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Bilinen kurallarin disina ¢ikan, eline aldig1 tas ya da sopa ile kendisini daha 6zgiir ve
gliclithisseden, yasadig1 yerden daha uzaklara gidebilen ve kendi i¢inde bulundugu
diinyay1 yonetecek kurallar1 iireten insanoglu, artik magara duvarlarindan, kil
tabletlere degin kendisine ait el izlerini birakmaya baglamistir. Yazinin bulunmasi
ile birlikte, toplumlarin yiirtitmis oldugu idari, ekonomik, siyasi, askeri ve yasal
stiregleri siirdiirebilmeleri dogrultusunda hazirlamis olduklar1 belgeleri kayit
altina aldiklar, sakladiklar1 ve yeniden kullanim dogrultusunda gerekli giivenlik
onlemlerini alarak gelecek nesillere aktardiklar: goriilmektedir. Diinyanin bir¢ok
noktasinda birbirinden bagimsiz olarak insanoglunun yazil belge biraktig: tespit
edilmistir.

Kurumsallasma agisindan degerlendirildiginde, belgeler, kurumsal bilginin
depolanmasi ve kurum hafizasinin kalica hale getirilmesinde 6nemli bir yere
sahiptir (Forbes-Pitt, 2006). Bugiin i¢in, belgelerin yasam dongiisiiniin goz 6niinde
bulundurularak korunmasi ve stratejiler gelistirerek gelecege tasinmasi kurumlara
o6nemli sorumluluklar yiiklemektedir. Bilgi ve iletisim teknolojilerindeki gelisim
seyri belge iiretimi hizini tetiklerken, ayni zamanda da belge yonetimi konusunda
kullanilan teknik ve yontemleri dontisiime ugratmistir (Artiles Visbal, 2009).

DOSYALAMA

Kurum ve isletmelerde mevcutta yiiriitiilen tiim siiregleri yakindan ilgilendiren,
siiregler 6ncesinde ve sonrasindaki tretilen her tiirlii yazili, basili veya gorsel-
isitsel ortamda kayit altina alinmis bilgi ve belgenin yeniden kullanimini da
goz oniinde bulundurarak, belirli standartlara uygun olarak, sistemli bir sekilde
diizenlenmesi ve saklanmasini dosyalama olarak tanimlamak miimkiindiir (Tas,
2016). Kamu veya 6zel sektorde faaliyet gosteren kuruluglarin, faaliyet alanlarina
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0zgli olarak olusturulan her tirli belgenin birbiri ile organik baglarinin
kurularak, biitiinliik igerisinde belgelerin muhafaza edilmesi dosyalama siirecini
olusturmaktadir (Cigek, 2015). Dosyalama, orgiite dair tiim kayitlarin énceden
belirlenmis bir sistematige gore siniflandirilmasi, diizenlenmesi ve korunmasini
da igeren biitiinciil bir yaklagimla ele alinmaktadir (Sen & ark., 2013, 5.36).

Dosyalama ile kuruma gelen veya kurumca olusturulan belgelerin, kurumsal
entegrasyonu tamamlanmakta, belgelere iliskin faaliyetlerin diizenlenmesi
saglanmakta ve belgelerin yasam dongiisii kontrol altina alinmaktadir. Bu
stiregler yiiriitiilirken belge ve arsiv yonetimi alaninda sorumluluklar1 bulunan
calisanlarin bilgi sahibi olmalar1 gerekmektedir (Ioncef, 2017).

Kéagida dayali kayitlar1 bir kayit defteri vasitasiyla bir arada tutmak icin
diizenlenen dosyalarin en eski 6rnegini Antik Romada gérmek miimkiindiir.
Romal1 yargiglarin, mahkeme giinliiklerini, adli kovusturma tutanaklarini,
davacilar tarafindan sunulan delilleri ve davalarla ilgili notlarini tuttuklar:
defterler, kronolojik sirayla bilinen en eski kagida dayali dosyalama kayatlar1 olarak
gliniimiize degin ulagmistir. Orta Cag boyunca Avrupadaki kralliklarin da benzer
sekillerde, sekreterlik ofisleri kurarak, kayit biirolar1 olusturdugu bilinmektedir.
Buralarda kayit altina alinan belgeler igin, ardisik olarak atanan bir numaranin
belirlendigi ve boylelikle belgelerin yazarlarina, konularina referans yapildigi
gortilmektedir. 1678 yilinda, Brunswick-Lunenburg prensligine arsivci olarak
atanan Gottfried Wilhelm Leibniz ile belgeler i¢in yeni bir siniflandirma sistemine
ihtiyag oldugu one siiriilmiistiir. Boylelikle gelistirilen sistem giiniimiizde
yaygin olarak kullanilan siniflandirma sistemi ¢ok benzeyen, ana ve alt konular1
hiyerarsik bir diizende diizenleyen, konu tabanli kategorilerin mantiksal bir
semasina dayanarak hazirlanmistir. Bu sistem kisa siirede Almanyada kabul
gorerek, giiniimiiz Alman dosya siniflandirma sisteminin temelini olusturmustur.
Almanyadakiler kadar iyi ir siniflandirma semasina sahip olmasa da Ingilterede
de 13. yiizyilin baslarindan itibaren hiikiimet belgelerinin kaydedilmesi amaciyla
bir dosyalama sisteminin varligindan bahsetmek miimkiindiir (Stephens, 1995).

Dosyalama sisteminin kurumsal agidan saglamis oldugu avantajlars;

« Belgelerin gozden gegirilerek gereksiz olanlarin ayiklanmasi,

« Belgelerin sistematik bir sekilde diizenlenmesi,

Giivenilir bir yapinin kurularak dosya giivenliginin saglanmasi,
« Kurumsal karar verme siire¢lerinin etkin yonetimi,

o s ve siireglerin kisilerden bagimsiz hale déniistiiriilmesi,

o Kurumsal verimliligin artirilmast,
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o Kurumsal agidan personel, biitge ve bina agisindan avantajlarin yakalamasi
gibi siralamak miimkiindiir (Icimsoy, 1998, s. 505).

SINIFLANDIRMA

Harrod’s Librarians’ Glossaryde;

1. Nesneleri benzerlik derecelerine gore mantiksal bir siraya koyma eylemi,

2. Yazili bir belgeyi, kitab1 yada diger materyalleri konu veya bi¢imine gére
mantiksal bir sirayla diizenleme,

3. Kullanilan yontemin geleneksel mi yoksa bilgisayara dayali bir yontem mi
olduguna ve hiyerarsik yapisina bakilmaksizin bilgi 6gelerini tanimak i¢in
kullanilan sistem olmak tizere ii¢ farkli smiflandirma tanimi yapilmigstir
(Harrod’s Librarians’ Glossary, 1990).

Bu tanimlardan hareketle smiflandirmanin, fiziksel eylem, plan ve
mantik olmak iizere ti¢ ana unsura sahip oldugunu séylemek miimkiindiir.
Siniflandirmanin 6ziinii kabul edilen kriterlere gore, belgelerin gruplandirilmasi
veya diizenlenmesi olusturmaktadir. Smiflandirma belgelerin igeriklerine ve
kullanimlarina dayanilarak gruplandirilan bir etkinlik oldugu kadar (Smith, 1986),
genellikle bir dizi simge, say1 ve harf iceren, dnceden tanimlanmis sistematik bir
mantikla diizenlenen siireci ifade etmektedir (Gill, 1988).

Kimi uzman, belirli bir kaydin dosyalanacagi konunun veya numaranin
zihinsel olarak belirlenmesi siniflandirmanin ana unsuru olarak 6ne ¢ikarirken,
bazi uzmanlar ise konuyu belgelerin siniflandirilmasinda genellikle belirsiz olarak
nitelemektedir. Belgelerin siniflandirilmasinda 6ne ¢ikan asil unsur kodlamadir.
Bununla birlikte belgelerin kodlanmasi belgenin hangi diizende saklanacaginin
belirtmek i¢in kullanilan fiziksel bir igaret olarak kabul edilmektedir (Johnson &
Kallaus, 1982; Langridge, 1991).

ARSIV

Arsivler, belgelerin ve kayitlarin saklandigi, modern devletlerin ortaya c¢ikisiyla
birlikte ulusal hafizanin insa edildigi (Featherstone, 2006), kamu kurumlarinin
simgesi ve devletin organlarindan birisi olarak fiziki bir binay tariflerken, bununla
birlikte s6z konusu binada saklanan yazili koleksiyonu da tanimlamaktadir
(Mbembe, 2002:19). Ayrica ozel ya da tiizel kisiliklerce tiretilmis arsiv degeri
tasiyan kayitlarin belirli standartlara bagli kalinarak, se¢imi, korunmasi ve
kullanima sunulmasindan sorumlu kurum ile ilgili belgelerinin saklandig: fiziki
yeri de tarif etmektedir (Karakas & ark., 2009:4).
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Tanimlardan da anlasilacag tizere bina ve belgelerin i¢ ice ge¢mis olmasi arsivi
giiclii kilmaktadir. Arsivler, bulundugu yerin fiziki 6zellikleri, kullanilan motifler,
odalarin diizeni ve mimari 6zellikleri ile birlikte dosyalarinin organizasyonu bir
butiinliik icerisinde ele alinan mekanlar olarak diistintilmelidir.

Arsivlerin uluslar agisindan degerlendirildiginde idari, hukuki, sosyo-
kiiltiirel, ekonomik ve askeri agidan 6nemli bir yere sahip oldugu bilinmektedir.
Toplumun temel kaynaklarini olusturan belgelerin arsivlerde saklaniyor olmasi
arsivlerin hayati roliinii ortaya koymaktadir. Uluslararas: iligkiler acgisindan
bakildiginda devletlerin haklarin1 koruyacak belgeleri barindirmalari, bireysel
acidan degerlendirildiginde, bireye 0zgii herhangi bir konunun agikliga
kavusturulmasinda kullanilmalari, toplumsal agidan g6z oniine alindiginda ise,
gelenegin, gorenegin, adetlerin, sosyo-Kkiiltiirel yapinin, kurumlar arast iliskinin
ortaya konulmasini saglamalar1 sebebiyle bilimsel ¢aligmalarda da birincil kaynak
olarak ele alinmaktadir.

Kurumlarca {iretilen bilginin kontroliiniin saglanmasi noktasinda etkili bir
arsiv sistemin kurulmasi zorunluk olarak karsimiza ¢ikmakta olup, olusturulacak
arsiv sistemi ile belgenin {iretim agamasindan, yeniden erisiminin saglanabilmesi
noktasina kadar stireci bir biitiin halinde degerlendirmek gerekmektedir.

BELGE YONETIMI

Bir belge, sistemler ve kullanicilar arasinda depolanabilen, erisilebilen ve
degistirilebilen tanimlanmig, diizenlenmis metin, goriintii, ses veya diger
bi¢imlerdeki bilgi kaynag: tiirtidiir (McDaniel,1994). Ingiliz Milletler Toplulugu
Hiikiimetinin Bilgi Paylasimi Yonlendirme Komitesi- The Commonwealth
Government’s Information Exchange Steering Committee (IESC, 1995, s.6), bir
belgeyi “basili veya gorsel ortamda baska bir isleme gerek kalmaksizin, anlasilabilir
tanimlanabilir kaydedilmis iletisim araglar1 olarak tanimlamaktadir. Belgeler
tizerinde gerceklestirilen bir¢ok islem s6z konusu oldugu gibi, teknik olarak
bakildiginda, belgenin yonetimi, igeriginin tanimlanmasi, depolanmasi, kayit
altinda alinmas: ve ihtiyag duyuldugunda geri ¢agrilmasi bu siireglerin temelini
olusturmaktadir (Salminen & ark., 2001; Biagioli & ark., 2003).

Belge yonetimi, bircok agilardanidari performansin merkezinde yer almaktadir:
belgeler, neredeyse tiim idari stireglerin temelidir. Temel bilgi kaynag: olduklar1 ve
genel idari sitireglerin biiyiik bir bolimiinii temsil ettikleri i¢in yararlanilacak en
degerli kaynaklardir. Ayrica idari belge yonetiminde orijinallik, gizlilik ve uzun
vadeli hesap verebilirligin standartla dayali olarak saglanmasi gerekmektedir
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(Klischewski, 2006, s. 34).

Belge yonetimi kavrami, belgelerin iiretilmesiyle baslayan stirecin belgelerin
diizenlenmesini, korunmasini ve kullanima sunulmasini da igeren bir biitiin
olarak, yasam dongiisiinii idari siirecin pargast haline doniistiiren bir etkinlik
olarak goriilmektedir (Arsivcilik Terimleri Sozligi, 1995). Orgiitsel olarak
is akislar1 ve siireglerin yiiriitiilebilmesi dogrultusunda i¢ ya da dig kaynaklh
olarak iiretilen belgelerin sistematik bir sekilde kontrol edilmesi, dosyalanmasi,
dagitilmasi, erisime sunulmasi veya imha edilmesi gibi biitiin siireglerin birlikte
yonetilmesi belge yonetimini ifade etmektedir (Odabas, 2005). Kurumun ortak
beklentisi ya da ihtiya¢lar1 dogrultusunda kullanilan belgelerin kurumsal bir
yaklasimla ele alinarak yonetiminin saglanmasi seklinde de ifade edilen belge
yonetiminin genel islevi asagidaki gibi siralanmaktadir;

o Belgelerin korunmasi asamasindan baslayarak, yasam dongiisiiniin
sonlanmasina degin gegen siireglerin yiiriitiilmesi,

o Kurumsal agidan is akisi ve siireglerin etkin yiiriitiilebilmesi dogrultusunda
gerekli goriilen belgelerin toplanmasi, korunmasi ve erisime sunulmasi,

« Herhangi bir nedenle kanit degeri tasimasi veya yasal olarak bulundurulma
zorunluluguna sahip belgelerin saklanmasi,

« Belgenin 6nemli bir bilgi ya da degere sahip olmasi sebebiyle saklanmasi,

o Belgelerin daha etkin yonetimi dogal olarak kurumsal tasarrufun ve ektin
yonetimin de saglanmasini tetikleyecektir (Yusof & Chell, 1999, s.11)

Belge yonetimi ile kurum igindeki iletisimin artirilmasi, etkin bir karar
alma mekanizmasinin olusturularak etkin bir yonetimin benimsenmesi, ge¢mis
uygulamalara erisimin saglanarak gézden gegirme siireglerin saghikli yiirtitiilmesi
ve idari denetim mekanizmasmin olusturulmasi amaglandigindan, belgelerin
tretimi, diizenlenmesi, dagitimi, saklanmasi ve yerine gore arsive iletilmesi,
ayiklanip imha edilmesi bir biitiinliik i¢cinde ele alinmalidir (Kiilcii, 2007, s. 231).
Belge yonetimi kurumlarin is akiglarini ve siireglerini yiiriitiirken iiretmis oldugu
bilgilerinin sistematik bir bakis acisiyla ele alinarak, kaydedilmesi, kurumsal
bilginin denetim altina alinmasi ve etkin bir yonetimin olusturulmasi siireci
olarak goriilmektedir (Ozdemirci, 2003, s. 226).

BELGE YONETIM SiSTEMLERI

Belge iiretimi ozellikle 1950’lerden itibaren katlanarak artmaktadir. Yalnizca
yayin sayist olarak degil bununla birlikte iiretilen kurumsal belgeler islenmekte ve
dagitilmakta, bu durum da dogal olarak daha islevsel ve daha hizli bilgi ve belge
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yonetim sistemlerine ihtiyag duyulmasina neden olmaktadir. Ornegin, akademik
yayinlar agisindan bakildiginda Scopus gibi bibliyografik bir veritabanina, her yil
yaklasik ti¢ milyon belge dahil edilmektedir (Gil-Leiva, Ortufio & Ortuiio, 2022).

Bir kurumdaki belgelerin sayisindaki artis, is stireglerinin siirekliligi acisindan
veri ve bilgiye hizli, ger¢ek zamanli erisim gereksinimi ile birlestiginde, ¢esitli
teknolojinin kullanilmasini, uygulamani ve hizmetler diizeyinde giivenlik
onlemlerinin alinmasini zorunlu kilmaktadir. Daginik veri ve bilgilerin
birlestirilmesi icin yiiksek performansli, giivenli yazilim mimarilerinin ve
araglarinin gelistirilmesi, belge yonetim sistemlerinin tasarlanmasi ve uygulanmasi
temel gereksinim olarak 6n plana ¢ikmaktadir. Belge yonetim sistemlerinin
uygulanmasy, i akislarini, raporlamalar sonundaki analiz ve planlama siireglerini
kolaylastirmasinin yani diger kuruluslarla isbirligi siirecinde tutarli ve aktif bir
ortamin gelistirilmesine olanak taninmasini saglamaktadir (Ciuchi, Bacivarov &
Petrica 2012).

Belge Yonetim Sistemi, veri ve bilgileri ¢esitli formatlarda diizenlemeye, takip
etmeye ve depolamaya olanak saglayan, genis depolama kapasitesi, meta verilere
dayal yapi, giivenlik, indeksleme ve belgeye hizli erisim saglama imkani veren
yazilim sistemleridir. Bu dogrultuda belge yonetim sistemin varligi kurum ve
kuruluslara;

 Belgelerin siirtimlere gore diizenlenmesis

o Degisikliklerin takibi

« Tiim belgelerin merkezi olarak depolanmasi;

« Belge kayiplarina karsi yedekleme sistemleri;

» Belge akislarinin kontrolii ve izlenmesi;

+ Belgelerin arsivlenmesi noktalarinda kolayliklar saglamaktadir.

Fiziksel formatta (kagit, dvd, veya benzeri ortamlar) saklanan belgelerin
bir belge yonetim sisteminin uygulanmas: ile elektronik ortama aktarilmasi
da miimkiindiir. Belge yonetim sistemi ile belgenin yasam dongiisii garanti
altina alinmakta olup, belgelerin yalnizca fiziksel 6zelliginin kaybolmas1 (basili
bilgilerin bozulmasi, yipranmasi) degil, ayn1 zamanda kullaniciya istenen bilginin
ulastirilmas1 da hedeflenmektedir. Bunun yani sira, belgelerin dijital olarak
depolanmast ve paylasilmasi konuyla ilgili politikalarin ve giivenlik sistemlerinin
de olusturulmasini zorunlu kilmaktadir.

Giintimiizde birgok kurumun is siiregleriyle ilgili tiretkenligi artirmak ve
maliyetleri diisiirmek icin elektronik belge yonetim sistemlerini uygulamaya
koydugu goriilmektedir. Bununlabirlikte ABD ve Ingiltere gibi iilkelerde, belgelerin
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hem dijital formatta hem de geleneksel yani basili formatta saklanmalarini
zorunlu kilan bir takim yasal uygulamalarin da varlig bilinmektedir. Ornegin,
tip alaninda, bazi Avrupa Birligi tilkelerinde belgeler dijjital ortama aktarilirken,
geleneksel basili formattaki belgelerin de kopyalarinin saklamas: zorunludur
(Ciuchi, Bacivarov & Petrica 2012).

Belge Yonetim Sistemlerinin Bilesenleri

Belge yoOnetim sistemin saglikli bir sekilde yiiriitiilebilmesi i¢in teknik alt
yapinin, is siireglerinin, ¢aliganin ve sistemin siirekliliginin birlikte diistintilmesi
gerekmektedir. Bu dogrultuda bakildiginda islevsel bir belge yonetim sistemin
temel bilesenlerini asagidaki gibi siralamak miimkiindiir;

Meta verilerin iliskilendirilmesi; (Belgelere iliskin anahtar kelimler, belgenin
ait oldugu kategoriler, belgenin konusu, belgenin sisteme giris tarihi, belge
tizerinde en son islem yapan kullaniciya iliskin veriler vb.). Meta veriler belgeye
dayanilarak iiretilmis ve belgeye erisim dogrultusunda kullanilmak amaciyla
standart bir sekilde kayit altina alinmis verilerdir. Belge yonetim sistemi {izerinde;
optik karakter tanima, akilli karakter tanima, barkod tanima, yama kodu,
veritabanina erisim saglayarak yada elektronik belgelerden metin ayiklamalari
yapilarak meta verileri yonetmek miimkiindiir.

Biitiinlesik bir sistemin parcasi olmak; kurumsal bir yapida birden fazla
bilgi teknolojisi ve veri yonetim sistemi s6z konusudur. Kurumsallagmanin
saglanabilmesi, personel, zaman ve maliyet agisindan avantajlarin yakalanabilmesi
agisindan biitiinlesik bir yonetim sistemin varligi olduk¢a 6nemli bir yere
sahiptir. Belge yonetim sisteminin de diger sistemlerle entegre bir sekilde
caligmas: gerekmektedir. Bu durum is siireglerini hizlandiracak, herhangi bir
belgeye gereksinim duyan bir¢ok personelin direk olarak gereksinim duydugu
belge iizerinde es zamanl ¢alismasini saglayacaktir. Belge yonetim sistemlerinin
biitiinlesik bir yaprya kavusmasini, kurumdaki diger sistemlerle konusmasini
saglayacak; LDAP (Lightweight Directory Access Protocol - Basit Dizin Erisim
Protokolii), WebDAV (Web Uzerinde Dagitilmis Yazma ve Siiriim Olusturma
Protokolii- Web Distributed Authoring and Versioning), ODMA (Ag¢ik Belge
Yonetimi Protokii- Open Document Management API) ve SOAP (Basit Nesnelere
Erisim Protokolii- Simple Object Access Protocol) gibi protokolleri kullanarak
saglamak miimkindiir.

Indeksleme, ISO standardi 5963-1985, indekslemeyi “Bir belgeyi konu igerigi
agisindan tanimlama eylemi” olarak tanimlar. Bununla birlikte indekslemenin,
kavramlarin kontrollii kelime listeleri ile standartlagtirildig: ve kontrol edildigi, s6z
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konususozciiklerin (dogal veya kontrollii dilde) bir arama sorgusunda kullanilmas:
i¢in kullanicilarin bilgi ihtiyaglarina gore erisime sunuldugu yapilar olarak da
degerlendirmek miimkiindiir. Indeksleme, belgeleri depolamak ve belgelere
yeniden erisim saglamak agisindan 6nemli bir siire¢ olusturmaktadir. Belgelerin
igeriginin temsil edilmesi ve daha sonrasinda belgeye erisimin kolaylastirilmasi
miimkiin hale geldiginden, indeksleme, belge yonetim sistemlerinin temel tas
olarak goriilmektedir (Gil-Leiva, Ortufio & Ortuiio, 2022).

Indeksleme depolama sirasinda Dbilgisayar destekli indeksleme, yari
otomatik indeksleme ve otomatik indeksleme (Gil-Leiva, 2008) olmak ii¢ sekilde
gerceklestirilmektedir.

Belgelerindijitallestirilmesi; Dijitallestirmekavramibilgininsayisallagtirilmas:
olarak tanimlanmaktadir. Belgelere dayali olarak sayisallastirilarak ¢esitli
platformlar araciligiyla paylagilmas: siireci olarak da tariflemek miimkiindiir.
Diger yandan sayisallastirma verinin ve islemlerin dijital ortamda depolanmasi
olarak ele alinmaktadir (Karakas & ark., 2009). Dijitallestirme, ayn1 zamanda
standart belgeleri tarayarak ve otomatik veya yar1 otomatik yontemler (OCR,
ICR, indeksleme vb.) uygulanarak verilerin elektronik formata déniistiirtilmesi
islemidir (Gil-Leiva, Ortufio & Ortufio, 2022).

Gilinimiizde dijital veri saglayan sistemlerde anahtar kelimeler ile bilgiye
erisim standart olarak uygulanan bir yapi olarak karsimiza ¢ikmaktadir. Bilgi ve
iletisim teknolojileri ¢aginda optik karakter tanima (OCR) uygulamasina izin
veren dijital veri havuzlarini olusturmak olduk¢a kolay ve ekonomik oldugu
goriilmektedir (Blostein & Nagy, 2012, s. 3). Baz1 belgelerin OCR ve akilli karakter
tanima (ICR) sistemleri kullanilarak kolayca djjitallestirilmesi ve erisilebilir
formata kavusturulmas: oldukea kolayken, el yazmalar1 ve daktilo ile yazili bazi
belgelerde ise daha karmagik siirecler s6z konusu olmaktadir. Bu dogrultuda
dijitallestirmede kolaylik saglamak amaciyla el yazis1 metin tanimanin (HTR),
makine 6grenimi (ML) ve yapay zeka (AI) yaklagimlarindan faydalanilmaktadir
(Muehlberger & ark., 2019).

Belgelerin depolanmasi; belgelerin yasam dongiisiiniin siniflandirilarak
yonetilmesini, depolama yerinin, saklama siiresinin, nerede arsivleneceginin ve
imha edilip edilmeyeceginin belirlenmesini icermektedir. Belgeler arsivlenip,
kopyalarinin yedeklenmesi saglandiktan sonra, saglikli bir sekilde saklanmalidir.
Bu saklama alanlar1 belgelerin karsilasacagi olasi zararlar1 géz bulundurarak
gerekli 6nlemler alinarak gerceklestirilmelidir (Ozdemir Alkan, 2020, s. 87).
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Belgelere erisim; Arsivlerde belgelerin sorgulanabilmesi ve belgelere
erisimin etkin bir sekilde saglanabilmesi i¢in uluslararas: standartlar goz oniinde
bulundurularak, bilgisayarlarca okunabilecek format ve igerigin iiretilmesi
gerekmektedir (Ozdemirci & Yalginkaya, 2009, s.15). Bilgiye olan ihtiyacin
karsilanmasi dogrultusunda kullanicinin ilgilendigi tim belgeleri, konuyla
baglantis1 olmayanlar1 ayiklayarak sunmak belge erisim sistemlerinin temel
ozelligidir (Tonta & Bitirim, 2002, s.7). Belirli bir hiyerarsik sistem, tam metin
tarama teknigi ve dizinleme mantig1 goz oniinde bulundurarak belgelere erisimin
diizenlemesi gerekmektedir (Odabas, 2007, s.164).

Giivenlik, Belge erisim sistemlerinin en 6nemli bilesenlerinden birisi de
gtvenliktir. Belge erisim sistemleri tizerindeki depolanan belgenin dogal afet,
siber sikintilar, yazilim ya da donanimsal sikintilar gibi olasi tiim senaryolarda
zarar gormesinin engellemesi amaciyla, planlamalarin yapilmas: gerekmektedir
(Ozdemir Alkan, 2020, s. 76).

DOSYALAMANIN ONEMI

Belgelerin belirli standartlar goz 6niinde bulundurularak, mantiksal bir sistemle
arsivlerde tutulabilmesi, gereksinim duyuldugunda yeniden erisilebilmesi i¢in
uyun bir dosyalama sistemiyle ele alnmasi gerekmektedir. Bu dogrultuda
kurumsal yap1 goz oniinde bulundurularak, uygun bir dosyalama sisteminin
olusturulmasi hayati derecede énem tagimaktadir (Ozdemirci & Odabasg, 2005,
s.47).

Kurumlarda vyiiriitilen is ve siireglerin etkililiginin ve etkinliginin
saglanabilmesi, is ve siireclerde aksamalarin olusmamasi dogrultusunda
dosyalamanin énemli bir yere oldugu bilinmektedir (Sen & ark., 2013, 5.37).
Kurumlar agisindan basarili bir ydnetimin olusturulabilmesi zamanlama agisindan
yerinde ve hizli kararlarin alinmasi ile miimkiindiir. Alinan kararlarin basarisi,
konuyla ilgili dogru ve yeterli bilgiye sahip olunmasi ile dogrudan baglantilidir.
Kurumsal yonetim acisindan hayati dneme sahip bilgilerin etkin bir dosyalama ve
arsivleme hizmetinin neticesinde diizenlendigini bilinmektedir. {letisim agisindan
bakildiginda yazili belgelerin 6nemi koruyor olmasi belgelerin etkin bir sekilde
dosyalanmasini ve arsivlenmesini zorunlu kilmaktadir (Ar, 1989). Bununla
birlikte belgelerin dosyalanmasi zamanla kullanilmayacak olan belgelerin de
biriktirilmesine yol agmaktadir. Bu durum dogal olarak ihtiya¢ duyulmayacak
belgelerin yasal mevzuat goz o6niinde bulundurularak ayiklanmasini zorunlu
kilmaktadir. Amerika Orneginde gergeklestirilen bir arastirmada kurumlarin
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tiretmis oldugu belgelerin yalnizca %10’una siirekli gereksinim duydugunu ve
stirekli saklamasi gerektigi hesaplanmigtir (Terry, 1962).

Dosyalamanin kurumlar agisindan saglayacagi avantajlari kisaca;

« Bilginin yapisina uygun ortamda diizenlenmesi,

« Bilgi kaynaginin korunmasi ve zarar gormesinin engellenmesi,

« Bilgi kaynaginin giivenliginin saglanmasi,

« Bilgi kaynaklarinda olusabilecek karmasanin 6nlenmesi,

o Arsiv temelinin olusturulmasi olarak siralamak miimkiindiir (Ozdemir
Alkan, 2020).

DOSYALAMA SURECLERI

Dosyalama siireci, belgenin tretilmesi asamasindan baslayarak, nerede, nasil
ve hangi dosyalama yonteminin segileceginin belirlenmesi ve sonug itibari ile
imhasina karar verilecek belgelerin tespitine degin biitiin bir siireci kapsamaktadir.
Bu siire¢leri Ozdemirci ve Odabasg asagidaki gibi belirlemistir (2005, s .127);

+ Belgelerin analizi,

« Kurumsal dosyalama sisteminin olusturulmasi,

» Dosyalama yonteminin belirlenmesi,

« Kurumsal saklama planinin olusturulmasi,

« Depolama ve saklama siirecinin diizenlenmesi,

+ Erisim ve kullanim sartlarinin diizenlenmesi,

o Degerlendirme, ayiklama ve imha siireglerinin olusturulmasi.

ANALIZ CALISMASI

Belgeler genel olarakiiretildikleriandanitibaren tigasamada degerlendirilmektedir.
Birinci agama belgelerin ilk tiretildigi agama olan ofislerdeki siireci nitelemektedir.
Bu siireg belgenin giinliik is akist icinde aktif olarak kullanildigi dénemdir. Ikinci
asama ise belgenin artik aktifligi yitirdigi, ancak yine de ihtiyag duyulabilir kaygis:
ile birime ait arsivlerde tutuldugu dénemi nitelemektedir. Uciincii asamada belge
artik birimdeki siirecini tamamlamaktadir. Aktif olarak is akisi icerisinde ihtiyag
duyulmayan bu belgeler farkli birimlerden toplanarak kurum arsivinde bir araya
getirilmektedir. Bu asamada ilgili belgelere arsivcilik temelinde yaklagilmali
ve sistematik bir sekilde ele alinmasi gerekmektedir. Ad1 gegen tiim siireglerde
belgelerin analiz ¢alismasinin yapilmasi, birimlerde tretilen belge miktarinin
tespit edilmesi, belgelere iliskin tarihlerin belirlenmesi, belge formatlarinin
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tespiti ve gizlilik, giivenlik olgiitlerinin degerlendirilmesi gerceklestirilecektir
(Ozdemirci & Odabas, 2005, s. 129).

DOSYALAMA SiSTEMININ OLUSTURULMASI

Kurumsal bir dosyalama sisteminin etkin bir sekilde diizenlenebilmesi icin
oncelikle kurumun yapisinin ve kurumsal 6zelliklerin belirlenmesi gerekmektedir.
Boylelikle kurumsal olarak en uygun dosyalama sisteminin se¢imi saglanacaktir.
Kurumsal dosyalama sistemi belirlenirken kurumun yirittigii hizmetlerin
tiird, hizmet sagladigi toplumun 6zellikleri, belgelerin tiirii, miktar1 ve depolama
segeneklerinin de gozden gecirilmesi 6nemlidir. Bu dogrultuda dosyalama ve
belge yonetimi profesyonellik gerektiren bir siirectir. Ad1 gecen siirecin saglikli bir
sekilde yiiriitiilebilmesi i¢in konu uzmani, egitim almis belge yonetimi mantigini
bilen bireylerin siirece dahil edilmesi hayati énemdedir (Ozdemirci & Odabas,
2005, s. 132).

DOSYALAMA DUZENLEME YONTEMLERI

Kurumsal bir dosyalama sisteminin en 6nemli asamalarindan birisi de dosya
diizenlemede izlenecek yontemlerin belirlenmesi asamasidir. Bu siiregte de
kurumsal anlamda yiiriitiilen is ve siiregler belirleyici olmaktadir. Kurum bazinda
birden fazla dosyalama yontemi uygulanabileceginden, birimlerde kullanilacak
dosyalama ydntemlerinin merkezi olarak belirlenmesi gerekmektedir (Ozdemirci
& Odabas, 2005, s. 132).

KURUMSAL SAKLAMA PLANLARININ OLUSTURULMASI

Kurumlar tarafindan tretilen belgelerin ne kadar siire ile birim ve kurum
arsivlerinde depolanacagini gosteren tablolara saklama plani denilmektedir.
Saklama planlari ile kurumsal belgelerin depolama, ayiklama ve imha siiregleri
yiiriitiilmektedir. Iyi bir saklama plani icin kurumun yiiriitmiis oldugu is ve
islemlerle ilgili idari ve yasal siire¢lerin iyi bilinmesini gerektirmektedir. Oncelikle
kurum genelinde belge analiz ¢alismasinin yapilmasini énemlidir (Ozdemirci &
Odabas, 2005, s. 132).

Kurumlagsma agisindan saglikli bir saklama planin olusturulabilmesi i¢in
belgelerin iiretim asamasindan hangi siirelerde nerelerde saklanacagina kadar
net bir sekilde tanimlanmasi gerekmektedir (Ozdemirci, 2007, s. 220). Saklama
planlar1 kurumsal is siireglerinin ve karar alma mekanizmalarinin etkinligini
dogrudan ilgilendiren, zaman kaybini ortadan kaldiran ve kalic1 degere sahip
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belgelerin belirlenmesini saglayan bir yere sahiptir (Ataman, 1995, 5.95).

Belgelere iliskin saklama siirelerinin belirlenmesi, islemi biten belge ya da
dosyanin ne kadar siire daha birimde tutulacagi, sonrasinda kurum arsivinde yer
verilip verilmeyecegi ortaya konulmaktadir. Budogrultuda iyi bir saklama planinda
imha, degerlendirme ve saklama gibi siiregler net bir sekilde tanimlandig: gibi,
saklama planin {izerinde gerekli revizyonlarin ve gondermelerin de belirtilmesi
gerekmektedir (Cigek, 2007, s. 237).

DEPOLAMA VE SAKLAMA SURECI

Kurumlarda iiretilen belgelerin dosyalanarak saklanmasi ve korunmasi kurumsal
stireglerin etkin yonetimi agisindan 6nemlidir. Bu siiregte kurumsal siire¢lerin
saglikli yiuritiilebilmesinde katki saglayacak hukuki, kiiltiirel ve kurumsal
belgelerin depolanmasina 6nem verilmelidir.

Belge iiretimi agisindan yogunlugun oldugu kurumlarda depolama agisindan
tiziki mekan gereksinimi bir sorun olarak 6ne ¢ikmaktadir. Fiziki belgelerin
depolanmasi, belge yonetimi konusunda personel gereksinimi, belge giivenligi,
tahrip olan belgelerin bakimi gibi etkenler ve bu siire¢lerin mali boyutu depolama
ve saklama siire¢lerinin karsilastig1 sorunlar arasinda yer almaktadir.

Depolama ve siirecinde siirekli kullanimina ihtiya¢ duyulan belgelerin neler
oldugu, hukuki ve kurumsal isleyis a¢isindan 6nemli ve gizli olanlarin belirlendigi,
yer faktoriin goz oniinde bulunduruldugu ve maliyetin hesaplandig: bir yapinin
kurulmasi gerekmektedir (Ozdemirci & Odabas, 2005, s. 136).

ERiSIM VE KULLANIM SARTLARININ DUZENLENMESi

Belgelerin iiretilmesinin yanisiraisvesiireglerde rutin kullaniminin saglanabilmesi
acisindan erisime iliskin alt yapinin da olusturulmas: gerekmektedir. Bu amagla
belge igeriginin, belge biitiinligiiniin ve 6zginligiiniin korunmasi, giivenlik
Onlemlerinin alinmasi erisim acisindan 6nemlidir (Kiilcii, Cakmak & Ozel, 2015,
s. 249).

Belge kullanim:i agisindan bakildiginda, belgelere yeniden erisimin goz
ontinde bulundurularak, dosyalarindan ¢ikarilmadan kullanilmasi, yasal mevzuat
goz oniinde bulundurularak birimlere belirli siireler goz 6niinde bulundurularak
6diing verilmesi, 6diing verilen dosyalarin kayit altina alinmasi, 6diing kayitlarin ne
kadar siiresi kaldig1, dosyanin gelip gelmediginin kontrol edilmesi gerekmektedir.
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DEGERLENDIRME, AYIKLAMA VE iMHA SURECLERININ
OLUSTURULMASI

Kurumsal agidan birim arsivleri de dahil olmak tzere hangi belgelerin
ayiklanacagi ve imha edileceginin belirlenmesi gerekmektedir. Birim arsivlerinde
yonergelerle ayricalik saglanan durumlar haricinde ayiklama ve imha islemin
yapilmayz, ayiklama imha komisyonunun olusturularak kurum arsivlerinde ilgili
komisyonun karari ile siireg yiiriitiilmektedir (Devlet arsiv Hizmetleri Hakkinda

Yonetmelik, 2019).

DOSYALAMA SiSTEMLERI

Kurumsal siireglerde dretilen ya da dig kaynakli saglanan belgelerin
belirli standartlara bagli kalinarak diizenlemesi islemi dosyalama olarak
tanimlanmaktadir. Dosyalama ile birlikte kurumsal siireglerin daha etkin
yonetilmesi saglanmaktadir. Bilginin kayit altina alinmasi dosyalama siirecini
de beraberinde getirmektedir. Kurumsal siireglerde yiiriitillen is akiglarinin
aksamamasi igin kayit altina alinan belgelere hizli ve dogru erisim agisindan
dosyalama 6nemli bir yere sahiptir.

Dosyalama siireci bir dongii olarak devam etmektedir. Bu dongiiniin
ilk asamasini belgenin kaydedilmesi olustururken arsivlenmesi ile doéngii
tamamlanmaktadir. Tutar (2001) dosyalama dongiisiinii,

« Kurumsal siiregler igerisinde iiretilen ya da disaridan saglanan belgenin
deftere kaydedilmesi, tasnifinin yapilmasi ve ilgili birime ulastirilmasi,

o Islemi tamamlanan belgelerin tirine goére simflandirlmast  ve
kurumda kullanilan dosyalama sistemine uygun olarak dosyalanmasi,
numaralandirilmast,

+ Belge gonderim siirecinin sistemli ve diizenli olmasi saglanir,

« Kurumsal arsiv mevzuatini goz 6niinde bulundurarak belgelerin arsivlenmesi
olarak tanimlamaktadir.

Dosyalama sisteminin unsurlari

Dosyalama sisteminin siniflandirma ve kodlama olmak {izere iki temel 6gesi
vardir. Bu iki 6ge ile dosyalarin igerigindeki belgelerin konularina ve birbiri ile
baglantilarina gore siniflanmasini ve boylelikle hizli bir sekilde erisim saglamasi
hedeflenmektedir. Siniflandirma ile belgelere iliskin standart dosya planlarinin
tasarimi olusturulmaktadir. Standart dosya planlari ile belgelerin diizenlenmesi,
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depolanmast ve erisim siireclerinin etkin yonetimi saglanmaktadir (Tekin, 2010,
5.102).

Belgelerin tanimlanmasi agsindan ilk islem kaynaginin tanimlanmasi
oldugundan, organik sisteme gore bu adim belgeye verilen yer numarasinin ilk
unsuru yani belgenin iiretildigi yeri nitelemektedir. Siniflandirma ve kodlama
ayni zamanda siniflandirmanin hiyerarsik seviyesini ortaya koyan kurumsal ve
fonksiyonel siniflandirma tiirlerini de tanimlamaktadir. Kurumsal siniflandirmada
yonetsel yapi, fonksiyonel siniflandirma da ise kurumda yiiriitiilmekte olan is
stireleri degerlendirilmektedir. Kurumlar temelinde siniflandirmada kullanilacak
zorunlu sistem s6z konusu olmamakla birlikte, her kurumun kendi biinyesine
uygun siniflandirma sistemi uygulayabilecekleri bir yap1 mevcuttur. Bu sebeple
gorev alanlar1 ayr1 olan kurumlarin siniflandirma sistemlerinin de farkli oldugu
goriilmektedir (Ozdemirci & Odabas, 2005, s.143).

Dosya Plam1

Belgelerin dosyalanmasi siirecinin biitlinciil bir yaklasimla ele alinip,
degerlendirilebilmesi noktasinda dosya planlarina gereksinim duyulmaktadir.
Dosya planlarinin eksiksiz bir anlayisla ele alinip olusturulabilmesi i¢in kurumsal
yapinin analiz edilmesi, yliriitiilen siireglerin tanimlanmasi, kuruma ait belgelerin
tespit edilmesi ve kurumsal isleyis mekanizmasina ait seviyelerin tespit edilmesi
gerekmektedir. Bu dogrultuda goriismelerin gergeklestirilmesi, anketlerin
uygulanmas: kurumsal siirecin tiim detaylariyla tespit edilmesi ve her tiirlii
belgenin belirlenmesi belgelerin dosyalanmasindaki olusabilecek hatalar1 en aza
indirgeyecektir (Ozdemirci & Odabas, 2005, 5.147).

Kandura (1988) gore iyi bir dosya plani olusturulurken dikkat edilmesi
gereken hususlar;

» Konu bagsliklarinin ¢ok genel olarak belirlendigi durumlarda belge sayisinda
artis olusacagi, cok oOzel olarak belirlendigi durumlarda ise kullanilan
sistemin gereginden fazla detaya inecegi goriilmektedir. Bu nedenle konu
baslig1 se¢iminde ¢cok genel ve ¢ok 6zel bir yapinin kullanilmamasina dikkat
edilmelidir.

+ Konu bagliklar1 belirlerken belge ve konu biitiinliigiiniin ortadan kalkmamasi
adina, standartlarin disina ¢ikilmamasi gerekmektedir.

o Kurumun hiyerarsik yapist goz 6niinde bulundurularak konu baslig secimine
gidilmelidir. Bu amagla 6rnek uygulamalarin, pilot uygulamalarin varhig:
ileride olusabilecek aksakliklarin giderilmesini saglayacaktir (Kandur, 1988,
$.26).
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Dosyalama sisteminin se¢imi noktasinda dikkat edilecek hususlar1 Tutar

(2001) su sekilde belirtmistir,

1. Kurumunbiiyiikliigii; kurumsal yapinin bityiikliigiidogrudanbelge tiretimini,
dosyalanmasini ve saklanmasini etkilemektedir. Kurumsal yap1 igerisindeki
birim ve personel sayisindaki artis belge tiretimini de tetikleyecektir.

2. Belgenin niceligi; kurumun biyiikliigiine paralel olarak, personel sayisi
artis1 ve belge sayisi artist gerceklesmektedir. Kullanilan dosyalama sistemi de
dogrudan bu sayidan etkilenmektedir.

3. Belgenin nasil kullanilacagy; iiretilen belgelerin 6zellikleri ve is siireclerinde
nasil kullanildig: direkt olarak hangi sistemin segilecegini etkilemektedir.

4. Belgenin kimler tarafindan kullanilacagy; Belgeler kullanim amacina gore
diizenlenmelidir. Biirolarda diizenlenen belgelerde konusal diizenleme yerine
alfabetik ya da niimerik bir yapinin tercih edilmesi gerekmektedir.

5. Belgeye erisim kolayligi;; Dosyalanan belgelere erisim konusunda direkt
olarak belgeye iliskin dosya kodundan yararlanarak erisim yolu ya da
dosyalarin belirli standartlara uygun olarak diizenlendigi bir erisim sistemi
vasitas1 ile erisim saglamak miimkiindiir. Bu dogrultuda kuruma uygun
erisim sistemin belirlemesi gerekmektedir. Sistem se¢iminde; tamlik, basitlik,
esneklik, etkenlik, mantik, standardizasyon, saklama planlariyla uyum ve
merkezi bir sistem gibi noktalar1 goz 6niinde bulundurmak yerinde olacaktur.

DOSYA SINIFLAMA SISTEMLERI

Alfabetik Dosyalama Sistemi

Bu sistemde dosya isimlerinin alfabetik diizende sirlandig1 goriilmektedir. Sistem
kisilerin soyadlarini1 ve kurumlarin bas harflerini dikkate alarak diizenlemeye
izin vermektedir (Sakar & Kiigiikaslan, 2006). Ayn1 soyada sahip birden fazla
kisi s6z konusu ise dosyalamada ilk iki harf kullanilmaktadir (Megep, 2008, s.3).
Biirolarda konularin yer ve isimlere gére dosyalandig1 goriilmektedir. Doyalar
klasor igerisinde harflere boliinmekte ve indekslere gore hazirlanmaktadir. Klasor
siniflandirmalari isim ve konuya gore diizenlenmekte, ayni harfle baslayan isim
ve konular ayni bolgenin dosyalarini olusturmakta ve dosyalara kolay erisim
saglanmaktadir (Islam, 2009, s. 102). Genel olarak alfabetik dosyalama sistemi;
yer adlari, konular, projeler triinler, kisiler, sirketler ve kurumlara gore siniflamasi
yapilan dosyalarda kullanilan bir sistemdir. Dogrudan erisimli yontem olarak
adlandirilan alfabetik dosyalama sistemi aslinda ayni zamanda indeks olarak da
karsimiza ¢ikmaktadir (Ozdemirci & Odabas, 2005, 5.166-167).
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Dosyalarin Adan Zye dogru alfabetik bir diizende siralanmasini 6ngoren
sistemde biiyiik hacimli arsivlerde Aa, Ab, Ak gibi kendii¢inde dosyalarin erisimini
kolaylastiracak nitelemelerin yapilmasina izin verilmektedir. Bununla birlikte
sozliik diizeni ve ansiklopedi diizeni olmak tizere iki ayr1 yapiya sahip oldugu
goriilmektedir. Sozliik diizeni genellikle daha kiiciik arsivlerde tercih edilen,
erisim i¢in indekslere gereksinim duyulmayan, yardimc bir harfe ya da rakama
ihtiyag duyulmaksizin dosya konularinin alfabetik olarak siralandigi bir yapidir.
Alfabetik diizen ise daha biiytik arsivlerde belgeleri ana ve alt gruplara ayirmada
tercih edilen, genle konularin altinda daha 6zel konulara yer verilen, konusal bir
yapinin ortaya konuldugu durumlarda tercih edilmektedir. Ansiklopedik diizende
hem alfabetik hem de daha alt konular icin ntimerik diizenleme de s6z konusu
olabilmektedir. Bu sistemde ana konularin kendi iginde anlama biitiinligiini
koruyarak alt konulara genisleyebilmesi miimkiindiir (Ozdemirci & Odabas,
2005, 5.169-170).

Alfabetik dosyalama sisteminin kurumsal agidan saglamis oldugu avantajlar1
su sekilde siralamak mimkiindiir;

« Basit bir yapiya sahip olup, yatay eksenli uygulamalarda kullanimi kolay
oldugu igin tercih edilmektedir (Tutar, 2001, 5.101).

« Sistemde hata yapma imkaninin en aza indirgedigi i¢in giiveli bir sistem
olarak goriilmekte ve tercih edilmektedir (Islam, 2009, 5.103).

o Daha karmagik yapilara 6zgii ansiklopedik bir diizen tercihi s6z konusu
degilse, dogrudan erisimli bir yapiya sahip oldugu i¢in ayr1 bir indekse
gereksinim duyulmamaktadir.

o Adan Z'ye harfe dayali1 bir yapinin varligi herkes tarafindan kullanim ve erisim
kolayligin1 beraberinde getirmektedir.

« Dosya aktarimi, taginmasi ya da depolanmasi bu diizende daha kolaydir.

« Herhangi bir hata karsinda diizeltmeye daha elverislidir.

o Dosya erisiminde ek bir diizenleme istememesi ve dogrudan erisime izin
veriyor olmasi maliyet agisindan avantajlar saglamaktadir (Ozdemirci &
Odabas, 2005, s.171).

Alfabetik dosyalama sistemin avantajlarinin yani sira birtakim dezavantajlar:

da soz konusudur;

» Bazi harflerde daha fazla sayida dosya olusurken, bazi harflerde ¢ogu zaman
dosya yer almamaktadir (Tutar, 2001, s.101; Megep, 2008, 5.7).

o Alfabetik diizende benzer bilginin birden fazla yere dagilmasi miimkiin
olacagindan karigikliga sebebiyet verebilmektedir (Islam, 2009, 5.103).
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« Bu sistemin uygulanabilmesi i¢in dosyanin kisi ya da kurum adlariyla ilgili
olmasi gerekmektedir (Ar, 1994, 5.19).

o Benzer sozciiklerin kullanilmasi ve dosyalama sistemin bilinmedigi
durumlarda karigikliklar olugsmast miimkiindiir ($en, 2010, s.95).

« Ansiklopedik diizende, ana bagliklarla alt bagliklarin birbirine karigmamasi
adina, ikinci, tigiincii derecedeki bagliklarin tist bagliklarla birlikte kullanilmas:
gerekmektedir. Bu durum dosya adlarinin uzamasina sebebiyet vermektedir.

» Yabana dillerdeki belirteglerin kullanimi dosyalarin alfabetik diizende
siralanmasi sebebiyle sikintilar dogurmaktadir. Bu durum dogal olarak
erisimde problemlerin yaganmasina sebebiyet vermektedir.

o Kisaltmalarin kullaniliyor olmasi, siralamalarda yanlisliklara sebebiyet
vermektedir (Ozdemirci & Odabas, 2005, 5.171).

A B C D E F e Z

AB BA CA DA EA FA .o ZA
AC BB CB DB EB FB e ZB
AD BC CcC DC EC FC e zC
AE BD CD DD ED FD .o ZD
AF BE CE DE EE FE e ZE
AZ BZ CZ Dz EZ FZ e ZZ

Sekil 1. Alfabetik dosyalama sistemi 6rnegi (Megep, 2008, s.6)

Sayisal/ Niimerik Dosyalama Sistemi

Bu sistemde dosyalara numaralar atanmaktadir. Kisileri, kurumlari, konulari,
projeleri ya da cografik yer adlarini numaralar temsil etmektedir. Sistemin
kullanilabilmesi igin bir indekse gereksinim duyulmaktadir. Her bir numaranin
neyi temsil ettigini belirten listeler olusturulmaktadir. Bu 6zelligi geregince dolayl
erisimli sistem olarak da adlandirilmaktadir (Ozdemirci & Odabas, 2005, 5.172).
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4 Kiralar

5 Sozlesmeler

21 Bakim ve Onarim

22 Sosyal Etkinlikler

181 Toplant1 Tutanaklar

182 Yonetim Kurulu Kararlari

Sekil 2. Niimerik dosyalama sistemi 6rnegi (Megep, 2008, s.7-8)

Say1 temelli bir sistem olan niimerik dosyalama sisteminde, sayilar1 1'den
baslayarak dosya sayis1 kadar artirmak miimkiindiir. Belgeler numaralara
gore smiflandirildigy icin erisim icin ilgili belgeye ait numaranin bilinmesi
gerekmektedir. Iste bu sebeple sayilarin neyi temsil ettigini gosteren indekslerden
yararlanilarak ilgili dosyanin numarasina erisilip, dosya icerisinde belge taramasi
gerceklestirilir (Islam, 2009, 5.103). Numaralara dayali olarak siirdiiriilen yapis
nedeniyle karigikliklarin olusmasina neden olmaktadir. Karisikliklarin giderilmesi
adimna ya rakamlar ikili tiglii gruplar haline aralarinda bosluk birakilarak ya da
aralarina tire konularak ¢6ziim yoluna gidilmektedir (Ozdemirci & Odabas, 2005,
s.172).

Niimerik dosyalama sisteminin kurumsal agidan saglamis oldugu avantajlar:
su sekilde siralamak mimkiindiir;

o Niimerik dosyalama sisteminde sinirsiz sayida erisim numarasi liretmek
miimkiindiir.

o Niimerik dosyalama sistemi kullanici agisindan alfabetik sistem kadar
karigiklik dogurmamaktadir (Smith, 1997, 5.198).

« Etkinligini yitiren dosyalarin depolara nakli oldukga kolaydir.

o Dosyalara erisimin indekslere dayali olarak yiritiliyor olmasi, 6nem
ve gizlilige sahip belgelerin giivenli bir sekilde saklanmasini kolaylastirir.
Bu ozelligi geregince patentler, projeler, sorusturma belgeleri, formiiller
vb. gizlilige sahip belgelerin niimerik sistemde diizenlenmesi gerekebilir
(Ozdemirci & Odabas, 2005, 5.174).
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Niimerik dosyalama sistemin avantajlarinin yani sira erisimi kolaylagtirmak
i¢in ayrintili indekslere gereksinimin zorunlulugu, indeks olusturmada personel
gereksinimi ve maliyetin artmasi gibi dezavantajlar1 da oldugu bilinmektedir.

Niimerik dosyalama sistemi seri niimerik ve desimal olmak iizere ikiye

ayrilmaktadir.

Seri Niimerik Sistem
Siniflamanin rakam sayisina gore yapildigi, 1'den baslayarak gereksinim duyulan
saytya kadar gidildigi, basit ve kolay bir sistemdir. Sicil numarasina gore siralanan
personel dosyalar1 6rnek olarak gosterilebilir (Altinéz & Parildar, 2007, s.132).
Hangi numaranin hangi dosyayr niteledigi yine indeks kullanilarak tespit
edilmektedir.

Seri niimerik sistemde konu biitiinliigii bulunmadig igin ihtiya¢ duyulan
dosyaya direk erisim miimkiin degildir. Bu dogrultuda dosyalara erisim i¢in

ayrintili indekslere gereksinim duyulmaktadir.

1-99 100- 200- 300- 400- 500- o 900-
199 299 399 499 599 999
AB BA CA DA EA FA e ZA
AC BB CB DB EB FB e ZB
AD BC CC DC EC FC . ZC
AE BD CD DD ED FD e 7D
AF BE CE DE EE FE e ZE
AZ BZ cz DZ EZ FZ . 77z

Sekil 3. Seri niimerik dosyalama sistemi 6rnegi (Megep, 2008, s.8)

Desimal Sistem

Bu sistemde kurum biinyesinde yiiriitiilen isler 10 ana konuya béliinerek her ana
konu altinda 10’lu alt konular olusturulmaktadir. Dikey olarak boliinmelerde
numaralandirma onlu olarak sinirlandirilirken yatay olarak boliinmelerde boyle
bir sinirlandirma s6z konusu degildir. Ondalik sistemin kullanildig1 kurumlarda
belge hangi konuyla ilgiliyse belgenin say1 boliimiine belirlenen numara yazilir.
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Boylelikle islemi biten belge kolaylikla ilgili dosyasina kaldirilabilir (Ceven, 2013,
5.40). Kurumlarda ana béliimler 0,1,23, gibi kodlanirken, alt boliimler faaliyet
alanlarina gore 0, 10, 20, gibi onarli gruplara ayrilmaktadir (Megep, 2008, s.9).

Genel | Personel | Ar- | Reklam | Halkla | Pazarlama | ... | Muhasebe
© | o | @ | Mk ©)
2 “
0 10 20 30 40 50 e 90
1 11 21 31 41 51 e 91
2 12 22 32 42 52 e 92
3 13 23 33 43 53 . 93
4 14 24 34 44 54 e 94
9 19 29 35 49 59 e 99

Sekil 4. Desimal dosyalama sistemi 6rnegi (Megep, 2008, s.9)

Katmanl: bir sistem olan desimal dosyalama sistemi genellikle biiyiik hacimli
belge iiretimine sahip kurumlarda kullanilmaktadir. Ana konunun altinda alt
konular: dikey ya da yatay eksende diizenlemek miimkiin olabilmektedir. Dosya
plan1 hiyerarsik bir diizende rakamlar ile kodlanmaktadir (Ozdemirci & Odabas,
2005, 5.152).

Desimal sistemin etkin kullanimi dogrultusunda erisimi kolaylagtiracak
rehberlerin hazirlanmasi gerekmektedir. Sistemin onlu sayilarla ifade ediliyor
olmasi en biiyiik dezavantaji olarak goriilebilir.
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Ana Grup Birinci Alt Grup ikinci Alt Grup

2. Personel Isleri

21. Personel Tedariki

22. Personel Se¢imi

23. Personel Degerlendirme

231. Personel s Analizi

232. Is Yiikii Analizi

233. Isin Orgiit Agisindan
Onemi

Sekil 5. Desimal dosyalama sisteminde alt grup olusturma 6rnegi (Megep, 2008, s. 9)

Konusal Dosyalama Sistemi

Bu sistem konularin dikey ve yatay olarak diizenlemeye a¢ik oldugu, yatay
bolimlerin ti¢ asamadan olustugu ve her dosyanin tek bir konuyu temsil ettigi bir
sistem olarak karsimiza ¢ikmaktadir. Tek konu tek dosya dosyalama sistemi olarak
da adlandirilan, her bir dosyaya yalnizca o konuda belgenin eklendigi sistemde,
konular “ana konular, alt konular ve tek konular” olmak tizere {i¢lii boliinmeye
gore diizenlenmektedir.

Bu diizenlemede ana konular konuya ait iki ya da duruma gore ti¢ harf ile; alt

ve tek konularin gosterimi ise rakamlar ile saglanmaktadir. Ana konu gruplari
hazirlanirken, kurumsal yapi icindeki tiim faaliyetleri kapsayacak sekilde

diizenlenmelidir.
Dosyanin Kod’u Ana Konu Gruplan
AR-GE Arastirma- Gelistirme
HILK Halkla [liskiler
IKY Insan Kaynaklar: Y6netimi
MUH Muhasebe
FIN Finansman
PAZ Pazarlama

Sekil 6. Konusal dosyalama olusturma 6rnegi (Megep, 2008, s.13)
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Konu adlarinin dikkate alinarak dosyalama yapilirken sozliik ve ansiklopedik
yontem olmak iizere iki ayri yontem kullanilmaktadir. Konularin alfabetik
diizenlendigi yontem sozliik yontemini, dosyalamanin o6nce ana gruplara,
sonrasinda ana gruplara bagl alt gruplara boliindiigii yontem ise ansiklopedik
yontemi olusturmaktadir (Megep, 2008, 5.12).

Konusal dosyalama sistemin etkin kullanimi i¢in kurumsal siiregteki tiim isleri
kapsayacak bir dosya planin hazirlanmasi gerekmektedir.

Ana Grup Birinci Alt Grup ikinci Alt Grup
Pazarlama (PAZ)

PAZ 01 Pazar Analizi

01 Tedarikciler
02 Firsatlar
03 Faturalar

PAZ 02 Yillara Gore Satislar

01 2022 Yili Verileri

Ozdemirci & Odabag’a gore (2005) belgeler konularina gore siniflandirilirken;

« Konu bagliklari ile belge uyumuna dikkat edilmesi,

« Birbirine benzeyen ya da birbiri ile iliskisi olan konu basliklar1 arasinda
baglantilarin kurulmasi,

« Belge sayisinin olduke¢a ¢ok oldugu sistemlerde erisimi kolaylastirabilmek
adina sistem igerisine belge numarasina, alfabetik yer adlarina, renkli kodlama
ya da kronolojik siralamalara gore iki ya da daha fazla yapinin eklenmesi,
gerektigi bilinmelidir.

Konusal dosyalama sisteminde kurum ihtiyaglar1 g6z 6niinde bulundurularak
yatay ya da dikey eksende diizenleme yapilabildigi gibi, alfabetik siralamaya tabi
tutuluyor olmasi sistemsel bir zafiyet olarak karsimiza ¢ikmaktadir (Tutar, 2001, s.
112). Ayrica konu bazli dosyalamada konu uzmanlarina ihtiyag duyulacak olmast,
buna bagli olarak maliyetin artabilmesi ve dosyalama siirecin uzunlugu diger
dezavantajlar olarak karsimiza ¢ikmaktadir.

Cografik Dosyalama Sistemi

Bu sistemde belgeler diizenlenirken kurumun, projenin ya da kisinin cografi
bilgileri géz oniinde bulundurularak diizenlenir. Kamu kurumlari ile baglantili
su, elektrik, dogalgaz, telekomiinikasyon, kargo, niifus islemleri vb. faaliyet
alanlarinda cografi konum temelli ¢alisan kurumlarda bu sitem daha efektif olarak
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yuritiilmektedir. Sistem olusturulurken hem ana konular hem de alt konular
kendi icerisinde alfabetik diizende tanimlanabilir (Ozdemirci & Odabas, 2005,
5.182). Cografik biitiinligiin 6n planda tutuldugu sistemde sehir, bolge, iilke vb.
yer adlar1 temel ilkenin kurulmasini saglamaktadir (Rukanci & Kog, 2010, s. 10).

Belge sayisinin oldukga ¢ok oldugu yapilarda basili ya da elektronik ortamda
ayrintili indekslere gereksinim duyulmaktadir. Belgelere erisimin kolay olmasi
onemli bir avantaj olarak karsimiza ¢ikarken, belgelerin bazi harflerde yigilmasina
sebebiyet veriyor olmas: 6nemli bir dezavantaja doniismektedir (Tutar, 2001, s.
110).

Kronolojik Dosyalama Sistemi

Bu sistemde belgeler ardisik bir diizende tarih sirasina gore diizenlenmektedir.
Dosyalarin giinlere, haftalara, aylara ya da yillara gore siralanmasi esasina
dayanan sistemde, arsive alindiklar: tarihi siraya gore diizenlenmektedir. Kiigiik
isletmelerin yani sira askerlik subesi ve bankalar gibi yapilarda bu sistemin yogun
kullanildig: bilinmektedir (Ozdemirci & Odabas, 2005, 5.182). Belirli araliklarla
rutin olarak siirdiiriilen islemlerde oldukga tercih edilmekte olan sistemin, karma
bir dosyalama sistemi icerisinde kullanilmasiyla etkinligi artirilmaktadir (Tutar,
2001, s. 1009).

Karma Dosyalama Sistemi

Bu sistem genellikle daha biiyiik hacimli belge tiretimine sahip olan kurumlarda
tercih edilmektedir. Bazi kurumlarin tek bagina bir sistem ile diizenlenmesi
mimkiin olmadigindan iki ya da ti¢ farkli sistemin birlikte kullanimi 6ne
¢ikmaktadir (Binark, 1993, s. 302).

Bazi durumlarda kurumlar tek bir sistem ile siirece baglayip daha sonrasinda
ihtiya¢ olugmasi sebebiyle diger sistemleri de mevcut sistemlerine ekleme yoluna
giderken, bazi durumlarda ise direkt olarak dosyalamaya iki ya da ii¢ sistem ile
ayn1 anda baslanmaktadir. Kronolojik dosyalama sistemi 6rneginde bakildiginda,
ana gruplar cografik, alt gruplar ise konusal diizende dosyalanabilmektedir
(Ozdemirci & Odabas, 2005, 5.182).
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