletiminde kullanilan zarflar iki ¢esittir. Bunlar
normal zarflar ve kese zarflardir. Bunlarin disinda son yillarda
kullanim1 yayginlasan bagka bir zarf cesidi de pencereli zarflardir.
Ancak resmi yazisma kurallarini belirleyen genelgeler ve standartlarda
pencereli zarflarin durumu ve kullanimi konularina yer verilmemistir.
Normal yazilarda gonderen makamin iletisim bilgileri zarfin sol iist
kosesinde, gonderilen makamimn adi, adresi ve posta kodu zarfin
ortasinda bulunur. Acelelik durumu olan yazilarda acele damgas1 zarfin
sag {ist kdsesine kirmizi miirekkeple vurulur. Cok gizli yazilar ¢ift zarf
kullanilarak génderilir. I¢ zarfa yazi konduktan sonra, zarfin kapanma
yerleri paraflanarak saydam bir bant ile kapatilir. Normal zarflara
uygulanan kurallardan farkli olarak, zarfin 6n ve arka yiiziiniin alt ve
ustine gelecek bigimde kirmizi mirekkeple gizlilik derecesi
miihiirlenir. Miihiirlenen zarf bir baska zarfin igine konarak, iizerine
gidecegi yer ve igindeki belge adedi yazilmaktadir. Ikinci zarfin {izerine
gizlilik miihrii vurulmaz, ancak acelelik durumu belirtilebilir.

Elektronik  ortamda  yapilan  yazismalar  e-posta  ile
gonderilmektedir. Elektronik yazigsmalarin gizli olmasi s6z konusu ise
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yazi, e-postaya ek olarak konmali ve konu kismina gonderilen yazinin
gizlilik derecesi yazilmalidir.

Yazili iletisimi diizenlemek ve hizlandirmak amaciyla 1994 yilinda
yayimlanan Resmi Yazigma Kurallarimi Belirleyen Esaslar adh
genelgede oldugu gibi 2004 yilinda yayimlanan Resmi Yazigmalarda
Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik’te de faks ile
yapilan iletisimin gegerliligi kabul edilmektedir. Ancak faks ile yapilan
yazigmanin gegerliligi bes giin ile smirlandirilmis, orjinal belgenin bu
stire i¢inde getirilerek isleme konulmasi zorunlu tutulmustur.

Yazigsmalardaki say1 hanesi dort farkli boliime ayrilmaktadir. Bu
boliimlerden ilki kurum ve kuruluslara verilen koddan ya da haberlesme
kodundan, ikincisi yazismalarin konusuna goére aldigi dosya kodundan
olusmaktadir. Ugiincli boliim yaziya iiretildigi yerde verilen kayit
numarasindan, her kurum tarafindan kullanilmayan dordiincii boliim ise
genel evrak numarasindan olugur. Haberlesme numarasi boliimiinde ilk
once kurum ve kuruluslara verilen kod numarasi kaydedilir, °-°
isaretinden sonra dosya numarasi ve yine ayni isaretten sonra yazinin
evrak kayit defterinde aldig1 kayit numarasi yazilir. Say1 hanesinin son
kisminda ise ‘/* isaretinden sonra genel evrak kayit numarasi yazilir.
Haberlesme kodu kendi i¢inde yedi, dosya kodu ise dort basamaktan
olusmaktadir.

B.02.0.PPG.0.12-383-00258/253

Haberlesme Evrak Numarasi

Kodu

Dosya Kodu Kayit Numarasi

Sekil 27: Yazismalarda Kod Sistemi
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Kurum kodu boliimii yedi bolimden olusmaktadir (Sekil 28).
Bunlardan ilki yasama, yiirlitme ve yargi organlarina gore sirasiyla A,
B ve C kodlarindan ve TBMM, Cumhurbaskanligi, Bagbakanlik,
bakanliklar, YOK gibi yiiksek idari organlara verilen kod numarasindan
olusmaktadir. Ikinci bolim ilk boliimde verilen kurum kodlarinin
dagilimini1 gdstermektedir. Buna gore; 0 rakami merkez teskilatini, 1
stirekli kurul veya bagli kurulus, 2 ilgili kurulus, 3 yurtdis1 teskilati, 4
tasra teskilati ve 5 sorumlu kurulusu gostermektedir. Uglincii boliim
birim kodundan olugsmaktadir. Yazinin yazildig1 yer tasra teskilat1 veya
sorumlu kurulus ise bir sonraki boliimlerden birim kodu ve birim
dagilim kodu yazilmadan besinci boliime gegilecektir. Dordiincii bolim
birimlerin dagilim kodlarindan olugsmaktadir. 0 rakami merkez birimini,
1 bolgeyi, 2 il ve ilgeyi, 3 yurtdisini, 4 isletme veya kurulusu, 5 bagh
ortakligi ve 6 baghh veya ilgili kuruluslarn gostermektedir. Besinci
boliim, alt birim kodlarini, altinc1 bélim ise daha ayrintili alt birim
kodlarin1 gostermektedir. Altinci bolim ¢ok gerekli goriilmemektedir
ancak ihtiya¢ halinde kullanilmak tizere olusturulmustur. Son bolim ise
sube kodundan olugmaktadir.

1. Bolim: Kurum Kodu

2. Boliim: Kurum Dagilim Kodu

3. Bolum: Birim Kodu
4 4. Boliim: Birim Dagilim Kodu

OAA.B.CCC.D.EE.FF.GG 5. Boliim: Alt Birim Kodu
1 2 3 45 6 7 6. Bolim: Ayrmtili Alt Birim
Kodu

7. Bolim: Alt Tali (Sube) Kodu

Sekil 28: Yazigmalarda Kurum Kod Numarasi ( Kamu ..., 1991:Ek-2)

Yazigsmalarda kurum kodu bolimiinden sonra dosya kodu
kaydedilir. Yazigsmalarda dosya kodu, Basbakanligin 24 Mart 2005
tarihinde yayimladigi standart dosya planina uygun olarak
verilmektedir. Bu genelgeye gore bir dosya plan1 dort diisey boliimden
olugsmaktadir. Planda, ana hizmet birimi veya faaliyeti ad1 altinda ana
konular; ana konuyla ilgili tali konular ve tali konularla ilgili daha alt
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konular birbirleri ile olan ilgileri dikkate alinarak, hiyerarsik bir
biitiinlik igerisinde bir araya getirilmis ve numaralandirilmistir
(Genelge 2005/7:3). Bu yapilanma, yil igerisinde herhangi bir faaliyet
ile ilgili az sayida belge tesekkiil etmesi durumunda ana konu adi
altinda dosya acilmasim1 ve belgelerin bu dosyada toplanmasini;
faaliyetle ilgili yogun belge tesekkiil etmesi halinde ise, ana konu
altinda siralanmig alt konu basliklart kullanilmak suretiyle dosya
acgilmasini hedeflemektedir.

B.02.0.PPG.0.12-383-0258/253
11T I W R W
Yasama, Yiiriitme, Kurum ve Evrak
Yargi Kodu Kayit Numarasi
Kurum Kodu Dosya Numarasi
Kurum Dagilim Sube Kodu
Kodu
Birim Kodu Birim Dagilim

Kodu

Sekil 29: Yazigsmalarda kod dagilimi

Giliniimiize kadar kurum ve kuruluslarin biiyiikk bir bolimiinde
dosyalama hizmetleri, iizerinde énemle durulmasi gereken bir islem
olarak disiiniilmedigi i¢in dosyalama islemlerinde birbirinden farl
yontemler kullanilmis ve belirlenen standartlar géz ardi edilmistir.
Birimlerin birbirlerinden bagimsiz dosyalama ilkeleri kullanmalar ise,
yalnizca kurumlar arasinda degil kurum iginde bile belgelere erigimi
giiclestirmektedir. S6z konusu dosyalarin Devlet Arsivleri Genel
Miidiirliigiine devredilmesinden sonra ise daha biiylik belge erisim
sorunlar1 ile karsi karsiya kalmmaktadir. Dosyalama sistemlerinde
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standartlasma, kurum i¢inde birlikteligin saglanmasina imkan verecegi
gibi bunun tiim kurum ve kuruluslara yayginlastirilmasiya iilke ¢apinda
etkili ve wverimli bir haberlesme sisteminin kurulmasina zemin
olusturulacaktir. Bagbakanligin 24 Mart 2005 tarihinde yayimladigi
standart dosya planina ile (Genelge 2005/7: 2):

--  Ayn1 konudaki belgelerin kamu kurum ve kuruluslarinda aym
numaralarla kodlanmasi saglanmis olacaktir.

-- Standart dosya numaralari biitiin kamu kurum ve kuruluslarinda
ayn1 konuyu ifade edeceginden, aranilan bilgi ve belgeye kolay, dogru
ve hizl bir sekilde ulasilabilecektir.

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

-- Kurum ve kuruluslar arasinda evrak ve yazigmalarin
otomasyonu ve bilgi aglarmin olusturulmasi calismalarina alt yapi
olusturacaktir.

-- Kurum i¢i ve kurumlar arasi evrak akisi ve bilgi aligveriginin
diizenli ve hizli bir sekilde yapilmasini kolaylastiracak ve verimliligi
artiracaktir.

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

--  Kurum i¢i ve kurumlar arasi evrak ve is takibi kolaylasacaktir.
Aranan belge veya bilgi, ayn1 numarayi tasiyan belgeler arasinda daha
kisa bir siirede kolayca bulunabilecektir.

Tarih kaydi, belge {izerinde farkli bir kac¢ tarih kaydinin
olugsmamasi i¢in belgenin dolastig1 birimlerde veya genel evrakta degil,
yalnizca yazimin ¢iktigi birimde yapilmalidir. Resmi Yazigsmalarda
Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik’in 11 Madde’sine
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gore tarih bolimii (2004:3) giin, ay, yil ‘13/08/19917° seklinde
diizenlenmesi istenmisken, ayni Yonetmelik’in ornekler kisminda ay
adinin agik sekliyle yazildig1 goriilmektedir.

Resmi yazilarda sade ve kisa climleler kurularak Tiirk¢enin biitlin
kurallarina ve Tiirk Dil Kurumu tarafindan hazirlanan sézlik ve imla
kilavuzuna uyulmast gerekmektedir. Resmi her yazi, yanlis
anlagilmalara yol agmayacak olgiide yalin ve 6z, dilbilgisi kurallarina
uygun bicimde ve giiniimiiz Tiirkge’si ile yazilmalidir. ‘Ilk béliimde
konunun kisaca anlatildigi, ikinci boliimde savunulan goriisle birlikte
kars1 goriisiin belirtildigi, sonugta ise kesin onerilerin yer aldigi metin
boliimii toplam ti¢ boélimden olusmaktadir’ (Resmi ..., 1994:9). Biitiin
normal 1s1kl1 bir ortamda okunabilecek kadar okunakli yazilmalidir.
Yazigma suretlerinin silik ¢ikmamasina dikkat edilmelidir. Paragraf
baslangicinda  girintiler ve iki paragraf arasinda bosluklar
birakilmalidir. Resmi yazilarda yazi, kagidin yalnizca bir yiiziine
yazilir, paragraf, satirbasi ve satir sonlart ayn1 hizada olmalidir.

Metin i¢inde gegen sayilar yazi veya rakamla yazilabilir, ancak
sayilarda silinti ve kazint1 olmamalidir. Resmi yazilarin bitiminde kalip

ifadeler yer almaktadir. Metin, alt makama yazilan yazilarda “......... rica
ederim’, iist ve ayn1 diizeydeki makamlara yazilan yazilarda “.......... arz
ederim’, alt ve list makamlara birlikte yazilan yazilarda ise ‘......... arz

ve rica ederim’ sozciikleri ile bitmelidir.

Imza boliimiinde, imzalayan kisinin adi kiigiik, soyad: biiyiik
harflerle yazilir. Kisilerin akademik unvani kisaltilabilirken, galistig
yer veya makam adinda kisaltma yapilamaz.

Resmi yazilarda kullanilan paraf boliimi ile is mektuplarinda
bulunan paraf béliimii karistirilmamalidir. Is mektuplarinda bulunan
paraf boliimii, yaziy1 hazirlayan ve yazan kisilerin ad ve soyadlarmin
ilk harflerinden olusur ve kagidin sol alt kosesine kaydedilir. Yaziy1
hazirlayan ve yazan ayn kisiden olusuyorsa, parafin her iki kismina da
ayni harfler yazilir. Resmi yazilarda kullanilan paraf ise yaziyi
hazirlayandan baslayarak asama sirasina gore imzalayacak makama
kadar biitiin (ilgili) ara kademe amirlerini belirten boliimdiir. Resmi
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yazilarda kullanilan paraf, yazilarin kurumda kalacak olan ikinci
niishalarina kaydedilir.

Ornek:

Is Yazilarinda Paraf Resmi Yazilarda Paraf

MA/KC  02/01/2005 Gn.Md. :Y.KAYA 4 Mart [Paraf]
ZFT/ZT  02/01/2005 Miistesar : H. PEKCAN 5 Mart [Paraf]

2004 yilinda yiiriikliige konan Yonetmelik’e gore eger yazi bir
sayfaya sigmazsa, yazi alaninin sag alt kismina kaginei safa oldugunu
ve toplam ka¢ sayfadan olustugunu ifade edecek sekilde sayfa
numaralar1 konmaktadir. Ornegin toplam sayfa sayis1 5 olan bir yazinin
ticlincii sayfasinda 3/5 seklinde bir numaralama olmalidir. Bu yazida
her sayfaya sirayla 1/5, 2/5, 3/5, 4/5 ve 5/5 seklinde numara
verilmelidir. kinci sayfada aynen ilk sayfada oldugu gibi baslik, say1,
tarih ve konu boliimleri tekrar yazilir ve uygun miktarda birakilan
bosluktan sonra metnin kalan boliimiinden devam edilir.

Resmi yazilarda, yazinin orijinal niisha ile ayni oldugunu belirten
bir tasdik boliimii vardir. Tasdik bdliimiinde sirasi ile ‘ASLININ
AYNIDIR’ ibaresi, tarih, tasdik edenin unvani ile adi ve soyadi
bulunur. Bu boliim 6nceki diizenlemelere gore kagidin sag alt tarafinda
bulunan bilgi boliimiiniin altinda yer aliyor iken, yeni diizenlemede
kagidin herhangi bir yerinde diizenlenebilmektedir.

Ayrica sdz konusu Yonetmelik, elektronik ortamda yapilan
yazigmalarin degistirilmesi ya da aslina uygun olmayan bigimde
cogaltilmasini 6nleme yiikiimliiliigiinii ya da sorumlulugunu tamamen
kurumlara birakmaktadir.

ASLININ AYNIDIR
15/09/2000
Mehmet OZBILMEN
Ogrenci Isleri Sefi
[ imza — Miihiir |

Sekil 30: Yazismalarda ‘aslinin aynisidir’ onay1
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Kurum ve kuruluslarda gelen yazilarin arka yiizleri genel evrak
servisinde kayit miihrii ile mihiirlenir. S6z konusu belge hangi birimi
ilgilendiriyorsa veya yazida gegen konularla ilgili olarak bazi birimlere
bilgi verilmek isteniyorsa o birimin karsisina ¢ek atilir. Belgenin kag
sayfadan olustugu da kayit miihrii lizerine kaydedildikten sonra,
belgenin kurum i¢inde dagitimi yapilir.

IV.2.4. Yazismalarda Cogaltim ve Kopya Sayis1

Yazigsmalarin ¢ogaltimi ve kopya sayisinin belirlenmesi konusu,
dogrudan belge yonetiminin iiretim unsuruyla iligkilidir. Uretim
unsurunun kontrol altina alinmasi ile, yazismalarin miimkiin olan en
ideal ¢ogaltim araglari ile ¢ogaltilmasi ve gereksiz yazisma iiretiminin
oniine gecilmesi saglanabilir. Bu nedenle kurum ve kuruluslarda
yazigmalarin kopyalanmasi ve cogaltimi konusu, her yoniiyle ele
almmasi gereken bir konudur. ‘Yazigsmalarin her bir niishasi amag ve
ihtiyaca gore iiretilmelidir. Kopyalarin denetimi, yazisma yoOnetimi
programinin onemli bir unsurunu olusturmaktadir. Gereksiz yazilarin
cogaltilmasi, hazirlanmasi, dagitilmasi, kaydedilmesi ve korunmasi
islemleri, kurumlarda gereginden fazla mali yiik olusturmaktadir’
(Robek, 1987:480).

Belgelerin aym1 anda hem klasik hem de elektronik ortamda
uretilmesi, isgilicli ve arag-gerec tiiketiminin artmasina, buna karsin
verimliligin azalmasina neden olur. Oncelikle ¢ok gerekli olmadikca
her iki yontemin de ayni anda kullanimindan vazgegilmeli ve kurum
icin uygun olan en iyi metodun se¢imi saglanmalidir. Belge iiretiminin
denetim altina alinmasinmi1 gerektiren en onemli etken, gereksiz veya
plansiz yazigsma tretimi ile ortaya ¢ikan maddi kayiplardir. ‘Sadece
Almanya’da 1985 yilinda fotokopiye harcanan para 30 milyar Mark
civarinda iken, 1990 yilinda bu miktar 40 milyar Mark’a kadar
yiikselmistir (Ugel, 2000:4). Bu rakam giiniimiizde ¢ok daha fazla
miktara ulasmustir. Uretimi yapilan bir yazi, iiretiminden kullanimina,
dosyalanmasindan erigimine, ayiklama-imha isleminden
diizenlenmesine ve korunmasina kadar bina, personel, arag-gere¢ gibi
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unsurlarin tiimii ile biitiin olarak degerlendirildiginde ortaya g¢ikan
maliyetin azzimsanmayacak kadar biiyiik oldugu goriilecektir.

‘Ortalama olarak Avrupa’da her giin 600 milyon bilgisayar ¢iktisi,
230 milyon fotokopi, 75 milyon mektup ve 25 milyon da diger
dokiiman adi altinda belge iiretilmektedir’ (Ucgel, 2000:4). Bu ve
benzeri istatistiksel rakamlar, gesitli nedenlere bagli olarak yazigsma
Uretiminin  her glin artan oranlarda biiyiimekte oldugunu
gostermektedir. Yazigma iiretim miktarinin artarak bliylimesinin 6énemli
nedenlerinden biri, bilgisayar teknolojisinin kurumlarda yaygin olarak
kullanim alan1 bulmasidir. Bunun yani sira hem bilgisayar teknolojisi,
fotokopi makinesi, yazici gibi gogaltim gereglerinin, hem de s6z konusu
donanimlarin  tiikettigi  kirtasiye malzemelerinin  giin  gegtikce
ucuzlamasi, bu artisa neden olarak gosterilebilir. Bu bakimdan soz
konusu unsurlarin gelecekte tiretim artigin1 daha da hizlandiracagi goz
Oniine alinmali, Uretim ve c¢ogaltimin gercekgi yaklagimlara gore
denetim altina alinmasi saglanmalidir.

‘ABD’de yapilan bir aragtrmaya gore, herhangi bir biiro
gorevlisinin is yiikii; okuma, kopyalama, dosyalama ve arsivleme
islemleri baglaminda her yil ortalama 4.000 belge artmaktadir. 1985 yili
itibariyle ABD’de her biiro ¢alisan1 yilda 18.000 belge islemektedir ve
isletmelerin tuttuklar1 kayitlar her 10 yilda iki katina ulagmaktadir’
(Uzdil ve Benligiray, 1996:143). Orgiitlenme ihtiyacinin dogmasi,
isletmelerin ~ biiyliylip  karmasiklasmasina paralel olarak bilgi
gereksinimini de artirmakta; bu durum ise {iretilen belgelerin sayica ve
tiirce ¢ogalmasina neden olmaktadir.

Gereksiz kopya cogaltimi veya {iretimini 6nleme gorevinin belge
reticilerinin sorumlulugunda oldugunu ifade eden Robek (1987:465),
gereksiz belgelerin ¢ogunun, ihtiyact olan veya olmayan herkese basit
bir  bi¢cimde  ¢ogaltilarak  dagitilmasindan  kaynaklandigim
vurgulamaktadir. Gereksiz bigimde ¢ogalan belge yi1ginlari, mali ytikiin
armasina, c¢alisma alanlarinin daralmasina, yapilan islerde karmasa ve
zorluklarin yasanmasina, iiriin ve hizmette niteligin azalmasina ve
dolayisiyla i giliciiniin caligma isteginin zayiflamasina neden
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olmaktadir. Sonug olarak bu sorunlar kurumsal isleyisin olumsuz yonde
etkilenmesine neden olmaktadir.

S6z konusu sorunlarin azaltilmasi veya yok edilebilmesi igin
iilkemizde biirokratik islemlerin azaltilmasi ve kirtasiyecilikle savas
gibi cesitli adlar altinda bir¢ok galigma yapildigina onceki boliimlerde
deginilmisti. Ornegin, bu ¢alismalar sonucunda kurum ve kuruluslarda
yazismalarm {i¢ veya daha ¢ok sayida ¢ogaltilmakta oldugu gorilmiis
ve bu saymin gerekli goriilmedikce iki kopyadan fazla
cogaltilmamasina karar verilmistir. Ayrica, bu caligsmalar sonucunda
bazi kurumlarda ydneticilerin kendilerine 6zel nedenlerle yazismalari
iki niishanin iizerinde ¢ogalttiklar1 goriilmiistiir. 2004 yilinda
yazigsmalar konusunda yapilan son diizenlemede yazilar en az iki niisha
olarak diizenlenmelidir seklinde bir hiikiim bulunmaktadir ve ‘geregi’
icin ¢ogaltilmas1 gerekmiyorsa yazigmalarin, biri gonderen biri de
gonderilen yer i¢in olmak iizere iki adet ¢ogaltilmasi istenmektedir.
Gunimiizde bu kural gegerliligini siirdiirmekte ve biiyiik bir cogunlukla
uygulanmaktadir.

IV.3. IS YAZILARI

Is yazilan, ticari iliskileri diizenleyen ve resmi yazilarla 6zel
yazilarin disinda kalan yazilardir. Resmi yazilar gibi is yazilar1 da kisa,
0z, acik ve anlasilir sekilde kaleme alinmali, ifade edilmek istenen
diisiince kesin yargilar igermelidir.

[s yazilarinda yer alan boliimlerle resmi yazilarm béliimleri oldukga
benzerdir. Tiirk Standartlari Enstitiisii tarafindan hazirlanan s
Yazilarinin Diizenlenmesi adli standartta is yazilarinin temel boliimleri
baslik, sayi, tarih, adres, hitap, paragraf, metin, saygi ifadesi, imza,
paraf; ikincil boliimleri ise konu, ilgilinin dikkatine, ilgi, ek, not, bilgi
icin, kayit numarasi, gizlilik dereceleri, sayfa numarasi, devam isareti,
kopya ve tasdik blogudur.

Is Yazlarinin Diizenlenmesi standardi, is mektuplarinin sekil
yoniinden benzer olmasini saglamak i¢in hazirlanmistir. Bu nedenle de
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s0z konusu standardin diizenlenmesinde milli gereksinimler ve
imkanlar 6n planda olmak flizere, temel uluslar arasi standartlar ve
ekonomik iliskilerde bulunulan iilkelerin standartlar1 da gbz Oniinde
bulundurulmus ve bunlar iilkemiz sartlann ile bagdastirnlmaya
calisilmistir (Gokdere, 2003:41).

Bu boliimlere bakildiginda is yazilarinin sekil bakimindan resmi
yazilardan ¢ok farkli olmadigi; ancak, bazi boliimlerin daha esnek
olarak diizenlendigi goriilmektedir. Ornegin resmi yazilarda kagidin
ortasina ii¢ satir halinde yazilan baslik boliimii, is yazilarinda hem
kagidin ortasina hem de sol kenarina yazilabilmektedir.

TEK ILETISIM A.S.
Atan S. No: 1/7
Bafra/Samsun

Tel:xXxX XXXXXXXXXX

Sekil 31: Is yazilarinda baslik boliimii

Is yazilarinda bulunan sayr béliimiine kurulusun kendi dosya
sistemine gore olusturdugu kodlar yazilir. Resmi yazilarin
diizenlenmesi ilkelerinde oldugu gibi is yazilarinda da sayi, baslik
boliimiiniin iki aralik altina ve kagidin sol kismindan yedi karakter
iceride diizenlenir.

Tarih boliimii ise, sayr yan bagliginin hizasinda ve kagidin sag
kenarinda olusturulur. Yazinin yazildigi sehir belirtildikten sonra
sirastyla kisaltma yapmaksizin giin, ay ve yil seklinde tarih kaydi
diistiliir.

Say1: APK — 02 —345/4 Sivas, 13 Nisan 1994

Sekil 32: Is yazilarinda say1 ve tarih boliimii

Is yazilarinda konu, génderilen makam, ilgi ve metin bdliimlerinin
diizenlenmesinde, resmi yazilarda uygulanan kurallar gegerlidir. Ancak
is yazilari, yazinin birden ¢ok kisiye ayn1 anda gitmesi durumunda
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Saymm Uyeler, Saym Ortaklar ya da Saym Veliler seklinde
baslayabilmektedir. Ayrica is yazilarinda yazmin kisiye degil de
dogrudan kurulus adina gonderilmesinden sonra belirli bir Kkisiye
yonlendirilmek istenmesi durumunda, adres boliimiiniin ti¢ aralik altina
‘Saymin ...... ....... ’1n dikkatine’ seklinde bir not diisiiliir.

- Sayin Salih Kalafat’in dikkatine
- Personel Miidiiri Sayin Resat Dogu’nun dikkatine

Sekil 33: Is yazilarinda ydnlendirme

Is yazilarinda imza béliimii de resmi yazilarda uygulanan kurallara
benzerlik gostermektedir. Ancak is yazilarinda imza bolimi, sirayla
makam adi, kisi adi-soyadi ve imza seklinde diizenlenmektedir. Resmi
yazilardan farkli olarak is yazilarinda metin, ‘saygilarimla’ ibaresi ile
bitmekte ve imza bolimi bu ibarenin altina gelecek sekilde
diizenlenmektedir. Bu hizalama hem ortalanarak hem de blok diizenine
gore yapilabilmektedir.

Ornek: Saygilarimla,
ARP LTD. STI.
Insan Kaynaklar1 Miidiirii
[Imza]
Ahmet Mogol

Is yazilarinda ekler boliimii resmi yazilarin diizenlenmesi
kurallarina gore hazirlanmaktadir, ancak ekte sunulan belgelerin sayfa
sayist verilmemektedir. Is yazilarini sekil yoniinden resmi yazilardan
ayiran en onemli boliim notlar boliimiidiir. Not bdliimii, metin i¢inde
gecen herhangi bir konu ya da durumun daha ayrintili olarak
acgiklandig1 veya 6zel bilgilerin sunuldugu boliimdiir.

EK : 1. Siparis Listesi
2. Tanmitim Brosiirii
Not  : XXXXXXXXXX XXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXX

Sekil 34: Is yazilarinda ek ve not alam
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Is yazilarinda resmi yazilarin dagitim béliimiinde diizenlenen
geregi i¢in boliimi bulunmamaktadir. Ancak is yazilarinda bilgi igin
boliimii bulunmaktadir ve bu boliimiin kullanim amaci ile yontemi
resmi yazilarda gegerli olan ilkelere benzerlik gostermektedir.

Paraf, yaziy1 imzalayacak olan veya yazimin miisveddesini
hazirlayan ya da yazi ile ilgisi olan kisinin ad ve soyadinin bas
harflerinin kaydindan olusur. Yaziy1 yazan ve daktilo eden kisilerin ad
ve soyadlarmin bas harfleri arasinda ‘/° isareti konmaktadir. Is
yazilarinda paraf, kagidin en altinda, sol kenarda diizenlenmektedir.
Ayrica varsa kayit numarasi parafin sag tarafina yazilir.

Bilgi igin:
XXXXXXXX XXXXXXXX

AK/HZ 546789

Sekil 35: Is yazilarinda “bilgi igin’ ve ‘paraf” boliimii

Is yazilarinda gizli yazlar, ¢ok gizli, gizli, 6zel, hizmete 6zel ve
kisiye ozel seklinde bes grup altinda degerlendirilmektedir. Resmi
yazilardan farkli olarak bu tiir yazilarda gizlilik dereceleri, kagidin iis
sag ve alt sol kenarlarina kirmiz1 renkli miirekkeple yazilmakta veya
damgalanmaktadir. Is yazilarinda yazimin birden fazla sayfadan
olugsmas1 durumunda ilk sayfaya numara verilmemekte, ikinci ve daha
sonraki sayfalarda ise baslik boliimiiniin hizasinda olmak tizere kagidin
sag kenarina sayfalarin numaralar1 yazilmaktadir. Ayrica birden fazla
sayfadan olusan yazilarda, yazinin arka sayfalardan devam ettigini ifade
etmek i¢in sayfanin son satirindan sonra ii¢ satir bosluk birakilarak
kagidin sag kenarina ii¢ nokta konmaktadir.

Ayrica is yazilarinda resmi yazilarda bulunmayan baska bir
uygulama bigimi ise ‘kopya’ ibaresinin kullanilmasidir. Herhangi bir is
yazisinin kopyasinin hazirlanmasi durumunda, tarih ve adres boliimleri
arasina ‘KOPYA’ ibaresi yazilmaktadir. Bunlarin disinda is yazilarinda
kullanilan tasdik boliimii de resmi yazilarda kullanilan bicimden farkl
sekilde diizenlenmektedir. Is yazilarinda bu boliim sirasiyla, ‘aslmin
aynidir’ ibaresi, tarih, makam ve belgeyi tasdikleyen kisinin ad ve
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soyad1 seklinde hazirlanmaktadir. Ayn1 zamanda bu boliim, parafla ayni
hizada ve kagidin sag kenarinda blok halinde diizenlenmektedir.

Aslinmn aynidir.
23/2/1989
YY/RA 9879 Personel Midiirii
[Imza]
Eren Tuna

Sekil 36: Is yazilarinda tasdik blogu

Tiirk Standartlar1 Enstitiisiinin - 1975 yilinda hazirladign s
Yazilarinin Diizenlenmesi adli standardin buraya kadar ele aldigimiz
boliimleri gbéz Oniine alindiginda, bu standardin genel olarak
giinimiiziin ihtiyaclarina cevap verebilecek nitelikte olmadigi
gozlemlenmektedir.  Ozellikle  elektronik  kayit  ortamlarmin
gereksinimlerine uygun olmayan bu standardin, teknolojiden yogun
olarak yararlamilan giinlimiiz is ortamlarinda ihtiyaci1 karsilamayacagi
bir gercektir. Ancak bu standart yalnizca elektronik ortamlara uyumlu
olmamas1 yoniiyle degil, ayn1 zamanda kagit tabanli is yazilarinin
diizenlenmesinde de gereksinimleri karsilamayacak kadar giincelligini
yitirmistir. Ornegin is yazilarinin birgogunda baslik boliimiinde yer alan
kurulus adresinin artik yazi alaninin en altina yer aldig1 goriilmektedir.
Ciinkii bir¢ok isletme 6zellikle son yillarda geleneksel adreslerinin yani
sira, elektronik ortamlara yonelik ¢esitli telefon ve faks numaralarina,
URL ve e-posta adreslerine de sahip olmuslardir. Bu bilgilerin tiimiiniin
baslik altinda yer almasi, yazi goriiniimiinii bozacag: gibi yaz1 alaninin
daralmasina da neden olacaktir. Sonu¢ olarak bu ve benzeri sorunlara
uygun ¢odziimler bulunmasi amaciyla is yazilarin, giiniin kosullarina,
ulusal ve uluslararas1 yaklasimlara uyumlu bir bigcimde yeniden
diizenlenmesi gerekmektedir.

IV.4. YAZISMA KURALLARINDA STANDARTLAR

Standartlar, ‘belirli gereksinimleri karsilamak amaciyla madde ve
mamuller ile hizmetlerin nicelik, agirlik, uzunluk, deger ve niteliginin
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Olciilebilmesini ve tek bir bigime sokulmasini ve sadelestirilmesini
saglayan teknikler kiimesi’ seklinde tanimlanabilir (Ertiirk, 1998:248).
Standart olusturmanin en 6nemli nedenlerini, yapilan islerde hiz ve
kalite saglamak, maliyet ve is giiclinden tasarruf elde etmek seklinde
aciklayabiliriz. Her giin binlerce yazinmn iretildigi kurum ve
kuruluslarda yazisma standardinin olusturulmast ile, iiretilen yazilarda
birlik saglanir, istenmeyen yazilarin iretimi engellenir, kalite artar,
yapilan islemlerde hata orani diiser ve gerek finansal gerekse isgiicii
acisindan tasarruf elde edilebilir.

Standartlar, yalmizca kagit tabanli yazigmalarni degil, yakin
gelecekte yogun olarak kullanilacak olan elektronik yazismalari da
kapsamalidir. ‘Ulusal Bilgi Sisteminin her asamasinda oldugu gibi veri
ulagim, paylagim ve kullanim haklarinin belirlenmesi konusunda da bir
takim standart islemler belirlenerek, veri igslem hayatinin vazgecilmez
bir pargasi olacak sekilde uygulamaya gecirilmelidir’ (Ulusal ...,
2000:111, 3). Ozellikle elektronik yazismalara yonelik iiretim, paylasim,
saklama konulart i¢in standart olusturma caligmalari yapilmalidir.
Herhangi bir kurum tarafindan iiretilen yazinin sekli ve icerigi bir bagka
kurum tarafindan kolayca anlasilmalidir.

Ulkemizde standart gelistirme isine 1954 yilinda Odalar Birligi
bilinyesinde baslanmig, daha sonra 1960 yilinda ‘her tiirli madde ve
mamuller ile usul ve hizmetler i¢in standart yapma’ (Aren, 1995:228)
isi Tiirk Standartlar Enstitiisii (TSE)’ne verilmistir. Yazigma iiretimine
iliskin ilk standart, 1968 yilinda kabul edilen TS 506 numarali ‘Baski
ve Yazi Kagitlar1 Boyutlar1’ adli standarttir. Bu standart, 1988 yilinda
pek fazla degisiklik yapilmadan yeniden kabul edilmistir. Yazigmalara
yonelik ikinci standart 1973 yilinda kabul edilen TS 1390 numarali “Is
Yazismalarinin Diizenlenmesi’ standardidir. Bu standart da 1975
yilinda yeniden diizenlenmistir. 1973 yilinda kabul edilen diger bir
standart ise TS 1391 kodlu ‘Resmi Yazisma Kurallar’ adini tasiyan
standarttir. Bu standart, 1990 yilinda gozden gegirilerek yeniden
yayimlanmistir. Yazigsmalart dogrudan ilgilendiren bir baska standart
ise TS 1212 numarali ‘Yazili Belgelerde Bolim ve Alt Boliimlerin
Numaralandirilmas1® adli standarttir. Ayrica TS 5735 numarah
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‘Yazisma Kagitlarr’, TS 948 numarali ‘Islenmis Yazi Kagidi ve Bazi
Basilmis Formlarin ifade Metodu’, TS 2891 numarali Baski ve Yazi
Kagidi Boyutlar1 — Tiraglanmis’, TS 2900 numarali ‘Karton Dosyalar’,
TS 1296 numarali ‘Kagit-Genel Dosyalama Amaglari I¢in Delikler’
adli standartlar da yazismalarla dogrudan ilgili olan standartlardir.

Yazismalar konusu ile ilgili diger standartlar, 1971 yilinda
yayimlanan TS 927 ve TS 928 numarali standartlardir. Bunlar yazigsma
iletisiminde kullamlan zarflarin boyutlan ve zarf lizerine yapistirilan
pul ve damgalarin yerlerini gdsteren standartlardir. Son yillarda kabul
edilen bir bagka standart ise ‘Kagit-Baski ve Yazigsma Kagidi-Siirekli
Kagitlar I¢in Ozellikler’ adinda TS EN 12858 numarali standarttir
(Kagit-baskai..., 2000).

Ulkemizde yazismalar konusunda hazirlanan standartlara genel
olarak bakilacak olursa, yazigsma igin gerekli olan kagit, zarf ve
dosyadan, bunlarin yazilmasinda kullanilan yontem ve bi¢ime varana
kadar hemen hemen biitiin arag-gere¢ ve tekniklerin timiiniin
standartlar iginde yer aldig1 goriilmektedir. Ancak bu standartlarin, yeni
egilim ve uygulamalarla birlikte degisen yazisma iiretim ve kullanim
prensiplerine tam olarak uyum saglamadigr goriilmektedir. Standart
gelistirme ve yayimlama g¢alismalari, yazigsma iiretimi ile ilgili gelisme
ve degisimlerle paralellik gostermedigi i¢in, teori ve uygulama arasinda
celigkiler dogmaktadir. Ornegin bugiin bir¢cok kurulusta kullanilan
pencereli zarflar, mevzuatta ve standartlarda yer almadigi igin resmi
dairelerin bir ¢ogunda kullanilamamaktadir. Oysa pencereli zarf
kullanimi, belge {lizerine yazilan adres bilgilerinin zarf iizerine tekrar
yazilmasini Onlemekte, bu da maliyet, zaman ve isgiicii gibi temel
giderlerden tasarruf elde edilmesini saglamaktadir.

Ulkemizin Avrupa Birligi’ne girme siireci dikkate almirsa, kamu
kurumlarinda iiretilen yazismalarin bi¢cim yoniinden Avrupa iilkeleriyle
paralellik  gdstermedigi  goriilmektedir.  Ornegin,  iilkemizdeki
yazismalarda yaziy1r gonderen makamin adres bilgisi kagidin sol alt
kosesinde iken, Avrupa iilkelerinde bu bilgiler kagidin sol {ist kosesinde
bulunmaktadir. Ayrica Avrupa {ilkelerinde kullanilan yazigmalarda
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kagit iizerindeki bir ¢ok bdliimlerin sol blok {izerinde siralandigi da
goriilmektedir. Bu nedenle, resmi ve 6zel yazigsmalarla ilgili kurallar,
Avrupa Birligi’'ne giris slrecinde uluslararasi normlara gore
diizenlenmeli ve benimsenmelidir.

Glinimiiz ¢agdas idare anlayismna gore organizasyonlarin
calismalarin1 toplam kalite anlayisina uygun olarak siirdiirmeleri,
verimlilik ve kar elde edebilmeleri agisindan son derece Onemlidir.
Toplam kalite anlayisindan olumlu sonuglar alabilmek i¢in uygulanan
ISO 9000 standardi, organizasyonlarda yapilan biitiin faaliyetlerin
belgelenmesini zorunlu kilmaktadir. Standart olusturma islemleri,
kurum ve kuruluslarin faaliyetleri sonucunda olusan ve arsivlere kadar
uzanan belgelerin iiretimleri agisindan son derece Onemlidir, belge
islemlerini ve fonksiyonlarini belirleme, inceleme ve birlik olusturmaya
yonelik bir uygulamadir (Ozdemirci, 1999:105).

Standartlar, yalnizca kagit tabanli yazismalart degil, yakin
gelecekte yogun olarak kullanilacak olan elektronik yazismalari da
kapsamalidir. ‘Ulusal Bilgi Sisteminin her agamasinda oldugu gibi veri
ulagim, paylagim ve kullanim haklarinin belirlenmesi konusunda da bir
takim standart islemler belirlenerek, veri islem hayatinin vazgegilmez
bir parcasi olacak sekilde uygulamaya gegirilmelidir’ (Ulusal...,
2000:111,3). Ozellikle elektronik yazismalara ydnelik iiretim, paylasim,
saklama konulart i¢in standart olusturma caligmalari yapilmalidir.
Herhangi bir kurum tarafindan iiretilen yazinin sekli ve icerigi bir bagka
kurumun bilgisayar sistemi tarafindan kolayca algilanabilmelidir.
Kurumlar arasinda bilgi sistem trafiginin akici bir bigimde islemesi ve
sistemlerin birbiriyle veri aligverigini sorunsuzca yapabilmesi i¢in son
yillarda bilisim sektorii icerisinde biiyiik oranda kabul géren XML
standardindan yararlanilmalidir. Bu teknoloji sistem igerisinde belgenin
biitiiniinii degil yalnizca igerdigi verileri dolastirarak, iletilerin daha
giivenli ve etkili bir bicimde hareket etmesini saglamaktadir. XML
teknolojisi ile kurulu bir sistemde ara kademelerde bulunan personele
gerek  duyulmamakta, belgesel islemler otomatik  olarak
gerceklesmektedir. Bu da islemlerin oldukga hizli, giivenli ve diisiik
maliyet ile yapilmasini saglamaktadir.
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Yazigsmalarin gerek {iretim Oncesi tasariminda, gerekse {liretim
sonrast kullanim, dosyalama, erisim ve diizenleme islemlerinde
standartlarin belirlenmesi ve kullanilmasi ile elde edilebilecek yararlar
su sekilde siralanabilir:

® Yazigma iiretiminde hem ulusal hem de uluslararasi diizeyde
birlik elde edilebilir,

® Yapilan islemlerde kirtasiye ve isgiicii kayiplar1 onlenerek,
zamandan tasarruf elde edilebilir ve bdylece tiretimde verimlilik
saglanabilir,

® Daha nitelikli yazisma iiretimi saglanarak, gereksiz iiretimin
Oniine gegilebilir,

® Uretilen yazilarin kullamim, dosyalama, ayiklama-imha, nakil
ve diizenleme islemlerinde kisisel yaklasimlarin Oniline gegilerek,
standart prensiplerin uygulanmasi saglanabilir,

® Herhangi bir kurumda yazilan yazmin bir bagka kurumda
okunmasi ve degerlendirilmesi kolaylastirilabilir,

® Yazigsmalarda standartlarin  kullanimi, yazismayr yapan
personele kurumda yapilan islemleri belgelendirme aliskanligi
kazandirir.
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V.BOLUM

ELEKTRONIK BELGELER VE YAZISMALAR

V.1. ELEKTRONIK BELGELER

Bugiin biirolarda teknolojinin sundugu imkanlar ile elektronik
belgeler ¢cok kolay bir bigimde iiretilmekte, kaydedilmekte ve iletisim
aglar aracilig ile gesitli yerlere gonderilebilmektedir. Oysa ilk modern
bilgisayar olarak gosterilen ENIAK adli cihazin, giiniimiiziin modern
bilgisayarinin  temelini  olusturacagini, iletisim teknolojisi ile
birlestirilerek dokiimantasyon islerini bu denli etkileyecegini kim
tahmin edebilirdi? ‘18 tekerlekli bir traktorden daha fazla yer kaplayan
ve 17 Chevrolet’den daha agir gelen ENIAK, 18.000 tiip, 70.000
rezistans, 6.000 diigmeye sahipti. Ayrica bu makine, 140.000 watt
elektrik tiikketiyordu ve 500.000 $ civarinda bir fiyata sahipti’ (Ardern,
1998:11). Geriye doniip baktigimizda, daha bir asir dnce tiiy kalemlerle
yazdigimiz yazilar, artik bilgisayar teknolojisi ile kolayca tiretilmekte,
siniflandirilmakta, ¢ogaltilmakta, iletilmekte, takip edilmekte,
saklanmakta ve denetim altina alinabilmektedir.

Giin gectikce kat kat ¢ogalarak biiyiiyen yazisma miktari, kurum ve
kuruluslarda kimi zaman i¢inden ¢ikilmaz yigmlar olusturmaktadir.
Biiyiik miktarlarda belge tiretimi yapilan kurum ve kuruluslarda bilgi ve
belgelerin dogru yerlere ulastirilmasi, tasnif edilip dosyalanmasi,
saklanmasina gerek duyulmayanlarin tespit edilip imha edilmesi,
kullanima sunulmasi veya erisiminin saglanmasi her gegen giin daha da
zorlagsmaktadir. Artan belge miktarinin siralanan bu siire¢ iginde etkili
ve ekonomik bir bigcimde yonetilmesi i¢in daha ¢ok isgiici, siire ve mali
destege gereksinim duyulmaktadir.

Uretim artis1 ve arsivleme acisindan karsilasilan ciddi sorunlari
dikkate alan bir¢cok kurulus, artik belgelerini dogrudan elektronik
ortamda tiretmekte ve kagit tabanli belgelerini de kopyalama yolu ile
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elektronik ortamlara aktarmaktadir. Bu zorunlulugu doguran temel
faktorler su sekilde siralanabilir:

® Belge miktarinda olusan artis ve bunun sonucunda ortaya ¢ikan
idari aksakliklar,

® Bilgi ve belge dagitiminda yasanan yetersizlikler,

® Dosyalama, depo ve saklama sorunlari,

® Gecmise doniik arastirmalarda karsilasilan erisim sorunlari,
® Giivenlik (kaybolma, ¢alinma veya bozulma) sorunlari.

Belgeleri dogrudan elektronik ortam igerisinde olusturmanin yani
sira, geleneksel kagit tabanli belgeleri de dijital ortama aktarmak ¢esitli
avantajlar saglamaktadir. Belgelerin dijital ortamlara aktarilmasinin
avantajlar1 su maddelerle agiklanabilir:

— Yapilan islemlerin siiresi azalir,

— Bilgi ve belgeye daha hizli erisilir,

— Belgelere ¢ok fazla anahtar terim kullanarak erigim saglanir,
— Belgeler daha giivenli sartlar altinda depolanur,

— Belgeler istenilen sayida ¢ogaltilabilir (Katuu, 2000: 34).

Elektronik belgeler, genellikle bir bilgisayar tarafindan olusturulan
ve/veya bilgisayar ile saklanan belgeler olarak disiiniilmektedir
(Morelli, 1998:174). Elektronik belgeler, bilginin klavye araciligiyla
dogrudan bilgisayara yazilmasi veya kaydedilmesi ile olusabilecegi
gibi, kamera, mikrofon, tarayict gibi gereclerden veya veri
tabanlarindan transfer edilmesi suretiyle de olusabilmektedir.
Elektronik yazigmalar ise bilgisayar ortaminda olusturulan ve bilgi
aglari ile postalanabilen yazisma belgelerini ifade etmektedir.

Ozellikle 80’1i yillarla birlikte kurum ve kuruluslarda elektronik
belge kullanimu ile baslayan sorunlar, kamu yoneticilerinin yami sira
arsivcileri de dogrudan etkilemistir. 80’li yillarda belge yoOnetimi
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konusunda yapilan yayinlarda teknoloji, belge yonetiminin bir parcasi
olmaktan ¢ok depolama araci olarak degerlendirilmekteydi. Bugiin,
teknoloji ve belge yonetimi uygulamalari birbirine yakin olmalarinin da
Otesinde i¢ ice goriintii sergileyen iki disiplin haline gelmistir. Bu
durum, her iki disiplinde c¢alisan insanlarin siki igbirligi icinde
olmalarim1 gerektirmektedir (Ardern, 1998: 13). Bilgisayar ve iletisim
teknolojilerinin 6nemli bir alan1 olarak kabul edilen Internet, bilgi ve
belge hizmetlerinin de iginde bulundugu bir¢ok meslegi yapisal olarak
degistirmistir. SO0z konusu degisim, arsivcilik ve belge yonetimi
disiplinleri {izerinde de kendini gostermektedir. Bu etkilesim en ¢ok
belgelerin elektronik ortamda {iretilmesi ve paylasilmasi konusu
tizerinde yogunlagsmistir. Bilisim teknolojilerinin  ve elektronik
belgelerin tanimlanmasi ve korunmasina iligskin degerlendirmelerin tam
olarak belirginlesmedigini sdyleyen Morelli (1998:182), bunlarin genel
Ozelliklerini su sekilde ortaya koymaktadir:

® FElektronik belgeler, gelecekte kullanicilara on-line olarak ¢ok
biiyiik bilgi giicii sunacaklardir. Erisim ve diizeltme imkan1 vermeleri
acisindan elektronik belgeler, alisilmis kagit belgelerden ¢ok daha
esnek ve yararhidirlar.

® FElektronik belgelere bir bilgisayar sistemi olmaksizin
erisilemez. Elektronik belgelerin yapismma uygun bilgisayar sistemi
olmaksizin elektronik belgeler tam anlamiyla belge sayillamazlar. Bu
durumda olan elektronik belgeler, kullanigsiz veya anlamsiz elektrik
sinyallerinden 6teye gecemezler.

® Teknolojinin evrimsel bir bulusu olarak nitelendirebilecegimiz
bilgisayarlar, siirekli bir uzman denetimine, teknik destege ve maddi
kaynaga gereksinim duyarlar.

® Bilgisayar sistemini zaman i¢inde yenilemeden uzun bir siire
elde tutmak hem ekonomik hem de teknik agidan uygun
goriilmemektedir.
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® Yenilenen bilgisayar sisteminde siirekli olarak saklanmasi
gereken her elektronik belge, belli araliklarla gilincellenme
gereksinimine ihtiyag duyar.

Kurumsal iglemlerin elektronik ortam iizerinden yiiriitiilmesi ve
kurumsal belgelerin elektronik format tizerinden isleme konmasi,
kullanilmas1 ve korunmasi, ¢esitli avantajlar saglayabilmektedir. Ancak
bu avantajlarin yasanmasi igin, Oncelikle c¢esitli alanlarda yatirim
yapilmasi ve sdz konusu yatirim i¢in yiiklii miktarda biitge ayrilmasi
gerekmektedir. Bu konuda yapilmasi gereken yatirimlari Katuu (2000:
34), ii¢ grupta degerlendirmektedir:

— Bu yatimmlardan ilki, dijitallestirme isleminin siirdiiriilmesi
sirasinda danigsmanlik yapan veya dogrudan hizmet iireten firmalara
ve/veya danigmanlara 6denecek tcrettir. Bazi durumlarda danismanlik
hizmeti, disaridan satin alinmakta; ancak, dijitallestirme islemleri
kurumun personeline yaptirilabilmektedir. Bu tercihin yapilmasinda,
kurumun sahip oldugu kaynaklar, yapilan isin niteligi ve hizmet i¢in
verilen teklifler 6nemli yer tutmaktadir.

— Bu konuda yapilmas1 gereken yatirnmlardan ikincisi, teknolojik
donanim ve yazilimlardir. Gelismis bilgisayarlar, yazicilar, tarayicilar
ve dijitallestirme islemlerinde kullanilacak programlar 6nemli miktarda
yatirim yapmay1 gerektirmektedir. Aym1 zamanda uygun bir ¢aligma
platformu olusturulabilmesi i¢in gerekli olan ¢alisma gruplar1 ve is akisi
sistemleri, kablolama, sunucu, depolama gerecleri, veritabani
programlar1 gibi ihtiyaglar da bu sistemin maliyetini artiran 6nemli
unsurlardir. Bunlarin yani sira olusturulan sistemin gereksinimleri
karsilayabilmesi i¢in siirekli olarak yenilenmesi de maliyeti artiran
etkenlerden biridir.

— Belgelerin dijital ortama aktarilmasi isleminde tiglincii dnemli
yatirim, egitim hizmetine yapilan yatirimdir. Dijitallestirme hizmetine
yonelik yapilan uygulama egitimi yatirimlarmin yani sira, siirekli
egitim ve hizmet i¢i egitim de yatirim miktarini artiran etkenler olarak
degerlendirilmektedir.
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V.2. ELEKTRONIK YAZISMALAR

Kurumsal bilgi ve belgeleri iiretme, kullanma, saklama; kurum igi
haberlesme ve bilgi paylasma; bilgi aktarma; kurumda giinliik is akisi
icinde tiim kayitlar1 tutma; bilgiyi tim kurum igerisinde en dogru, en
hizli sekilde iletme vb. islemlerini yiiriitme, belge yonetimi sisteminin
ve birimlerinin temel prensibidir. Dolayisiyla kurumlarda belgelerin
elektronik ortamda {iretilmesi, iletilmesi, teslim alindiginin elektronik
ortamda bildirilmesi, yanitinin ayn1 ortamda hazirlanip génderilmesi ve
elektronik ortamda dosyalanmasi, saklanmasi, ayiklama-imha islemine
tabi tutulmasi ve transferi (e-belgelerle birlikte, belgelerin milli arsive
transferi icin siire daha da kisaltilmak zorundadir) gibi tiim islemler e-
belge ve e-arsiv kavramm icerisinde yer almaktadir (Ozdemirci,
2002:128).

Ulkemizde ozel sektorde yaygm olarak kullanim alani bulan
elektronik yazigmalar, kamu kurum ve kuruluslarinda heniiz istenen
dl¢iide kullanim diizeyine ulasamanmustir. ‘Elektronik Imza Kanunu’nun
(Yaymm tarihi: 23.01.2004) ¢ikarilmast bu alanda onemli bir doniim
noktast olusturmaktadir. Resmi yazigma kurallarina da bu konuya
iligkin  hiikiimler  eklenmistir. ~ Elektronik imza  kanununun
uygulanmasina yonelik gerekli altyapt tamamlandiginda, kamu
kuruluslarinda belgesel islemlerin biiyiik bir boliimii elektronik ortam
iizerinde stirdiiriilebilecektir. Bu gelismelere ragmen e-yazigsmalarin
yeterince kullanilamamasinin nedenleri su sekilde siralanabilir:

- Elektronik ortamin heniiz tam olarak giivenli olmamasi,

- Elektronik yazisma yapmak i¢in gereksinim duyulan mevzuat ve
standartlarin heniiz yeterli seviyeye ulasmamis olmasi,

- Kamu kurum ve kuruluglarinda bilgisayar donanim alt yapisinin
tamamlanmamis olmasi,

- Kamuda ¢alisan personelin teknolojik donanimlar ve kullanimi
konusunda yeterince egitimli olmamasi,

- Idarecilerin, elektronik ortamlara siiphe ile bakmalar1 ve teknik
alt yapi i¢in yeterli biitgenin ayrilmamasi,
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E-devlet uygulamalariyla birlikte kurum ve kuruluglarda verilen
bazi hizmetlerin elektronik olarak verilmeye basladigr goriillmektedir.
Bu hizmetlerin yiiriitiimii sirasinda pek ¢ok kurum birbirinden bagimsiz
elektronik  dokiiman yOnetimi sistemlerinden yararlanmaktadir.
Elektronik dokiiman yonetimi sistemleri, yapilacak herhangi bir islemin
baslatilmasindan son bulmasina kadar inceleme ve onay evrelerinin, is
akis sistemlerinin, evrak takibi ve dosyalama islemlerinin tamamen
elektronik ortamda yapilmasin saglayan bilgisayar yazilimlaridir. Bu
sistemler, islemlerin elektronik olarak stirdiiriildiigii kurumlarda ¢ok
onemli bir yere sahiptir. S0z konusu sistemin kurumsal islem ve
siireglerin timiinii destekleme yetenegine sahip olmasi i¢in bir takim
Ozellikleri igermesi gerekir. Bu ozelliklerden ilki sistemin, kurumsal
stireclerin ve bu siireclerde yer alan iglem ve belge tiirlerinin timiinii
tanima gereksinimidir. Kurumsal siirecler, kurumda yer alan birim ve
bu birimlerde yapilmakta olan islemler ve birbirleri ile olan iliskileri
ifade etmektedir. Sistem, kurumda yapilmakta olan biitiin islemleri, bu
islemlerde tiretilen her tiirli belgeyi, islemlerin akis diizenini, tiretilen
bilgi ve belgelerin diizenlenmesini, paylasilmasini ve arsivlenmesini
destekleyecek pek ¢cok modiile sahip olmalidir. Ayni zamanda sistemde
olmas1 gereken diger bir Ozellik, kurum dis1 iligkilerin diizenli
yapilabilmesi ve veri entegrasyonunu saglamasi bakimindan ulusal ve
uluslar arasi standartlara uyumlu olmasidir. Benzer bigimde sistem,
belgesel islemler ve 1is akis sistemlerini diizenleyen mevzuatin
ongordiigi ilkeleri destekleyen 6zelliklere de sahip olmalidir.

Son yillarda iilkemizde bilisim teknolojilerinden biiyiik oranda
yararlanan organizasyonlarin birgogunda arsiv hizmetleri, bilgisayar
yazilim uzmanlarinin 6ngorii ve bakis agilar1 ile yiirGtiilmektedir.
Arsiveilik ve belge yonetimi disiplini i¢inde tanimlanan pek ¢ok
konunun, s6z konusu kurumlarda olusturulan dokiiman yo6netimi
sistemlerinde, verilen hizmetlerin gereklerini karsilamayacak diizeyde
ele alindig1 goriilmektedir. Belli bir sistemi olmayan basili belgeler,
calisanlar veya konu uzmanlari tarafindan rahatlikla belli bir diizenleme
sistemi ile yeniden diizenlenebilir. Ancak belli bir sisteme gore erigim
uclar1 olusturulmadan saklanan e-belgelere yeniden erisim ¢ok zordur.
Oysa belge yonetimi geleneksel kagit ortamli belgeler gibi, elektronik
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belgelerin iiretilmesi, kullanilmasi, dosyalanmasi ve saklanmasina
yonelik islemleri de diizenleyen bir disiplindir. Bu baglamda kurumsal
islemlerin elektronik ortamlara hizli bir bi¢imde aktarildig1 gliniimiizde
organizasyonlar i¢in belge yonetimi, hem geleneksel hem de elektronik
belgeleri iiretimlerinden arsivlerde saklanmalarina kadar gecen biitiin
evreler boyunca kontrol altina alan 6nemli bir disiplindir (Higgs,
1998:185).

Ozellikle son yildir 6zel sektorde yer alan kuruluslarin bir ¢ogu
gelisen rekabet ortamina karsi kendilerini koruyabilmek i¢in sahip
olduklar1 biitiin degerleri sorgulamaya baslamiglardir. Kurumsal
faliyetlerini dinamik bir sekilde denetleyebilmek igin kuruluslar,
haberlesme ve is akist sistemlerini gbzden gecirmekte, bilgiye dogru,
hizl1 ve az maliyetle ulasmay1 hedeflemektedirler. Bu nedenle pek ¢ok
organizasyon, kurumsal bilgi ve belgelerini elektronik sistemler
iizerinde iiretme, kullanma ve paylasma yolunu tercih etmektedir.
Ancak elektronik ortamda iiretilen belgelerin de belli bir sistem iginde
yonetilmesi ve denetim altina alinmasi gerekmektedir. Bu belgelerin
tretimi, kullanimi, paylasimi, saklanmasi veya daha genel bir ifade ile
kontrol alta alinmas1 ‘elektronik belge yonetimi sisteminin’ varligim
gerektirmektedir. Elektronik belge yonetimi, elektronik ortamda
uretilen  belgelerin  kullanimini,  dagitimini, saklanmasini  ve
diizenlenmesini veya belli bir diizeni olmayan belgelerin belirli bir
sistem igerisinde kullanicilarin paylagimina sunulmasini ve bu bilgilere
istenilen zamanda ulagilmasim1  saglayan disiplin  seklinde
tanimlanabilir.

Kurum ve kuruluslarda iiretilen yazismalarin dagitim problemleri,
geriye doniik arastirmalarda karsilasilan giicliikler, yer problemleri,
saklama sorunlari, belge tahribati, kaybolma, ¢alinma riskleri, belge
artist ve bu yogunlugun sonucunda olusan performans diistkligi
sorunlari, klasik ortamdan sayisal ortama gecisi zorunlu kilan
nedenlerin bazilaridir.

Bilgisayar ve Internetin is hayatina girmesi ile kurumsal islerin
hem daha hizli hem de daha etkin ve nitelikli yapildig1 goriilmektedir.
Bilgisayar ve iletisim teknolojisine bagli olarak {iretilen elektronik
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yazigmalar, gerek kullamm gerekse depolama gibi birgok agidan iistiin
ozelliklere sahiptir. Elektronik yazigsmalarin s6z konusu 6zelliklerin su
sekilde siralanabilir:

* Depolama: Elektronik ortamda olusturulan yazigmalar, kagit
tabanli belgelere gore c¢ok daha az yer kaplarlar. Elektronik
depolamanin kullanimu ile, belgeler sicak, nemli veya giines 1silarina
maruz kalacak yerlere konmaktan kurtarilmis olur.

* Postalama: Elektronik yazilari kagit tabanli yazilardan ayiran en
onemli fark, bunlarin kullanimlari ya da dagitimlart siirecinde
yagsanmaktadir. Elektronik yazilar, hizli, maliyeti az ve kaybolma veya
tahrip olma riski diisiik bir bigimde kullanilir ya da dagitilirlar.

* Is akisi: Elektronik yazilar, kagit belgelerdeki gibi birimler veya
makamlar arasinda dolasirken tikanmazlar; ayni anda bir¢ok kisinin
kullanimina sunulabilirler. Bu nedenle kurumlarda karar verme siireci
hizlanir, hizli ve dogru ¢oOziimler sunularak performans artisi
saglanabilir.

* Kopyalama ve Erisim: Elektronik yazinin kopyalama masrafi
yoktur ve lizerinde degisiklik yapilmasi agisindan bu tiir belgeler son
derece elveriglidir. Ayrica elektronik belgelere erisim, saniyelerle
Olciilecek kadar kisa silirede gergeklesebilmektedir ve bunlarin
kullanimi i¢in mesai saati kisitlamasi da bulunmamaktadir.

* Sabit Giderler: Elektronik yazismanin yapildigi kurumlarda
kagit tabanli yazigmalar icin gereksinim duyulan kirtasiye giderleri ve
biiyiik depolara ihtiyag yoktur.

e Nitelikli Uretim: Elektronik ortamda iiretilen bir belgenin
yeniden diizenlenmesi veya hatalarindan arindirilmasi kolaydir. Bunun
yani sira elektronik ortamda iiretilen belgeler daha etkin bir bigimde
denetlenebilmektedir. Dolayisiyla kagit tabanli yazilara gore elektronik
belgeler daha nitelikli ve standartlara uygun bir bi¢imde {iretilebilir.
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V.3. ELEKTRONIK BELGELERIN ARSIVSEL BOYUTU

Arsivciler  elektronik  belgeleri  iki  yaklasim  altinda
degerlendirmektedir. Bunlardan ilki geleneksel kagit tabanl belgelerin
dijitallestirilmesi, ikincisi ise belgelerin dogrudan elektronik ortam
tizerinde tretilmesi ve kullanilmasidir. Hangi bigimde olusursa olugsun
biitiin elektronik belgeler ayni belge yonetimi programi altinda
yonetilmelidir.

Gunimiizde pek ¢ok kurum, yazili iletisim tiirii olarak elektronik
ortamlardan yararlanmaktadir. Kagit belgelerin yonetiminde oldugu
gibi kamu kurumlarinda {iretilen elektronik belgelerin yonetimi de
iilkenin ulusal arsivi tarafindan gerceklestirilmelidir. Her gecen giin
kamu kurumlarinda farkli bilgisayar donanim ve yazilimlar1 satin
almmakta; degisik e-posta kullanim kurallar1 uygulanmaktadir. Benzer
sekilde her kurum kendi kurumsal yapisina gore is akis sistemleri
olusturmakta ve elektronik belgelerin iiretilmesi, kullanilmasi,
dagitilmas1 ve depolanmasi islemlerini bireysel ya da kurumsal ilkeler
dogrultusunda yapmaktadir (Katuu, 2000: 35). Bu farkliliklar, e-devlet
uygulamalar1 ig¢inde kurumlarin sahip oldugu sistemlerin birbiri ile
uyum sorunu yasamalarina neden olacaktir. Sistemlerin teknik agidan
birbirine uyum saglayamamasi sorunlarinin yani sira, bu sistemlerde
yiikl{i bulunan verilerin paylasimi ve degisimi konularinda da sorunlar
doguracaktir. Bu tiir sorunlar koordinasyon eksikligi nedeniyle ortaya
cikar. Bu nedenle kurumlar arasinda belge liretimi ve paylasiminin
etkin ve diizenli olarak siirdiiriilebilmesi ya da belgesel islemlerde
koordinasyon sorununun yasanmamasi, belge yOnetimi programina
sahip olmakla miimkiin olabilir.

Elektronik belgelerin iiretimi, kullanimi ve depolanmasi konusunda
politika ve standartlart olusturmak i¢in arsiv kurumlarmin ulusal
diizeyde bir ¢alisma yapmasi énemli bir gereksinimdir. Bu ¢aligma ile
belgelerin yonetilmesi konusunda ulusal arsivlerin sorumluluklart ve
gorevleri ortaya konmalidir. Ayn1 zamanda elektronik belge yonetimi
programi ile diizenlenmesi gereken diger konular1 Katuu (2000: 35) su
sekilde siralamaktadir:
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-- E-posta yonetimi,
-- Veri dosyalarinin iiretimi ve kullanimu,
-- Elektronik dokiimanlarin tiretimi ve kullanimu,

-- Elektronik belgelerin hukuksal diizenlemelerdeki yeri (kanit
olarak mahkemelerde kullanilabilecek elektronik belgelerin
durumu),

-- Elektronik belgelerin giivenligi (standartlar 1s1¢inda elektronik
belgelerin erisimi ve saklanmasi konusunda gilivenlik
onlemlert),

-- Elektronik belgelerin imhasi.

Teknolojinin etkisi ne olursa olsun, organizasyonlar belge
iretmeye, kullanmaya ve diizenlemeye devam edeceklerdir (Ardern,
1998:17). Kamu Kurum ve kuruluslarinda yeterince yararlanilmiyor
olsa da elektronik yazisma ve elektronik posta (e-posta), iletisimi
hizlandirmas: ve kagida olan gereksinimi ortadan kaldirmasi ile
maliyetin diismesine ve verimin artmasina neden olmustur. Ancak,
giivenlik sorunlari, mevzuat boslugu, gerek kurumsal gerekse arsivsel
ilkelerin olusturulmamis olmasi, e-yazisma ve e-postanin resmi bir
kimlik kazanmasini engelleyen baslica nedenler olarak gosterilebilir.

Arsivcilik ve belge yonetimi disiplinlerine goére bilginin kayith
bulundugu ortam nasil olursa olsun, kurumsal faliyetler sonucunda
iretilen ve yapilan herhangi bir aktiviteyi kayit altina alan her belge, bu
disiplinlerin konusu i¢ine girmektedir. Diger bir ifade ile geleneksel
belgelerin yami sira elektronik belgeler de kurumsal belge o6zelligi
tagimaktadir ve dolayisiyla elektronik belgeler de geleneksel belgelerin
tabi tutuldugu islemlere tabi tutulurlar. Burada 6énemli olan, elektronik
ortamlarin dogasini anlamak ve elektronik belgeleri bu dogrultuda
kontrol altina almaktir. Geleneksel belgeler icin gecerli olan yasam
dongiisii kavrami, elektronik belgelerde de gegerlidir. Ancak bazi
yonleriyle elektronik belgeler geleneksel kayit ortamlarindan
farklidirlar.
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Elektronik belgeler kismen ya da tamamen elektronik ortamda
uretilir, kullanilir, dosyalanir ve saklanirlar. Tamamen elektronik
ortamda tretilen belgelerde orijinal belge kavrami bulunmamaktadir.
Aym zamanda geleksel belgelerden farkli olarak elektronik belgelerin
belli sayida cogaltilmasi gibi bir zorunluluk da bulunmamaktadir.
Geleneksel belgelerden farkli olan bu 6zelliklerine ragmen elektronik
belgeler bir ¢ok ozelligiyle kagit tabanli belgelere benzemektedir. Bu
nedenle elektronik ortamda yapilacak olan yazigmalarin da, yazigma
yonetimi ilkelerine gore kontrol altina alinmas1 gerekmektedir.

Belge yonetimi disiplinine gore, belgelerin elektronik ortamda
iiretilmesi, saklanmasi ve kullanima sunulmasinda teorik agidan bir
sakinca bulunmamaktadir. Ancak elektronik belgelerin gilivenligi
konusunda bir takim c¢ekincelerin bulundugu da bir gergektir. Bu
¢ekinceler bir ¢ok kurum tarafindan Onemsenmemekte ve belgesel
islemler giivenlik 6nlemleri alinmadan bu ortamlarda siirdiiriilmektedir.
Gerek kurumsal isleyis, gerekse arsivsel prensipler agisindan elektronik
yazigmalara iligkin yaniti bulunamayan pek ¢ok soru bulunmaktadir.
Elektronik belgeler kurum i¢i ve disinda kullanima agilacaksa herkesin
erisimi nasil engellenecek? Bu belgeler kimler tarafindan dosyalanacak
ve bunlar1 kim koruyacak? Dosyalama sistemini kim olusturacak ve
esaslart neler olacak? Belgelerin arsive gelmeden once kullanima
sunulup sunulmayacagina kimler karar verecek? Orjinal belgeler,
kopyalarindan nasil ayirt edilecek? Buna benzer sorularin cevaplari
bulanmadikga, belgesel islemlerde kullanilan kurallarin  kurumsalliktan
cikip kisisellesecegini sdylemek yanlis olmayacaktir.

Kagit belgelerin tretim, dagitim, erisim ve diizenlenmesine
harcanan paranin yani sira, bunlarin dosyalanmasi ve arsive
kaldirilmasina harcanan emek de az degildir. Bu islemlere genel olarak
bakildiginda yapilan isin ne kadar zor ve yogun oldugu su sorunlarin
ortaya konmasi ile goriilecektir:

- Belgenin arsiv deposundan ¢ikarilmasi i¢in harcanan emek ve
siire,
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- Belgenin bir¢ok kisinin kullanimina sunulmasi igin kopyalama
giderleri,

- Belgelerin dagitimi i¢in harcanan posta giderleri ve gegen siire,

- Cogaltilan her belge i¢in harcanan kagit, miirekkep ve kirtasiye
giderleri,

- Kopyalanan belgenin orjinal olmamasindan dogan sorunlar,

- Belgelerin kullanim1 veya postalanmasi sirasinda kaybolma ve
yipranma sorunlart.

Bu sorunlarin ¢6ziilmesi ve belgesel islemlerin belli bir diizen
icerisinde siirdiiriilmesi i¢in, belgeleri bir biitiin olarak degerlendiren ve
ayni kurallar biitiinii igerisinde yoneten bir belge yonetimi programina
ihtiyag vardir. Belge yonetimi ilke ve teknikleri elektronik belgeler igin
de gegerlidir. Elektronik ortamda iretilen belgeler, elektronik
ortamlarin dogasin1 biitliin yonleriyle ele alan elektronik belge yonetimi
programu ile kontrol altina alinabilir. Dokiiman ydnetimi programi ve
uygulamalar1 tam olarak e-belge yoOnetimi uygulamalarini ve belge
yonetimi disiplininin temel yaklasimlarini igermemektedir.

Dokiiman yonetiminden daha ¢ok belgelerin giincel donemlerinde
islenmesi, paylasilmasi ve arsivlenmesi islevlerinin  yerine
getirilmesinde yararlanilmaktadir. Bu nedenle dokiiman yonetimi
olgusu ve dokiiman ydnetimi sistemi, belge yonetiminin yalnizca ilk
evresi olarak ifade edilen giincel evreye yonelik islemleri
kapsamaktadir. Belge yonetimi ise belgenin giincel ve giincel olmayan
tim evrelerini kapsamaktadir. Ancak belge yoOnetimi disiplinin
yaklagimlarim biitiiniiyle kapsamamakla birlikte dokiiman yonetimi
sistemleri, belgelerin iiretimi, kullanim1 ve dosyalanmasi1 gibi islemleri
icermesi bakimindan dnemlidir.

Elektronik belgelerin basartyla yonetilebilmesi icin arsivciler,
program yoneticileri ve teknik personelin ortak ¢alismasina gereksinim
vardir (Paul, 1991:47). Elektronik belgeler ve elektronik yazisma
islemleri ile birlikte, bir ¢ok disiplinde oldugu gibi arsivcilik ve belge
yonetimi disiplininde de yapisal degisiklikler ve disa acilmalar
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gerceklesmistir. Bilgisayar teknolojilerinin yayginlagmast ile birlikte bir
¢ok sektérde multidisipliner bir yaklasimin daha fazla benimsenmeye
basladig1 goriilmektedir. Artik belirli bir alanda hizmet veren sektorler,
o alanda sadece kendi cabalariyla biiyilkk basarilar elde
edemeyeceklerinin farkindadirlar. Gilinlimiizde hangi alanda olursa
olsun kurumsal basariya sadece kurumsal ¢abalarla degil,
disiplinlerarasi ortakliklarla ulasilabilmektedir. Bu baglamda elektronik
belgelerin iiretiminden kullanimina, dosyalanmasindan arsivlenmesine
kadar uygun bir bi¢imde kontrol altina alinabilmesi igin belge yonetimi
ve arsivcilik disiplinlerinin kamu yonetimi ve bilisim alaninda faaliyet
gosteren disiplinlerle isbirligi i¢ine girmesi gerekmektedir. Dolayisiyla
kamusal, hukuksal ve teknik acilardan elektronik belgelerin daha uygun
ve etkili yontemlerle kontrol altina alinmasi saglanabilecektir.

Arsivcilik acgisindan belge onemlidir, ancak belgenin sekli veya
tiirii 6nemli degildir. Kurum ve kuruluslarda kullanilmakta olan ¢esitli
resmi belge tiirlerine artik elektronik yazigsmalar da eklenmistir. Bu
nedenle elektronik yazigsmalarin kullanilmasi, yonetilmesi ve korunmasi
konusunda duyulan endiselerin giderilmesi i¢in ulusal boyutta genis
caplt caligmalar yapilmalidir. Elektronik ortamlar konusunda duyulan
endise ¢ok cesitli tiirde olabilmektedir.

Elektronik ortamlarin kagit gibi dayanikli olamamasi, bilgisayar
sistemlerinin siirekli yenilenme ihtiyacinin olmasi, yazilim ve donanim
icin gereken mali yilikiin azzmsanmayacak kadar ¢ok olmasi en 6nemli
sorunlardan  bir  kagidir.  Elektronik  belgeleri  iiretiminden
arsivlenmesine kadar yasam dongiisii biitiinliigii i¢cinde kontrol altina
alabilecek bir sistemin olugturulmamig olmasi da, s6z konusu belgelerin
arsivlenmesi konusunda duyulan endiselerin basinda gelmektedir.
Sonug olarak kurum ve kuruluslarda yapilan islemlerin her gecen giin
elektronik ortamlara dogru kaydigi gbéz Oniine alinirsa, tretilen
elektronik verileri denetleme ve gelecegin arsivlerini olusturma
islemlerinin, dogrudan giivenlik, mevzuat ve arsivleme sorunlarina
careler bulunmasi ile paralellik gosterdigi sdylenebilir.
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VI. BOLUM

DOSYALAMA ISLEMLERI

Organizasyonun yapisina uygun kurum dosyalama sisteminin
olusturulmast ve diger dosyalama islemlerinin saglikli bir bi¢imde
yapilabilmesi bir takim temel ¢aligsmalarin ve islemlerin yiiriitilmesini
gerektirir,

1. Analiz ¢alismalari

2. Kurum dosyalama sisteminin olusturulmasi
3. Dosya diizenleme yontemleri

4. Kurum saklama planlarinin hazirlanmasi

5. Saklama ve depolama

6. Kullanim ve erisim

7. Degerlendirme-ayiklama-imha

Dosyalama islemleri; sistemin kurulmasi, isletilmesi, kontrol
edilmesi ve giincellenmesine yoOnelik karmasik ve sorumluluk
gerektiren cesitli faaliyetlerden olugsmaktadir ve kurumsal faaliyetlerin
iriini olan belgeleri igeren dosyalarin kalici olarak diizenlenmesine
yonelik aktiviteleri ifade etmektedir. Bu nedenle dosyalama islemleri
gegici bir faaliyet olarak degerlendirilmemeli, merkezi bir birimin yetki
ve sorumlulugunda yiiriitiilmesi gereken isler olarak goriilmelidir.

Dosyalama islemleri siireci, tiretimlerinden itibaren belgelerin nasil,
nerede ve hangi yapida dosyalanacaginin belirlenmesiyle baslar ve
islemden kaldirilmasina kadar gecen siiredeki tiim asamalari igerir.

Bir kurumda dosyalama islemlerinin saglikli yiiriitiilebilmesi,
oncelikle kurumsal ve bireysel sorumluluklarin belirlenmesini
gerektirmektedir. Kurumun orgiitsel yapisi iginde bu gorevi yiiriitecek
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bir birime ihtiya¢ vardir. Bu birimin sorumlulari ise, belge yonetimi ve
arsivcilik disiplini alanlarinda egitim-6grenim gormiis olmalidir.

Kurumda dosyalama islemlerinin diizgiin ve hizli bir bigimde
yiiriitiilebilmesi i¢in dosyalama iglemlerinin evrelerini gosteren yazil
bir kaynak olusturulmalidir. Dosyalama islemlerinin, kurumun yapisina
uygun bi¢imde tasarlanmasi, kurulmasi ve yazili hale getirilmesi,
sistemi bireysellikten ¢ikaracak, kurumsal bir yapiya doniistiirecektir.

DOSYA ISLEMLERI SURECI

Dosya Analiz Dosyalama
Planinin Cahismalan islemlerinin
Hazirlanmas Planlanmasi

@

Dosya Planinin Dosya Saklama
Kodlanmfls1 ile. : Diizenleme Planlarinin

Dosyalama Sisteminin Yontemleri Hazirlanmasi
Olusturulmasi

4 Kullanmim- Dosyalarin
<::| Erisim <:: ;

Saklanmasi
Dosyalama
Sistemini D
Gozden
Gecirme ve <:| Tasfiye
Giincelleme

(Degerlendirme-
Ayiklama-imha)

Arsivlere <::D
Devretme

Sekil 37: Dosyalama islemleri siireci
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VL1. ANALIZ CALISMALARI

Kurumlarda belgeler, liretimlerinden arsivlerde depolanmalarina
kadar genel olarak bulunduklar1 yer baglaminda {i¢ evreden gegerler.
Birinci evre, belgelerin iiretildigi ofislerde tutuldugu doénemdir. Bu
donemde belgeler, organizasyonun giinliik is hayati i¢inde 6zelliklerini
yitirmeden aktif olarak kullanilmaya devam ettikleri siirectir. Ikinci
evre, belgelerin ofislerde aktif olma 6zelligini kaybetmeye basladigi,
fakat yine de kullanilma olasilif1 oldugu evredir. Bu evrede belgeler
ofisin birim arsivi olarak belirledigi kolayca erisebilecegi bir yerde
tutulur. Ugiincii evre ise, aktif olma dzelliklerini hemen hemen yitirdigi,
kurumsal iglemler i¢in ¢ok az gereksinim duyuldugu ve milli arsive
devredilmeden Once, kurumun tiim ofislerinin belgelerinin bir arada
tutuldugu (kurum arsivindeki) siirectir. Bu evrede, belge ve dosyalar
tamamen arsivcilik disiplininin 6ngdrdiigii ilkeler dogrultusunda isleme
tabi tutulur.

Bu evrelerde kurumda belge ve dosya islemlerinin daha nitelikli
yiiriitilebilmesi i¢in analiz ¢alismalar1 yapilmasi gerekir. Bu analiz
calismalari; kurumsal yap1 ve fonksiyonlar1 da gozeterek belgeleri
biitiin yonleriyle ele almalidir. Yapilan bu analiz ¢aligmalari, dosyalama
islemlerinin her asamasmin planlanmasi1 ve yiiriitiilmesinde yol
gosterici bir role sahip olacaktir. Kurumsal ve fonksiyonel analize
iligkin agiklamalara VII. boliimde deginilmistir.

Belge analiz c¢alismasinin yapilmasi ve belge envanterlerinin
olusturulmasi, kurumdaki belge ve dosya islemlerin diizenlenmesine
yonelik yapilmasi gereken ilk caligmalardan biridir.

Bu calismalarla, kurumda birimlere gore iretilen belge miktari,
hangi tiir belgelerin iretildigi, saklanmakta olan belge serileri, hangi
tarihleri kapsadigi, hangi formatta saklandigi, gizlilik dl¢iitleri ve kopya
bilgileri gibi belge ve dosya islemleri ile ilgili her tiirlii bilgi
toplanacaktir. Bu baglamda belge envanter c¢aligmasi, belgelerin
kurumun amaglart dogrultusunda daha nitelikli bir bigimde tiretilmesini
ve isleme konulmasini da saglayacaktir. Belgelerin hangi birimde ne
kadar iiretildigi ve ne kadar siire ile ofislerde, birim ve kurum
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arsivlerinde tutulacagi gibi bilgiler, belge envanter ¢aligmasi ile
belirlenecektir.

Toplanan bu bilgiler, kurumun dosyalama sistemi, dosya
diizenleme yontemleri ve saklama planlar gibi tiim belge ve dosya
islemlerinin yuritiilmesine 1s1k tutacaktir. Belgelere yonelik envanter
calismasmin amaglart su sekilde siralanabilir (Hare and McLeod,
1997:21-29):

-- Hangi belgenin nasil, kim tarafindan ve ne amagla tretildigini
anlamak,

-- Organizasyonda ne kadar belgenin tutuldugunu tespit etmek,

-- Tutulan bu belgelerin kurumsal fonksiyonlari ve amaglarinm
anlamak,

-- Bu belgelerin kurumda ne zamandan beri tutuldugunu ve ne
kadar siire ile tutulacagini tespit etmek,

-- Kimler tarafindan nasil ve ne kadar siireden beri kullanildigim
belirlemek,

-- Belge sayisini, bu belgelerin depolama alaninda ne kadar yer
kapladigini ve ne kadarinin ¢ift niisha oldugunu anlamak,

-- Belgelerin nasil depolandigini ve nasil erisildigini tespit etmek.
Hangilerinin kagit tabanli, hangilerinin manyetik ve optik ortamlarda
bulundugunu anlamak,

-- Hangi belgelerin kurum i¢in hayati derecede énemli oldugunu ve
hangi kosullarda saklanmasi gerektigini anlamak,

-- Belge kullaniminda yasanan sorunlari tespit etmek.
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BELGE DEGERLENDIRME VE ANALIZ FORMU

Seri Ady Boliim

Alternatif Ad

Tamimlama (fonksiyon ve icerik) Birim/Fon
Tarih
Degerlendiren

Ilgili belgeler

Depolama yeri Miktari (m’) Arns oram Siire
Depolama araci Belge format Ebadi Donanim
Kagit Spiral <44 Dosya kabini
Bilgisayar ¢iktist Aski dosya A4 Acik raf
Disket Cilt Defter Yatay kabin
Hard disk Kutulanmig Biiyiikboy(A3-0) Kapalr yatay kabin
Mikrofilm Portfoy 3,5 disk Yangina dayanikii
Mikrofis Diger Diger kabin
Optik disk
Diger

Kullanilan alikoyma uygulamasi
Diizenleme Kullanum siklig Kurum ici Kurum dist
Alfabetik Haftalik
Niimerik Aylik
Alfaniimerik Us ayhik
Diger Yillik

Diger

Alikoyma gerekgesi Cok onemli mi ? Orjinal mi?

Evet/Hayir Evet/Hayir

Problemler/ Gereksinimler/Oneriler

Form 1: Belge envanter formu

131




Belge envanter calismasindan sonra kurumda {iretilen ve isleme
konan belgelerin nitelik ve niceligine yonelik ¢ok onemli bilgilere
ulasilacaktir. Bu calismanin sonunda ozellikle saklama planlari igin
gerekli olan verilere de ulasilacak. Bunlar ayn1 zamanda erigim igin
hazirlanacak indekslerde de kullanilabilecek bilgilerdir.

VI.2. DOSYALAMA SISTEMi

Bir kurumda dosyalama sisteminin olusturulabilmesi ve etkin bir
bi¢cimde yiiriitilebilmesi i¢in yapilmasi gereken ilk is, kurumun yapisi
ve Ozelliklerinin saptanmasidir. Kuruma, kurumsal islemlere, iiretilen
belgelere ve birimler arasindaki iletisime en uygun dosyalama sistemi,
bu saptamalar 1s1ginda tespit edilebilir. Dosyalama sistemimin
seciminde kurumun verdigi hizmet tirii, hizmet verdigi kesimin
oOzellikleri, tiretilen belge tiirii, belge miktari, depolama kosullar1 6n
planda tutulmas1 gereken faktdrlerdir. Bunlarin yam sira belge ve
dosyalardan yararlanacak olan bireylerin daha ¢ok hangi anahtar terim
araciligt ile belge talebinde bulunduklari da segilecek sistemi
belirleyecek olan kriterlerden biridir.

Dosyalama sistemi olusturulma ¢alismalari, belge yoOnetimi ve
arsivcilik alaninda egitim almis, dosyalama yontemlerinin mantigini
bilen, belge ve dosya diizenlemesi konusunda deneyimli kisiler
tarafindan yiriitiilmelidir.

Bir kurumda dosyalama islemleri siirecinin énemli agsamalarindan
birisi olan “dosyalama sistemlerinin olusturulmasi” ayr1 boliim olarak
ele alinmistir (bkz. VII. Boliim: Dosyalama Sistemleri).

VI.3. DOSYA DUZENLEME YONTEMLERI

Dosyalama sisteminin kurumun ihtiyaglarini karsilayabilmesi igin,
dosyalar1 diizenlemede izlenecek cesitli yontemlerin neler oldugunun
bilinmesi ve bunlarin hangilerinin kurumda kullanilmasi gerektiginin
belirlenmesi gerekir. Dosyalama sistemi icerisinde kullanilacak dosya
diizenleme yontemlerinin neler olabilecegine karar vermede de
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kurumun fonksiyonlari, is ve islemleri belirleyici olmalidir. Kurumda
birden fazla dosya diizenleme yontemi kullanilmasi gerekebilir. O halde
gerek dosyalama sisteminin olusturulmasinda gerekse kurumlarda
olusturulan dosyalama sistemine bagli olarak ofislerde kullanilabilecek
dosya diizenleme yontemlerinin neler olabilecegini belirlemek gerekir.

Bir kurumda dosyalama islemleri siirecinin énemli asamalarindan
birisi olan ‘“dosya diizenlenme yoOntemleri” ayr1 bdliim olarak ele
almmustir (bkz. VIII. Béliim: Dosya Diizenleme Yontemleri).

VI1.4. SAKLAMA PLANLARI

Saklama plani, kurum icinde {iretilen belgelerin ve olusan
dosyalarin ofislerde, birim ve kurum arsivinde ne kadar siire ile
tutulacagini ve her bir evre sonunda ne tiir bir islemden gegirilecegini
gosteren tablodur. Saklama plam1 kurumda iretilen belgelerin
degerlendirme, ayiklama ve imha islemlerini zaman siirecine yayma ve
planlama ¢aligmasidir.

Saklama planlar1 belge envanter formlarindan saglanan verilerle,
kurumun is ve islemlerini etkileyen ve yonlendiren yasal ve idari
diizenlemelerin belge islemleri ve belge saklama siireleri agisindan
analiz edilmesiyle olusturulur. Bu nedenle saglikli bir saklama planinin
olusturulabilmesi i¢in kurumlarda oncelikle belge envanter ve analiz
caligmasimin yapilmas: gerekir. Belge envanter ve analiz c¢alismasi
yapilmadan olusturulacak bir saklama plani, oldukga yiizeysel verilerle
olusturulacak ve dolayisiyla bir ¢ok konunun eksik ve yanlis
yapilmasina neden olacaktir.

Saklama plan1 olusturmanin temel nedeni, ofislerde, birim ve
kurum arsivlerinde biriken belgelerin sahip olduklari nem derecelerine
gore korunmasini saglamaktir. Bu planlar, belgelerin ait oldugu konu
grubundan ayrilmadan, belli zaman dilimlerinde degerlendirilmesi ve
ayiklanmasmi saglamaktadir. Bir baska ifade ile bunlar, belgelerin
bulundugu her evrede degerlendirme, ayiklama ve imha islemlerinden
gecmesini saglamaktadir. Saklama plan1 olmayan kuruluslarda belgeler,
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herhangi bir ayiklama-imha islemine tabi tutulmadan bir biitiin halinde
arsivlere devredilmektedir. Bu durum ise arsivlerde belge ayiklama ve
tasnif islemlerinin biiyiimesine neden olmaktadir.

Halen iilkemizde oOzellikle resmi kuruluslarda aktivitesini yitiren
belge ve dosyalar aktif belgelerle ayn1 yerde saklanmaktadir. Ancak her
giin biraz daha artan bu belge y1ginlar1 kurumlarda yer darligina neden
olmakta, belgelere erisimi giiclestirmekte, islemlerin aksamasina neden
olmakta ve nitelikli belgelerin geregi gibi korunmasina da engel
olusturmaktadir. Bu nedenle kurumda iretilen belgelerin her evrede
belli periyotlarla saklama planlar1 dogrultusunda degerlendirme-
ayiklama-imha islemine tabi tutulmasi gerekmektedir.

Genel olarak saklama planlari;

--Belgelerin gereksinim duyuldugu kadar saklanmasimi temin
etmek,

-- Organizasyonun biitiin birimlerinde tutarli ve standart kurallarin
yerlesmesini saglamak,

-- Idari ve yasal degerlerini yitiren belgeleri gereksiz yere elde
tutmamak,

--Higbir degeri kalmayan belge ve dosyalar i¢in yer, emek,
zaman ve para harcanmasini engellemek,

--Daha uzun siireli saklanmasi gereken belgeleri digerlerinden
ayirmak, Oonemli belgelerin yanlighikla imha edilmesini 6nlemek ve
uzun sireli depolama igin gerek duyulan bir depolama planinin
olusmasina katkida bulunmak amaciyla olusturulur.

VIL.5. DOSYA SAKLAMA VE DEPOLAMA

Belgeler, belli bir diizene gore dosyalanarak korunmali ve ilgili
olduklart islemlerin dogrulugunu kanitlayacak ozellikler sergilemelidir.
Bu nedenle sadece kurumsal, hukuksal ve kiiltiirel agidan yararh
olabilecegi diisiiniilen belgeler diizenlenmeli ve saklanmalidir. Buna
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gore dosyalama sistemleri kurumda iiretilen belgelerin diizenli sekilde
tutulmasini; saklama planlari ise bu belgelerin degerlendirme-ayiklama-
imha islemlerinin diizenli ve saglikli bir bi¢cimde yapilmasim
saglamaktadir.

Depolama ara¢ ve gereglerinin seciminde, belge ve dosya
miktarin siirekli artabilecegi de dikkate alinarak dogru tiirde, dogru
Olclide, dogru sayida ve uygun kalitede se¢im yapilmasma 06zen
gosterilmelidir. Smith (1997:122-123) ve Kathpalia (1990:17-49),
depolama ara¢ ve gereglerinin segiminde genel olarak su faktorlerin
etkili oldugunu ifade etmektedir:

1. Yeniden kullanmilmak iizere depolanacak belge ve dosyalarin tiirii
ve hacmi: Depolanacak belge tiirii, kagit, disk, plan, proje, kart,
mikroform ve elektronik gibi ¢ok c¢esitli kayit gereglerinden
olusabilmektedir. Dosyalar ise genellikle geleneksel ve elektronik
ortamda olmak iizere iki grup altinda degerlendirilmektedir. Depolanan
belge ve dosyanin O6zelligi nasil olursa olsun, olasi degisikliklerde
bozulmamali ya da zarar gérmemeli, kopyalanarak cogaltilabilmeli
veya bagka bir ortama aktarabilecek yapiya sahip olmalidir. Bu nedenle
depolama gereclerinin gelecekte farkli bir ortama aktarilma veya farkli
bir formata donistiiriilme olasiliklarinin géz 6niinde bulundurularak
secilmesi, bilgi kaynaklarini uzun siire kullanabilmek ag¢isindan
onemlidir.

2. Onemli ve gizli belgelerin saklanmas:: Kurumlarda belgeler,
icerdikleri bilgiye ya da hitap ettigi kisiye gore gesitli gizlilik
derecelerine sahip olabilmektedir. Ulkemizde resmi yazilar, normal
yazilardan farkli olarak ‘gizli’, ‘¢ok gizli’, ‘6zel’ ya da ‘hizmete 6zel’
seklinde farkli kategoriler altinda degerlendirilmektedir. Bununla
birlikte patentler, ulusal giivenlik dokiimanlari, antlasmalar gibi ¢ok
ozel belgelerin de farkli saklama tinitelerinde ve daha 6zel kosullarda
korunmas1 gerekmektedir. Dolayisiyla gizlilik 6zelligi olan ya da
onemli olarak degerlendirilen belgelerin sakli bulundurulmasina ve
erisiminin sinirli olmasina 6zen gosterilmelidir. Ayrica 6nemli olarak
degerlendirilen belgelerin kolay mantarlasan, clirliyen ya da yanan
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maddelerden imal edilmemesi ve bu tiir belgelerin atese dayamkl
depolama tinitelerinde saklanmas1 gerekmektedir.

3. Yer faktorii: Belge ve dosyalarin depolanmasinda depolama yeri
ve burada kullanilacak cihazlar, depolama bi¢imi ve havalandirma gibi
konular, kaynaklarin is akis sistemine gore verimli kullanimina ve
bozulmadan saklanmasina etki eden 6nemli faktorlerdir. Dosya raflar
personelin rahatca ¢aligabilecegi bicimde diizenlenmeli, toz, 1s1 ve 1518a
karsi onlemler alinmalidir. Gerek tasima islemleri, gerekse sistemin
bozulmasi olasiligit géz oOniinde bulunduruldugunda depolanan
dosyalarin zamanla baska bir yere tasmmmasi maliyeti ¢ok yiiksek
olabilmektedir. Bu nedenle depolama alaninin hacmi ve agirliga
dayaniklilign da dikkate alinarak depolama yeri ve araglarinin
seciminde, 151, 151k, hacim, kat, agirliga kars1 dayaniklilik, havalandirma
gibi pek c¢ok faktdriin g6z Oniinde bulundurulmasina G6zen
gosterilmelidir.

4. Maliyet: Dosyalama maliyetinin belirlenmesi igin ilk {i¢ faktoriin
iyi bir bi¢gimde analiz edilmesi gerekmektedir. Ciinkii dosyalama
maliyetinin biiylik bir bolimiinii bu faktorler olusturmaktadir. Ayrica
maliyeti belirleyen diger etkenler, personelin egitim giderleri,
dosyalanacak belgelerin niteligi, tercih edilen ara¢ ve gereclerin kalitesi
gibi faktorlerdir. Genel olarak dosyalarin saklama ve depolama
maliyetini belirleyen unsurlar su sekilde siralanabilir:

- Personel giderleri,

- Uygun dosyalama arag-gerecleri,

- Ulasim kolay ve is akis sistemine uygun yerlesim yeri,
- Depolanacak belgelerin hacmi ve niteligi,

- Tercih edilen dosyalama sistemi.

V1.6. KULLANIM VE ERIiSIM

Kurumlarda belgeler, kurumsal aktivitelerin kaniti olarak iiretilirler,

kullanilirlar ve g¢esitli islemlerden gectikten sonra dosyalanirlar.
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Dosyalar, belgelerin yeniden kullanimi olasiligina karsi ofislerde, birim
ve kurum arsivlerinde saklama planlarinin 6ngordiigii stire zarfinda
saklanir.

Islemi sona eren ve dosyalanan belgeler, yeniden kullanilmak iizere
zorunlu olmadik¢a dosyalarindan ¢ikarilmadan kullanilmalidir. Bu
noktadan sonra belgelere erisim ve kullanim dosya diizeyinde olmalidir.
Belgeleri bu sekilde kullanmak, belge kaybi ve tahribatim
onlemektedir. Ornegin herhangi bir personelin isleme konan ve dosyaya
kaldirilan emeklilik yazigsmalarma erisilmek istendiginde, bu konu
hakkindaki belgeler i¢inde bulundugu dosya ile birlikte kullanima
sunulmalidir. Ancak 6zel durumlarda, belge diizeyinde de kullanim s6z
konusu olabilmektedir. Bu durumda da mutlaka belgenin kullanimda
olduguna iliskin kayit tutulmali, dosya igindeki yerine vekil fis
konulmal1 ve belge yerine takilana kadar ilgili dosya takip edilmelidir.

Dosyalanan belgelerin kurumdaki herhangi bir birim tarafindan
yeniden incelenmesi ya da kullanilabilmesi igin, dosyalarin bulundugu
arsivden ¢ikarilmasi ve gesitli yasal islemlerden sonra belli siireligine
Odling alinmasi gerekmektedir. Dosyalarin yerinden c¢ikarilip 6diing
verilmesi iglemleri bir takim form ve defterlerle kayit altina alinmalidir.
Kurumlarda dosyalarin 6diing verilmesinde dosya isteme fisi
kullanilmalidir. Bu fisler, bir niishas1 dosyanin ¢ikarildigr yere biri de
hatirlatma dosyasina konmak iizere iki niisha olarak doldurulmalidir.
Boylece personelin raf ya da dolaplara gitmeksizin o dosyanin 6diing
verildigini anlamasi saglanacaktir.

Dosya No:....... Alindig: Tarih:.../../... iade Tarihi:../../....

Dosyanin Konusu:

Dosyay1 Alanin Boliimii:

Dosyay1 Verinin
Ady, Soyadi ve imzas::

Form 2: Dosya isteme fisi
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Dosyalarin geri alinma siirecini hizlandirmak ve takibini saglamak
icin hatirlatma dosyasmnin yerine dosya izleme formlar1 da
kullanilabilir. Bu formlar dosya isteme fislerinde yer alan bilgilerin
toplu olarak kayit altina alinmasi i¢in tutulmaktadir. Her iki kayit
tirlinde de benzer bilgiler bulunmaktadir. Dosyalar, 6diing verilen
yerde en fazla yedi giin kalmalidir. Bu siirenin ihlal edilmemesi i¢in
hatirlatma dosyasinin ya da dosya izleme formunun belli araliklarla
kontrol edilmesi gerekmektedir.

Dosya Konusu Dosyay1 Alan Kisinin Verildigi Tarih | iade Tarihi
No Adi, Soyadi ve imzast

Form 3: Dosya izleme listesi

Bazi durumlarda oOdiing verilen dosyalarin birim ya da kurum
arsivine degil, baska bir kisi ya da birime verilmesi gerekebilmektedir.
Bu durumda 6diing alinan dosyalar bir baskasia dosya transfer fisleri
ile devredilmelidir. Dosya transfer fisi iki niisha olarak diizenlenmeli ve
fisler dosyanin ddiing alindig1 birim ya da arsive gonderilmelidir.

DosyaNo:
Dosya Adi: |
Dosyay1 Transfer Edenin
Ady, Soyadi ve Boliimii: | ...
Dosyanin Verildigi Kisinin
Adi, Soyadi ve Boliimii: | ...
Transfer Tarihi ve imza: wdd.

Teslim Tarihi ve imza: AV

Form 4: Dosya transfer fisi

Kurumlarda iiretilen giincel, yar1 giincel ya da giincel olmayan
belgelere erisim c¢esitli belge erisim araglar1 ile yapilmaktadir. Bu
erisim araglarinin bazilar1 dogrudan belge ya da dosya diizeyinde
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erisimin saglanabilmesi amaciyla olusturuldugu gibi, bazilar1 da islem
takibini kontrol etmek i¢in olusturulmaktadir.

Belge ve dosyalara erisim temelde kurum dosyalama planmin tiim
unsurlarin dikkate alarak hazirlanan indeksler ve belge (evrak) kayit ve
zimmet defterleri ile yapilmaktadir.

Dosyalanmig belgelere farkli erisim unsurlarindan ulagmayi
saglayan en Onemli ara¢ indekstir. Dosyalama planinin unsurlarini
dikkate alarak hazirlanan indeksler disinda, kisi adi, yer adi, yil, konu
gibi belge igeriginde yer alan Onemli bilgilerden yola g¢ikilarak
hazirlanan indeksler de belge erigim i¢in 6nemli araglardir.

Kisi adlarinin indeks i¢inde gosterilmesinde alfabetik listenin
soyadina gore diizenlenmesi daha uygundur. Ancak soyadinin yani1 sira
adiyla erisilebilecegi disiiniilen kisilerin adlar1 da indekste yer
almalidir. Ayrica kadinlarin  ilk soyadlarina ve unvanindan
erisilebilecegi disiiniilen kisilerin unvanlarina da indekste yonlendirme
teknigi kullanilarak yer verilmelidir.

Yabanci dillerde yer alan the, an, a, van, mc ve des gibi belirtegler
alfabetik diizen icerisinde dikkate alinmamalidir. Sirket adlari, ve
birka¢ kelimeden olusan yer adlan iginde yer alan ve erisim sirasinda
kullanilabilecegi diisiiniilen anlamli terimler de indeks iginde
kullanilmalidir. Bununla birlikte herkes tarafindan bilinen veya yogun
olarak kullanilan resmi olmayan adlara da indeks iginde yer verilebilir.

Rakamla baglayan konu adlari ise indekste okunuslarina gore
alfabetik siraya sokulmalidir. Bilgisayarlarda yapilan indekslerde
genellikle rakamsal ifadeler alfabetik siranin en Oniine yer almaktadir;
ancak, bu tiir konu baglklarin alfabetik diizen igindeki yeri
okunuslarina gore belirlenmelidir. Ornegin 2000 yili giderleri’ adinda
bir dosya, indekste ‘ikibin’ sézciigiine gore ‘i’ harfi altinda
indekslenmelidir.

Belgelere erisimi saglayan 6nemli erigsim araglarindan biri de belge
(evrak) kayit defterleridir. Kurumlarda genellikle kuruma disaridan
gelen ve kurum disina giden belgeler (evraklar) i¢in gelen ve giden
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seklinde iki ayr1 belge (evrak) kayit defteri kullanilmaktadir. Ancak
islem hacmi kiigiik olan organizasyonlarda gelen ve giden belgeler
(evraklar) ayn1 defter i¢ine de kaydedilebilmektedir.

Belge (evrak) kayit defterlerinde belgeler (evraklar), isleme
kondugu tarihe gore siralanmaktadirlar. Bu nedenle kuruma giris yapan
ya da kurum disina gonderilen belgeler (evraklar) bu defterlerden islem
tarihine gore aranmaktadir. Belge (evrak) kayit defterlerine belgelerle
ilgili ¢esitli bilgiler kaydedilmektedir. Bu bilgiler, belgenin geldigi ya
da gittigi yer adi, dosya planina gore verilen say1 ve evrak numarasi,
islem tarihi, ekinde bulunan belge adedi, ¢ok kisa 6zeti ve saklandig
dosyanin numarasidir. Bu nedenle saklandigi dosya numarasinin
kaydedilmesi kaydiyla belgeye indeksin yani sira belge (evrak) kayit
defterlerinden de ulasilabilir. Ancak biiyiik hacimli kurum arsivlerinde,
Ozellikle de eski tarihli belgelere belge (evrak) kayit defterinden
erismek oldukca zordur.

V1.7. DEGERLENDIRME-AYIKLAMA-IMHA

Degerlendirme-ayiklama ve imha islemleri, ofislerde birim ve
kurum arsivinde saklama planlar ger¢evesinde yiiriitiilmesi gereken
islemlerdir. Nihai degerlendirme-ayiklama ve imha islemleri kurum
arsivinde yapilmalidir. Bu islemden sonra belgeler, son bir diizenleme
isleminden gecerek arsiv kodlart almali ve arsiv depolarindaki yerlerine
yerlestirilmelidir. Yasalarda ongoriilen siireler sonunda resmi kurumlar
ellerinde bulunan belgeleri milli arsive devretmek zorundadirlar.

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik uyarinca birim
arsivlerinde ayiklama-imha islemi yapilamamaktadir. Kurum arsivinde
toplanan dosyalar bu Yonetmelik maddelerinin 6ngordiigii kurallar
cercevesince degerlendirme-ayiklama-imha iglemine tabi tutulmak
zorundadir.
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VII. BOLUM

DOSYALAMA SISTEMLERI

Dosyalama sistemine ve mantigina iliskin bilgilerin verildigi bu
boliim incelendikten sonra, VIIL. béliimde ele alinan “dosya diizenleme
yontemleri” dikkatle incelenmelidir. Cilinkli bir kurum i¢in dosyalama
sistemi olusturulmasinda VIII. boliimde verilen bilgiler ve yaklasimlar
kullanilmalidir.  Oncelikle “dosyalama sistemleri”nin verilmesinin
nedeni, kurumlarda dosyalama sistemi olusturmanin mantigin1 ve
yapisint ortaya koyma gerekliliginden kaynaklanmaktadir. Bir kurum
icin dosyalama sistemi olusturma VII. ve VIII. boliimlerin birlikte
incelenmesini ve degerlendirilmesini gerektirmektedir.

Bir kurumda dosyalama sisteminin olusturulabilmesi ve etkin bir
bi¢cimde yiiriitiilebilmesi i¢in yapilmasi gereken ilk is, kurumun yapisi
ve Ozelliklerinin saptanmasidir. Bu saptamalar 1518inda kuruma,
kurumsal islemlere, iiretilen belgelere ve birimler arasindaki iletisime
en uygun dosyalama sistemin tasarlanmasi gerekmektedir. Dosyalama
sistemimin se¢iminde kurumun verdigi hizmet tiiri, hizmet verdigi
kesimin Ozellikleri, {iiretilen belge tiiri, belge miktari, depolama
kosullar1 6n planda tutulmas1 gereken faktorlerdir. Bunlarin yani sira
belge ve dosyalardan yararlanacak olan bireylerin daha g¢ok hangi
anahtar terim araciligi ile belge talebinde bulunduklart da segilecek
sistemi belirleyecek olan kriterler arasinda sayilabilir.

Kurum dosyalama sisteminin olusturulmasi c¢aligmalari, belge
yonetimi ve arsivcilik alaninda egitim almig, dosyalama yontemlerinin
mantigimi bilen, belge ve dosya diizenlemesi konusunda deneyimli
kisiler tarafindan yiiriitiilmelidir.
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VIIL.1. DOSYALAMA

Dosyalama, kurum ve kuruluslarda iiretilen belgelerin diizenli bir
bicimde saklanmasi, korunmasi, kontrol edilmesi ve gerek
duyuldugunda erisim saglanmasi amaciyla bir dizi islemi veya bu
islemlerden olusan siireci ifade etmek igin yaygin olarak kullanilan bir
kavramdir. Kolay ifade edilen, ancak ¢esitli karmasik bilesenlerden
olusan bir siirectir. Bir kurumda dosyalama sistemi olusturabilmek i¢in
oncelikle dosyalamadan ne kastedildiginin bilinmesi ve bu siirecin
bilesenlerinin bir biitiin olarak degerlendirilmesi gereklidir. Dosyalama
ve dosyalama sistemleri birbirinin yerine gegecek sekilde
kullanilmaktadir.

Belgelerin korunmasi ve devamlilifinin saglanabilmesi i¢in uygun
dosyalama sisteminin olusturulmasi ve uygun dosyalama malzemesinin
se¢imi son derece 6nem arz etmektedir. Bu da bir kurumda kullanilacak
dosyalama sisteminin daha isin basinda olusturulmus olmasim
gerektirir.

Genel bir bakis acisiyla dosyalama; belgelerin {iretimini
gerceklestiren birimleri, belgenin iiretimini gerektiren fonksiyonu ve
belgenin igerigini dikkate alarak kaybolma ihtimaline karsi belgeleri
belli bir diizen igerisinde saklama ve depolama yontemidir. Burada
dikkat edilmesi gereken nokta, ifade edildigi kadar kolay olmayan bu
diizen ve yontemin nasil olusturulup siirdiiriilecegidir.

Gincel olduklart evrede belgelerin diizenlenmesi, dosyalama ile
ilgilidir. Yani dosyalama daha ¢ok giincel belgelerin diizenlenmeleri
icin kullanilan bir kavramdir. Dolayisiyla dosyalamaya, belgelerin arsiv
oncesi diizenlenmesi islemidir denilebilir.

Herhangi 6zel bir konuda {iretilen belge, genellikle diger konularla
ilgili belgelerden ayr1 olarak muhafaza edilmelidir. Ayn1 isle ilgili
uretilmis belgelerin bir sistem igerisinde muhafaza edildikleri bu yere
dosya, bu isleme de dosyalama denir. Dosyalama, tek tek
dokiimanlarin bir dosya igerisine yerlestirilmesidir (Walne, 1988:68).
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Dosyalama, kurumlarin fonksiyonlar1 sonucunda iirettikleri
belgelerin belli bir sistem igerisinde diizenlenmesi ve yerlestirilmesini
gerektirir. Kurumlarin g¢esitli fonksiyonlarini zamaninda ve kurum
cikarlar1 dogrultusunda gerceklestirilebilmesi, karar vermenin temel
amaci olan bilginin ve bilgi kaynaklarinin nasil diizenlendigi ile dogru
orantilidir (Kandur, 1998:17). Yoneticilerin karar alma etkinliklerini
hizlandirmas: ve dogru karar alabilmesi, belge ve dosyalarin yeterli,
tam, uygun ve zamanhi olarak karar organlarina iletilmesi ile
Olciilmektedir.

Ayni amagla lretilen belgelerden birinin ya da bir kagimin ait
oldugu dosyada yer almamasi, dosyanin yapilan isi tim yonleriyle
ortaya koyma fonksiyonunun yok olmasina neden olmaktadir. Bu
sebeple ayni konuda iretilen biitiin belgelerin aym1 dosyalarda
bulunmasina 6zen gosterilmelidir. Ancak belgelerin ve dosyalarin
birbirleriyle ve kurumsal yapilariyla iligkisini gdsteren bir sistemin
yoklugu, kurumlarda belge ve dosya hizmetlerinin diizenli olarak
yiiritilmesine engel olacaktir. Bu nedenle belgelerin kurum ve
fonksiyon iligkilerini  gosterecek sekilde dosyalar igerisinde
diizenlenmesine ve dosyalarin da bu iliskiyi tamimlayacak bicimde
organize edilmesine gerek duyulmaktadir. Bunun gerceklesebilmesi
i¢in de {iiretilen belgelerin idari birimlerle olan baglantisinin, kurumun
idari yapisinin ve faaliyetlerinin bilinmesi ve bunlarin sistematik bir
model altinda diizenlenmesi gerekmektedir (Ozdemirci, 1996:43).
Ozetle dosyalama siireci, kurumsal yapmmn, kurumda yapilan
islemlerin, tiretilen belge igeriklerinin ve bunlarin birbirleriyle olan
iligkilerin dikkate almmmasi ile konu gruplarinin olusturulmasi;
dosyalarin bu konu gruplarina gére smiflandirilmasi ve gesitli kodlama
teknikleri ile erisilebilir kilinmasi islemlerinden olusmaktadir. Bu
asamada dosyalamanin iki Ogesi karsimiza ¢ikmaktadir. Bunlar;
simiflandirma ve kodlamadir.

VIL.2. DOSYALAMA SiSTEMININ TEMEL UNSURLARI

Dosyalama isleminin iki ana unsuru siniflandirma ve kodlamadir.
Yani bu iki unsur dosyalarin igerdikleri belgelere gore once kendi
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aralarinda  konularma ve birbirleriyle olan iligkilerine gore
siniflandirilmasini; sonra da hizli, giivenli ve ekonomik bigimde
erisilmesini  miimkiin  kilacak sekilde kodlandirilmasimi ifade
etmektedir.

VII1.2.1. Smiflandirma

Smiflandirma, belgeler ve belgeleri igeren dosyalar igin bir
simiflama semasi veya dosya plam hazirlanmasidir. Bu plan dosyalarin
ve bu dosyalarin igerdigi belgelerin fiziksel diizenlenmelerini,
depolanmalarin1 ve erisimlerini saglayacak temel yapiyr gosteren bir
kilavuz olacaktir. Hazirlanan dosya planinin da alfabetik, niimerik, alfa-
niimerik sembolleri kullanarak kodlanmasiyla dosyalama sistemi
bigimsel olarak ortaya ¢ikacaktir.

Siniflandirmanin temel amaci, belgeleri tiretim yerlerine gore ve ilk
uretildikleri gibi tanimlanarak kanitlayici tekrar kullanilabilirlik
degerini korumak ve kodlama ile erisim sisteminin uygulanabilmesine
uygun ortami saglamaktir.

Giuncel belgelerin etkin yOnetiminin temeli siniflandirmadir.
Belgelerin kontrolii icin tasarlanan bir programin tiim yonleriyle
gelistirilebilmesi, siniflandirmaya dayanmaktadir. Eger belgeler uygun
sekilde siiflandirilmigsa, giincel islemler sirasinda gereksinimleri en
iyi sekilde karsilanacaktir. Bunu karsilayabilecek siniflandirma ve
kodlamanin, belgelerin tiretim ve kullanimiyla iliskili olan idari
birimler ile belgeler arasindaki hiyerarsik ve fonksiyonel iliskiyi
saglayabilecek nitelikte olmasi1 gerekir. Boylece genis anlamda idari
yapmin fonksiyonu yansitilmig, dar anlamda faaliyetlere iliskin
durumlar tek tek gosterilmis olacaktir (Schellenberg, 1975:52).

Yani kurumda dosyalama sisteminin olusturulmasi, hiyerarsik bir
siiflandirma ve fonksiyonel gruplandirmayi gerektirmektedir. Uygun
bir dosyalama sisteminin olusturulmasi i¢in, ya kurumun diizenli olmasi
ya da yeniden diizenlenmesini gerekir.

Simniflandirmada géz oniine alinmasi gereken iki 6ge vardir. Bunlar;
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(1) iiretilen belgelerin ait oldugu idari biinyenin kurumsal yapisi,
(2) belgelerle olan iglemlerdir.

Kurumlarda iiretilen belgelerin tanimlanmasina yonelik biitiin
uygulamalar, oncelikle belgenin ait oldugu kaynagin tanimlanmasiyla
baslar, en gecerli olan organik sisteme gore, belgelerin
diizenlenmesinde de belgelere verilen yer numarasindaki ilk unsur,
belgenin kaynagina aittir (Dearstyne, 2001:125-126).

Smiflandirmada dikkate alinmasi gereken bu iki temel 06ge
smmiflandirmanin  hiyerarsik diizeylerini gostermesinin yan1 sira,
siniflandirmanin tiirlerini de tanimlamaktadir. Bunlar;

(1) kurumsal siniflandirma,
(2) fonksiyonel siniflandirmadir.

Kurumsal siniflandirmada idari yap1; fonksiyonel simiflandirmada
da kurum faaliyetlerine ait biitiin isler dikkate alinir. Normalde biitiin
isler i¢in ayr1 ayr1 dosya guruplari olusturulur. Kimi zaman islere gore,
kimi zaman islerin tiiriine gére dosya birimleri olusturulur. Bu tamamen
yapilan isin genisligine, faaliyet tiirline gore degisir.

VI1.2.1.1. Smiflandirmanin Esaslar:

Kurumlarin kendi {irettikleri ya da iiretimine neden olduklar
belgelerin siniflandirilmasinda uygulayacaklari herhangi bir yerel,
bolgesel veya evrensel siniflandirma sistemi yoktur.

Biitiin kurum ve kuruluslarin belgelerinin siniflandirilmasinda esas
almabilecek tek bir sistem gelistirilememistir. Uygun bir siniflandirma
sistemini kurumlarin kendisi hazirlamak zorundadir. Ciinkii kurumlarin
ortaya cikisindaki temel amag¢ toplumsal gereksinimleri ve istekleri
karsilayabilmektir. Toplumsal gereksinimler ve isteklerdeki biiyiik
farkliliklar, idari yapilarin gordiikleri islere gore birbirinden farkli
kurum ve kuruluslarin dogmasina neden olmustur. Bu bakimdan,
siniflandirma  sistemleri de  kurumdan  kuruma  farkliliklar

gosterebilmektedir.
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Kurum ve kuruluslarin idari yapilarinda ve gordiikleri islerdeki
farkliliklar, belgelerin smiflandirilmasinda temel olan kurumsal ve
fonksiyonel iliskilere gore siniflarin olusturulmas: ve tanimlanmasi
kuralim bozmaz. Kuralda herhangi bir degisiklik yapilmasimm
gerektirmez. Bu nedenlerden dolay1 arsivcilikte, siniflandirma esaslari
itibariyle tektir ve bu organik siiflandirmadir.

Dosyalamanin organik olmasi gerekliliginin nedeni, belgelerin
organik bir faaliyetin sonunda iiretilmelerinden ve gerek fiziksel,
gerekse igerik bakimindan sadece organik yapimin biitiin 6zelliklerini
tagimalarindan kaynaklanmaktadir.

Belgeler bir isi basarmak amaciyla, isi basarmakla gorevli kisiler
tarafindan, biitiin unsurlariyla yasanan organik bir yapinin kesin olarak
tanimlanmis isleri kapsaminda ve sinirlari igerisinde iiretilirler. Ayrica
belgeler ayni sartlarda ve ayni ortamda tekrar kullanilmak icin de
iiretilmislerdir.

Belgelerin farkli bir sekilde yorumlanarak veya tanimlanarak
organik yontemin disinda baska bir smiflandirma sistemine gore
siiflandirilmalari, belgelerin olusum sartlarina, amacina ve dogasina
aykir1 diisecektir.

Bir kurumun idari yapis1 ve faaliyetleri ile bunlara ait isleri veya
islemleri, herhangi bir farkli yorumla tanimlamaya gerek duyulmayacak
kadar kesin ve agiktir (Giirbiiz, 1990: 44).

Ciinkii belgeler tretilirken, ait oldugu kurumun idari yapisi,
faaliyetleri ve bunlara ait igler ya da islemler esas alinmaktadir.

Belgelerin 6zel tiirde olmalari, onlarin 6zel dosyalama sistemlerine
gore dosyalanmalarini gerektirmez. Ciinkii organik yonteme gore her
tiirlii belge dosyalanabilir. Belgeler 6zel tiirde olsalar bile, mutlaka idari
bir yapmin igerisinde fUretilmis veya islem gormistir. Diger bir
ifadeyle, her tiir belge, idari bir birime ve onun faaliyetlerine aittir. Eger
bir belge idari bir birime ve onun faaliyetlerine ait degilse, bu durumda
0 belgenin resmi bir belge veya arsiv belgesi olarak tanimlanmasi ve
degerlendirilmesi zaten miimkiin degildir (Giirbiiz, 1990: 45-46).
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Belgeler organik faaliyetlerle veya islemlerle anlam kazanmaktadir.
Belgeler kurumsal faaliyetlerin triiniidiir. Bu nedenle, tretilen belgeler,
yapilan faaliyetlerle olan iliskilerinden dolay1 bir anlam tasirlar.

Uretilen belgelerin, dosyalar1 olusturacagi ve kisa siire sonra bu
dosyalarin arsivlere gidecegi diisiiniiliirse, uygulanacak dosyalama
sisteminin arsiv ¢alismalarma uygun, belgenin ilk liretimlerindeki asli
diizenini koruyan, bir sistem olmasi gereklidir. Bu sistem, belgelerin
iiretimleri asamasinda olusturulmali ve iiretilen belgelerde bu sisteme
iliskin 6geler kullanilmalidir. Aksi takdirde {izerinden bir siire gectikten
sonra firetilen belgelerin (iiretilen belgede dosyalama sistemine iliskin
bir 6ge yoksa) hangi dosyaya girecegini tespit etmek giiclesecek, bazen
de imkansiz hale gelecektir (Ozdemirci, 1996:46-47).

Bu baglamda organizasyonlar, kendi yapisina uygun bir dosyalama
sistemi olusturmak i¢in siniflandirma yapmak ve belgelerini bu
siniflandirma sonucunda olusturacagi dosyalama sistemine gore
diizenlemek durumundadirlar.

VI1.2.1.2. Dosya Planlar

Dosya planlari, bir organizasyonda dosyalama islemlerinin
biitiinliik icinde yiiriitilmesi i¢in gereklidir. Dosyalama islemlerinde
standartlasmay1 saglamak dosya planlarinin temel islevlerinden birisini
olusturmaktadir. Yine dosya planlarn ile, birbiriyle organik bagi
bulunmayan ayri kurumlarin dosyalama yapilarinin birbirlerine
benzerlik gdstermesi de saglanabilmektedir.

Dosya plani olusturan birey ya da grubun organizasyonu ¢ok iyi
tanimas1, kurumsal aktiviteleri ve iiretilen belgeleri biitlin 6zellikleri
ile bilmesi ve bu iki unsuru eksiksiz bir bi¢cimde nitelendirebilecek
konular1 kendi ig¢inde hiyerarsik olarak diizenlemesi, uygun bir dosya
plan1 olusturmanin temel sartlarindan biridir. Bunun yani sira dosya
plan1 olustururken goriisme, anket ve inceleme yoluyla birimlerde
yapilan biitiin aktivitelerin belirlenmesi, {iretilen biitiin belgelerin tespit
edilmesi ve bir konuda iiretilen belgenin konu baglaminda birden fazla
dosyaya konulma olasiliginin en aza indirilmesi de s6z konusu planin
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niteligini yiikselten faktorlerdendir. Bu nedenle dosya plam
olusturmadan 6nce kurumda yapilan biitiin aktivitelerin eksiksiz olarak
belirlenmesi gerekmektedir.

Dosya plani, kurumsal belge ve dosyalarin diizenlenmesinde
kullanilan 6nemli kilavuzlardan birisidir. Ancak tasarimi, kurulumu ve
kullanim1 bakimindan dosya planlarinin belli bir maliyeti vardir.
Sistemin degistirilmesi, yenilenmesi ya da aksakliklarin giderilmesi i¢in
harcanan maddi kaynak ve isgiiciiniin organizasyonlara yiik getirdigi
bir gergektir. Bu bakimdan yeni bir dosya plani olustururken, miimkiin
oldugunca hata yapilmamalidir. Uygun bir dosya plani olusturmak igin,
bu konuda deneyimi olan personelin Ongoériileriyle hareket edilmeli,
daha 6nce yapilmis olan ¢aligsmalar dikkate alinmali veya bu dogrultuda
calismalar1 olan kurumlardan yardim alinmalidir.

Dosya plani, kurumsal inceleme ve degerlendirmeden sonra
olusturulmalidir. Dosya plan1 olusturulurken dikkat edilmesi gereken
konular1 Kandur (1998:26) su maddelerle agiklamaktadir:

-- Konu bagliklar1 ¢ok genel veya c¢ok ayrintili bigimde
degerlendirilmemelidir. Bunlarin ¢ok genel olmasi belli konularda
yigilma olmasina; ¢ok ayrintili olmasi da sistemin yavaslamasina veya
karmasik hale donlismesine neden olmaktadir.

--  Konular olusturulurken standart Slgiiler disina ¢ikilmamalidir.
Bu sekilde belge ve konularin ifade edilmesinde biitiinliik
saglanmaktadir.

-- Ana ve alt konularm hiyerarsik yapis1 kurumun organizasyon
yapisi ile paralellik gostermelidir. S6z konusu konular kurumda yapilan
biitiin aktiviteleri ve tiretilen biitliin belgeleri nitelendirecek sekilde ele
alimmalidir.

Dosya planlari, ana ve alt konularin kendi i¢inde dogru ve mantikli
bir bicimde diizenlendigi yapidir. Dosya planina zaman i¢inde ortaya
cikan farkli bir konu eklemesi yapmak ya da sistemin yapisinda
degisiklikler yapmak, s6z konusu planin sorumlusu tarafindan
yapilacak olan bir islemdir. Bu bakimdan dosya planina kurumda
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calisan herhangi bir kisi tarafindan konu eklenemez ya da ¢ikarilamaz.
Ancak planin olusturulmasindan sonra herhangi bir konunun eksik
kalmasi ya da iki ayr1 yerde degerlendirilmesi durumunda, kurumun
dosyalama sisteminden sorumlu kisi ya da kisiler s6z konusu
diizenlemeyi yapabilirler.

Ulkemiz kamu kurum ve kuruluslarinda benzer dosya plami
olusturmanin amaci, kamuda hizmet veren biitiin kurumlarda aym
islemler i¢in ayn1 konu adlarinin kullanilmasini saglamaktir. Kurum ve
kuruluslarda dosya planlari olusturma caligsmalarinin Basbakanlik’in
koordinasyonunda yiiriitilmesi, bir kurumda yapilan herhangi bir
faaliyete ait dosyalara verilen adin diger kurumlarda da benzer bigimde
kullanilmasini saglamak i¢indir. Boylece biitiin kurum ve kuruluslarin
dosya planlarinda ve kullanilan kodlarda belirli bir standart elde
edilecek, uygulanan dosyalama sistemlerinde biitiinlik saglanmis
olacaktir. Biitiin kurumlarda benzer konulara ait dosyalarin ayni ad ve
numara ile nitelendirilmesi kurumlar arasinda islemlerin daha rahat
takip edilmesini saglayacaktir.

Bu sekilde gergeklestirilecek standart yaklasim, kurumsal
aktivitelerini yitiren dosyalarin Bagbakanlik Devlet Arsivleri Genel
Miidiirliigii’'ne devredilmesinden sonra da énemli avantajlar1 olacaktir.
Arsivlerde diizenleme, belgelerin tretildikleri kurumlarda olusturulan
dosya yapilarina ya da kurumsal faaliyetlerine gore yapilmaktadir.
Dosya plani, belgelerin arsivlerde yeniden diizenlenmesinde dikkate
alinan en 6nemli unsurdur.

VI1.2.2. Kodlama

Kodlama, dosyalamanin smiflandirmadan sonra uygulanan gerekli
ikinci 0gesidir. Siniflandirilarak olusturulan dosyalarin ve dosya
birimlerinin tanimlandiklart sekliyle diizenlerinin korunabilmesi igin
belirli bir sisteme goére siraya konmalar1 gerekir. Bu siralama islemi
kodlamayla ilgilidir.
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Kodlamanin amaci, siniflandirilmis belgelere ait dosya ve dosya
birimlerinin kurum ve fonksiyon iligkilerini gésteren organik
diizenlerini korumak ve yerlerini gostermektir.

Kodlama, giincel belgelerin etkin bir sekilde smiflandirilmasi
esastna dayanir. Onemli olan smiflandirmanin  nasil  yapilnus
oldugudur. Belgeler siniflandirildiktan sonra kodlanmalari niimerik,
alfabetik ve alfa-nimerik yontemlerden herhangi birisine gore
yapilabilir (Giirbiiz, 1990:31).

Kodlama; organik yapiya gore smiflandirilmis — belgeleri
tamimlayan, onlar1 siraya koyan yani diizenlerini gosteren, onlarin
yerlerini belirtmek i¢in sayilarin ve harflerin kullanilmasini ifade eder.

Dosyalama sisteminin olusturulmasinda ikinci unsur olan kodlama
yontemleri sunlardir:

(1) Alfabetik kodlama
(2) Nimerik kodlama
(3) Alfa-niimerik kodlama

Bu yontemler kurum dosya planinin kodlanmasinda kullanilan
tekniklerdir.

VII1.2.2.1. Alfabetik Kodlama

Alfabetik kodlama, kurumsal yap1 ve fonksiyonlar dikkate aliarak
olusturulan dosya planindaki her unsuru birbirleriyle olan iliskileri ve
baglantilarint da en iyi sekilde tanimlayacak bigimde, harflerle
kodlamaktir. Dosya planinda oldugu gibi, dnce dosyalarin ait oldugu
idari birimi temsil eden bir kod verilir. Daha sonra her idari birimin
dosyalar1 kendi igerisinde smiflandirildiklar1 sekliyle yine alfabenin
harfleri kullanilarak kodlanir. Dosya planinin denisligine gore bir veya
birden fazla karakter kullanilabilir.
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VII1.2.2.2. Niimerik kodlama

Alfabetik kodlama yonteminde oldugu gibi kurum dosya
planlarimin alfabetik karakterler yerine, ihtiyaca gore tek veya birden
fazla sayida rakam kullanilarak kodlanmasi esasina dayanan bir
yontemdir. Hiyerarsik yapi icerisinde her birim ig¢in ayri bir numara
verilir. Hem birimlere ait dosya guruplarina, hem de bu gruplar iginde
yer alan her bir dosyaya ayr1 bir numara verilir ve kendi i¢inde siralanir.

Niimerik kodlama; baglantilari1 da dikkate alarak dosya adlarini
temsil etmek {izere numaralarin kullanimidir. Niimerik kodlama da
ardigik ve ardisik olmayan yontemler kullanilmaktadir.

Ardisik niimerik kodlamada verilen sayilar birbirini izler ve
ihtiya¢ duyulan numaraya kadar siralama yapilabilir. Burada her yeni
dosya digerlerinden bagimsizdir ve sistemdeki son numara ile
kodlanmaktadir.

Ardisik olmayan niimerik kodlamada ise, numaralarin kullanim
biciminde c¢esitli ayiric1 Ozellikler kullanilarak katmanli bir yapi
olusturulur. Bunlar dosyalama sistemlerinde ve dosya diizenleme
yontemlerinde, dosyalara verilen kodlarin temel &zelliklerini
sergilemektedirler.

Ardigik olmayan sayilar kullanilarak olusturulan bu katmanli
yontem, genellikle dosya hacmi biiyiik veya konu cesitliligi fazla olan
kurumlarda kullamilmaktadir. Katmanli ydntemde ana konuyu ifade
eden kodlarn altina, o konularla ilgili bir ya da birkag alt konu yatay ya
da dikey konumda agilabilmektedir. Ana konularla alt konularin
kodlari, aralarinda kisa ¢izgi, egik ¢izgi, nokta veya bosluk kullanilarak
diizenlenmektedir.

Dosya planindaki hiyerarsik yap1 ve iliskiler cercevesinde, dnce
dosyalarin ait oldugu idari birimi temsil eden bir kod verilir. Daha
sonra her idari birimin dosyalar1 kendi igerisinde simiflandirildiklart
sekliyle yine rakamlar kullanilarak kodlanir. Dosya planinin genisligine
gbre bir veya birden fazla karakter kullamilabilir. Her bir katmanda
kullanilacak rakam sayisina, kodlanacak dosya planinin yapisina ve
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genisgligine gore karar verilir. Katmanlarda kullanilacak rakam sayisi
1’li, 2’11, 3’14, 4’1 veya daha fazla olabilir. Her bir katmandaki rakam
sayist ayni olmak zorunda degildir. Her katmanda yer alacak ve yer
almas1 muhtemel unsurlar dikkate alinmalidir.

Kodu Esas Konu veya | Alt konu veya | Dosya Birimi
Faaliyet Faaliyet

10 ITHALAT

10-01 AVRUPA

10-02 A.B.D.

10-02-01 PETROL

10-02-02 KiMYASAL

10-03-01 INGILTERE PETROL

10-03-02 KIMYASAL

20 THRACAT

20-01 AVRUPA

20-02 A.B.D.

20-03 JAPONYA

20-03-01 KiMYASAL

20-03-02 PETROL

Sekil 38: Katmanli niimerik kodlama

Bu yontemi kullanmanin en Onemli avantajlarindan biri alt
konularm hem yatay hem de dikey olarak genislemesinde herhangi bir
kisitlama olmamasidir. Zaman i¢inde ihtiya¢ duyulan konular uygun bir
konu altina eklenebilmekte ve alfabetik bir diizenlemeye gidilmesi
zorunlulugu ortadan kaldirilabilmektedir.

VII1.2.2.3. Alfa-niimerik Kodlama

Alfa-niimerik kodlama da ardisik olmayan niimerik kodlama olarak
degerlendirilmelidir. Ancak burada iki farkli yapida sembol
kullanilmas1 nedeniyle ayr1 baslhk altinda alinmasi daha uygun
goriillmiistiir.
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Alfabetik ve niimerik yontemlerde oldugu gibi aynmi esaslara gore
kurumsal ve fonksiyonel iligkiler dikkate alinarak hazirlanan kurum
dosya planinin kodlanmasinda alfabetik ve sayisal karakterlerin birlikte
ve uyumlu olarak kullanildig: bir kodlama yontemidir.

Bu yontemde ana konular1 kodlamak i¢in harfler se¢ilmekte ve alt
konular rakamlarla kodlanmaktadir. Diger bir ifade ile ana konularda
alfabetik semboller kullanilmakta, alt konular ise niimerik olarak
siralanmaktadir. Ayn1 zamanda bunun tam tersi bir yol da izlenebilir.

Kodu Esas Konu veya | Alt konu veya | Dosya Birimi
Faaliyet Faaliyet

D ITHALAT

D-01 AVRUPA

D-02 A.B.D.

D-02-01 PETROL

D-02-02 KIMYASAL

D-03-01 INGILTERE PETROL

D-02-02 KiMYASAL

E IHRACAT

E-01 AVRUPA

E-02 A.B.D.

E-03 JAPONYA

E-03-01 KiMYASAL

E-03-02 PETROL

Sekil 39: Alfa-niimerik kodlama

Ardisik olmayan niimerik kodlama ydntemindeki gibi bu yontemi
kullanmanin da en Onemli avantaji alt konularda hem yatay hem de
dikey olarak geniglemenin miimkiin olabilmesidir. Bu yontem, sistemde
bir genisleme ya da daralma s6z konusu oldugunda degisiklikleri kolay
bir bigimde uyarlayabilme 6zelligine sahiptir.
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Smiflandirma ve kodlama arasindaki farka ve Dbirbirlerini
tamamlayan unsurlar olmalarmma dikkat edelim. Smiflandirma ve
kodlama birlikte dosyalama sistemini olusturmaktadir.

Belgelerin  kurumsal ve fonksiyonel kimligini siniflandirma
tanimlar, ancak siniflandirmayi sembolik karakteriyle kodlama sistemi
temsil eder. Smiflandirma ve kodlama, dosyalama sistemini
tamamlayan iki 6nemli unsurdur. Yani kodlama sistemi tek basina
dosyalama sistemi degildir. Kodlama, dosyalama sisteminin bir
unsurudur.

VIL.3. DOSYALAMA SiSTEMININ YAPISI VE
OZELLIKLERI

Dosyalama sistemi, organizasyon i¢inde iiretilen ya da disaridan
gelen her tiirlii belgeye yeniden erisebilmek amaciyla dosya ya da
klasorlere belli bir sistem biitiinliigii i¢inde yerlestirmeyi saglayan
yapidir. Dosyalara dogru ve hizli erisim, kurumun ve iiretilen belgelerin
yapisina uygun bir bicimde olusturulan dosyalama sistemi ile miimkiin
olabilir.

Dosyalama sistemleri, yalnizca belgeleri kurumsal faaliyetlerine
gore ayni konu gruplan altinda siniflandirmak ve kodlamak degil, ayni
zamanda arandiklarinda belgelere hizli bir bi¢imde erisebilmek i¢in de
olusturulan bir yapidir.

Yalin bir tamma gore dosyalama sistemleri, i¢eriklerine dogru ve
hizli erisimin yapilabilmesi amaciyla dosyalarin diizenli bir bigimde
saklandig1 yapidir. Dosyalama sistemlerinde dosya erisim uglari, ya
alfabetik diizende ya da alfabetik, niimerik ve alfa-niimerik kodlarla
ifade edilerek siralanmaktadir. Genellikle basit alfabetik diizen
yapisinda olusturulmus dosyalama sistemlerinde, erisim igin ayrica
indeks olusturmaya gerek duyulmamaktadir. Ancak daha kompleks
olan niimerik, alfabetik ve alfa-niimerik kodlama kullanilarak
olusturulan dosyalama sistemlerinde dosyaya ve igerigine erigimi
saglayan indekslere ihtiyag vardir.
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Dosyalama sistemlerinin kullanim amaci, icerigi ve bi¢imi benzer
olsa da, her organizasyonda biitliniiyle standart bir dosyalama
sisteminin uygulanmasi miimkiin degildir. Her organizasyonun; kurulus
amaci, urettigi mal ya da hizmet, sahip oldugu birimler, calistirdigi
personel, o organizasyonun oOzelliklerini yansitir. Kurumlarda
dosyalama sistemleri de bu 6zellikler dikkate alinarak hazirlanmalidir.
Bu nedenle kurumlarin dosyalama sistemleri; sektore, yapilan isin
dogasma ve verilen hizmete gore farkli dzellikler tasirlar. Ornegin
iretim ve pazarlama yapan bir sirketin dosya sistemi, hizmet
sektoriinde faaliyet gdsteren bir kurulusun dosya sistemi ile ayni
olamaz. Yine ayni sektorde faaliyet gosteren iki sirketin dosya sistemi
de biitliniiyle benzer olamaz. Ciinkii bu iki isletmenin yOnetim
yapilarinda ve islevlerinde farkliliklar vardir. Bu farkliliklarin ilgili
isletmelerin dosya sistemlerine yansimasi s6z konusudur.

Bu nedenle evrensel bir dosyalama sisteminden sz edilemez,
ancak dosyalama sisteminin temel ilke ve yontemlerinden s6z edilebilir.

Dosyalama sisteminin olusturulmasinda 6ncelikle organizasyonun
yapist, verdigi hizmetin niteligi ve Ozellikleri g6z Oniinde
bulundurulmalidir. Organizasyonlarin faaliyet alani, kurumsal yapis1 ve
urettigi  belge tiirli, dosyalama sisteminin etkin bir bigimde
kullanilmasma etki eden oncelikli faktorlerdir. Ornegin hastanelerde
kullanilan dosyalama sistemi ile herhangi bir ingaat sirketinde
kullanilan dosyalama sisteminin yapisinda 6nemli farkliliklar vardir.
Hastanelerde kullanilan dosyalama sisteminde ¢ogunlukla kisi tabanli
erisim sistemi kullanilmaktadir. Buna karsin insaat sirketlerinde dosya
erisimi kurum tabanli yapilmaktadir. Kurumsal yapilar1 ve
dosyaladiklar1 materyal yoniiyle de her iki sektdriin 6nemli oranda
farkli oldugu soylenebilir.

Iyi bir dosyalama sistemi, kurumun yapisina uygun olarak
tasarlanmig sistemdir. Sistemin hizli ¢alismasi, kayiplara, aksakliklara
ve is akisinin yavaslamasina neden olmamasi, dosyalama sisteminin
niteligini belirleyen énemli gostergelerdir. Bu nitelikleri tasiyabilmesi
icin dosyalama sisteminin gelismeye ve degisime acgik, esnek ve
modiiler  bir yapida tasarlanmasi  gerekmektedir.  Ornegin
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organizasyonlarin boliinmesi ya da birlesmesi dosyalama sistemini

kokten degistirmeye neden olmamalidir.

Dosyalama sisteminin heniiz sistem tasarimi asamasinda iken, ilave

yapmaya uygun ve modiiler 6zellikler sergileyen bir yapida olmasina

dikkat edilmelidir. Nitelikli bir dosyalama sistemi, zamanla dogacak
ihtiyaglara cevap verebilecek yapida olmalidir.

Bu ¢ergevede dosyalama sistemi;

Basit ve herkes tarafindan kolayca anlasilabilir olmali,

Ekonomik olmali; miimkiin olan en az is giicli ile en verimli
sekilde kullanilabilmeli,

Kendi icinde tutarli olmali ve konular birbirinden belirgin bir
bigimde ayrilabilmeli,

Kullanigh olmali; yapilan isi ve is akisini yansitmali,

Esnek olmali; degisiklik yapilmasi durumunda zarar gérmeden
genisleyebilir 6zellik tagimali,

Transfer kolaylig1 saglamali; dosyalarin ayiklama-imha ve
arsivlere devredilmesine yonelik islemlerin diizenli yiiriimesini
saglamalidir.
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DOSYALAMA ST

Kurum Dosya
Planimin
Hazirlanmasi

Depolar Arac-Gerecler

Kurumun ve Kurum

Belgelerin Dosyalama
Analiz Sisteminin
Edilmesi Olusturulmasi

Dosyalama
Sisteminin
Kullamilmasi

ve U
un
Personel ve Giincellenmesi e
Koruma
Sorumluluklar
Kosullar

Sekil 40: Dosyalama sistemi

Bir dosyalama sisteminde bulunmasi gereken temel Ozellikleri
Kandur (1998:24-25) su sekilde siralamaktadir:

(1) Dinamik olmalidir:

Organizasyonlar, c¢esitli nedenlere bagli olarak zaman iginde
degisebilmektedirler. Organizasyonlarin biitliniiyle ya da kismen bagka
bir organizasyonla biitiinlesmesi, kendi aralarinda boliinmesi ya da
birimlerin farli bir yere baglanmasi, bu tiir degisikliklere 6rnek olarak
gosterilebilir.  Kagit tabanli dosyalama sisteminin  bilgisayar
sistemlerine aktarilmast da bu tir degisikliklere Ornek olarak
gosterilebilir. Olagan ya da olagandis1 yasanan her tiirli degisikligin
sisteme olumsuz yonde etkisi ¢ok az olmalidir; sistemin bozulmasina
neden olmamalidir. Ulkemizde son yillarda bazi bakanliklarin
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ayrilmasi, bazilarinin ise tek ¢ati altinda toplanmasi bu konuda yasanan
Ornegi yansitir.

(2) Basit ve anlasilir olmalidir:

Dosyalama sistemi sade, herkesin rahatlikla anlayabilecegi yapida
olmalidir. Buna ilaveten s6z konusu sistem, kisilerin yardimi ve destegi
olmaksizin islemeyen bicimde degil; diizenli sekilde isleyen bir yap1
tizerinde olusturulmalidir. Sistem, belge ve dosyalara daha iyi erigim
saglamak i¢in kullanilan karma sistemlerin tercih edilmesi durumunda
bile calisanlara sorun yasatmamalidir. Belge ve dosyalara erisimi
miimkiin olan en iyi diizeye c¢ikarmak icin ¢esitli dizinlerin
hazirlanmas1 ve sistem iginde gondermelerin yapilmasi da c¢aligmalara
kolaylik saglayacaktir.

(3) Yazili olmalidir:

Dosyalama sistemi 06zellikle boyutu ve tirii yoniiyle karmasik
goriinebilir. Dosyalama sisteminin bireysel bagimliliktan kurtarilmasi
icin, sistemin c¢aligma sekli ya da sistemi olusturan biitiin unsurlarin
yazili olarak saklanmasi gerekmektedir. Bu, kurumda calisan herkesin
ihtiyag oldugunda sistemi rahatlikla anlayabilmesi igin gereklidir.
Sistemin kayitli olmasi ayni zamanda dosyalama yapisinin gelecekte
sorunlar ¢ikarmasini da dnleyecektir.

(4) Yasal olmalidir:

Organizasyonlarda dosyalama sisteminin farkli  ozellikler
sergilememesine 6zen gosterilmelidir. Genellikle birden ¢ok kurulusu
olan organizasyonlarda farkli ¢6ziimler kullanildig1 goriilebilmektedir.
Organizasyonlarda bu tiir farkliliklar1 6nlemek i¢in dosya planlar yazil
olmali, yazisma ve arsiv yonetmelikleri hazirlanmalidir. Dosyalama
sisteminin bir yap1 altindaki biitiin kurulus ve birimlerde benzer
ozelliklerle kullanilmasi, ancak kurum dosya planlarmni da igeren
yazigma ve arsiv yonetmelikleri gibi yasal diizenlemelerle miimkiin
olabilmektedir.

Organizasyonun yapisina uygun dosyalama sisteminin segilmesi,
dosyalama iglemlerinin yiiriitiilmesine yonelik 6nemli aktivitelerden
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biridir.  Aphis Records Management Handbook (1998)’ta
organizasyonun yapisina uygun bir dosyalama sisteminin dzellikleri su
sekilde siralanmaktadir:

- Uretilen belgeleri kurumsal faaliyetler ve hiyerarsik yapiya
gore siiflandirmali ve kodlamalidir.

-- Herhangi bir konuda aranan belge veya dosyalarin miimkiin
oldugunca eksiksiz erisimini saglamalidir.

-- Belge veya dosya erigiminin kisa siirede, ekonomik olarak ve
az emek harcanarak gerceklesmesini saglamalidir.

-- Belgelerin veya dosyalarin yerlestirilmesinde hata oranini en
aza indirmeli ve yapilan hatalarin en az kayipla diizeltilmesini
saglamalidir.

-- Sistem, olabildigince az isgiicii ile, az donamimla ve az
maliyetle islemelidir.

-- Sistem genisleyebilir olmalidir.

--  Manuel ve bilgisayarla yapilan islemlerin dengeli ve uyumlu
yiirlimesine olanak tanimalidir.

Dosyalama sisteminin kuruluslarin idari yapisi ve isleyislerine
etkileri ¢ok ¢esitli diizeyde ele alinabilir. S6z konusu etkileri su sekilde
stralamak miimkiindiir (Ozdemirci, 1996:47-49):

(1) Kurumlarda bir dosya plani hazirlanmamis ve bir dosya sistemi
kurulmamuigsa, iiretilen belgeleri biirolardan birim arsivlerine ve birim
arsivlerinden de kurum arsivlerine geregince devretmek miimkiin
degildir. Bunun yaninda belgeler arasindan bir belgeyi bulup
yararlanmaya sunmak ya da idari amaclar icin tekrar kullanmak da
miimkiin olamayacak, haliyle iiretilen belgenin degeri kaybolacaktir.
Dosyalama sistemi, kurumlarda iiretilen belgelerin siirekliligini
saglayan 6nemli bir olgu olarak karsimiza ¢ikmaktadir.

(2) Uygun bir dosyalama sistemi ayn1 zamanda kurumlarda {iretilen
belgelerin niteligini artiran 6zellige de sahiptir.
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Bir kurumun yonetim yapisim1 ve fonksiyonel iliskilerini yansitan
bir dosya plani hazirlanmasi, belge iretiminin niteligini ortaya
koyacaktir. Cilinkii belge {retimi, bir kurumun faaliyetleri ve
fonksiyonel iligkileri cergevesinde gerceklesmektedir. Bir kurumda
belge iiretimini de, dosyalama sistemini de belirleyen kurumun
faaliyetleri ve fonksiyonel iliskileridir. Bu durumda bir kurumda belge
iiretimi ve dosyalama i¢ i¢e girmis fonksiyonlardir.

(3) Uretilen belgelerden genis bir siirecte yararlanabilmek igin,
tretimleri sirasinda bazi islemlerin yerine getirilmesi gerekir ki,
bunlarin dosyalama sistemiyle iligkisi vardir.

Belge, iiretim igleminin tamamlanmasini saglayan kurum kodu,
dosya numarasi, say1 gibi 6geleri, dosyalama sisteminden almaktadir.
Bu da belge iiretimine baslanmadan Once, dosyalama sisteminin
kurulmasinin gerekliligini ortaya ¢ikartmaktadir. Bu nedenle bir
belgenin tiim unsurlanyla {iiretilmis olabilmesi i¢in dosya planina
gereksinim vardir.

(4) Dosyalama sistemi, bir kurumda ne tiir belgeler iiretilecegini ya
da ne tiir faaliyetlerin sonucunda iiretilecegini; iiretilen ya da tiretime
neden olan belgelerin  hangilerinin  dosyalanip, hangilerinin
dosyalanmayacagini; iretilen belgelerin bir dosya grubunda kendi
icinde nasil diizenlenecegini; belgelerin iiretimlerinde belirli bir diizen
kurulduktan sonra bu diizenin giinlik islemler sirasinda nasil
siirdiiriilecegini gosterir.

(5) Belgeler, kurum ve kuruluslarda cesitli faaliyetlerin yapilmasi
i¢in iiretilir. Uretilen belgeler ise, ait olduklar1 isler i¢in daha sonra
gerektiginde bilgilendirici ve kanitlayici Ozelliklerinden dolayz,
kurumun kendisi veya ilgili diger 6zel ya da tiizel sahislar tarafindan
kullanilir. Bunun disinda belgeler, ait olmadiklar1 benzer islerin
yonetilmesinde de bilgi verici degerlerinden dolayr kullanilir. Bu
nedenle bilgi verici ve kanitlayict degerlerinin korunabilmesi igin,
belgelerin kurumsal ve fonksiyonel iliskilerini gosterecek sekilde
diizenlenmesi ya da organize edilmesi gerekir. Dosyalama bu anlamda,
iretilen belge ile iliskinin kurulmasimi ve devamliligini saglar. Yani
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iiretilen belgenin bir anlam ifade etmesi ve yasamini siirdiirebilmesi,
onlarin kurumsal ve fonksiyonel iligkilerini gosterecek sekilde
diizenlenmesine baglidir.

(6) Uretilen belgeler, organik kaynakli ve ilk elden iiriinlerdir.
Belgelerin gosterdigi isler ile bunlara ait bilgilerin ¢ogu, bir idari
yapmin kendisine aittir ve orjinaldir. Bu bakimdan belgelerin, onlar1
ireten sorumlu otoriteyle birlikte gosterilmesi veya tanimlanmasi
gerekir. Bunu en iyi sekilde dosyalama sistemleri saglar.

(7) Dosyalamanin amaci, iretilen belgelerin birbirleriyle iliskili
gruplar halinde topluca tanimlamaktir. Ciinkii yapilan bir is veya islem
sonucunda {iretilen belgeler, ¢ogu zaman tek baslarina yeterince
bilgilendirici ve kanitlayici olamayabilirler. Bu bakimdan, iiretilen
belgeler dosyalama sistemleriyle, kurumsal ve fonksiyonel iliskilere
gore gruplandirilarak tanimlanirlar.

(8) Yeni iretilen belgelerin, onceden {iretilen belgelerle olan
kurumsal ve fonksiyonel iliskisi de devam eder. Bu bakimdan
dosyalamanin devam eden kurumsal ve fonksiyonel iligkileri siirekli
olarak saglama yoniinde amac1 vardir.

(9) Kurum ve kuruluslarin idari yapisi ve fonksiyonlar1 genelde
karmasik ve dinamik bir 6zellige sahiptir. Yonetimde olusturulan yeni
politika ve kararlar, idari yapida ve fonksiyonlarinda bir takim
degisikliklere ve gelismelere neden olabilmektedir.

Bu gelismeler, belgelerin kurumsal ve fonksiyonel iligkilerinde de
farkliliklara neden olabilmektedir. Bu durum, iretilen belgeleri
etkilemektedir. Soyle ki, idari yapida olabilecek degisiklikler
sonucunda, bir ige ait faaliyetlerin kurum iginde baska bir birime devri
ya da birimlerin birlestirilmesi s6z konusu olabilir. Bu bakimdan
dosyalama sistemleri Onceki ve sonraki kurumsal ve fonksiyonel
iligkileri ayirt ederek tanimlayabilme 6zelligine sahiptir.

(10) Uretilen belgelerin bir anlam ifade etmeleri ve yasamlarim
siirdiirmeleri, hem tek tek belgelerin, hem de dosyalarin, serilerin, alt
serilerin ve fonlarin bir biitlin igerisinde ele alinmasini gerektirir. Bu
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nedenle dosyalama sisteminin, iiretilen belgelerin tek tek ve gruplar
halinde denetlenmesine imkan verme fonksiyonu vardir.

Dosyalama sisteminin, belge tretimiyle olan iliskisi ve Onemi
hakkinda verilen bilgiler, belge {liretim ¢aligmalarimin dosyalama
sistemleriyle birlikte ele almmasi gereken bir etkinlik oldugunu,
dosyalama sistemi olusturulmadan iiretilecek belgelerin bir anlam ifade
etmeyecegini, iiretilen belgelerin ise bir silire sonra i¢cinden ¢ikilmaz
duruma gelecegini agikca gostermektedir.

Cogunlukla kurumlarda calisan personel, iiretilen belgelerin iginden
c¢ikilamaz duruma gelmesiyle; "dosyalarin ilk olusturulmaya baslandig
asamada temel dosyalama tekniklerini 6grenmis ve bu teknikleri glinliik
dosyalama islemlerinde diizenli bir sekilde uygulamis olmay1 isterler
(Files operations..., 1981: 1). Bu duruma diismemek i¢in daha
belgelerin {iiretimleri agamasinda, kurumun uygun bir dosyalama
sistemine sahip olmasi, belgelerin iiretimleri agamasinda onlarin nelerle
iligkili oldugunun ve nereye konulacagmin bilinmesi gereklidir.
Dosyalama sistemi, nitelik ve nicelik olarak iiretilen belgelerin saglikli
bir sekilde saklanmasini ve kullanima hazir hale getirilmesini saglar.

Belgenin bir bilgisel kaynak olarak kullanimi, giincel belgelerin
yonetimi agisindan son derece Onemlidir. Uygun belge yonetimi
olmaksizin gerekli bilgi, gerekli zamanda bulunamayabilir. Boyle bir
durum dayanaksiz hiikiimlere, kotii kararlara ve kesin olmayan
politikalara neden olabilir ki, biitiin bunlar organizasyonun etkili ve
siirekli ilerlemesinde karmasikliklara neden olabilir. Bilginin
depolanmas1 ve erisim etkinliklerinin Oziinii, dosyalama sistemleri
olusturmaktadir (Penn, 1989:122).

Belgeleri kontrolsiiz bir bi¢imde ilretmenin getirdigi bir baska
sorun ise, dosyalamanin rasgele yapilmasidir. Baska bir ifade ile
iiretilen belgelerin gelisi giizel dosyalara yerlestirilmesi ve kodlanmasi,
dosyalama iglemlerinin diizensiz yiirlimesi anlamima gelmektedir. Bu
tiir durumlarda dosyalara verilen isimler genellikle o an i¢in anlamlidir,
kurum ic¢indeki dosyalama sistemi genellikle bilinmez ve dosyalara
verilen adlarin gelecekte hangi nedenle verildigi hatirlanmaz. Bir siire
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sonra o ismi veren dahi, o ismin ne anlama geldigini hatirlamaz. Boyle
bir durumda, kurum i¢inde baska adlar altinda ayni konu i¢in basgka
dosyalar da agilabilir. Boylece dosyalama sistemi olmaksizin yapilan
belge iiretimi i¢inden ¢ikilmaz bir duruma gelir.

Sonu¢ olarak iiretimle baslayan belgenin yasam evresinin,
dosyalamayla siireklilik kazandigin1 sdylemem yanlis olmayacaktir.
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VIII. BOLUM

DOSYA DUZENLEME YONTEMLERI

VIIL.1. DOSYA DUZENLEME YONTEMLERI

Kurumlarin yapilarini, fonksiyonlarmi, is ve islemlerini bir
biitiinliikk igerisinde iliskiler ve baglantilariyla gosteren “kurum
dosyalama sistemi” c¢ergevesinde kullanilabilecek “dosya diizenleme
yontemleri” bu boliimde ele alinacaktir.

Burada verilen dosya diizenleme yontemlerinin her birini birer
“dosyalama sistemi” olarak degerlendirirsek hicbir gecerliligi olmayan,
organik yapiy1 yansitmayan bir yapida belgeleri dosyalamak durumuyla
kars1 karsiya kalabiliriz. Bu boliimde agiklanacak olan dosya
diizenleme yontemlerini, kurumlarda dosyalama sistemlerinin
olusturulmasinda ve olusturulan dosyalama sisteminin kurumlarda
uygulanmasinda izlenecek farkli yaklasimlar ve yollar olarak
degerlendirmeliyiz. Ciinkii bir kurumda iretilen belgeleri c¢ikis
yerlerine gore tanimlamak gerekir. Aksi takdirde belgeler kanitlayici
olma o&zelliklerini ve bilgisel degerlerini yitirirler (bkz. VII. Bolim:
Dosyalama Sistemleri).

Kurumsal ve fonksiyonel iligkiler, is ve islemler dikkate alinarak
olusturulan dosyalama sisteminin, kurumun ihtiyaglarini
karsilayabilmesi i¢in dosyalar1 diizenlemede izlenecek ¢esitli
yontemlerin ~ bilinmesi ve  bunlarin  hangilerinin  kurumda
kullanilacagimin belirlenmesi gerekir. Dosyalama sistemi igerisinde
kullanilacak dosya diizenleme yontemlerinin neler olabilecegine karar
vermede de kurumun fonksiyonlari, is ve islemleri belirleyici olacaktir.
Kurumda birden fazla dosya diizenleme yontemi kullanilmasi
gerekebilir. O halde gerek dosyalama sisteminin olusturulmasinda
gerekse kurumlarda olusturulan dosyalama sistemine bagli olarak
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ofislerde kullanilabilecek dosya diizenleme yontemlerinin neler
olduguna bakalim.

Ormnegin alfabetik diizenleme, kurumlarda dosyalama sistemi
olusturmada aynmi fonksiyon altinda, is, islem ve dosya adlarinin
siralaniginda kullanilabilir ve bu alfabetik diizen ofislerde dosyalarin
diizenleme bigimini olusturur. Yeni bir is veya islem s6z konusu olur ve
bir dosya acilmasi gerekirse, buna verilecek ad, alfabetik sirada yerini
alir.

Yine niimerik diizenleme; bir fonksiyon altinda, is, islem ve dosya
adlarinin siralaniginda kullanilabilir ve bu niimerik diizen ofislerde
dosyalarin diizenleme bigimini olusturur. Yeni bir is veya islem s0z
konusu olur ve bir dosya ag¢ilmasi gerekirse, bunun i¢in yeni bir numara
eklenir. Sunu da unutmamak gerekir ki, numaralar tek basina bir anlam
ifade etmezler. Verilen her numara bir i veya isleme iliskin dosyay1
ifade ederler; bu dosyalarin bir adi vardir ve bu ada karsilik olarak
kullanilirlar. Ancak alfabetik bir diizen s6z konusu degildir.

Tipik bir alfabetik diizenleme; kisi, sirket, kurum ismine veya
cografik yer adina (devlet, sehir, kasaba vb.) ya da bir konu ve proje
adina gore olusturulabilir.

Tipik bir niimerik diizenleme ise; kisi, sirket, kurum isimlerine
tahsis edilmis numaralarin veya cografik yer adlarina tahsis edilmis
kodlarin ya da projelere, mahkeme kararlarina vb. verilen ardisik ya da
ardisik olmayan rakam ve harflerden olusan sembollerin dosya
diizenlemede kullanilmasidir.

Bir kurumda belgelerin ve dosyalarin miktar1 fazla ise, niimerik
veya alfa-niimerik yontem tercih edilmelidir. Ornegin; cografik yer
adlan1 alfabetik veya nlimerik olarak diizenlenebilir. Tercih her bir
bashgin kag alt alana ayrilacagina baglidir. il adlar1 altinda ilgeler ve
bunlar1 altinda da proje adlar1 veya gesitli islemler s6z konusu olacaksa
niimerik diizenleme tercih edilmelidir. Dosyalar bagli bulunduklar1 {ist
basliklarla birlikte tanimlanmak zorundadir. Numaralar alt alanlara
erismeyi kolaylastirir. Sayilar ya da sayilar grubu veya say1 sembolleri
dosya adlarini temsil eder ve bir referans olarak da hizmet ederler.
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Bir kurum i¢in en iyi dosya diizenleme yontemi, kullanicilarin
ihtiyacini en iyi karsilayacak olan yontemdir.

Temelde dosya diizenleme yontemlerini “alfabetik diizenleme” ve
“niimerik diizenleme” olarak iki baglik altinda incelemek daha dogru
bir yoldur. Dosya diizenlemedeki tim uygulamalar bu iki ydnteme
dayanmaktadir.

Her bir dosya serisi, dosyalama &zelliklerine gore isim, numara,
proje basligi, konu veya cografik yer adlarina goére diizenlenir. Bu
nedenle dosya diizenleme yontemleri; “alfabetik dosya diizenleme”,
konusal dosya diizenleme”, “niimerik dosya diizenleme”, “cografik
dosya diizenleme”, “kronolojik dosya diizenleme”, “karma dosya
diizenleme” gibi adlar altinda ifade edilmektedir. Ancak tiim bu dosya
diizenleme yontemleri iki temel yapiya dayanmaktadir. Yani dosyalar
ya alfabetik ya da niimerik bir yapida diizenlemeye tabi tutulurlar. Bu
nedenle Oncelikle ‘“alfabetik dosya diizenleme” ve “niimerik dosya
diizenleme” yoOntemlerinden bahsedilecek, diger dosya diizenleme
yontemleri bu iki yaklasim ¢er¢evesinde degerlendirilecektir.

VIII.1.1. Alfabetik Dosya Diizenleme Y ontemi

Alfabetik dosya diizenleme yontemi, dosyalar1 dosya adlarina gore
alfabetik diizen igerisinde siralayan bir yapidir (Sekil 41).

Alfabetik dosya diizenleme yontemi, her tiirlii belge gurubunun
diizenlenmesinde kullanilabilmektedir. Ayni zamanda bu ydntemin
kullanim1 da ¢ok kolaydir. Bu nedenlerden dolay:1 kullanilmakta olan
dosya diizenleme yontemleri arasinda tercih edilen bir uygulamadir.

Alfabetik diizenleme yontemi, temel olarak kisi (personel, 6grenci,
hasta, miisteri ve abonman dosyalar1 gibi), sirket ve kurum adlarmnin
dosya ad1 olarak kullanilmasinda uygulanir. Bu ayn1 zamanda cografik
yer adina gore dosyalama ya da konuya gore, proje adina gore
dosyalamada da kullanilir ve niimerik yontemdeki gibi kullanim igin
tahsis edilmis numaralara sahip degildir. Alfabetik diizenleme
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genellikle dogrudan erisimli yontem olarak adlandirilir. Cilinkii kendisi

zaten bir indekstir.

Alfabetik diizenleme yontemi;

1.

Kisi, sirket ve kurum adlarma gore dosyalarin
diizenlenmesinde,

Cografik yer adlarina gore dosyalarin diizenlenmesinde,

Konu, proje ve fdirlin adlarina vb. gore dosyalarin
diizenlenmesinde, kullanilabilen bir yontemdir.

\ Avanslar
\ Ayhk Ucretler /

\ Atamalar

\ Arastirmalar

\ DOSYA
| DISARIDA

/ Analizler /

/ \ Ana Sozlesmeler
/ \ Alnan Fiyatlar /
/\ Almlar
Agilan Davalar /
A
/

/\

\

Sekil 41: Alfabetik dosya diizenleme yontemi 1

Alfabetik dosya diizenleme yontemi, dosyalarin dogrudan A’dan

Z’ye dogru alfabetik diizen igerisinde siralanmasi ile yapilmaktadir.
Biiyiilk hacimli dosya arsivlerinde harfler Aa, Ad, Ak, Ao seklinde
kendi i¢inde de boliinebilmektedir (Sekil 42). Bu tiir nitelemeler,
dosyalarin erisimini kolaylagtirmaktadir.
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\ Avanslar
\ Ayhk Ucretler

\ Atamalar

Ar Arastirmalar

,_l_ DOSYA H
DISARIDA

/ Analizler

/ \ Ana Sozlesmeler

/ \ Ahlnan Fivatlar /
/\ Alimlar

Acilan Davalar

/

\

/\

Sekil 42: Alfabetik dosya diizenleme yontemi 11

Alfabetik diizenleme yonteminde ‘sozlilk diizeni’ ve ‘ansiklopedi
diizeni’ olarak ifade edilen iki farkli bigim vardir.

Sozliik Diizeni

Sozlik diizeni, bir sozliigiin kelimeleri siraladigr gibi iliskili
konular gruplandirmaksizin alfabetik sirada dosyalarin diizenlendigi
yontemdir. Yani alfabetik sirada biri digerini izleyen dosya adlarindan
olusan bir sistemdir. Iligkili konular bir arada gruplandiriimamistir. Bu
yontem ¢ogunlukla belge hacminin az oldugu ve bir konunun veya
basligin alt boliimlemeye ihtiyag duyulacak derecede genis olmadigi
kiigiik dosya gruplari i¢in uygundur ve erisim igin indekslere
gereksinim yoktur.

Sozliikk diizeni, herhangi bir yardimci harf ya da rakama ihtiyag
duyulmaksizin dosyalama konularinin alfabetik olarak siralanmasin
ifade etmektedir.
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Ornek:
Bilgi Islem
Duyurular
Egitim
Halkla fligkiler
Hukuk Isleri
Idari Isler
Ihracat
Insan Kaynaklari
Ithalat
Muhasebe
Sosyal Isler

Ansiklopedi Diizeni

Ansiklopedi diizeni, ¢ok sayida belge gruplarini ana ve alt bagliklar
olusturarak diizenlemek i¢in kullanilan bir sistemdir. Konular genel
kategoriler altinda gruplandirilir. Genel konular altinda daha spesifik
konular yine alfabetik sirada verilir. Bu, ana konu basliklar1 altinda,
ikinci dereceden konu basliklar1 a¢ilmasi seklinde olur.

Konusal dosya diizenleme yontemi, genellikle ansiklopedi
diizeninde olusturulan bir yapidir. Konusal diizenleme yoOnteminde
kullanilan ana konu ve alt konu adlar1 i¢in numara tahsis edilmesi
durumunda dosyalar i¢in niimerik diizenleme s6z konusu olmaktadir.

Belge gruplarini cografik yer adina gore diizenleme isleminde de
alfabetik diizenleme yontemi kullanilmaktadir. Bu yontemde duruma
gore hem  sozlik diizeni hem de ansiklopedi diizeni
kullanilabilmektedir. Ana basliklar iilkeler, eyaletler, bolgeler, sehirler
veya baska cografik boliimlemeye gore olabilir. Ikinci derece konu
basliklar1, bu ana konu bagliklar altinda alfabetik olarak diizenlenir.

Cografik diizenleme ad1 altinda ayr1 bir dosya diizenleme yontemi
olarak verilen bu uygulamada hem alfabetik hem de niimerik
diizenleme yontemi kullanilabilmektedir.
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Ansiklopedi diizeni, belgelerin ana konu isimleri veya cografik yer
adlart altinda iligkili alt konularn verilerek diizenlendigi sistemdir.
Belge hacminin ¢ok olmasi durumunda alfabetik dosya diizenleme
yontemi tercih edilecekse ansiklopedi diizeni en iyi se¢imdir. Ana
konular altinda belgeleri dosyalarken, her bir ana konuyla iligkili daha

6zel alt konular olusturulabilir.

Ormnegin ansiklopedik diizen icerisinde herhangi bir sirketin izin,
halkla iligkiler, insan kaynaklari, mali isler, giivenlik, bilgi islem,
egitim ve reklam-tanitim dosyalari su sekilde diizenlenebilir:

Ana Konular
Bilgi Islem
Egitim
Giivenlik
Halkla fliskiler
Insan Kaynaklar
Izin
Mali Isler
Reklam-Tanitim

Bu yontemde ana konular kendi i¢inde anlam biitiinliigii olacak
bigcimde alt alta genisleyebilir 6zellige sahiptirler. Bu ornekte verilen
reklam-tanitim ana konusu su sekilde alt alta iki kademe acilabilir:

Reklam-Tanitim

Brosiir ve kilavuzlar

Gazete Reklamciligi

Internet Reklamcilig1

Radyo Reklameciligi
Reklam-Tanitim Birimi ve Personeli
Reklam-Tanitim Y 6netimi
Sempozyum ve stant hizmetleri
Televizyon Reklamcihigi

Flash Reklamlar
Prime Time Reklamlar

Reklam Araci Kurumlari
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Reklam ihale Belgeleri

Taslak Reklamlar

Televizyon Reklamciligi Temsilciligi
Ulusal Televizyonlar

Uluslararasi Televizyonlar

Yerel Televizyonlar

Yayinlara reklam saglama

Alfabetik diizenleme yontemi gerek kullanim gerekse denetim
agisindan kurumlara gesitli avantajlar saglamaktadir.

-- Alfabetik diizenleme dogrudan erisimli dosyalama modeli
oldugu i¢in ¢ogu zaman ayr bir indeksin hazirlanmasina gerek yoktur.
Dogrudan erisim, herhangi bir indeks veya isim listesi kullanmaksizin
dosyaya erisimi saglayan bir yontemdir. Ancak ansiklopedik diizende
ikinci ve ticilincii derece konu bagliklarina dogrudan erisimi saglamak
icin indeks hazirlanmasi gerekir.

-- A’den Z’ye harf diizeninde yapilan diizenlemenin herkes
tarafindan anlasilmasi, isletilmesi ve kontrol edilmesi kolaydir.

-- Dosyalarin bu diizende tasimmasi ve ayri bir yere depolanmasi
da kolaydir.

--  Yapilan hatalarin ve aksakliklarin diizeltilmesi daha kolaydir.

-- Dogrudan erisime imkan tanimasi yonilyle bu yontemin islem
maliyeti diger modellere gore daha diistiktiir.

Dogrudan erisime imkan tanimasi bakimindan 6nemli avantajlari
bulunan alfabetik diizenleme yOnteminin ¢esitli dezavantajlan
bulunmaktadir. Bu dezavantajlar sunlardir:

-- Benzer sozciikler karigikliklara neden olmaktadir.

-- Ansiklopedik diizende ikinci veya ti¢lincii derece basliklar, {ist
basliklarla birlikte kullanilmay:1 gerektirir. Bu da dosya adlarmin
uzamasina neden olur. Aksi takdirde farkli ana bagliklar altinda yer alan
benzer alt bagliklar birbirine karisir.

171



-- Dosyalama ilkelerinin tam olarak belirlenmemis olmasi ya da
bilinmemesi nedeniyle 6nemli sorunlar yasanmaktadir. Ornegin yabanci
dillerde kullanilan belirteclerin (article) hatali kullanimi, bu tiir
sorunlarin basinda gelmektedir. A, an ve the gibi belirtecler, alfabetik
siralamada dikkate alinmamalidir. Bu tiir belirtecler alfabetik
siralamada dikkate alindiginda, erisim sorunlar1 dogacaktir.

-- Kisaltma yapilmasi veya kisaltmalarin yanlis siraya
konmasindan dolay1r sorunlar yasanabilmektedir. Dosyalamada
kullanilacak terimlerin kisaltilmamasi gerekmekte ve kisaltma seklinde
kullanilan ifadelerin de miimkiin oldugunca agik sekilde yazilmasi daha
uygun goriilmektedir.

VIII.1.2. Niimerik Dosya Diizenleme Yo6ntemi

Bu yontemde numaralar, dosyalara arabulucu olarak tahsis
edilmistir ve genellikle eylem ve isi gostermek i¢in bir otorite
kontroldiir. Numaralar, bu yiizden, bir kisi, sirket veya kurum adini
temsil ederler; veya bunlar bir konu, proje ve cografik yer adim
gosterirler. Fakat numaralar bir indeksin varligin1 ve kullanimim
gerektirirler. Tek basina bir dosyanin neyle ilgili oldugunu
gosteremedikleri igin bu yontemde numaralarin neyi temsil ettigini
gosteren listelere ihtiya¢ vardir. Numaralar bir durumu veya dokiiman
tirtinii tamimlamakta veya dosya adini kisaca temsil etmek igin
kullanilmaktadir.

Dosya adlarim1 temsil eden numaralar, kurum dosya planinin
kodlanmasziyla ortaya ¢ikabilecegi gibi, bazen de bu numaralar dosya ya
da belgenin 6zel yapist geregi almis oldugu bir numara olabilir.
Ornegin mahkemelerde verilen kararlar belirli numaralarla ifade
edilebilirler. Eger mahkeme tarafindan tahsis edilen bu numaralarin
tammlayict  bir  Ozelligi olursa, dosyalarin  diizenlenmesinde
kullanilabilir.

Niimerik dosya diizenleme ydnteminde, numaralarin neyi temsil
ettigini gosteren bir indekse gereksinim duyulur. Bu nedenle niimerik
dosya diizenleme yontemi dolayli erisimli sistem olarak adlandirilir.
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Niimerik dosyalama, belge sayisinin ¢ok oldugu durumlarda
dosyalara erismek i¢in ¢cok hizli ve kolay bir yoldur. Bir dosya memuru
icin karmasik olan alfabetik diizenleme kurallarindan daha kolaydir.
Ancak niimerik sistem basit bir yontem olmasina ragmen, numaralarin
kullanimi karigikliklara neden olabilir. Ornegin 256752 numaras,
257652 seklinde yanlis okunabilir. Ancak bu yanligliklar, rakamlar
arasinda bosluk birakilarak (256 752 veya 25 67 52 gibi) ya da tire
kullanilarak (256-752) en aza indirilebilir. Bu bakimdan dosyalarin
diizenlenmesinde bu sayilar, farkli bigim ve sekillerde kullanilabilir.

Bu yontemde kullanilan kodlar, numara veya numara-harf
biciminde olabilir. Numaranin ilk rakamlari, sonraki rakamlardan
temsil ettigi ozellige gore ayr yazilabilir. Ornegin ilk iki rakam
cografik yer adi veya dosya tiirli gibi ¢esitli kategorileri temsil edebilir.
Sonraki rakamlar ise bu konular altinda yer alan dosya adlarini ifade
edebilir. Ornegin, 41-225 kodunda, ilk iki rakam bir cografik yer adini,
sonraki ardigik sayilar ise cografik yer adi altinda yer alan dosyalardan
birinin numarasini temsil etmektedir.

Niimerik dosya diizenleme yontemi; baglantilarin1 da dikkate alarak
dosya adlarim1 temsil etmek T{izere verilen numaralart kullanarak
diizenleme temeline dayanmaktadir. Ofislerde kullanilacak niimerik
dosya diizenleme yoOntemi, kurum dosyalama sistemi yapisina bagl
olarak ortaya ¢ikmaktadir.

Bu sistemi tercih etmenin nedenlerini Smith (1997:198) su sekilde
siralamaktadir:

-- Sayisal sistemde sinirsiz erigim numarasi verilebilirken, alfabetik
yapida harf sayisimin smirli olmasi.

-- Insanlar niimerik siralamayi, karmasik alfabetik yapiya gore daha
kolay kullanilabilmektedir.

Her diizenleme yonteminde oldugu gibi niimerik diizenlemeyi de
avantajli ve dezavantajli kilan bir takim ozellikler vardir. Ornegin
niimerik dosya diizenleme yontemi altindaki ardisik numaralama yapisi,
¢ok basit, kolayca anlasilabilen ve kontrol edilebilen bir ozellik
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sergilemektedir. Niimerik yontemde genigleme kolaydir ve siirsizdir.
Ancak konu biitiinligii saglamadigi i¢in bu yapida ¢ok ayritili
indekslere gereksinim duyulmaktadir.

Bu yoOntemi avantajli kilan baska bir ozellik ise, aktivitesini
kaybetmis belgelerin bagka bir depoya nakledilmesinde yasanan
kolayliktir. Bunun yami sira niimerik diizenleme yOntemi Onemli
ve/veya gizliligi olan belge ve dosyalarin diger diizenleme
yontemlerine gore daha gilivenli bir bicimde saklanmalarini
saglamaktadir. Cilinkii niimerik diizenleme yonteminde dosyalara erisim
indeksler aracilign ile yapilmaktadir. indeks yardimi olmaksizin
dogrudan raf ya da dolaplardan belge aramak kolay degildir. Ancak
alfabetik yontemde herkesin gormemesi gereken onemli ve/veya gizli
dosyalara erisim oldukc¢a kolaydir. Bu nedenle tibbi patentler, arastirma
projeleri, sorusturma belgeleri (evraklar1), formiiller, kisisel belgeler
gibi 6zel ve Onemli belgelerin niimerik diizenleme yOntemine gore
siniflandirilmast daha uygundur.

Bu avantajlarina ragmen niimerik diizenleme yonteminin ¢ok ¢esitli
ve ayrintili indekslere gereksinim duymasi da bu yontemi dezavantajl
kilmaktadir. Ayrica ayrintili indeks olusturma, personelin is yiikiinii
agirlastirdigr gibi, sistem maliyetinin artmasina da neden olmaktadir.

Niimerik diizenleme yontemleri ardisitk ve ardisik olmayan
yontemler seklinde ikiye ayrilmaktadir. Ardisik olmayan dosya
diizenleme yontemi, numaralarin kullanim bigimine gore farkliliklar
gostermektedir. Bu yontemler kurum dosya planlarinin kodlamasinda
kullanilan tekniklerdir. Bu nedenle dosya diizenlemede niimerik
yontemlerin kullanilmasi kodlama tekniklerinde izlenen ydntemlerle
ayni mantig1 tasimaktadir (bkz. VII. Boliim: Dosyalama Sistemleri).
Burada ardisik numaralama ve ardisik olmayan numaralama yontemi
hakkinda kisaca bilgi verilmektedir.

VIIL.1.2.1. Ardisik Numaralama Yontemi

Ardisik numaralama yontemi oldukca basittir. Bu yontemde
dosyalar, ihtiya¢ duyulan numaraya kadar siralanmaktadir. Dosyalar
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arasinda herhangi bir konu biitlinliigli ve i¢ ige bir yapilanma bulunmaz.
Bu yontemde her yeni dosya digerlerinden bagimsizdir ve sistemdeki
son numara ile kodlanmaktadir. Ardisik numaralama yontemi genellikle
is hacmi biiyiik olmayan kiiciik isletmelerde ve hizmet tiirii sinirli olan
kurumlarda kullanilmaktadir. Ayrica bu yontem, hizmet ozellikleri
nedeniyle hastaneler, noterler ve vergi daireleri gibi kuruluslarda hasta,
miisteri, miikellef dosyalarmda kullanilmaktadir.

Ardisik numaralama yonteminde konu biitiinliigi olmadigi icin
gereksinim duyulan dosyaya dogrudan erisim s6z konusu degildir. Bu
nedenle dosyalara farkli erisim uglarindan erisilebilecek sekilde
ayrintili  ve c¢ok c¢esitli indekslerin hazirlanmas1 gerekmektedir.
Dosyalara erisimi saglayacak olan indeks, dosyalarda yer alan cografi
bolgeleri, kurumlari, kisileri ve konular1 ayr1 ayri1 ya da toplu olarak
alfabetik diizen icerisinde sunmalidir.

Sira Dosya Ad1
Numarasi

1 BUTCE
2 KURUMSAL ILETISIM
3 PERSONEL
4 ITHALAT
5 IHRACAT
6 REKLAM-TANITIM
7 INSAN KAYNAKLARI
8 EGITIM
9 HALKLA ILISKiLER

Tablo 2: Ardisik numaralama yontemi

VIIIL.1.2.2. Ardisik Olmayan Numaralama Yontemi

Ardisik olmayan numaralama yontemi, konularin konusal
diizenleme yontemine benzer bigimde ayrilarak numara verilmesi ve
ayrica her alt konunun kendi i¢inde numaralandirilmas: teknigine

dayanmaktadir. Bu yontemin ardisik numaralama yonteminden farki,
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konularin mantikli ve tutarli bir yapi i¢inde birbirlerinden ayrilmasi ve
her ana konu altinda daha ayrintili alt konularin sayisal ifadelerle
kodlanmasidir (bkz. VII. B6liim: Dosyalama Sistemleri).

Ornegin herhangi bir holdingin biinyesinde bulunan sirketlerin
ardisik olmayan numaralama yontemine gore dosyalart su sekilde
diizenlenebilir:

AAA SIRKETLER GRUBU

01. Alp Ahsap Ticaret
01. Pazarlama
02. Reklam-Tanitim
03. insan Kaynaklar
01. Eleman Alim
02. Terfiler
03. Izinler
04. Muhasebe
05. Hukuk Isleri
02. Ata Celik Ticaret
01. Pazarlama
02. Reklam-Tanitim
03. insan Kaynaklari
01. Eleman Alimi
02. Terfiler
03. izinler
04. Muhasebe
05. Hukuk Isleri
03. Alfa Cam Sanayi
01. Pazarlama
02. Reklam-Tanitim
03. insan Kaynaklari
01. Eleman Alimi
02. Terfiler
03. Izinler
04. Muhasebe
05. Hukuk Isleri

Tablo 3: Ardisik olmayan numaralama yontemi
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Bu durumda ‘Alp Ashap Ticaret’in ‘Insan Kaynaklar1® biriminin
‘Eleman Alim1’ ile ilgili dosyasinin numarasi “01.03.01” olacaktir.

VIII.1.3. Konusal Dosya Diizenleme Y ontemi

Bir kurumda tiim belgelerin kurumsal yapisi ve fonksiyonel
iligkileri dikkate alinmaksizin belirlenecek konular altinda dosyalamasi,
yanlig bir uygulamadir. Kurumlarda konusal diizenleme, kurumsal
yapinin dikkate alinarak kurumdaki fonksiyon, is ve islemlerin konusal
yaklasimla hiyerarsik bir yap1 igerisinde olusturulmasidir. Yani
dogrudan konusal dosyalama sistemi yoktur, gerek kurum dosyalama
sisteminin olusturulmasinda ve gerekse ofislerde dosya diizenleme
yontemlerinde kullanilabilecek konusal yaklasimlar vardir. Konusal
dosya diizenleme yontemlerini bu ¢ergevede degerlendirmek gerekir.
Bu yaklasim VII. bolimde de ifade edildigi gibi, kurumsal yapiy1
dikkate alan organik dosyalama sistemi i¢inde uygulanacak bir dosya
diizenleme yoOntemidir. Bu baglamda konusal dosya diizenleme,
kurumda hazirlanan dosya plani ¢ergevesinde kullanilabilir.

Bir kurumun dosyalama ihtiyaci i¢in dosya plani olusturulurken
fonksiyon, is ve islemlere iliskin konu kategorileri, bir siniflama taslagi
icinde mantiksal olarak siralanmali ve sec¢ilmelidir.

Bu yontem dosyalarin igeriklerine, kurumsal islev ve
fonksiyonlarina goére diizenlendigi yontemdir. Genellikle belgeler
konusuna, baghigina, liretildigi birimine veya verdigi hizmete gore
kategorilere ayrilmakta ve dosyalar da bu kategorilere gore
siniflanmaktadir.

Belgelerin  konularina gore simiflandirilmasinda su yol takip
edilmelidir:

-- Kolayca hatirlanacak ve belgeleri en iyi bi¢imde karsilayacak
konu basliklarinin segilmesi.

-- Segilen konulara benzeyen ve/veya iliskili olan konu
basliklarinin segilmesi ve birbirleriyle baglantisinin saglanmasi.
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-- Biiyiik hacimli dosyalama sistemlerinde taramanin ve erisimin
kolay olabilmesi i¢in iki veya daha fazla yapmin aymi sistem igine
yerlestirilmesi. Ornegin dosyalar, &nce konularina goére ayrildiktan
sonra alfabetik olarak yer adlarma gore ya da sayisal olarak belge veya
dokiiman numaralarina gore ya da kronolojik olarak tarihlerine gore
ayrilabilirler. Bunlarin yani1 sira herhangi bir sistem igerisinde farkli
kategorileri ayirmaya yarayan renkli kodlama teknigi de bu amagla
kullanilabilmektedir.

Aym konu ile ilgili belge ve dosyalarin ayni yerde bulunmasi
nedeniyle, Ozellikle alfabetik yonteme gore konusal diizenleme
yonteminin kullanimi daha elveriglidir. Ciinkii ¢ogu zaman c¢alisanlar
ihtiya¢ duyduklar1 belgeleri zihinlerinde olusturduklar1 konulara gore
aramaktadirlar ~ (Smith, 1997:177). Calisanlarin  zihinlerinde
olusturduklar1 konular da aslinda konusal diizenleme yOnteminin
temelini olusturmaktadir. Kisilerle ilgili belgeler personel dosyalarinda,
mali iglemlerle ilgili belgeler muhasebe ya da biitce dosyalarinda,
mahkeme ya da icra kayitlar1 gibi hukuksal islemlere ait belgeler de
mevzuat dosyalarinda yer almaktadir. Bu nedenle g¢alisanlarin konusal
dosya diizenleme yoOntemini anlamasi ve kullanmasi daha kolay
olmaktadir. Ancak bu yontemde konular birbirlerinden net bir bicimde
ayirmak da ¢ok Onemlidir. Dosyalarin karismayacak ve sistemi
aksatmayacak bi¢gimde konularina gére ayrilmasi ve birbiriyle iliskili
olan dosyalarin indeksler ve yoneltmelerle (referans) baglantilarinin
saglanmas1 gerekmektedir.

Konusal diizenleme yoOnteminde, zamanla olusacak yeni konu
basligini uygun bir konu altina uyarlamak kolaydir. Bu nedenle konusal
dosya diizenleme yoOntemi diger yoOntemlere oranla daha kolay
genisleyebilir bir yapiya sahiptir. Ornegin biiro arac-geregleri konusu
altinda degerlendirilen dolap, masa, sandalye gibi gereglere, zaman
icinde bilgisayar, yazici, tarayici, kamera gibi teknolojik araglar
katilmistir. Konusal dosya diizenleme yontemi, bu tiir yeni konular1 var
olan yapiya uyarlayabilecek ve konulari bozmaksizin uygun baslik
altinda smiflayabilecek yapidadir.
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Bunlarin yani sira belgelerin konularina gore ayrilmasi dikkatle ve
Ozenle yapilmasi gereken bir istir. Ciinkii iyi tanimlanmamis bir konu,
hatali bir alanin altinda degerlendirilebilmektedir. Bu yo6ntemde
belgenin konusu ve konular arasindaki iligskinin ¢ok iyi analiz edilmesi
gerekmektedir. Konu sistematiginin kendi i¢indeki tutarsizliklart ve
belgelerin yanlis konu i¢inde dosyalanmasi, erisimi gli¢lestirebilmekte
ve bazi durumlarda ise imkansiz kilmaktadir.

Konusal dosya diizenleme yontemi, konu sistematiginin birbiriyle
¢elismeyecek ve kurumda yeri olan her konuyu kapsayacak bi¢imde
yapilandirilmasi gerekmektedir. Bu nedenle s6z konusu yontem, konu
sistematigi konusunda tecrilbe sahibi veya egitimi olan uzmanlarin
uzmanlik bilgisine basvurularak hazirlanmalidir. Ayni1  zamanda
sistemin isletilmesi ve kontrol edilmesi de konuyu bilen uzmanlarin
gozetiminde siirdiiriilmelidir. Konu uzmanlarinin bilgi ve deneyiminden
yararlanma, o uzmanlarm ya istthdamimi ya da danigmanhigim
gerektirebilir. Bu nedenle s6z konusu yontemin diger sistemlere gore
maliyeti yiiksektir.

Bu yontemin dezavantajlarindan bir digeri ise islem siiresinin diger
yontemlere oranla uzun olmasidir. S6z konusu yontemde belgelerin
hangi konu altinda degerlendirilecegine, belgeyi dikkatlice okuyarak
karar verebilmektedir. Dolayisiyla bu yontem, personelin 6zel ¢abasini
gerektiren, konu ayrimi igin vakit harcanmasi gereken bir yapiya
sahiptir.

Sonug olarak sistem ve sistemi olusturan unsurlarin dikkatli bir
bicimde diizenlenmemesi durumunda belge ve dosyalarin konularina
gore diizenlenmesi yonteminde Onemli sorunlar yasanabilmektedir.
Ancak dezavantajlarina ragmen, belge ve klasorler uygun konu
basliklar1 altinda smiflandirildiginda, gerekli indeksler
olusturuldugunda ve depolama islemlerinde standart oOlgiilere
uyuldugunda, s6z konusu sistem, kullanilmasi gereken en mantikl
yapilardan biridir. Konusal diizenleme yonteminde bigimsel agidan
sozliik ve ansiklopedik diizen kullanilabilmektedir (bkz. alfabetik dosya
diizenleme yontemi).
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Boyle bir ¢alismanin nihai tiriinii konu siniflama sistemidir. Konu
kategorileri olusturmak, bunlar1 kodlamak ya da kodsuz kullanmak,
konusal dosya diizenlemede dikkate alinmasi1 gereken hususlardir.

Konu Kategorileri Olusturmak

Smiflamada, ayni anlama gelen terimlerin hepsi miimkiin
oldugunca belirlenmeli ve bunlar arasindan en uygun olam secilmelidir.
Terim sec¢iminin amact konu kategorileri olusturmaktir. Bazen bu bir
konu, bir baslik, alt baslik olabilir. Ornegin kategoriler, “hangi konular,
hangi konularin altinda yer alabilir; hangisi ana konu, hangisi alt konu
olabilir” sorularindan hareketle tespit edilebilir. Yani “hiyerarsik bir
simniflama ve fonksiyonel gruplandirma” ile birlikte, dosyalama sistemi
olusturmada konusal diizenleme kullanilir.

Konu dosyalamasi, genel bilgisel igeriklerine gore belgeleri
dosyalama ve diizenleme islemidir. Amag, ihtiya¢ duyuldugunda bilgiyi
bulmak i¢in ayn1 konudaki tiim dokiimanlari bir araya getirmektir.

Ofislerin gorev ve fonksiyonlart 1s18inda, farkli konulan
birbirleriyle baglantili ve bir biitlin olarak olusturmak i¢in konu
dosyalar1 diizenlenmelidir. Konu dosya siniflama yapisini sonug olarak,
bir kurumun siniflama el kitabim1 veya dosyalama el kitabin1 ortaya
cikarir. Bir bagka ifade ile olusturulan bu siniflama yapisi, kurumun
siiflama el kitab1 veya dosyalama el kitab1 seklinde yaymlanmalidir.

Konu Kategorilerini Kodlamak

Konu kategorileri ne kadar iyi olursa olsun, bir konu dosyasini bir
cizelge-plan yardimi olmaksizin kullanmak zordur. Iyi tasarlannus
dosya kodlar1, biiyiik bir harita olarak nitelendirilebilecek konu
simiflama planindaki yer isaretleridir.

Bir konu dosyalamasinda standart olusturmak i¢in en iyi yaklasim
kodlamadir. Kodlama, konu kategorilerini diizenleme ve tanimlamada
niimerik, alfabetik veya bunlarin karisimi olan alfa-niimerik kodlarin
kullanilmasidir. Kodlar kullanilmaz ise konu kategorileri listesi yetersiz
kalir. Kodlar, yalmizca dosyalamayir kolaylastirmaz, aym1 zamanda
kurumun 6zel gereksinimleri karsilamay1 da saglarlar.
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Konu dosya diizenleme yontemi, baglantili indeks kullanimim
gerektirir. “Baglantili indeks”, sistemde kullanilan tiim dosya adlarinin
alfabetik diizende bir listesidir. Indeks kullanimi, bir belgenin yanls
indekslenmesi ve dosyalanmasi olasiligim1 biiyilk oranda ortadan
kaldirir. Dokiimanlari dosyalamadan once dosyalayan kisiler, hangi
dokiimanin hangi konu altinda yer alacagini belirlemek i¢in baglantili
indeksten yararlanmalidir.

Konu dosya diizenleme yontemi dogrudan erisim sistemine sahip
degildir. Konu dosyalar1 igin baglantili indeks yaratmak, alfabetik
diizende konu isimlerini ve kategorilerini diizenlemek gerekir. Her bir
konu ve her Onemli kelime indekste yer almalidir. Belgeleri
dosyalamak i¢in sistematik bir yol izlenmeli ve kodlama
kullanilmalidir. Bu herhangi bir dosyalama yontemi igin izlenmesi
gereken en dogru yoldur. Bu kodlar, indeks kullaniminda da niteligini
belirleyen 6nemli unsurlardandir.

Konu Kategorilerini Kodsuz Kullanmak

En basit konu dosyasi herhangi bir kod kullanmaksizin konu
basliklarinin ~ veya  kelimelerin ard arda alfabetik sirada
diizenlenmesidir. Bu gibi diizenlemeler genellikle “konu-alfabetik”
veya ‘“konu-baslik” dosyalar1 olarak adlandirilir. Bu ydntem konu
adlarinin siralanmastyla olusur.

Biitce
Emeklilik
Egitim
Iletisim
Istihdam
Muhasebe
Personel
Posta

Yillik gelirler
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Bazen bu konular altinda alfabetik sirada her biri i¢in seviye
siiflamasi da yapilir.

Personel
Atamalar
Saglik izinleri
Terfiler
Yillik izinler

Kiiclik dosya gruplarinda bu diizenlemeler yeterli olabilir. Fakat
dosyalar biiyiidiikce, alfabetik diizeni siirdiirmek ve iligkili konular1 bir
arada tutmak ¢ok zor olur. Dolayisiyla c¢ok sayidaki dosyanin
dosyalanmasi i¢in anahtar kelimelerden yararlanmak gerekir.

VIII.1.4. Cografik Dosya Diizenleme Yo6ntemi

Bu yontemde belge ve dosyalar, herhangi bir kisi, kurum veya
projenin cografik yer bilgisine gore diizenlenmektedir. Bu ydntem
ozellikle cografik konumlar1 daha agir basan konu veya islemlere
iliskin dosyalarin diizenlenmesinde kullamlir. Ornegin, birden ¢ok kdy,
kasaba, ilge, il, bolge, eyalet veya devletle iliskisi olan posta isletmeleri,
kargo sirketleri, niifus daireleri gibi kuruluslarin elektrik, su, gaz ve
telefon hizmetlerinde bu yontem kullanilmaktadir.

Cografik dosya diizenleme yonteminde ana konular ve alt konular
kendi icinde alfabetik yap1 igerisinde diizenlenebilecegi gibi cografik
yer adlarmi temsil eden kodlar kullanilarak da diizenlenebilmektedir.

Cografik diizenleme yonteminde, herhangi bir yerin dosya
hacminde artig olmasi durumunda, o yerin daha alt yerlesim yerlerine
gore daha ayrintili dosyalama yapilabilmektedir (Aphis ..., 1998).

Ozellikle dosya hacmi biiyiik olan arsivlerde kullanilan cografik
diizenleme yontemi igin ayrintili indekslerin hazirlanmasi zorunlu bir
ihtiyagtir. Bu indeksler basili kitapgik halinde olabilecegi gibi, liste
veya bilgisayar dosyas: seklinde de olabilir. Indeks, yeni isimlerin ilave
edilmesine ya da eskilerin silinmesine imkan tanimalidir. En 6nemlisi
de dosyalama sistemi i¢ine giren biitiin dosyalarin indekslere de aninda
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alinmas1 saglanmali ve degisiklikler aksatilmadan giincellenmelidir
(Smith, 1997:241).

Cografik  diizenleme yonteminde de, konusal diizenleme
yonteminde oldugu gibi sozlik ve ansiklopedik diizen yaklagimlari
kullanilmaktadir.

Cografik dosya diizenleme yonteminin sozlilk diizeni; sozliik
diizeninde yerlesim yerleri A’dan Z’ye dogru harfler altinda
stiralanmaktadir.

\ ESTONYA

\ DANIMARKA /

\ DOSYA
DISARIDA —

/ BULGARISTAN /
/ \ BELCIKA
/I B /
/ \ AMERIKA BIRLESIK /
p ALMANYA /
A /
/\ &

Sekil 43: So6zliik diizeninde cografik diizenleme

Cografik dosya diizenleme yonteminin ansiklopedi diizeninde
yerlesim yerleri biylikten kiicige dogru dikey ve yatay olarak
sirlanmaktadir. Yerlesim yerleri herhangi bir yardimci koda gereksinim
duymaksizin tamamen alfabetik olarak ana yerlesim yerlerinden alt
yerlesim birimlerine dogru hiyerarsik diizen icerisinde listelenmektedir.
Ancak dosya plam1 genisledikce ve alt alanlara ayrilma arttikga
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kullanim zorlagmaktadir. Ciinkii her bir alt alan, bagl oldugu {ist
unsurlarla birlikte anlam tasimaktadir. Bu nedenle dosya planinin genis
olmasi durumunda c¢esitli kodlama tekniklerinin kullanilmasi daha

yararli olmaktadir.

/ RESADIYE
/‘ NIKSAR
/\ ERBAA
/\ | ALMUS
/| TOKAT !
DOSYA DISARIDA 7/
[ ERZURUM | OLTIH
HOPA /
/‘ BORCKA
/T ARTVIN ]
/\ KAZAN /
/ | CUBUK
/[ ANKARA ] /

’\ ’\

Sekil 44: Ansiklopedik diizende cografik dosya diizenleme

VIIIL.1.5. Kronolojik Dosya Diizenleme Yontemi

Ana yapisiyla ardisik numaralama yontemine benzer Ozellikler
sergileyen kronolojik dosya diizenleme yonteminde, diizenleme
biitiiniiyle belgelerin tarihine gére yapilmaktadir. Kiigiik isletmelerde
genellikle belgeler gelen ve giden dosyalarin adlarma gore
diizenlenmektedir. Kuruma disaridan gelen belgeler gelen, kurum
dismma ¢ikan yazilar ise giden dosyalarda tarih sirasina gore
saklanmaktadir ve her yil bitiminde bu dosyalarn pek ¢ogu arsive
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kaldirilmaktadir. Bu yaklagim, kronolojik dosya diizenleme yontemine
benzer 6zellikler sergilemektedir.

Kronolojik diizenleme yonteminde dosyalar, yillara, aylara ve
gerekirse gilinlere gore olusturulmaktadir. Olusturulan bu dosyalar
arsivlerde aldiklar tarihe gore saklanmaktadir.

Bu tiir diizenleme yontemi genellikle askerlik subelerinde,
bankalarda, mali iglemleri yiiriiten kii¢iik isletmelerde kullanilmaktadir.
S6z konusu yontemden yararlanmak i¢in ayrintili ve ¢ok yonlii
indekslerin varligina gereksinim vardir.

/\ Mavis
/

DOSYA

/\ DISARIDA /
/\ Subat |

2003 Ocak

Kasim-Arahk

Evliil-Ekim

/\ Temmuz-Agustos
/ Mayis-Haziran
/\ Mart-Nisan
Ocak-Subat
2004
/
| /

\

Sekil 45: Kronolojik dosya diizenleme yontemi

VIIIL.1.6. Karma Dosya Diizenleme Yontemi

Karma dosya diizenleme yOntemi, ayn1 yapi altinda birden fazla
dosya diizenleme yoOnteminin Ozelliklerini barindiran yapidir. Bu
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diizenleme yontemine genellikle secilen veya kullanilan dosya
diizenleme yonteminin yeterli goriilmemesi nedeniyle
basvurulmaktadir. Kullanilan yontem baslangigta biitiiniiyle belli bir
dosya diizenleme yonteminin 6zelliklerini sergiliyor iken, zaman iginde
ihtiyaglar karsilayamamasi nedeniyle farkli bir dosyalama ydnteminin
sistem i¢ine ilave edilmesiyle ortaya ¢ikabilir. Sonug olarak belli bir
dosya diizenleme yonteminden, zaman iginde karma dosya diizenleme
yOntemine gecis yasanabilir.

Zaman ic¢inde dogabilecek ihtiyaclarin aksine dosya diizenleme
yontemi heniiz kurulus asamasinda iken karma bir bi¢imde de
olusturulabilir. Bu, kurumun ihtiyaclarim karsilayacak dosya
diizenleme yontemlerinden iki ya da 1¢ tanesinin bir arada
kullanilmasiyla olusur. Ornegin ana grup cografi dosya diizenleme
yontemine, alt grup ise konusal dosya diizenleme yoOntemine gore
olusturulabilir.

Yine bu yoOntemde, kronolojik yapida diizenlenen ana gruplar
altinda, cografik dosya diizenleme yontemi, onun da altinda konusal
dosya diizenleme yontemi kullanilabilir.

Dosya diizenleme yontemlerinde 6nemli olan, kurumun yapisina ve
uretilen belgelerin Gzelliklerine en uygun dosyalama yonteminin
secilmesi ve secilen yontemin de ihtiyaglara gore olusturulmasidir. Bu
noktada sistem, basitlik, akla, mantiga uygunluk, tutarlilik, kullanighlik,
transfer kolayligi, ekonomiklik ve esneklik gibi temel Olgiitlere sahip
olmalidur.

VIII.1.7. Dosya Diizenleme Yontemlerinde Renkli Kodlar

Renkli kodlama, ne tek basina bir dosya diizenleme yontemidir ne
de niimerik, alfabetik ve alfa-niimerik gibi bir kodlama teknigidir.

Renkli kodlama, dosya diizenleme yoOntemlerinin daha rahat ve
etkin kullanilmasini saglayan bir uygulamadir. Renkli kodlama ile
dosya diizenlemede cesitli kategoriler kolayca ayirt edilebilmektedir.
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Bu uygulama dosya kullanim, erigsim ve kontrol islemlerinden daha iyi
sonuglar alinmasini saglamaktadir.

Renkli kodlama, renkli dosyalar kullanmak ve dosyalara renkli
etiketler yapistirmak seklinde iki yontemle gerceklestirilebilir. Ancak
uygulamada Kkarsilasilabilecek olast degisikler i¢in renkli etiket
kullanimi daha elverislidir.

Renkli kodlama, farkli amaclar icin kullanilabilmektedir. Ornegin
alfabetik dosya diizenleme yonteminde ‘a’ harfinde bulunan biitiin
dosyalar sar1 renkli etiketlerle siniflandirildigi zaman, farkli renkte olan
bir dosyanin bu gruba konmasi1 engellenmis olacaktir.

Dosya diizenleme yoOntemlerinde
fonksiyonlari, konu  kategorilerini
birbirinden kolayca ayirt edebilmek
icin renkli kodlama tekniginden
yararlanilir. Benzer sekilde gelen-giden
dosyalarin1  birbirinden kolay ayirt
edebilmek icin de renkli dosya etiketi
kullanilabilir.

Ayni raf iizerinde alfabetik olarak siralanan dosyalarmn, konularina gére

diizenlenmesi renkli kodlama yontemine gore yapilabilmektedir.
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Sekil 46 : Renkli Kodlama
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Renkli  kodlama, her tiirli dosya diizenleme yOnteminde
kullanilabilmektedir. Dosyalarin etkin bir bigimde kullanilmasi ve kontrol
edilmesini saglayan renkli kodlamanin, ayn1 zamanda islemlerin daha hizli
yiirlimesini saglayarak kurumsal verimlilige katkis1 da bulunmaktadir.
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Antetli kagitlar, 81

Ara depolar, 46
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Ardisik numaralama yontemi, 174,
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Ardigik numaralama yontemi, 174

Ardisik olmayan numaralama
yontemi, 175, 176
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Arsiv kod, 140

Arsiv mevzuati, 74
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Belge envanteri, 39
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121, 121, 127, 130, 132, 134, 135,
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Depolama ara¢ ve gereglerinin
se¢imi, 135

Devlet arsiv hizmetleri hakkinda
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Dijital ortam, 41

Dil bilgisi ve imla kurallar1, 57

Dil etkinligi, 52
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Dogrudan erisimli yontem, 167
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Dosya izleme fisi, 17

Dosya izleme formlari, 138

Dosya izleme listesi, 138
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Dosya plani, 147

Dosya transfer fisi, 17
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133
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136, 141, 142, 144, 147, 154, 155,
156, 159, 162, 164, 165, 173, 177,
180, 182
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Egik cizgi, 62

Ekler, 90
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Elektronik belgeler, 114, 116, 121,
122, 123, 124, 125, 204

Elektronik belgelerin giivenligi, 124

Elektronik belgelerin imhasi, 123

Elektronik dokiiman yonetimi, 119

Elektronik dosya, 41

Elektronik imza, 88, 90

Elektronik imza kanunu, 118

Elektronik ortamlar, 126

Elektronik yazigsmalar, 118, 121, 126

Envanter, 129, 130, 131, 132, 133

Envanter ¢alismasinin amaglari, 130

E-posta adresi, 93

Erisim, 5, 14, 16, 17, 18, 20, 41, 84,
113, 115, 119, 121, 124, 127, 132,
137, 138, 139, 142, 144, 154, 155,
158,162, 168, 171, 172, 173, 174,
175, 181, 187

Erisim uclari, 17

Es anlamli kelimeler, 2

Esanlamli kelimeler, 69

Evrak kayit defteri, 97

Evrak numarasi, 82, 83, 140

E-yazisma, 123
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Faks, 25, 41, 93, 97, 109

Felakete kars1 hazirlikli olma plani,
19

Fonksiyonel analiz, 129

Fonksiyonel gruplandirma, 180

Fonksiyonel siniflandirma, 145

Fonlar, 43, 161

Form yazilar, 6

Formlar, 17, 29, 33, 138

Fotograf, 41

Foy, 8
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Gelecekle ilgili bilgiler, 40

Gereksiz kelimeler, 69

Gereksiz yardimet fiiller, 69

Gizli yazilar, 78, 96, 108

Gizlilik miihrii, 96

Gonderilen yazi, 84

Gorlintliye dayali belgeler, 40

Grafikler, 41

Gincel belgeler, 47, 76, 142, 150,
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Giincel belgeler, 144

Giincel donem, 14, 16, 46, 77, 125

Giincel kullanim, 46

Giincel olmayan depolama, 46

Giincel olmayan donem, 15, 16, 46,
76
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Haberlesme, 24, 25, 28, 29, 31, 33,
34, 35, 46, 82,97, 100, 118, 120

Haberlesme araglari, 25

Haberlesme kanali, 25

Haberlesme kodu, 97

Haberlesme sistemi, 28, 29

Haberlesme siireci, 25

Haberlesmede bulunmasi gereken
temel unsurlar, 24
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Internet, 116, 170

i

I¢ bilgi, 39

I¢ haberlesme, 34

I¢ zarf, 96

Idari deger, 42

Idari kullanim, 17, 46
Iki nokta, 60

Iletisim tiirleri, 26

Ilgi, 85

Imha, 3,4, 12, 13, 14, 21, 22, 45, 46,
76,103, 113, 114, 118, 127, 133,
134, 135, 140, 156

Imla, 52, 57, 101

Imla kurallar1, 57

Imza, 87

Indeks, 40, 139, 154, 171, 174, 175,
181

Indeksler, 17, 139, 174, 178, 179,
182

Is akisi, 9, 37, 117, 118, 120, 121

Is mektuplari, 33

Is yazilar1, 105, 106

Is yazilarinda baslik béliimii, 106

Is yazilarinda ekler boliimii, 107

Is yazilarinda gizli yazilar, 108

Is yazilarinda imza béliimii, 107

Is yazilarinda konu, 106

Is yazilarinda paraf, 108

Is yazilarinda say1 ve tarih boliimi,
106

Is yazilarinda tasdik blogu, 109

[s yazilarinda ydnlendirme, 107

Iyi bir yazida bulunmasi gereken
ozellikler, 48

—K -

Kagit belgeler, 40, 116, 121, 124

Kagitsiz ofis, 38

Kamu ydnetiminin yeniden
yapilandirilmasi, 72

Karbon kagitlar, 95

Karma dosya diizenleme yontemi,
185

Kataloglar, 17

Katmanli nimerik kodlama, 152

Kayit miihri, 103

Kay1t numarasi, 18, 83, 84, 97, 105,
108

Kayith bilgi, 40
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Kayith olmayan bilgi, 40

Kaynak, 24, 26

Kelimeler, 52

Kesme isareti, 64

Kirtasiyecilik, 36, 73, 191

Kisa ¢izgi, 61, 151

Kisaltma, 68, 81, 84, 86, 101, 172

Kiymetli belgeler, 42

ki’ baglaci ve eki, 64

Kodlama, 75, 143, 144, 150, 151,
152,153, 154,174, 178, 181, 184,
186, 187, 188

Konu kategorileri olusturmak, 180

Konu kategorilerini kodlamak, 180

Konu kategorilerini kodsuz
kullanmak, 181

Konu-alfabetik, 181

Konu-baslik, 181

Konusal dosya diizenleme yontemi,
178, 186

Koordinasyon, 92

Kopya Sayisi, 103

Kopyalama ve erigim, 121

Koruma, 14, 19

Koseli ayrag, 63

Kronolojik dosya diizenleme
Yontemi, 184

Kullanicilar, 16, 45

Kurum arsivi, 129, 133, 138, 140

Kurum dis1 haberlesme, 31

Kurum dosyalama sistemi, 127, 141

Kurum i¢i haberlesme, 118

Kurum kodu, 98, 160

Kurum ve kuruluslarda iletisim, 28

Kurum ve kuruluslarda yazili
iletisim, 29

Kurumsal belge, 123, 148

Kurumsal bilgi, 30, 120

Kurumsal haberlesme, 30

Kurumsal iletisim, 53

Kurumsal smiflandirma, 145

Kiiltiirel deger, 32

M -

Mali deger, 43

Mantik hatalari, 71

Manyetik ortamlara kayitl belgeler,
41

Manyetik ortamlara kayitli belgeler,
41

Mesaj (ileti), 24

Metin, 86

‘mi’ eki, 65

N --

Nitelik degerlendirmesi, 65

Nitelikli Uiretim, 121

Nokta, 58

Noktalama isaretleri, 57, 58

Noktalama yanliglari, 68

Noktal1 virgiil, 59

Normal yazilar, 78

Niimerik dosya diizenleme yontemi,
172

Niisha sayisi, 6

-0 --

Onay, 88

Organik smiflandirma, 146
Organizasyonlarda iletisim, 27
Orijinal belge, 124

Otokopi kagitlar, 95

O

Onemli yazilar, 78
Oykii ciimleleri, 53
Ozne hatalari, 71

—P--

Paraf, 92

Paragraf, 56, 101

Posta yonetimi, 3, 123
Postalama, 9, 14, 33, 34, 95
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Postalama:, 121

—-R--

Raporlar, 29, 32, 33,41, 72,77, 79
Rehberler, 17

Renkli dosyalar, 187
Renkli etiketler, 187
Renkli kodlama, 186
Renkli kodlar, 186

Resmi belgeler, 42

Resmi olmayan yazilar, 41
Resmi yaz1 6rnegi, 94
Resmi yazilar, 34, 41, 135
Resmi yazilarda paraf, 102

Resmi yazigsma kurallari, 35, 75, 80,

95,110
Resmi yazigsma kurallari yonergesi,
80

Resmi yazigma kurallarin belirleyen

esaslar, 75, 78, 80, 82, 97

Resmi yazigmalarda bulunmasi
gereken boliimler, 80

Resmi yazigmalarda kod sistemi, 83

Resmi yazigmalarda uygulanacak
usul ve esaslar hakkinda
yonetmelik, 77, 80, 90

S -

Sabit giderler, 121

Saklama plani, 133

Sayfa numarasi, 18, 105

Sayi1 ve kayit numarasi, 82

Seriler, 129, 161

Siniflama semasi, 144

Siniflandirma, 144, 145, 146, 154,
147

Siniflandirmanin esaslari, 145

Son diizenleme, 14

Soru isareti, 60

Sozciiklerin yanlis anlamda
kullanimi, 69

Sozli iletisim, 23, 27, 29, 57

Sozliik diizeni, 168, 169, 183

Standart dosya plani, 83

Standartlar, 9, 72, 80, 99, 106, 111,
123

S --
Sube kodu, 98

T -

Talimatlar, 33, 79
Tamlama hatalar1, 70
Tarih, 83

Tarihi bilgi, 40
Tasdik bolimii, 102, 108
Tasfiye, 21

Tasvir cimleleri, 54
Tek tirnak isareti, 62
Tirnak isareti, 62
Ticari belgeler, 42
Tiimlec hatalar1, 71

—-U--
Ulusal bilgi sistemi, 110, 112
Uzun ¢izgi, 62

Ug nokta, 108
Unlem isareti, 61
Uretim tarihi, 16

-V -
Vekalet, 87, 90
Vekil fig, 137
Virgiil, 58

Y -

Yabanci kelime kullanimi, 70
Yasal deger, 43
Yasam dongiisii, 16, 47, 123, 126
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Yasam dongiisii, 12

Yasam evresi, 12, 13

Yay ayrag, 63

Yazi alani, 80, 95

Yaz dili, 70

Yaz dili, 7

Yazi harfleri, 27

Yazi kontrol formu, 66

Yazilarda uyulmasi gereken anlatim
kurallari, 50

Yazili anlatim, 22, 49

Yazili anlatim igleminin agamalari,
49

Yazili belgeler, 32, 41

Yazili iletisim, 1, 22, 26, 28, 29, 31,
32,33, 34,36, 122

Yazinin igerigi, 18

Yazinin konusu, 18, 48

Yazisma konusu, 6, 72

Yazisma kurallari, 34, 75, 80

Yazisma kurallarinda standartlar, 76,
109

Yazisma teknikleri, 9, 11, 196

Yazigma tiirleri, 78

Yazigma usulleri, 75

Yazisma iiretimi, 3, 6, 103, 111, 113

Yazisma iiretiminin denetimini
gerektiren nedenler, 15

Yazigma yonetimi, 1, 2, 3,4, 5,8, 9,
10, 11, 12,21, 76, 103, 124, 193,
203

Yazigmalarda adres boliimii, 93

Yazigmalarda baglik bolimii, 81, 82

Yazigmalarda bulunmasi gereken
ogeler, 80

Yazigsmalarda dagitim bolimii, 91

Yazismalarda ekler boliimii, 90

Yazismalarda imza bolimii, 87, 88

Yazigmalarda kod Sistemi, 97

Yazigmalarda koordinasyon boliimii,
92

Yazigmalarda kurum kod numarasi,
98

Yazigmalarda onay boliimii, 89

Yazismalarda paraf boliimii, 92

Yazigmalarda say1 boliimii, 83

Yazigsmanin planlanmasi, 7

Yinelenen bilgi, 39

Yinelenmeyen bilgi, 39

Yiiklem hatalari, 71

7 -

Zarflar, 9, 96, 111
Zimmet defterleri, 139
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Kiitiiphanecilik Anabilim Dalinda 1989°da yiiksek
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Doktora tezi “Kurum ve kuruluglarda belge iiretiminin
denetimi ve belge yonetimi” adiyla kitap olarak
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Kizilbey Vergi Dairesi Miidiirlig

Bilgi ve Belge Yonetimi Boliimiinde belge yonetimi, arsiv yonetimi, bilgl
yonetimi, dosyalama sistemleri ve bilgi mevzuati konularinda dersler
vermekte ve bu konular iizerine yaymnlanmug kitap ve makaleler

bulunmaktadir.
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Dali'ndan mezun oldu. 1997 yilinda Atatiirk Universitesi
Fen Edcbiyat Fakiiltesi Kiitliphanecilik Boliimii'nde
arastirma  gorevlisi kadrosuna atandi. 2000 yilinda
Ankara Universitesi Sosyal Bilimler Enstitiisii
Kiitiiphanecilik Anabilim Dali'nda yiliksek lisansini
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