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ILETiSiM VE YAZILI iLETISIM

e iletisimin Tanimi, Amaci ve

Bnemi YAZISMA TEKNIKLERI

e iletisimin Siniflandiriimasi

e Yazili iletisimin Tanimi, Amaci
ve Onemi

e Yazil iletisimde Dikkat
Edilmesi Gereken Noktalar

e Yazili iletisimin Olumlu ve
Olumsuz Yonleri

o . .

L e |letisimin Islevleri

N Prof. Dr. Fatma
'$  ° lletisim Sirecinin Unsurlari o

L e iletisim Siirecinin Kosullari ve GEC'KL'

o Engelleri

=

=

* Bu Uniteyi ¢alistiktan sonra;
o e iletisim kavramini
w tanimlayabilecek,
: e iletisimin amaclarini, islevlerini ve
T unsurlarini 6grenebilecek,
8 e iletisimi siniflandirarak aralarinda
T karsilastirma yapabilecek,
e Yazili iletisimin tanimini, amacini
ve 6nemini kavrayabilecek,
e Yazili iletisimin olumlu ve olumsuz
yonlerini tartisabileceksiniz.

© Bu iinitenin tim yayin haklari Atatiirk Universitesi Agikégretim Fakiiltesi’ne aittir. Yazili izin alinmadan
Unitenin tiiminin veya bir kisminin elektronik, mekanik ya da fotokopi yoluyla basimi, yayimi, cogaltimi ve
dagitimi yapilamaz.



iletisim ve Yazil iletisim

e Tanim

iletisim Amac

iletisimin islevleri Onem

iletisimin Unsurlari

Kosullar

iletisim Siireci

Engeller
iletisimin Siniflandiriimasi
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Yazili iletisimde Dikkat Edilmesi

Gereken Noktalar Ol

Olumlu Yonler

Yazil iletisim

Olumsuz Yonler
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iletisim kurma gabasi
insanlik tarihi kadar
eskidir.

iletisim ve Yazil iletisim

GiRiS
iletisim kurma cabasi insanlik tarihi kadar eskidir. ilk insanlar farkli sekillerde

iletisim kurmaya baslamislar ve bircok simge ve sembolleri iletisim slirecinde
kullanmislardir.

Bireyin konumu ve meslegi ne olursa olsun iletisim hem sik yapilan hem de
kritik 6neme sahip bir siirectir. Bir bitlin olarak orgitiin ve tek tek paydaslarin
basari ya da basarisizliginda fark yaratir. iletisim, belli bir baglamda farkli ortamlari
paylasan insanlarin bir veya daha ¢ok kanal araciligiyla kaginilmaz ve ¢ogu zaman
geri dondiiriilemez mesajlasmasidir. iletisim etkilerine, yoniine, iliski sistemlerine,
bireylerin grup icindeki konumlarina, zaman ve mekan boyutuna ve kullanilan
kodlara gore siniflandirilabilir. Kullanilan kodlara gore iletisim sekillerinden biri
yazili iletisimdir.

Yazili iletisim nispeten resmi bir tonlama olusturmak istenildigi zaman en iyi
iletisim kanahdir. Alicinin daha g¢ok galisip diisinmesi istenildiginde karmasik
fikirleri iletmek i¢in s6zli iletisimden daha uygundur. Kalici bir kayit oldugu icin is
hayatinda, kurumlar arasi iletisimde, toplanti tutanaklarinda tercih edilen iletisim
seklidir. Sozcliklerin secilerek kullanilmasi yanlis anlamalari ortadan kaldirir,
deyimsel ifadelerin yok denecek kadar az olmasi ise kiiltirlerarasi anlasiimayi
kolaylastirir. Yazili iletisimde genellikle bashkli kagitlarin kullanilmasi, tarih, imza
ve adresin bulunmasi bir garanti belgesi niteligi kazandirmaktadir. Gonderilmeden
once birkag kez kontrolden ge¢mesi ise verilmek istenenin en dogru sekilde
aktarilmasini saglar.

Bu Unitede iletisimin tanimi, amaci, dnemi, islevleri ve iletisim siirecinin
temel unsurlari, iletisim sirecinin kosullari, engelleri ve iletisimin siniflandiriimasi
konulari Gzerinde durulmakta, ayrica yazili iletisim ana hatlariyla agiklanmaktir.

ILETiISIMIN TANIMI, AMACI VE ONEMI

Eflatun’un insan dislincelerinin birtakim sembollere donustirilmesi,
Aristo’nun ise s6z sOyleme sanati ve ikna etmenin bitin uygun anlamlari olarak
tanimladigi iletisim kavrami, dilimizde Bati dillerindeki “communication”
kelimesinin karsihgi olarak kullanilmaktadir. Communication kelimesi ise
Latince’de ortak anlamina gelen “communis” ve ortak kilmak anlamina gelen
“communicare” kelimelerinden tliremistir. iletisim kavrami Tiirkgede haberlesme,
bildirisim ve iletisim kelimeleri ile ifade edilmektedir (Gegikli, 2010).

iletisim kavramina yénelik literatiirde ok sayida tanima rastlanmaktadir.
Tanimlarin ¢ok sayida olma nedeni bu bilim alaninda ¢alisan kuramcilarin iletisime
farkh bakisindan kaynaklanmaktadir.

Oskay’a, 1982 gore, yazili kaynaklarin taranmasi yontemiyle yapilan bir
arastirmada iletisim kavraminin 4560 tane kullanimi oldugu ortaya ¢ikarilmistir.
Daha sonra 15 anlami belirlenmistir. Bu anlamlarindan bazilari:
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iletisim en kisa sekliyle
bilgi alisverisi veya
degis-tokusu seklinde
tanimlanir.

iletisim ve Yazil iletisim

e Dislincenin sozel olarak karsilikli degis-tokusu

e ki kisinin birbirini anlamasi, insanin karsisindakine kendini anlatabilmesi

e Bireyde benlikle ilgili olarak belirsizligin azaltilmasi

e Duygularin, dislincelerin, bilgi ve becerilerin aktarilma sireci

e  Bir kisinin baska bir kisiye dislincelerini aktarmasi, diisincelerin degis
tokusuyla, doniisme ve degisme siireci

e Bir kisinin tekelinde olanin baskalariyla paylastiriimasi, baskalarina da
aktarilmasi siireci

e Askeri dilde iletinin (komutun) génderilmesiyle ilgili arag, usul ve teknikler

e letiyi alanin belleginin, iletiyi gdnderenin beklentisine uygun yanit verecek
bicimde uyarilmasi

e Organizmanin ortamdaki uyariya verdigi fark edilir yanit; ortamdaki
degisime uyarlanma yaniti; bu yanitla digerini etkileme

e Kaynaktan ciktiktan sonra, iletiyi alan icin bir uyaran olan davranis

iletisim, en kisa sekliyle bilgi alisverisi veya dedis-tokusu seklinde tanimlanir.
Daha kapsamli tanim vermek gerekirse, iletisim duygu, diisiince, tutum ve
kanaatlerin sézlii ve sézsiiz semboller araciligiyla gbndericiden aliciya iletilmesi;
alicinin da bunlari biyolojik ve psikososyal siireglerden gegirerek tekrar géndericiye
geri iletmesi slirecine denir.

Tanimlarda bazi ortak 6zellikler yer almasina ragmen, farkliliklar da goze
carpmaktadir. Bazi tanimlar iletisimi tek yonlii bir streg seklinde ele alirken
bazilar, ¢ift yonlii bir slire¢ oldugunu ifade etmektedir. Kisilerarasi iletisim
baglaminda ele alindigl zaman iletisim ¢ift yonlQ, kitle iletisimi baglaminda
disiandlduginde tek yonli bir sirectir. Tanimlarda, iletisimin paylasma, anlama ve
anlam yaratma, karsilikli etkilesim, etkileme, uyaran davranis, belirsizliklerin en
aza indirgenmesi ve siireg 6zelligi dikkat cekmektedir.

iletisim belirli amacglari gerceklestirmek icin kurulur. S6z konusu amaglar ise
var olmak, 6grenmek, paylasmak, etkilemek ve yonlendirmek seklinde siralanabilir
(Bigcakci, 1999). Var olmak; insan toplum iginde bir karmasik iliskiler agi icerisinde
yasamini devam ettirir. Dolayisiyla toplumsal iliskiler cercevesinde varhigini
anlamlandirir. S6z konusu iliskilerle kendini ifade eder, tanitir ve kabul ettirir.
Yasamak basli basina iletisim aglarini ve etkinliklerini iceren bir olaydir. Ogrenmek;
insanin ¢evresini tanimasi, bilmesi ve belirsizlikleri en aza indirgemesi iletisim ile
mimkin olur. Paylasmak; insan paylastik¢a cogalan bir varliktir. Paylagsmak
ortaklik kurmaya yonelik bir eylemdir. iletisimde paylasilanlari iki temel kategoride
ele almak mimkundr:

e Bilgi ve dislince: Bilgi dlisiincenin dislince de yeni bilginin kaynagidir.
Yasamin bilgisini Greten insan bu bilgiyi diger insanlara aktarmadikga
kendi varligini hissedemez.

e Duygu: Sevgi, kiskanglk, ask, nefret gibi olumlu ya da olumsuz duygular
insanin tinsel Gretimleridir. Duygusal boyut iletisimin temel belirleyicisidir.
Duygusal yonu eksik olan iletisimin yetkinliginden s6z etmek zordur.

Atatiirk Universitesi Acikdgretim Fakdiltesi



Bugtiin bircok ¢o6zliimsiiz
sorunun altinda
iletisimsizligin yattig bir
gercektir.

iletisim ve Yazil iletisim

Etkilemek ve yénlendirmek; bireyler amaglarina ulasmak i¢in ¢evresiyle
etkilesime girmek; is bolimd, is birligi ve ortakhk yaratmak durumundadir. Bu
nedenle, bireylerin digerlerini etkilemesi ve istenilen sekilde yonlendirmesi s6z
konusudur.

ister s6zlli ve sdzsiiz isterse yazil mesajlarla kurulsun iletisim insan
yasaminin olmazsa olmaz olgularindan biridir. iletisimin paylasma, bilgilenme,
egitme, motive etme, tartisma, bitiinlestirme, toplumsallastirma ve kiltlr
aktarimi gibi birgok islevi vardir. Dolayisiyla hem galisma yasaminda hem de 6zel
yasamda 6nemi yadsinamaz. Birdenbire iletisim kuramadiginizi ve sorunlari
¢O6zemediginizi ve sizde yaratacagi etkileri bir dlisiniin. O zaman iletisimin 6nemi
bir kat daha ortaya cikacaktir. insanlar amaglarina ulasmak icin bircok bilgiye
gereksinim duyarlar. Bu bilgiye ulasmak yine iletisim ile miimkin olmaktadir.

Bugtin bircok ¢6zimsiiz sorunun altinda iletisimsizligin yattigi bir gercektir.
Eger etkili iletisim kurulabilseydi aile i¢i catismalar en aza indirgenecek, sokakta
insanlar birbirlerine glilimseyerek selam verecek, siyasiler normal ses tonuyla,
agresif tavir sergilemeden birbirlerini dinleyecek, is yerinde yonetici ve ¢alisanlar,
calisanlar ile calisanlar arasindaki iliskiler daha diizeyli ve seviyeli olacak,
adliyelerdeki hakim ve savcilarin zamaninin ¢ogunu alan dava dosyalari
azalacaktir.

Arastirmalara gére insanlar somurtmak icin 72 kasini kullanirken tebessiim
etmek icin sadece 14 kasini kullanmaktadir. iletisim tebessiimle baslar. iletisim
sorunlarinin nedenleri, mesaja uygun olmayan kelime ve kanal secimi, alicinin
ilgisizligi ve dikkat eksikligi, s6zlii mesajlarin sozsiiz iletisimle desteklenmemesi,
kiltdrel farkliliklar, zamanlamanin uygun olmamasi ve yetersiz geri bildirim
seklinde siralanabilir.

INSANIN DiLi AKLININ UCUNDADIR

Hiikimdarlardan biri riiyasinda biitiin dislerinin dokiildiigiinii gorur. Riiyasinin
tesiriyle uyanir uyanmaz, sehrin en meshur iki kisisini ¢agirir. Biri geng ve heyecanli,
digeri yash ve merhametli idi. Hikiimdar bunlardan riiyasinin tabirini ister. Geng
olan “Efendim, maalesef riiyaniz hayra alamet degil. Biitiin akraba ve sevdiklerinizi
kaybedeceksiniz. Hepsinin 6limiini goreceksiniz” der. Hiikimdar bu tabir karsisinda
¢ok sinirlenir ve adamin kellesini vurdurur. Sonra digerini ¢agirir.

Yash ise, “Efendim, riiyanizda dislerinizin dokiildiigiinii gormeniz 6mriiniiziin
uzun olacagina delalet eder. Hem de o kadar uzun 6miirlii olacaksiniz ki, bitiin
akraba ve sevdiklerinizden daha uzun yasayacaksiniz” der. Bunu duyan hiikiimdar,
gok sevinir ve bir kese altin verir. Bu hikayedeki iki kisi de ayni seyi soylediler. Fakat
ayni haberi biri tizerek digeri sevindirerek verdi. insanin akl dilinin ucundadir. Akill
insan sevindirir, kimseyi Ulzecek sey soylemez.

Sadi Sirazi

Atatiirk Universitesi Acikdgretim Fakdiltesi



iletisim, kiiltirin
aktarimini saglarken,
kaltdr iletisimi
sekillendirir.

iletisim ve Yazil iletisim

Yukaridaki bilgiler isiginda iletisimin dikkat ¢ekici su 6zellikleri vardir
(Gegikli, 2016):

e letisim bilingli ya da bilingsiz olarak gerceklesebilir.

e Kullanilan sembollere kaynak ve alici farkli anlamlar yikleyebilir.
o iletisim sozciiklerle oldugu kadar beden diliyle de gerceklesebilir.
e iletisim geri bildirime gereksinim duyan cift yénli bir eylemdir.

e iletisimde nicelik degil kalite ve yeterlilik sorunlari ¢ézer.

e iletisim meydana geldigi ortamdan etkilenir.

ILETiISIMIN iSLEVLERI

Sosyal sistem icerisinde iletisimin temel islevleri su bashklar altinda
toplanmaktadir (Tabak, 1999).

Bilgilenme ve Bilgilendirme Islevi: Kisisel, cevresel, yerel, bélgesel, ulusal ve
uluslararasi kosullari anlamak, bilingli tepkiler gostermek ve dogru sonuglara
ulasmak icin bilgi, veri, mesaj, fikir ve yorumlarin toplanmasi, depolanmasi,
islenmesi, paylasiimasi ve yayilmasi iletisimin bilgilenme ve bilgilendirme islevinin
kapsamini olusturur.

Toplumsallastirma Islevi: iletisimin bu islevi kisilerin icinde bulunduklari
toplumun etkili Gyeleri olarak islev yapabilmelerini saglayacak, toplumsal baghhgi
ve bilinci besleyecek genel bilgi birikiminin olusturulmasi; tutum ve davranislarinin
istenen diizeyde etkilenmesi ve toplumsal yasama aktif bir sekilde katilmalarina
ortam yaratilmasi; sosyal degisim icin zemin olusturulmasi gibi siirecleri icerir.

Motivasyon (Giidiileme) Islevi: Toplumun yakin ve uzak hedefleri icin gerekli
kosullarin olusturulmasi; kisisel isteklerle toplumsal beklentilerin uyumlastiriimasi;
kisisel ve toplumsal etkinliklerin desteklenmesi gibi sliregleri kapsar.

Biitiinlestirme Islevi: Kisilerin, gruplarin ve uluslarin birbirlerini tanimalarina,
anlamalarina ve yakinlasmalarina katkida bulunma stireglerini igerir.

Egitim Islevi: Yagsamin biitiin asamalarinda entellektiel gelisme, kisilik
olusumu, kisisel yetenek ve kapasitenin gelismesi icin bilgi, duygu ve becerilerin
etkili bir bicimde aktariminin saglanmasi igin iletisim egitim stirecine katkida
bulunmaktadir.

Kiiltiir Aktarimi ve Gelisimi slevi: Bu islev, ge¢cmisin mirasini korumak
amaciyla iletisimin kiltiirel ve sanatsal Urlnlerin yayilmasi ve nesilden nesile
aktarilmasi siirecini kapsar. iletisim kiltiiriin aktarimini saglarken, kiltiir iletisimi
sekillendirir.

Eglenme Islevi: Ozellikle ruhsal ve sosyal saghgin gelistirilmesi, aktif
dinlemenin saglanmasi icin tek basina ya da topluca eglenmek amaciyla isaret,
simge, ses ve goruntilerin ortak kavramlar haline getirilmesi ancak iletisimle
saglanabilir.

Atatiirk Universitesi Acikdgretim Fakdiltesi



Slreg, zaman ve yer
icinde mesaj
gondericilerini ve
ahicilarini baglama
hizmetini goren
faaliyettir.

iletisim ve Yazil iletisim

Tartisma islevi: Diizeyli ve nitelikli bilgi, inang, deger ve goriis degisimi
yoluyla birbirlerini etkilemeleri ve yoénlendirmeleri icin insanlarin s6zIi ve s6zsiiz
iletisimi tam ve dogru olarak kurmalari gerekir.

ILETiISiM SURECININ UNSURLARI

Sireg, zaman ve yer icinde mesaj gondericilerini ve alicilarini baglama
hizmetini gdren faaliyettir. iletisim siirekli eylemler dizisini iceren bir siirectir. Bu
surecte iletisim degisen ve tekrarlanamayan karsilikli iliskiler olarak ortaya ¢ikar.
insanlar, cevreler, beceriler, tutumlar, deneyimler, statiiler ve duygular arasindaki
karsilikli iliskiler bir iletisimde kimin, neyi ve ne zaman yapacagini belirler. iletisim
iliskilerde ve iletisim ¢abalarinda siirekliligi saglar. iletisim cok duyulu (iletisimde
bltin duyularin kullaniimasi) ve siirekli olan bir siiregtir, kullanilan kelimeler dogal
ve karsilikli bagimlilik olan bir cevrede olusur. Batin viicut, kisisel gériiniim,
jestler, durus, sesin kalibi ve tonu ve diger duyusal faaliyetlerden gecerek bu
cevreye uygun kelimeleri saglar. iletisimde karmasik iliskiler iletisim siirecinde
kullanilan gesitli duyusal faaliyetler icinde calisir. Bu iliskiler sosyal iliski icin gerekli
anlamlari kontrol eden yapilarda aktiftirler (Erdogan, 2002).

iletisimin isleyisi iki sekilde olmaktadir; tek yénlii yani dogrusal iletisim ve
cift yonlii yani déngtisel iletisim. Tek yonli iletisimde bilgi, duygu, dislince, tutum
ve kanaatlerin dogrusal bir sekilde aktarimi s6z konusudur.

C
|

Sekil 1.1. Tek Y&nlii iletisim

Tek yonlu iletisim geri bildirime yer vermedigi igin “kér iletisim” olarak da
adlandiriimaktadir. Kaynak baskin ve etkindir. Bu iletisim suirecinin temel unsurlari
kaynak-mesaj-kanal-alici seklinde siralanmaktadir.

Cift yonli-dongisel iletisim slreci ise bilgi-duygu, diisiince, tutum ve
kanaatlerin kaynaktan aliclya génderilmesi; alicinin da bunlari alip anlamlandirarak
yorumlamasi ve geri bildirimde bulunmasi seklinde gerceklesmektedir. Bu siirecte
kaynak ve alici esit derecede birbirlerini etkileme olanagina sahiptir. Cift yonla
iletisim strecindeki unsurlar ise; kaynak-kodlama-mesaj-kanal-kod agma-alici-
geribildirim seklinde yer almaktadir (Sekil-1.1).

Kaynak: Gonderici olarak da adlandirilan kaynak, iletisim sireci
cercevesinde iletisimi baslatan ve olusturdugu anlamli mesajlari s6zli, s6zsiiz ve
gorsel simgeler araciligiyla génderen kisidir. Kaynagin iletilecek konu hakkinda

- 10
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iletisim ve Yazil iletisim

bilgi ve becerisi; iletilecek konu ve aliclya yonelik tutumu; iletisim becerisi;
glivenilir, prestij sahibi, cekici, gliclii olmasi, sayginligi ve alaninda uzman olmasi;
inanc ve deger yargilari, toplumsal rol ve statiisii, sosyokiiltiirel yasami, bakis acisi
ve gorus farki; kendine gliveni; kisilik yapisi gibi 6zellikleri iletisim sirecini etkiler.

ALICI

E==)  MESA) E==) =) (KOD ACMA)

Kaynagin 1.Dikkat gekici 1. Sosyal ve fiziksel 1. Algilama giicii ve
iletilecek konu cevre kosullan bu giicii etkileyen
hakkinda bilgi ve faktorler:
becerileri . Zeka
iletilecek konu ve 2.Anlamhi 2. Guriiltii . Yas

aliciya yonelik olmasi . Egitim
tutumu . Sosyokiiltiirel yagam

iletisim becerisi 3.Dogrulugu 2. Alicinin aktarilan konu
hakkindaki bilgi ve becerisi
inang ve deger 4.Gergekei 3. Alicinin aktarilan kaynaga
yargilari olmasi yonelik tutumu
Sosyokiiltiirel 5.Actk ve 4. iletisim becerisi

kimligi ve bakig anlagilir olmasi

agisi

Toplumsal rol ve 5.inang ve deger yargilar,
statiisti segicilik

Kaynagin 6. Sosyokiiltirel kimligi ve
guvenilir, prestij bakis agisi

sahibi, gekici,

gucli olmasi,

sayginhgi ve

uzmanhgi

Kaynagin kendine 7. Toplumsal rol ve statiist
glveni

Kaynagin kisilik 8. Alicinin kendine giiveni
yapisi

\ GERi BiLDiRiM

Sekil 1.2. iletisim Siirecinin Unsurlari ve Siireci Etkileyen Ozellikler

Kod: S6zll veya sOzsliz mesajlari isaret haline donlstiiren simgeler, bunlari
iliskilendiren ve diizenleyen kurallar butintdur.

Kodlama: Bilgi, duygu, diisiince, tutum ve kanaatlerin iletisim kanallarinin

ozelliklerine uygun olacak sekilde simgelerle (gorsel-sessel) sinyallestirilmesidir.
Gurulth, psikolojik

(8nyargilar, konuya Mesaj: Mesaj, kaynagin Urettigi, aktarmayi istedigi, alici igin ise bir uyaran

kendini verememe olarak islev goren sozlli, sozsliz ve gorsel sinyallerdir. Mesajin tasimasi gereken
gibi), fiziksel (arka birtakim nitelikler vardir. Bunlar, anlamhlik, dogruluk, gercekgilik, aciklik ve
plandaki konusma anlasilabilirlik seklinde siralanabilir.
sesleri gibi) ve anlamsal
(dil farklilig,, Kanal: Mesajin aliciya iletilmesini saglayan 1sik dalgalari, gérsel sinyaller,
anlasilmayan isaretlerin hava dalgalari ve ses sinyallerini tasiyan dogal veya yapay tiim arag ve
kullaniimasi) olabilir. yéntemlerdir.

Giiriilti: iletisimin dogrulugunu ve giivenilirligini etkileyen etmenlerdir.
Gurulth, psikolojik (6nyargilar, konuya kendini verememe gibi), fiziksel (arka
plandaki konusma sesleri gibi) ve anlamsal (dil farkliligi, anlasilmayan isaretlerin
kullanilmasi) olabilir.

- 11
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Olumlu geri bildirim

iletisimi destekler ve

kaynagin ayni bilgi ve
davranis ile devam

etmesine olanak saglar.

iletisim ve Yazil iletisim

Alici: iletisim stirecinde gdndericinin karsisinda yer alan ve iletilen mesajin
hedefi olan kisi veya kurumdur. Diger bir anlatimla, kaynaktan gelen bilgi, dislince
ve duygulari algilayip, yorumlayan sozI{ ve sozsliz tepkiler veren kisi ya da gruptur.
Alici agisindan mesajin etkinligini artiran ya da azaltan bazi etkiler vardir. Bunlar,
alicinin algilama giicd, iletilen konu hakkindaki bilgi ve becerisi, iletilecek konu ve
kaynaga yonelik tutumu, inang ve deger yargilari ve seciciligi, toplumsal rol ve
statilisU, sosyokultirel yasami, bakis acisi ve goris farki, kendine gliveni, kisilik
yapisi seklinde acgiklanabilir.

Kod agma: Mesajlarin duyu organlari yoluyla alinmasi ve igerigini
yorumlama, ¢6ziimleme, yeniden elde etme ve anlama sirecidir.

Etkin Geri bildirim Etkin Olmayan Geri Bildirim
. Kigiye yardimci olmayi amaglar, . Kisiyi kiigik diisirmeyi amaglar,
. Belirgin ve ayrintildir, . Geneldir,
. Agiklayicidir, . Degerlendiricidir, 6neri (tavsiye) vericidir,
. Faydal ve konu ile ilgilidir, . ilgisizdir,
. Zamaninda gelir, . Zamansizdir,
. Kisi boyle bir bilgiyi bekler, . Kisiyi savunmaya yoneltir,
. Gegerlidir, . Gegerlilikten yoksundur,
. Konuyu vurgular, . Kisiyi ve kisiligi vurgular,
. Davranig tizerinde durur, . Davranigin nedeni tizerinde durur,
e  Gozlem agirhkhdir. e  Tahmin ve yorum agirlikhdir.

Sekil 1.3. Etkin Geri Bildirim ve Etkin Olmayan Geri Bildirim

Geri bildirim: Kaynaktan gelen mesajlarin alici tarafindan alinip
yorumlanmasi sozlii veya sozsliz tepkilerde bulunmasidir. Geri bildirim olumlu
olabilecegi gibi olumsuz da olabilir. Olumlu geri bildirim iletisimi destekler ve
kaynagin ayni bilgi ve davranis ile devam etmesine olanak saglar. Olumsuz geri
bildirim, mesajlarin yenilenmesini ve iletisim bigiminin degistirilmesini dnerir. Geri
bildirimin yararli olabilmesi icin belirli 6zelliklere sahip olmasi gerekir. Bu 6zellikler
kisaca Sekil.1.3’te 6zetlenmistir.

N

e isinizde, okulda veya kisisel yasaminizda islerinizin
iletisim eksikliginden dolayi kotliye gittigi bir
olayl/durumu dislintin ve asagidaki sorulari
cevaplandirin.

e Mesaj yanlis kisiye mi gonderildi?

* Mesaj acik ve anlasilir mi? Mesaj sayisi fazla mi?
e Kanal se¢imi uygun mu?

e Alicinin ortam ve kosullari uygun mu?

e Mesaj gonderiminde zamanlama dogru mu?

Bireysel Etkinlik

- 12
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iletisim ve Yazil iletisim

ILETiISIMIN KOSULLARI VE ENGELLERI

Bir iletisim silirecinin etkili ve basarili olmasi asagida belirtilen temel
kosullarin var olmasina baghdir.

Dilin anlasilir bicimde kullaniimasi

Simgelerin benzer bigimde tanimlanmasi

Coklu kanal kullaniimasi

Geri bildirim sisteminin saglanmasi.
iletisimin gerceklesmesi icin yukaridaki én kosullarin var olmasina ragmen
etkili iletisimin olusmasini engelleyen bazi etmenler vardir (Tabak, 1999). Bu
etmenler:

Psikolojik Engeller (Kisisel Faktérler): Kaynak ve alicinin bakis agilari, bilis,

algi, duygu ve heyecanlari, yargi ve saplantilari, ihtiyaclari.
Mesajin yapisi ve
niteligi: Mesajin bigim, Kiiltiirel Etkenler: Farkli yasam bicimleri ve ortak yasantinin azlig.
icerik, yaklasim,
dogruluk, gerceklik vb.
ozellikleri.

Semantik Engeller: Dil, yazi, terminoloji ve simgelerdeki karisiklik, ince
anlam farkliliklari, anlagsmazliklar.

Cevresel (Ortamsal) Engeller: iletisim siirecinin her asamasina yonelik
(guralta engelleri) sosyal ve fiziksel ¢evre kosullari.

Mekanik Engeller: Kanal ya da arag olarak kullanilan cihazlardan
kaynaklanan gurulta.

Stilistik Engeller: Diyalekt, sive farkhliklar.

Didaktik-Metodik Engeller: iletisim becerileri, ydntem, teknik ve yaklagim
uyusmazliklari.

Statli ve Roller: Kaynak ve alicinin sosyal ve resmfi statdileri, rolleri, akademik
ve mesleki gelisme farkhliklari.

Korunma: Kaynagin bazi yikimlaliklerin altina girmesi durumunda
Onceden hazirlayacagl savunma mekanizmalari.

Alan: iletisim merkezi ile birimler arasindaki uzaklik.
Hiyerarsi: Kati bir hiyerarsik siniflandirmadan dolayi kanallarin tikanikhgi.

Uyutma: Kanallarin ve ilgili organlarin mesajlari ihlal etmesi ya da 6nemsiz
saymasl.

Sinirlama: Mesajlarin gesitli nedenlerle gizli tutulmasi ya da miktarinin
sinirlandiriimasi.

Mesajin Yapisi ve Niteligi: Mesajin bicim, icerik, yaklasim, dogruluk,
gerceklik vb. 6zellikleri.

Geri Bildirim Yetersizlikleri: Ahnan iletilere karsilik ya da tek yanli olarak
gerekli tepkinin yeterince gosterilmemesi, dogrulanmamasi ya da reddedilmemesi
gibi eksiklikler.

- 13
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N
Bircok insan gereksiz
yere stres ve sorun
yasamakta ve kendine
iletisim engeli
olusturmaktadir.

iletisim ve Yazil iletisim

iletisimde yasaminizi degistirecek, ancak ¢ok az insanin farkinda oldugu
90/10 kuralini bilmek gerekir. Birgok insan gereksiz yere stres ve sorun yasamakta
ve kendine iletisim engeli olusturmaktadir. Kisiler hasta olabilir, arabalar
bozulabilir veya ucaklar gec kalkabilir, planlariniz istediginiz gibi
gerceklesmeyebilir. Bu olaylar kisinin kontroli disinda gergeklesir. S6z konusu
olaylar %10’luk kisimdir. %90’lik kisimi olaylara yaklagsiminizla siz belirlersiniz.

Sonradan olacaklar ise sizin davranisiniza gore belirlenecek. Hemen kiziyor ve gayi lizerinize
doktiigii icin kaba bir sekilde kizinizi azarliyorsunuz. Kiziniz Giziiliiyor ve aglamaya bashyor.
Kizinizi azarladiktan sonra esinize doniiyor ve ¢ay fincanini masanin kenarina ¢ok yakin
koydugu icin elestiriyorsunuz. Bunu kisa bir s6zlii tartisma takip ediyor. Diger odaya gecip
tizerinizi degistiriyorsunuz. Kizinizi, aglamaktan dolayi kahvaltisini bitirememis ve okul igin
hazirlanamamig bir halde buluyorsunuz. Kiziniz servisi kagiriyor. Esinizin ise gitmek icin hemen
¢ikmasi gerekiyor. Aceleyle arabaniza kosuyorsunuz ve kizinizi okula birakmak iizere hareket
ediyorsunuz. Geg kaldiginiz igin hizh gitmek durumunda kaliyorsunuz ve hiz limitini astiginiz
icin trafik cezasi 6diiyorsunuz. Kizinizi okuluna, esinizi is yerine birakip kendi ¢alistiginiz is
yerine 20 dakika gecikerek geliyorsunuz. Masaniza oturuyorsunuz bir de bakiyorsunuz ki o
glinkii toplanti igin gerekli 6nemli bir dosyayi evde unutmussunuz. Giiniiniiz korkung bir
sekilde bagladi! Devam ettikge, kétiilesiyor, daha da kotiilesiyor saniyorsunuz. Eve gitmeyi
dort gozle bekliyorsunuz. Eve ulastiginizda esiniz ve kizinizla olan iligkilerinizde araya
sikistiginizi saniyorsunuz. Neden? Sabahleyin nasil tepki verdiginize bagh olarak! Neden koti
bir giin gegirdiniz?

Giniiniziin koti gegmesini ne sebep oldu?
a) Caysebep oldu?
b) Kiziniz sebep oldu?
c) Polis sebep oldu?

d) Siz sebep oldunuz?

Cevap D sikki siz sebep oldunuz. Oysa giine soyle baglayabilirdiniz. Kahvaltinizi
yapiyorsunuz. Kiziniz gayini lizerinize dokti. “bir dahaki sefere dikkatli ol tathm” diye
uyariyorsunuz. Diger odaya gegcip elbisenizi degistiriyorsunuz bu arada dosyanizi da yaniniza
alip mutfaga geliyorsunuz. Kiziniz tam g¢ikmak iizere iken sizi gérilyor “hosga kal babacigim”
diyor ve sizi 6pliyor,servisine binmek lizere agagiya iniyor. Siz ve esiniz arabaniza biniyorsunuz.
Esinizi is yerine biraktiktan sonra kendi galistiginiz is yerine geliyorsunuz ve tatlh bir tebessiimle
herkese selam vererek isinize bagliyorsunuz.

iki farkl senaryo farkli baslad, farkli bitti. Gérdiigiiniiz gibi ikisi de sizin elinizde ve olaylar
sizin verdiginiz tepkiye gére belirlenir.

STEPHEN R. COVEY

| |
90/10 KURALI
Sabah ailenizle kahvalti yapiyorsunuz. Kiziniz ¢gay bardagina kolunu garpiyor ve ¢ay
oldugu gibi pantolonunuza dékiiliiyor. Biraz 6nce olan olay iizerinde higbir kontroliiniiz yok.
| |
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S6zli; iletisim, bilgi,
duygu ve diislincelerin
dil ve dil 6tesi (kelime

vurgusu, sesin hizi,

tonu) unsurlarla
iletilmesidir.

Capraz iletisim, farkli
fonksiyonel bélimlerde
¢alisan ast ve Ustler
arasinda kurulan
iletisime denir.

iletisim ve Yazil iletisim

ILETiISIMIN SINIFLANDIRILMASI

iletisim siireci farkh sekillerde siniflandiriimaktadir. Yapilan siniflandirmalar
konunun daha iyi anlasiimasini saglamaktadir. iletisim Sekil 1.4’te bazi dlgiitlere
gore siniflandirmalar yapilmistir.

Etkilerine Gore iletisim: iletisimi gerceklestiren kaynak ve alici tizerinde
biraktig etkiye gore olumlu ve olumsuz iletisim seklinde siniflandirilmistir. Olumlu
iletisim, iletisim slirecinde yer alan bireylerin amaglarinin gerceklesmesi ve bu
surecte doyum saglamalari, takdir edilmeleri ve deger verildigi hissinin olugsmasi
ile olumlu iletisimden s6z edilir. Olumsuz iletisim, slirece katilanlarin amaglarini
gerceklestiremedikleri, kabul, saygi ve deger verme yerine elestiri ve suglama
oldugu iletisim tlrtdur.

Yéniine Gére lletisim: iletisim ydniine gére tek yonlii ve cift yonlii olmak
Uzere ikiye ayrilir. Tek yonli iletisim, bilgi, duygu, diisiince ve kanaatlerin
kaynaktan aliciya iletilmesine denir. Dogrusal iletisim olarak da adlandirilir. Kaynak
aktif, alici pasif konumdadir. Cift yonli iletisim ise en az iki kisi arasinda
gerceklesen bilgi, duygu ve distince alisverisidir. Kaynak ve alici her ikisi de
sirecte aktif konumdadir.

Kullanilan Kod Sistemlerine Gére lletisim: Bu tir iletisim, s6zli, yazili ve
sozsliz seklinde siniflandirilmistir. S6z1G iletisim, bilgi, duygu ve disiincelerin dil ve
dil 6tesi (kelime vurgusu, sesin hizi, tonu) unsurlarla iletilmesidir. Konusma dili
olarak da isimlendirilir. S6zIU iletisimin avantaji hizi ve geri bildirimidir. Yazili
iletisim, bilgi alisverisinin yazili semboller araciligiyla saglanmasidir. S6zsiiz iletisim,
duygu ve diisiincelerin beden hareketleri, ses tonu, jest ve mimiklerle ifade
edildigi bir iletisim tUrGdulr. S6zslz iletisim, yiz ifadeleri ve goz hareketleri, ses
ozellikleri, el, kol ve bacak hareketleri, bedenin durusu, kisisel gériinim, zaman ve
mekanin kullanimi ve dokunma gibi unsurlari kapsar.

lliski Sistemlerine Gére iletisim: Bireyin icinde bulundugu iliski sistemlerine
gore kisi ici iletisim, kisilerarasi iletisim, grup igi iletisim ve kitle iletisimi seklinde
siniflandinilir. Kisi ici iletisim, kisinin kendini tanimasi, algilamasi, anlamasi ve
kavramasi ile ilgili bir iletisim taradar. Bireyin kendine ait yasanmisliklari ve
deneyimleri cevresindeki olgu ve olaylari anlamlandirmasinda belirleyicidir.
Kisilerarasi iletisim strecinde oldugu gibi bilissel yapilar, carpitmalar ve hatalar
mesajin algilanmasi ve yorumlanmasini etkiler. Kisilerarasi iletisim, iki veya daha
fazla kisi arasinda bilgi, duygu ve diisiince alisverisidir. Kisilerarasi iletisimin Ug¢
onemli 6zelligi vardir. Kaynak ve alici ayni ortami paylasmali, yiiz yiize olmalilar.
Mesajlar sozIU ve s6zsliz 6zellikleri tasimali. Cift yonli stirecte gergeklestirilmelidir.
Grup i¢i iletisim, ortak bir amaci gerceklestirmek Uzere bir araya gelen kisiler
arasinda kurulan iletisime denir. Bu stirecte kisiler karsilikli olarak hem etkiler hem
de etkilenirler. Kitle iletisimi, televizyon, gazete, duvar panolari veya sinema gibi
kitlesel araglarla yapilan iletisimdir.

Bireylerin Konumlarina Gére iletisim: iletisim drgiitsel yapi icerisinde yatay,
dikey ve capraz sekilde gerceklesir. Yatay iletisim, bir kurumda esit diizeydeki
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iletisim ve Yazili iletisim

cahisanlar ve birimler arasinda yapilan iletisimdir. Dikey iletisim, kurumun
hiyerarsik yapisi icerisinde bilgi ve mesajlarin en alt basamaktan baslayarak en Gst
basamaga kadar, en (st kademedeki yéneticiden baslayip emir-komuta zincirini
izleyerek asagiya dogru akisini ifade eder. Capraz iletisim, farkli fonksiyonel
bolimlerde ¢alisan ast ve Ustler arasinda kurulan iletisime denir.

Zaman ve Mekdn Boyutuna Gére lletisim: Bu boyuta gore iletisim yiiz yiize
ve uzaktan iletisim seklinde ikiye ayrilir. Yiiz yiize iletisim, iletisim kuran bireylerin
fiziksel olarak ayni ortami paylastiklari bir iletisimdir. Uzaktan iletisim, bireylerin
cesitli ara¢ gereg ve materyaller araciligiyla kurmus oldugu iletisime denir.
Mektup, telefon, elektronik iletisim (internet teknolojilerine dayali iletisim), kitap,
dergi ve gazete gibi basili araglarla kurulan iletisim 6rnek verilebilir.

. 1. Olumlu iletisim
Etkilerine Gore lletisim o
2.0lumsuz lletisim

1.Tek Yonlii iletisim 2.Cift

Yéniine Gore iletisim e R
Yonlu lletisim

1.56zlii iletisim  2.Yazili

Kullanilan Kod Sistemlerine Gére iletisim 3.S6zsliz iletisim
lletigim

ILETiSIMIN
SINIFLANDIRILMASI
1.Kisi ici iletisim 2.Kisilerarasi

! ! iletisim 3.Grup igi iletisim
lliski Sistemlerine Gore lletisim 4 Kitle iletisim

Bireylerin Konumlarina Gére iletisim 1.Yatay iletisim 2.Dikey
lletigim

Zaman ve Mekan Boyutuna Gore 1.Yiizyiize iletisim
iletisim 2.Uzaktan iletisim

Sekil 1.4. iletisimin Siniflandiriimasi
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Yazi, MO 3000 ile 4000
yillari arasinda icat
edilmistir.

iletisim ve Yazil iletisim

N

D ==

o = T R
@ i S0zl sozstiz ve yazili iletisimi karsilastirarak
2= Grneklerle agiklayiniz.

o W

YAZILI iLETiISIMIN TANIMI, AMACI VE ONEMI

Yazi, MO 3000 ile 4000 yillari arasinda icat edilmistir. Bilgi, duygu ve
disincelerin kavramlara ve sozciklere ayristirilarak kaydedilmesi anlamina gelen
ve her isaretin bir kavrami karsiladigl yazinin tek bir resim ile bir cimle veya ciimle
grubunu ifade eden biresimli yazi tipinden nasil gelistirildigi kesin olarak
bilinmemekle beraber kékeninin simgesel olarak kullanilan resimler oldugu da
kabul edilmektedir. Bu baglamda yazi, resim ve simgelere dayanan uzun ve koklii
bir gecmise sahiptir ve insan odakli dinamiklerin etkisi altinda siirekli bir degisim
ve gelisim gostermistir. Nitekim toplumsal boyutta tarih incelendiginde yazinin
uygarligin baslangici olarak kabul edilmesi degisim ve gelisimin en belirgin
ornegidir. Misirlilar, Simerler, Asurlar ve Cinliler tarafindan kullanilan ilk
caglardaki yazilar resim yazilari olarak kabul gorp ilkel yazi 6rnekleri arasinda
gorilmektedir. Bu yazilar daha sonra toplumlar tarafindan degistirilmis ve
gelistirilmistir.

Yazil iletisim, bilgi, duygu, dislince ve kanaatlerin yazili semboller
aracihgiyla aktarimidir. Yazili iletisimin amaci, bilgi aktarmak, karar vermek,
anlasma yapmak, etkilemek ve yénlendirmektir. Génderilen mesajin acik ve
anlasilir bicimde kodlanmasi esastir. Acik ve anlasilir olmadan kastedilen her iki
taraf igin de verilerin kesinligi, olumlu iliskilerin kurulmasi, kurum hakkinda olumlu
izlenimlerin olusmasi, tutum ve davranis degisikligine yol agmasidir.

Yazili iletisim, genel bilgilerin veya resmi mesajlarin iletilmesinde uygun bir
iletisim turidur. Yazi kisilerarasi iligskilerde ve iletisimde hem baglayici hem de
glven saglayici bir 6zellige sahiptir. Duygular distinceler, fikirler ve bilgiler yaziya
gecirildiginde ve paylasildiginda gerceklik haline gelir. Yazi araciligiyla bilgilerin
uzun siire korunmasi, devamliligl, farkl kisilere, kilttirlere ve toplumlara aktarimi
s6z konusudur. Sézli iletisimi sinirlayan ortam, zaman ve mekan gibi unsurlarin
getirdigi sinirhliklar, yazil iletisimde asilmis, alictya konunun tzerinde
derinlemesine diisiinme olanagi saglanmistir.

Yazili iletisimde uyulmasi gereken temel kurallar:

e Alicinin istedigi bilginin verilmesi

e Alicinin 6nceden aklina gelmemis olabilecek konusulmamis sorularin
yazilarak cevaplandirilmasi

e istenen bilginin kim, ne, ne zaman, nerede, nigin ve nasil sorularina cevap
verecek nitelikte olmasi
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Yazili mesajlarda tarih
mutlaka konulmahdir.
Resmi yazismalarda ise
hem tarih hem de sayi
onemlidir.

iletisim ve Yazil iletisim

e Bilgilerin dogru olmasi
e Alicinin dikkatini cekecek noktalarin vurgulanmis olmasi
e Amaclara uygun sinirlilikta olmasi.

Yazili iletisim mektuplar, raporlar, 6zetler, makaleler, tutanaklar, basih
notlar, e-posta gibi araglarla iletilen mesajlari igerir. Yazili iletisim kisisel yagamin
bircok alaninda kullaniimasina ragmen, 6zellikle kamu ve 6zel kurumlarda ¢ok
daha etkili bir sekilde kullanilmaktadir. Yoneticiler bircok emir ve talimatlari yazili
olarak bildirir.

Yazinin (¢ bolimu vardir:

e Yapive plan

e cerik

e Tarzveton

Yazi yazmadan once bir plan yapilmali, giris, gelisme ve sonug boéliimlerine

dikkat edilmelidir. igerigi olustururken kisa, 6z, acik, anlasilir ve anlamli olmasina
O0zen gosterilmelidir. Tarzda ise karsilikli konusma yapiyormus gibi duygular da
icine katilarak yazilmali ve konudan sapmalara, abartilara yer verilmemelidir.
Yazarken de akici, samimi ve i¢cten davranilmalidir. Resmi yazismalarda iletilmek
istenen mesaj acisindan daha 6zellikli ve dikkatli olunmasini gerektirir.

YAZILI iLETiISIMDE DIKKAT EDILMESi GEREKEN
NOKTALAR

Yazismalarda birtakim noktalar izerinde durulmahdir. Bu noktalar, ilgili
makam ve kisi, tarih ve sayi, ilgi, baslik ve hitap, amag, mesajin acikligl, konunun
actk¢a anlatimi, istek, oneri, katki ve anlatimin yalin olmasi seklinde siralanabilir
(Glngor, 2011).

ilgili makam ya da kisi: Yazili mesajin kime, hangi kuruma veya birime
yazildigi agik¢a belirtilmelidir. Bazi yazismalarda 6zellikle referans mektubu gibi
yazilarda “ilgili makama” ifadesi kullaniimakla birlikte yazismalarin bir¢cogu kimligi
ve konumu belli kisiler, kurumlar ve birimler arasinda yapilir. is yasamindaki
yazismalar 6rnek olarak verilebilir.

Tarih ve sayi: Yazili mesajlarda tarih mutlaka konulmalidir. Resm1
yazismalarda ise hem tarih hem de say1 6nemlidir. Sayi, yazili belgenin gonderildigi
kisi, kurum ya da birim tarafindan isleme konulmasi ve isleyisin takip edilmesi
acisindan gereklidir.

Baslik ya da hitap: Yazinin resmiveya resmi olmamasina gore baslik ve
hitap tarzi farklilik gésterebilir. Yazinin bir bashgi olmalidir ve bu baslik yazinin
kime, hangi kuruma ya da birime génderildigini acik¢a gostermelidir. Yazil
belgenin niteligine ve resmi derecesine gore baslik belirlenir. Ornegin, hitap kisiye
dzel “Sayin Giizide Dogan, Atatiirk Universitesi iletisim Fakiiltesi” ya da kuruma
dzel “Atatiirk Universitesi iletisim Fakiiltesi Dekanligl” biciminde olabilir.
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is yazismalarinin {i¢
tlrd vardir; mektup,
memo ve raporlar.
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Amag: Yazismalarda amag ¢cok net bicimde belirtiimelidir. Ozellikle resmi
yazismalarda amag ne kadar anlasilir olursa mesaji alip okuyan kisi ya da yetkilinin
kafasinda belirsizlik kalmamasi saglanir.

Mesajin agikhigi: Yazili bir mesajda dikkat edilmesi gereken en 6nemli
noktalardan biride mesajin agik ve net bir sekilde yaziya dokilmesidir. Karmasik
ifade ve gereksiz s6zcikler mesajin anlasiimasini zorlagtirir.

Konunun agik¢a anlatimi: Resmi ya da resmi olmayan yazismalarda benzer
konulara gonderme yapmadan, éykiilemelere yonelmeden, anilara deginmeden
dogrudan ve yalin bir anlatim bigimini tercih etmek gerekir.

[stek, éneri, katki: Yazili iletisimde ya bir istek ya bir 6neri ya da katki
sunumu vardir. istek yazinin génderilecegi yere gére rica ve arz biciminde olabilir.
Ust konumdan alt makamdaki kisiye yazilmis istek “rica ederim” ya da “rica
olunur” tarzi ifadelerle belirtilir. Hiyerarsik kademede asagidan yukariya istek
bildiriminde ise “arz ederim” ya da “arz olunur” ifadesi kullanilir. Yazisma da
nezaket veya sayginin bir bicimde karsi tarafa algilatiimasi iletisimin etkinligi
acisindan énemlidir. Oneri ve katki mesajlarinda da ayni durum gegerlidir.

Anlatimin yalin olmasi: Yazismalarda verilmek istenen bilginin diiz, basit,
kisa, acik ve anlasilir cimlelerle aktariimasi en dogrusudur. Resmf is
yazismalarinda da basit kurallara dikkat edilmesi gerekir. Thomsett bu kurallari
soyle aciklamaktadir (Gegikli,2016). Kabul edilmis formatlar kullaniimali; ilk etkiye
dikkat edilmeli; titizlik her yerde gegerli olmali; kelime yazimi, 6zellikle de isimler
kontrol edilmeli; metin olabildigince kisa tutulmaya calisilmali; net ve anlasilir
ifadeler kullanilmali; uygun goérilmeyen higbir metin bolime dahil edilmemeli.

Kabul edilmis formatlar kullaniimali: is yazismalarinin tig tiirii vardir;
mektup, memo ve raporlar. Her birinin ayri ayri uyulmasi gereken formatlari
vardir. Formatlamalarda igerigin anlasilir ve diizenli sunulmasina 6zen gosterilmesi
onemlidir ve bu yazismalarin formatlarinin takip edilmesi bilgi akisi ve iletisimin
dogru yonde seyretmesinde etkin bir role sahiptir.

ik etkiye dikkat edilmeli: Titizlik her yerde gegerlidir. Disiinceleriniz,
tutumlariniz, beklenti ve hedeflerinizde yeteri kadar profesyonel olabilirsiniz,
titizlikle hazirlanmamis bir yazi, dikkatli ve 6zenli hazirlanmis yazi karsisinda etkisiz
kalacaktir ve sizin yazismalarinizdaki gibi diizensiz bir kisi oldugunuz kanisina
varilmasina yol agacaktir.

Kelime yazimi, 6zellikle de isimler kontrol edilmeli: Eger bilgisayar
kullaniyorsaniz yazilari diizeltmek kolaydir. Aksi takdirde, daktilo edilmis memo,
mektup veya raporlarin ikinci veya tglinci kisi tarafindan okunmasini saglamak ve
son asamada tekrar kontrol etmek gerekir. Hi¢ kimsenin adinin yanlis
yazilmamasina dikkat edilmelidir ¢linki bu mektubu yazmadan 6nce ismi kontrol
etme zahmetine katlanmadiginizi gésterir.
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dogrudur.

iletisim ve Yazil iletisim

Metin olabildigince kisa tutulmaya calisiimali: is yazilarinda disiinceleri
daha kisa climlelerle aktarmak en dogrusudur. Gondermeyi disiindiigiiniiz yaz
hicbir zaman hazirladiginiz ilk yazi olmamalidir. Okuyacak kisinin zamaninin degerli
oldugunu g6z 6niine alarak acik, anlasilir, kisa, 6z ve amaci belirleyen metinler
hazirlanmalidir.

Net ve anlasilir ifadeler kullaniimali: Dislincelerin kisa cimlelerle ifade
edilmesi tercihen daha dogrudur. Uzun climlenin sonuna gelindiginde basi
unutulabilir. Az heceli kelimeler, ¢ok heceli kelimelere gére daha agiktir.
Yazdiklarinizi 5nemli géstermek igin agdali dil kullanmamak gerekir. Yazi stiline ve
ritme dikkat etmeli ve siirekli uzun ciimleler olusturmaktan kaginmalidir, aksi
takdirde okuyucunun ilgisini yitirmesine neden olabilirsiniz. Farkli uzunluklarda
climleler kurarak ve yeni paragraflar olusturarak okuyana yeni soluk saglanabilir.

Uygun gértilmeyen higbir yazinin departman disina ¢ikmasina izin
verilmemeli: Bir kural koyarak igerigi, niteligi, imlasi ve diizeni gézden
gecirilmeden hicbir materyalin departman disina ¢ikmasina izin verilmemelidir. Bu
kuralin iki nedeni vardir. ilki iyi bir etki birakmak, ikincisi okuyucuya gésterilen
saygl ve sizin ne kadar profesyonel oldugunuzu gostermektir.

YAZILI iLETiISIMIN OLUMLU VE OLUMSUZ YONLERI

Her tirli iletisimde oldugu gibi yazil iletisimin de olumlu ve olumsuz yonleri
bulunmaktadir. Onemli olan bireyin, amacina, yere ve mekana gore en dogru
yontemi secip uygulamasidir. Yazili iletisimin olumlu ve olumsuz yonleri asagidaki
gibi siniflandirilabilir (Akt. Gegikli, 2016 ).

Yazili iletisimin Olumlu Yénleri

e Sozel iletisimde s6z agizdan giktiktan sonra diizeltme olanagi sinirlidir.
Distinmeden ve ani tepkiler verilebilir. Yazil iletisimde kontrol oldugu
icin, mesajlarda daha az hata olacaktir.

e Mesaj bir batin olarak aktarilacagi icin hazirlik yapmak 6n kosuldur.

e  “SOz ugar, yazi kalir.” s6ziini unutmadan, yazinin kalici olmasi
dosyalamanin yapilmasi ile mimkanddar.

e Kaynak veya alici mesaji tekrar tekrar kontrol etme olanagina sahiptir.

e Karmaslik, dolayli ve kapsamli mesajlar agisindan kolay ulasilabilirlik s6z
konusudur.

e Emir ve talimatlarin yazili olarak aktarilmasi, yoneticinin etkinligi acisindan
Onem arz eder.

e Yazinin baglayicihgl daha fazladir.

e Cok sayida ¢ogaltilarak dagitilabilir.

e Yillar sonra dosyadan ¢ikarilip, delil olarak sunulabilir.

e Yazll belge daha kalicidir ve arsiv degeri vardir.

e Mesaj butlnligi icerisinde aktarilabilir.

e Yetkiyi daha fazla hissettirdigi icin daha resmidir.

e Bireyin gidemedigi yerlere (Ornegin; saat 9’da st ydneticinin masasina)
gidebilir.

- 20
Atatirk Universitesi Acikogretim Fakiltesi



Yaziliiletisimin olumsuz
yonlerinden biri, zaman
alici olmasidir.

iletisim ve Yazil iletisim

Kaynak hazir oldugu zaman yazar, alici da hazir oldugu zaman okur, bu
nedenle zaman bakimindan elverislidir.

Mesaji acik ve anlasilir hale getirmek igin degisiklik yapmaya izin verir.
Kaynagin konuya dnem verdigi ve yakindan ilgilendigini gosteri

Yazili iletisimin Olumsuz Yénleri

Herkesin eline gegebilme olanagi nedeniyle gizliligi yoktur, aleyhte delil
olarak kullanilma olanagina sahiptir.

Bireylerin bakis acilarina gore farkh algilanabilir.

Kisilerarasi iletisimdeki gibi aninda geri bildirim alinamaz. Dolayl geri
bildirim vardir.

Ek agiklamalar gerektigi icin agiklama yapma siiresi uzayabilir.

Zaman alicidir.

Yazilanlari degistirmek hemen hemen olanaksizdir.

Kalicidir. Olumsuz bir mesajin unutulmasi zordur.

Ylz ylze sicak iliskiler s6z konusu olmadigi icin diger iletisim tirlerinin
sahip oldugu duygusallik avantaji yoktur.

Yazil bir mesajin olumsuz yonlerinin yani sira anlasilamamasina yol agan
cesitli nedenler vardir (Sayers vd. , 1993). S6z Konusu nedenler:

Alici mesaji génderenin sesiyle okumayabilir. Mesajin tonu, vurgusu, ifade
edilis tarzi, hatta amaci gbzden kagirilabilir.

Mesajin anlami yazildigi ortamin kosullarina, yazarin o andaki psikolojik
durumuna gore degisebilir. Ayni kosullar okuyan icin de gecerlidir. Yazili
iletisimi etkileyen faktorler;

Bakis agisi: Bireylerde kendi gorusleriyle 6rtismeyen bilgileri gozden

kagirma veya dikkat etmeme yoniinde egilimler vardir. Bu konuda duyarli olmayan

alici, génderenin olgulari ihmal ettigi veya carpittigini diistinebilir.

Statii: Mesajin nereden geldigi 6nemlidir. Mesajin anlami ist yoneticiden

mi, yoksa alt ydneticiden mi geldigine gore degisik algilanabilir.

Dis etkiler: Hem gonderici hem de alici tarafindan 6nemlidir. Alicinin

psikolojik durumu mesaja bitin dikkatini verebilecek durumda mi? Kendisini nasil

hissediyor? Gonderici konuyu kaleme alirken neler hissediyordu? Alici sabah mi,

yoksa 6gleden sonra mi okuyacak? Bu sorularin cevabi anlama konusuna agiklik

getirecektir.

Alici yazili mesaj beklemedidi icin anlamaya hazir ya da istekli olmayabilir.
Ornegin, disiplinle ilgili uyarilarin dnce sozli, devam ediyorsa yazili
yapilmasi gerekir.
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eiletisim kurma ¢abasi insanlik tarihi kadar eskidir. ilk insanlar farkli sekillerde
iletisim kurmaya baslamislar ve bir¢cok simge ve sembolleri iletisim siirecinde
kullanmiglardir.

*Bireyin konumu ve meslegi ne olursa olsun iletisim hem sik yapilan hem de
kritik Gneme sahip bir slirectir. Bir biitlin olarak orgiitiin ve tek tek
paydaslarin basari ya da basarisizliginda fark yaratir. iletisim, belli bir
baglamda farkl ortamlari paylasan insanlarin bir veya daha ¢ok kanal
araciligiyla kaginilmaz ve ¢ogu zaman geri donduriilemez mesajlasmasidir.
iletisim etkilerine, yéniine, iliski sistemlerine, bireylerin grup igindeki
konumlarina, zaman ve mekan boyutuna ve kullanilan kodlara gore
siniflandirilabilir. Kullanilan kodlara gére iletisim sekillerinden biri yazil
iletisimdir.

eiletisim en kisa tanimiyla “bilgi alisverisi veya degis tokusu seklinde
tanimlanirken, genis anlamda, “bilgi, duygu, diisiince, tutum ve kanaatlerin
sozll ve s6zsliz mesajlar araciligiyla gondericiden aliciya iletilmesi; alicinin bu
mesajlari psikososyal slireclerden gegirerek tekrar gondericiye geri iletmesi
slirecine denir. iletisimin amaglari var olmak, 6grenmek, paylasmak,
etkilemek ve yonlendirmek seklinde agiklanabilir.

eiletisimin islevleri, bilgilenme-bilgilendirme, toplumsallastirma, giidiileme,
butlinlestirme, egitim, kilturel gelisme, eglenme ve tartisma gibi
siralanabilir.

eiletisimin etkinligini engelleyen bazi faktérler vardir. Bunlar, psikolojik,
kilturel, cevresel, semantik, mekanik, stilistik, didaktik ve metodik, stati ve
roller, korunma, alan uzakligi, hiyerarsi, uyutma, sinirlama, mesajin yapisi ve
niteligi ve geri bildirim yetersizlikleridir.

eiletisim siireci farkli sekillerde siniflandirilmaktadir. Bu siniflandirmalarda
bazi 6lgttler kullaniimistir. Yapilan siniflandirmalar konunun daha iyi
anlasilmasini saglamaktadir. iletisim, etkilerine, yéniine, kod sistemlerine,
iliski sistemlerine, bireylerin orgiit icindeki konumlarina, zaman ve mekan
boyutuna gore gruplandirilabilir.

eYazili iletisim, bilgi, duygu, diisiince ve kanaatlerin yazili semboller
aracihigiyla aktarimidir. Yazih iletisimin amaci, bilgi aktarmak, karar vermek,
anlasma yapmak, etkilemek ve yonlendirmek icin gdnderilen mesajin agik ve
anlasilir bicimde aktarilmasidir. Agik ve anlasilir olmadan kastedilen her iki
taraf icin de verilerin kesinligi, olumlu iliskilerin kurulmasi, kurum hakkinda
olumlu izlenimlerin olusmasi, tutum ve davranis degisikligine yol agmasidir.

eYazili iletisim mektuplar, raporlar, 6zetler, makaleler, tutanaklar, basili
notlar, e-posta gibi araclarla iletilen mesajlari igerir. Yazili iletisim kisisel
yasamin birgok alaninda kullanilmasina ragmen, 6zellikle kamu ve 6zel
kurumlarda ¢ok daha etkili bir sekilde kullaniimaktadir. Yoneticiler bircok
emir ve talimatlari yazili olarak bildirir.

eYazinin U¢ bolimi vardir. Yapi ve plan, igerik, tarz ve ton. Yazi yazmadan
once bir plan yapilmali, giris, gelisme ve sonug bolimlerine dikkat
edilmelidir. icerigi olustururken kisa, 6z, acik ve anlasilir olmasina 6zen
gosterilmelidir. Tarzda ise karsilikli konusma yapiyormus gibi duygular da
icine katilarak yazilmali ve konudan sapmalara, abartilara yer verilmemelidir.
Yazarken de akici, samimi ve i¢cten davraniimalidir. Resmi yazismalar daha
ozelliklidir ve daha fazla dikkat gerektirir.

eYazili iletisimin amaci, bilgi aktarmak, karar vermek, anlasma yapmak,
etkilemek ve yonlendirmektir. Gonderilen mesaj agik ve anlasilir olmalidir.

Atatiirk Universitesi Acikdgretim Fakdiltesi

22



iletisim ve Yazil iletisim

DEGERLENDIRME SORULARI

1. Asagidakilerden hangisi iletisim slirecindeki unsurlardan biri degildir?
a) Kaynak
b) Mesaj
¢) Kanal
d) Alic
e) lleri besleme

2. Asagidakilerden hangisi iletisimin amaclari arasinda yer almaz?
a) Paylasmak
b) Var olmak
c) Etkilemek
d) Bolmek
e) Yonlendirmek
3. Asagidakilerden hangisi yazili iletisimin olumlu 6zelliklerinden biri
degildir?
a) Yazinin baglayicihg daha fazladir.
b) Cok sayida ¢ogaltilarak dagitilabilir.
c) Bireylerin bakis agilarina gore farkl algilanabilir.
d) Yillar sonra dosyadan cikarilip, delil olarak sunulabilir.
e) Yazli belge daha kalicidir ve arsiv degeri vardir.

...................................... ; bilgi, duygu, dislince, tutum ve kanaatlerin iletisim
kanallarinin 6zelliklerine uygun olacak sekilde simgelerle (gorsel-sessel)
sinyallestirilmesidir.
4. Cumlede bos birakilan yere asagidakilerden hangisi getirilmelidir?

a) Kod agma

b) Kodlama

c) Kaynak

d) Geri besleme

e) Guriltd

................................. , kurumun hiyerarsik yapisi igerisinde bilgi ve
mesajlarin en alt basamaktan baslayarak en lst basamaga kadar, en Ust
kademedeki yoneticiden baslayip emir-komuta zincirini izleyerek asagiya
dogru akisini ifade eder.

5. Cimlede bos birakilan yere asagidakilerden hangisi getirilmelidir?
a) Dikey iletisim
b) Yatay iletisim
c) Capraziletisim
d) Yaziliiletisim
e) Tek yonli iletisim
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6. Asagidakilerden hangisi iliski sistemlerine gore iletisim siniflandirmasi
icinde yer almaz?
a) Ylz ylze iletisim
b) Kisiici iletisim
c) Kisilerarasi iletisim
d) Grupigiiletisim
e) Kitle iletisim
7. Asagidakilerden hangisi iletisimin islevlerinden biri degildir?
a) Tartisma
b) Catisma
c) Egitim
d) Motivasyon
e) Bitlnlestirme
8. Asagidakilerden hangisi yazili iletisimde uyulmasi gereken kurallardan biri
degildir?
a) Istenen bilginin kim, ne, ne zaman, nerede, nicin ve nasil sorularina
cevap verecek nitelikte olmasi
b) Bilgilerin dogru olmasi
c) Alicinin istemedigi bilgilerin detaylandiriimasi
d) Amaglara uygun sinirlilikta olmasi
e) Alicinin dikkatini gekecek noktalarin vurgulanmis olmasi

9. Asagidakilerden hangisi mesajin 6zelliklerinden biri degildir?
a) Anlamhlik
b) Dogruluk
c) Gergekgilik
d) Karmasiklik
e) Aciklik

10. Asagidakilerden hangisi yazili iletisimin olumsuz yénlerinden biri degildir?
a) Zaman alicidir.
b) Yazilanlari degistirmek hemen hemen olanaksizdir.
c) Kalicidir ve olumsuz bir mesajin unutulmasi zordur.
d) Yiz yize sicak iligkiler s6z konusu olmadigi igin diger iletisim tirlerinin
avantaji yoktur.
e) Mesaji acik ve anlasilir hale getirmek icin degisiklik yapmaya izin verir.

Cevap Anahtari
l.e,2.d,3.c,4.b,5.a,6.3,7.Db,8.c9.d 10.e
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YAZISMALARDA
DiL BILGiSIi KURALLARI

e Yazismalar, Yazisma ilkeleri YAZISMA TEKNiKLERi
e Yazismalarda Dil Bilgisi Kurallari PrOf. Dr. Sﬁleyman

* Bazi Kelime ve Eklerin Yazilis -

e Diizeltme isareti, Sayilarin Yazilisi EFENDIOGLU

e Bliyuk Harflerin Kullanildigi Yerler

J !3ir|e§ik Kelimelerin, Deyimlerin,
Ikilemelerin Yazihsi

¢ Alinti Kelimelerin, Kisaltmalarin,
Simgelerin Yazilisi

e Tirkcede Hece Yapisi ve Satir
Sonunda Kelimelerin Bolinmesi

e Ses Olaylarina Bagh Yazim
Kurallari

ICINDEKILER

&)

® Bu Uniteyi ¢alistiktan sonra;

* Yazisma ilkelerini ve
yazismalardaki dil bilgisi
kurallarini tanimlayabilecek,

e Turkceyi dogru yazabilmek icin
gerekli kazanimlari elde
edebilecek,

e Yazim kurallarinin 6nemini
kavrayip, bu kurallarin dogru ve
yerinde kullanimini
ogrenebileceksiniz.

HEDEFLER

© Bu dinitenin tim yayin haklari Atatiirk Universitesi Acikégretim Fakiiltesi’ne aittir. Yazili izin alinmadan
Unitenin timdntiin veya bir kisminin elektronik, mekanik ya da fotokopi yoluyla basimi, yayimi, ¢cogaltimi ve
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Bir dilin belli kurallarla
yaziya gegirilmesi imla
olarak adlandirilir.
Yazmada birligi
saglamak ve iletisimi
kolaylastirmak i¢in
bu kurallara uymak
zorunludur.

Yazismalarda Dil Bilgisi Kurallari

GIRiS

Yazi, insanlarin duygu, diislince ve isteklerini anlatabilmek icin kullandiklari
belli semboller ve isaretlerdir (Ceylan, 2015). Bir dilin belli kurallarla yaziya
gecirilmesi ise yazim (imla) olarak adlandirilir (TDK Yazim Kilavuzu, 2009). Yazmada
birligi saglama ve iletisimi kolaylastirma adina 6zel ve resmi yazilarda bu kurallara
uymak zorunludur. Yazi dilinde anlatim énceden kabul edilen isaretlerle
gerceklestirildigi icin dilin kurallarina uygun olmasi gerekir. Aksi takdirde
anlatilmak istenen okuyana tam olarak iletilmez. Ayni dilin konusuldugu bir tilkede
tek bir yazi dili bulunur. Farkli bolgelerde yasayan insanlar o tlkede kullanilan dili
degisik sekilde konussalar bile yazarken yazi dilinin kurallarina uymak
durumundadirlar. Yazi dili kitap, dergi ve her gesit yazida kullanilan dil oldugu igin
ona edebi dil veya kiiltir dili de denilir (Calp vd., 2005).

Blirokraside ve is hayatinda degisik isimler altinda ¢ok cesitli yazi tirleri
vardir. Bu yazi tirlerinin hepsi bizim burada lizerinde duracagimiz kurumlar ve
kisiler arasinda bilgi alisverisine ve gorevlendirmeye dayal yonetimsel yazismalar
olarak kabul edilmektedir. Her yazinin bir hedefi vardir. Yaziyi kaleme alan kisi
kendini hedefledigi kisinin veya kurulusun yerine koymali; fikir, amag ve istekler,
sade, anlasilir ve akici bir Gslupla kaleme alinmalidir (Ceylan, 2015).

Yazisma ilkeleri

Yazismalarin saghkl ylratilebilmesi icin hem sekil hem icerik yoninden
yazida dikkat edilmesi gereken birtakim ilkeler vardir:

Yazinin, dil bilgisi ve imla kurallarina uygun olmasi

Her dilin yaziminin kendine 6zgi dil bilgisi ve imla kurallari vardir. Tiirkge igin
bu kurallar Tiirk Dil Kurumu tarafindan belirlenip yasalastiriimistir (TDK Yazim
Kilavuzu, 2012). Bunlarin herkes tarafindan iyi bilinip uygulanmasi saglikh iletisim
adina ¢cok 6nemlidir. Clinki yazida ortak bir ydntemin ve birligin saglanamamasi
karsilikli anlasilabilirligi zayiflatip kamu ve toplum dizeninde aksamalar meydana
getirebilmektedir. Sozli iletisimde dil bilgisi kurallari dilin otokontrol sistemiyle
kendiliginden olusmakta ve islemektedir. Dolayisiyla konusma dilinde meydana

gelen dil bilgisel hatalar, konusani aninda diizeltmeye zorladigi i¢cin s6zli
iletisimde ¢ogu zaman kalici sorunlarla karsilasilmamaktadir. Ancak yazi dilinde
muhatap karsimizda bulunmadigi icin dilsel bir kusur uzun yillar sorun ¢ikarmaya
devam edebilmektedir. Bu ylizden yazismalarda dil bilgisi ve imla kurallari hayati
Onem tasimaktadir denilebilir. “Yazismalarda dil bilgisi ve imla kurallari” konusu
asagida ayrintih bir sekilde ele alinacaktir.

Yazinin bigim ve plan yoniinden saglam olmasi

Yazinin bigim ve plani, i¢ plan ve dis plan olmak lizere iki kisma ayrilir. Dig
planlama, yazinin kagit Gizerine yerlesim bigcimiyle ilgilidir. Bilgisayar ortamindaki
yazilarda sayfa diizeni, paragraf girintileri, satir araligi, yazinin puntosu vs. hep dis
planla (bicimle) alakali hususlardir. Yazinin i¢ planlamasi ise yazinin, giris, gelisme
ve sonug kisimlarina gére ayrilmasiyla ilgilidir. Yazinin basligi ve giris kismi, yazinin
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icerigini genel hatlariyla ortaya koyabilmelidir.

Gelisme kisminda ise, giris kisminda ele alinan konular, biraz daha ayrintil
olarak gozden gecirilmeli, konu tartisiimali, gerekli bilgiler verilmelidir. Yazinin
sonu¢ bolimiinde yazida amagclanan agik¢a ortaya konmali, tartismalar bir yargiya
varilarak bitirilmelidir (Ceylan, 2015).

Yazinin, elden geldigince kisa ve anlasilir olmasi

Yazinin kisa, acik ve anlasilir olmasi, okuyana zaman kazandirir. Dolayisiyla
vazilarda etkinligi artiran énemli faktorlerden biri de yazinin ve ciimlelerin kisa
olmasidir. Kisa cimleler okuyucuyu yormaz ve daha net anlasilmayr miimkin kilar.
Ozellikle resmi yazilarin edebi metinler olmadigi dikkate alinmali, siislii, sanatl,
dolayl ifadelerden uzak durulmalidir. Etkin yazi, kisa ancak tam olan yazidir.

Ayrica yazismalarda climleler diizgln, kuralli ve net olmalidir. Kelime
secimlerine Ozen gosterilmeli, anlami bilinmeyen kelimelerin, 6zellikle yabanci
kelimelerin kullanimindan kaginilmalidir. (Ceylan, 2015).

Yazinin, okuyucuyu hedef almasi ve amacin agik olmasi

Yazinin nigin yazildigi, hangi amacglara ulasiimak icin kaleme alindigi
6nemlidir. Bir yazinin hedefi karsiya uygun bir mesaj géndermek ve istenen karsi
mesaji almaktir. Bunu saglayabilmek icin de yaziyi nicin yazdigimizi acik bir sekilde
belirlemeli ve belirlenen amaca uygun sozciikler segip climle kurmaliyiz.

Cumlelerimizi kurarken karsidakinin yerine kendimizi koymali ne dedigimizin
anlasilabilirligini sorgulamaliyiz. Yazinin tiirii ne olursa olsun bir yazida aranan ilk
kosul, yazinin agik, anlasilir ve okunakli olmasidir. Bu nedenle yazi, yazana gore
degil, okuyana gore diizenlenmelidir; ¢clinki muhatabi yazan degil, okuyandir.

Acikhk ilkesine gore yazilmis bir yazinin anlami nettir ve anlam, baska
taraflara g¢ekilmeyecek bicimde agiktir. Kelimeler en ¢ok bilinen anlamlariyla
kullanilmali ve ifadeler “kapali” kalmamalidir (Ceylan, 2015).

Yazida anlam biitiinliigiiniin olmasi

Tiirkcede manasi kolayca baska yonlere ¢ekilebilecek sdzciik ve tiimceler
coktur. Bu tiir ifadelere ¢ok dikkat edilmelidir. Yaziyi, amaca uymayan mana
cikarilmasina izin vermeyecek sinirlama icinde yazmalidir (Ceylan, 2015). Bu
nedenle yazilarda farkh bigimlerde yorumlanabilecek bir anlatim yerine,
duslintleni agik ve kesin olarak ortaya koyacak bir yol benimsenmelidir. Yazinin
kesin olmasi, kaynak ile hedefin yaziya ayni anlami vermesini saglar. Resmi
yazismalarda her yazi bir konu icermeli, farkl konular ayni yazi icinde ele
alinmamali, konu biitinltgi saglanmalidir. Paragraflar olusturulurken de paragraf
icerisindeki diistince bitinligline 6zen gosterilmeli, her paragraf bir ana fikri
anlatacak sekilde diizenlenmelidir. Anlatimda kullanilan sahis ve zamanlara dikkat
edilmelidir (Ceylan, 2015).

Yazinin saygi ve nezaket kurallarina uygun olmasi

Yazismalarda okuyucuya dedger veren lislup kullanimi bir nezaket ve sosyal
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ahlak kuralidir. Ciimleler “sen”li ifade tarzinda degil “siz”li nezaket ¢ekiminde
yapiimalidir. Arastirma yazilarinda genellikle Uglincii sahis ve genis zamanli
anlatimlar kullanmaya 6zen gosterilmelidir.

)

Ayrica “geregi” istenilen cimlelerde kurumun alt-ist iliskisi gbz 6nlinde
bulundurulmali, buna gore arz/rica sdzciiklerine yer verilmelidir.

YAZISMALARDA DiL BiLGiSi KURALLARI

Herhangi bir yazinin dogrulugu ve etkinligi, dil bilgisi kurallarinin dogru
kullanimina baglidir. Mesleki yazismalarda, dil bilgisi, imla ve noktalama
kurallarinin, edebi degerin disinda, bicimsel bir 5nemi vardir. Yazisma tekniklerine
uymayan herhangi bir evrak, ait oldugu kuruma ve yazan bireye karsi glivensizlik
hissi olusturur. Bu nedenle, yazinin mekanigi ve imla kurallari bakimindan
dogruluguna dikkat edilmelidir. Etkili bir metin, iyi bir anlatimin yani sira yazim
kurallarina uyulmasini da gerektirir (Ceylan, 2015). Bu amagla asagida dikkat
edilmesi gereken yazim kurallar, Ttirk Dil Kurumu Yazim Kilavuzu’nun son baskisi
(27. Baski, Ankara, 2012) i1siginda aciklanmistir. Aciklamalar ve 6rnekler agirlikh
olarak s6z konusu kilavuzdan alintilanmis ve initemizin formatina gore yeniden
diizenlenmistir.

Bazi Kelime ve Eklerin Yazihisi:

Baglag olan da de’nin yaziligi

Baglag olan da de ayri yazilir ve kendisinden 6nceki kelimenin son tinlistine
gore blylk Gnli uyumuna uyarak da, de bigimini alir: Kizi da geldi, gelini de.

Durumu ogluna da bildirdi. Sen de mi kardesim? Gli¢ de olsa. Konusur da
konusur. Meseleyi Ahmet de biliyor.

UYARI: Ayriyazilan da de hicbir zaman ta, te seklinde yazilmaz.

“Aglamak ta giilmek te” degil, “Aglamak da giilmek de yerine ve zamanina
gore olmalidir.” seklindedir. “Gidip te gelip te” degil, “Gidip de gelmemek var, gelip
de gérmemek var.” seklindedir.

UYARI: Ya sozlyle birlikte kullanilan da mutlaka ayri yazilir: ya da UYARI: da
de baglacini kendisinden dnceki kelimeden kesme isareti ile ayirmak yanlstir. Bu
baglaci tamamen ayri yazmak gerekir: Fatma da geldi.

“Fatma’da geldi” degil.

UYARI: Baglag olan da de ciimleden gikarildiginda ciimlenin anlami
bozulmaz. Sadece manada daralma meydana gelir: “Arka bahceyi (de) sulamalisin”,
“varinki toplantiya miidiir (de) katilacakmis”.

UYARI: Bulunma hali eki olan -da, -de, -ta, -te 'nin da, de baglaci ile higbir
ilgisi yoktur, biri ek, digeri baglactir. Bulunma hali eki getirildigi kelimeye bitisik
yazilir ve ¢ikarildiginda anlam bozulur: “evde oturuyorduk”, “masada duruyor”,

“cantamda para vardi”, “yolda kalmislar”, “okulda bekliyor”, “otobiiste hi¢ yer
yoktu”, “dilde, fikirde, iste birlik” (ismail Gaspirali) gibi.
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Baglag olan ki’nin yazilis
Baglac olan ki ayri yazilir: “Oyle ani oldu ki anlatamam”, “Demek ki”,

“Bilmem ki”, “Sigarayi birak ki saglikli olasin”, “Bir de baktim ki lizerime geliyor”,
“Sen ki bunu bana yapmayacaktin” vb.

UYARI: Stiphe ve pekistirme goreviyle kullanilan ki s6zi de ayri yazilir:
“Babam geldi mi ki?”, “Basbakan konusacak mi ki?”

UYARI: ki baglaci, birkag 6rnekte kaliplasmis oldugu icin bitisik yazilir: belki,
clinkti, mademki, hdlbuki, megerki, oysaki, sanki. Bu 6rneklerden ciinkii s6ziinde
ek, ayni zamanda Unli uyumuna uymustur.

UYARI: Aitlik eki olan ki, baglac olan ki ile karistirilmamalidir. Biri baglag,
digeri ektir. Aitlik eki, kendinden 6nceki kelimeye her zaman bitisik yazilir. Ancak
GnlG uyumlarina uymaz: aksamki, yarinki, duvardaki, onunki, yoldaki. Birkag
ornekte bu ekin Gnli uyumlarina uydugu da gorilr: diinkd, 6biirki vb.

UYARI: Aitlik eki ki Turkgede iki farkli gérevde kullanilir: “sifat yapan ki”, “ilgi
zamiri olan ki”. Bu ek, kendinden sonra gelen kelimeyi nitelediginde sifat yapmis
olur, kendinden sonra gelen kelimenin yerine kullanildiginda ilgi zamiri olur. Her

iki durumda da kendinden 6nceki kelimeye bitisik yazilir: Bahcedeki cocuklar
nihayet iceriye girdiler (Sifat yapan ki). Bahgedekiler nihayet iceriye girdiler (ilgi
zamiri olan ki). Arkadasimdaki ders notlarini aldim (Sifat yapan ki). Arkadasiminki
tam anlamiyla bir dostluk érnediydi (ilgi zamiri olan ki).

Soru eki mi / mi / mu / mi’niin yaziligi

Bu ek geleneklesmis olarak ayri yazilir. Ancak kendisinden dénceki kelimenin
son Unllstine bagli olarak Ginlt uyumlarina uyar ve mi, mi, mu, mu bicimlerini alir:
“Sen de mi geldin?”, “Olur mu?”, “insanlik éldii mii?”, “Mehmet yazmayacak mi?”,
“Bu kéy mii?”, “Elindeki cetvel mi?”, “Burasi okul mu?” vb.

UYARI: Soru ekine zaman, kip, sahis vb. birtakim ekler de getirilebilir. Bu
ekler soru ekine bitisik yazilir: “Verecek misiniz?”, “Okuyor muyuz?”, “Cocuk
muyum?”, “Gelecek miydi?”, “Siz 6gretmen misiniz?”.

UYARI: Bu ek sorudan baska gorevlerde kullanildigi zaman da ayri yazilir:

“Glizel mi giizel!”, “Yagmur yagdi mi disari ¢ikamayiz”.

ile’nin yazilisi

Tiurkgede bazen bagla¢ bazen edat olarak gérev yapan ile, ayri olarak
yazilabildigi gibi kelimelere eklenerek de yazilabilir. Edat gorevinde kullanilan ile
bitisik yazildiginda vasita/arac/birliktelik hali eki olarak degerlendirilir. ile, Ginstizle

wn
I

biten kelimelere bitisik olarak yazildiginda “i” tinlist diser ve blyuk Gnli uyumuna
uyarak -la, -le sekline girer: ucakla (ucak ile), trenle (tren ile), annemle (annem ile),

kusla (kus ile), kalemle (kalem ile), tebesirle (tebesir ile) vb.

UYARI: ile Gnliyle biten kelimelere bitisik olarak yazildiginda araya “y”

“:y
/

Uinsuz girer ve basindaki “i” Gnlusa duser: arkadasi-y-la, babasi-y-la, sopa-y-la,
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Diizeltme (Sapka)
isaretinin Tiirkcede
"’inceltme” ve “uzatma”
goreviyle iki farkli
islevde kullanildig
unutulmamalidir.

stirii-y-le, derece-y-le, kolonya-y-la, para-y-la, kedi-y-le vb.

UYARI: “Hikéayeleri ile romanlari ¢ok begenildi.” cimlesinde baglag olan ile,
“Hikdyeleri ile (ine kavustu.” cimlesinde edat konumundadir. Climle,
“Hikdyeleriyle tine kavustu” seklinde yazilirsa -(y)le vasita hdli eki olarak kabul
edilir!

iken’in yazilisi

iken ayri olarak yazilabildigi gibi kelimelere eklenerek de yazilabilir. Bu
durumda basindaki “i” Gnltst diser. Getirildigi kelimenin Gnlileri kalin da olsa bu
ekin UnllsU ince kalir. okurken (okur iken), yazarken (yazar iken), ¢calisirken (¢calisir
iken), gelmisken (gelmis iken), konusuyorken (konusuyor iken) vb.

UYARI: iken Unliyle biten kelimelere bitisik olarak yazildiginda araya (y)
Unsiizi girer ve basindaki (i) Gnlusi dlser: evde iken > evde-y-ken, okulda iken >
okulda-y-ken, okumakta iken > okumakta-y-ken, yolda iken > yolda-y-ken vb.

Mastar eklerinin yazilisi

-mak, -mek, -ma, -me mastar eklerinden sonra -a /-e /-1 / -i eklerinden biri
geldiginde araya “y” koruyucu Unslzl girer: kazanmak-a > kazanma-y-a,
aldanmak- 1 > aldanma-y-i, sevmek-e > sevme-y-e, yiiriimek-i > yliriime-y-i,
calisma-a > ¢alisma-y-a, konusma-a > konusma-y-a, yiizme-e > ylizmeye, gérme-i >
gérme-y-i, silme-i >silme-y-i, yazma-1 > yazma-y-i vb.

UYARI: -mak, -mek mastar eklerinden sonra (-a /-e /-1 / -i) eklerinden biri
geldiginde ekin sonundaki (k) sesi (§)’ye degil (y) sesine dontsir. Dolayisiyla bu
kelimeleri anlamak > anlamadga; konusmak > konusmadga; yazmak > yazmadi;
glilmek > giilmege seklinde yazmak yanlistir. Dogrusu anlamaya, konusmaya,
yazmayi, glilmeye seklinde olmalidir.

Ek fiilin yaziligi
Ek fiil olan imek’in cekimli bigimleri (idi, imis, ise) ayri yazilabildigi gibi bitisik

w:ry
i

olarak da yazilabilir. Unliiyle biten kelimelere eklendiginde

ami

y” Gnslzl girer. Ayrica Unli uyumlarina uyar: ne ise (ne-y-se), sonuncu idi

UnlUsi diser, araya

(sonuncu-y-du), yabanci imis (yabanci-y-mis), annesi imis (annesi-y-mis), bahce idi
(bahge-y-di), arabada ise (arabada-y-sa), evli ise (evli-y-se)

w:ry
1

Ek fiil, Gnslizle biten kelimelere eklendiginde de “i” Gnllsi diser ve tnli

uyumlarina uyar: gelir ise (gelir-se), glizel imis (glizel-mis), yorgun idi (yorgun- du),
okumus idi (okumus-tu), gérmiis idik (gérmiis-tiik), 6Gretmen imis (6gretmen-mis),
doktor ise (doktor-sa), avukat idi (avukat-ti), okul idi (okul-du), sisman ise (sisman-

sa), ¢irkin ise (cirkin-se), kii¢iik ise (kiigiik-se) vb.

Pekistirmeli sozlerin yazilis

Sifat veya zarf gorevindeki pekistirmeli sdzler bitisik yazilir: apacik, apak,
biisbiitiin, cepegevre, ¢irilgiplak, diimdiiz, diipediiz, gémgék, giipegiindiiz,
kapkara, kupkuru, masmavi, mosmor, paramparga, sapasaglam, sapsari,
sirilsiklam, sipsivri, yemyesil, kipkirmizi, simsiyah, bembeyaz, tertemiz vb.
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Fiil gekimi ile ilgili yazihiglar

-a /-e/-acak / -ecek / -ayim / -eyim /-alim / -elim /-an / -en vb. eklerden
once gelen diiz-genis Gnli veya ekin diiz-genis (inllsi (a, e) sdyleyise bakilmaksizin
a / eileyazilir: baslaya, gelmeye, ugraya, beklemeye, baslayayim, geleyim,
boyayayim, baslayalim, gelmeyelim, sabahlayalim, baslayacagim, gelmeyeceksin,
karalayacaksin, kislayacadiz, baslayan, gelmeyen, konusmayan, isteyenler vb.

Diizeltme isareti

Dizeltme isareti, halk agzinda yayginlasmis sekliye “sapka isareti” Tirkcede
g ayri yerde kullanilir:

e Yaziliglari bir, anlamlari ve telaffuzlari ayri olan kelimeleri ayirt etmek igin,
okunusu uzun olan Unlilerin Gzerine konur:

¢ Adem (yokluk), adem (insan); alem (bayrak), alem (diinya, evren); hala
(babanin kiz kardesi), hala (henliz), rahim (esirgeme), rahim (koruyan,
actyan); asik (eklem kemigi), asik (sevdali, tutkun); sura (su yer), sira
(danisma kurulu) vb.

e Arapga ve Farsgadan dilimize giren birtakim kelimelerle 6zel adlarda
bulunan ince g, k instzlerinden sonra gelen a, u Unlileri Gzerine konur.
Uzerinde diizeltme isareti bulunan bu tip heceler inceltilerek okunur. Bu
ylizden bazi dil bilgisi kitaplarinda diizeltme isaretine “inceltme isareti” de
denilmektedir. Ornekler: dergah, yegane, gavur, tezgah, karargah, yadigar,
Nigar, gilgln, diikkan, hikaye, kagit, katip, kar, Kdzim, Hakkari, mahkam,
stiklin, sikat vb.

UYARI: Bazi 6zel isimlerde (kisi ve yer adlarinda) ince / (instiziinden sonra
gelen g, u tnllleri de diizeltme isareti ile yazilir: Hallik, Léle, Hildl, Nalén, Eldzig,
[sléhiye, Ladik, Selénik vb. Cins isimlerde ince / (insiiziinden sonra diizeltme isareti
kaldirilmustir: lale, hilal, lafiz, laf, latif, laik, ihlal, ihlas, ilah, melul, melun, velut vb.

e Nispet ekinin, belirtme durumu, iyelik eki vb. eklerle karismasini 6nlemek
icin kullanilir: Tirk askeri, askeri kisla; islam dini, dinf bilgiler; fizik ilmi, ilmi
meseleler; Atatlirk’tin resmi, resmf kuruluslar; téreyi, edebi elden
birakma, edebi miilahazalar; milli (mili olan), milli davamiz vb.
UYARI: Nispet ekinin belirtme durumu ve iyelik ekiyle karisma ihtimalinin
olmadigi yerlerde diizeltme isareti kullanilmaz: idari, iradi, seri, hakiki, mali,
medeni, nispi, kismi vb.

UYARI: Nispet eki alan kelimelere Tirkge ekler getirildiginde dizeltme isareti
oldugu gibi kalir: millilestirmek, millilik, resmilestirmek, resmilik vb.

UYARI: Dizeltme (Sapka) Isaretinin Tiirkgede “inceltme” ve “uzatma”
goreviyle iki farkh islevde kullanildigi unutulmamalidir. Uzerinde diizeltme
isaretinin bulundugu hece ayni zamanda uzun okunmalidir: hdld (ha:la:), Gdem
(a:dem), stira (su:ra), dsik (a:sik), hikdye (hika:ye), kétip (kd:tip), kér (ké:r), yegdne
(vegd:ne), tezgdh (tezgd:h), millf (milli:), edebi (edebi:) vb.
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Sayilarin yazilisi

Turkcede sayilar rakamla oldugu gibi yaziyla da yazilabilirler. Sayilarin ne
zaman rakamla, ne zaman harflerle yazilacagina dair dilimizde kesin bir
kural yoktur. Ancak uygulamada bazi genel kurallar olusmustur (Calp,
2005). Bu kurallara gore: Kiigtik sayilar, “yiz” ile “bin” sayilari ve daha ¢ok
edebi karakter tasiyan metinlerdeki sayilar, harflerle yazilir: iki hafta
sonra, li¢ aydan beri, gelecek haftanin dordiinci glinli, senede bir giin, bes
kardes, yuz yillik tarih, bin yildan beri, li¢linct sinif, on doért giin, yiz soru,
bundan bes gilin 6nce vb.

Saat, para tutari, 6l¢U, istatistik verilerine iliskin sayilarda rakamlar kullanilir:

18.30°da, 12.00°de, 2.500.000 lira, 35 kilogram, 200 kilometre, 17 metre

kumas, kisi, 300.000 ton vb.

Saatler ve dakikalar metin icinde yaziyla da yazilabilir: saat sekize ceyrek

kala, saat altiyi on bir dakika li¢ saniye gege, diin aksam saat altida vb.

Dort veya daha ¢ok basamakli sayilarin kolay okunabilmesi amaciyla icinde

gecen bin, milyon, milyar ve trilyon sozleri harfle yazilabilir: 3 bin 255 kalem, 75 bin

648 adet, 4 milyon 516 bin, 1 milyar 500 milyon kisi, 8 trilyon 412 milyar, vb.

Birden fazla kelimeden olusan sayilar ayri yazilir: yetmis sekiz, tg yiz
altmis bes, bes yiiz on iki bin yiiz alti, dort milyon iki yiiz seksen alti bin vb.
Para ileilgili islemlerle senet, cek vb. ticari belgelerde gegen sayilar bitisik
yazilir: birmilyonyilzdoksanbinTL, ikiylzellibin, birmilyarbesyizbin vb.
Yiizde ve binde isaretleri yazilirken sayilarla isaret arasinda bosluk
birakilmaz: %25, %36, %48, %75, %050, %080, %090 vb.
Adlari sayilardan olusan iskambil oyunlari bitisik yazilir: altmisalti, ellibir,
yirmibir vb. Dikkat edilirse bunlar oyun adi olarak 6zellesmistir.
Tarihi olaylarda, yiizyillarda, hilkiimdar adlarinda, tarihlerdeki aylarin
yazilisinda, kitap ve dergi ciltlerinde, 6n sayfa ve madde
numaralandirilmasinda, Romen rakamlari kullanilir: Il. Kosova Savasi, I.
Diinya Savasi, XXI. yuzyil, Il. Osman,
. Murat, XIV. Louis, V. Karl, 1.X1.1928, II. Cilt vb.
Dort veya daha ¢ok basamakli sayilar sondan sayilmak Gzere Ugli gruplara
ayrilarak yazilir ve aralarina nokta konur: 4.567, 326.197, 49.750.812 gibi.
Kesirler virgille ayrilir: 15,2 (15 tam, onda 2); 5,26 (5 tam, yizde 26) vb.
Sira sayilari yaziyla ve rakamla gosterilebilir. Rakamla gosterilmesi
durumunda rakamdan sonra nokta konur: 25. (yirmi besinci), 44. (kirk
dordiinci), (birinci), 12. (on ikinci) vb. Ayrica rakamdan sonra kesme
isareti konularak derece gosteren ek yaziyla da yazilabilir: 15’inci, 75’inci,
100’{incl, XX'nci vb.

UYARI: Sira sayilari ekle gosterildiklerinde rakamdan sonra sadece kesme

isareti ve ek yazilir, ayrica nokta konmaz: 8.’inci degil 8’inci, 2.’nci degil 2’nci vb.

Ulestirme sayilari rakamla degil, yaziyla yazilir: ikiser, tcer, beser, altisar,
yediser, sekizer, onar onar, altisar altisar, yirmiser, ylzer vb.
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Cumle bliyik harfle
baslar.

Cumle icinde tirnak
veya yay ayrag icine
alinan ciimleler
blylkharfle baglar.

Ozel adlar
blylk harfle
baslar.
Kisi adlariyla
soyadlari, takma
adlar, lakaplar,
unvanlar bliytk
harfle baslar.
Dil ve lehge adlari
blyik harfle
baslar.

Yazismalarda Dil Bilgisi Kurallari

e Bayagl kesirlere getirilecek ekler alttaki sayi esas alinarak yazilir: 1/2’si (bir
boli ikisi), 2/5’i (iki b6l besi), 4/6’s1 (dort boli altisi) vb.

e Bir zorunluluk olmadikg¢a climle rakamla baslatiimamalidir. Cimlenin
basinda sayi kullanilacak ise bunlar harflerle yazilmalidir: “25 Akademisyen
bilimsel tesvik 6dili aldi” denilmemeli, bunun yerine “Yirmi bes
akademisyen bilimsel tesvik 6dli ald1” denilmelidir.

e Birbirini izleyen siirekli numaralar, rakamlarla yazilir: Bugiin 8 kalem, 3
defter, 2 silgi, 4 kitap aldim.

e Tahmini ve takribi sayilar, yaziyla yazilir: Kéylinde 350 kadar kiiglikbas
hayvani vardi (Yanlig). Kdylinde Ug yiz elli kadar kiiglikbas hayvani vardi
(Dogru).

e Tarihlerde giin, aydan sonra geliyorsa harfle, aydan 6nce geliyorsa rakam
ile yazilir: Mehmet, Nisan’in on besinde gelecegini séylemisti. Mehmet’ten
en son 12 Nisan’da haber almistik.

Biiyiik harflerin kullanildigi yerler

e Cimle biyuk harfle baslar: Onun bu piskinligine bir anlam veremedik.
Cevre temizligine Gnem vermek gerekir. Davulun sesi koyin disina kadar
yayiliyordu. Ortalikta zam haberi dolasiyor. Yarin hava giizel olacakmis.
Okullar iki gin tatil edilmis. Hayatta en hakiki mirsit ilimdir, fendir
(Atatlrk).

e Ciumle iginde tirnak veya yay ayrag icine alinan cliimleler biyik harfle
baslar ve sonlarina uygun noktalama isareti (nokta, soru, tinlem vb.)
konur:

e Tolstoy “Sanat heyecan dogurma vasitasidir.” diyor. Anadolu kentlerini,
koylerini (Koy s6zinl de cekinerek yaziyorum.) gezsek bile gérmek icin
degil, kendimizi géstermek icin geziyoruz (Nurullah Atac). Henliz bana
“Yolun sonu budur!” denmedi (Faruk Nafiz Camlibel).

UYARI: iki ¢izgi arasindaki agiklama ciimleleri biyiik harfle baslamaz: Bu sefer
de onlari -her zamanki yerlerinde bulmak ihtimaliyle- farkinda olmadan aramistim
(A. Hamdi Tanpinar). Diller -tipki adag¢lar gibi- mevsim mevsim rengini kaybeden
olii yapraklarini dékerler ve tazelerini agarlar (Ahmet Hasim). Bir zamanlar -bu
zamanlar ¢ok da uzak degildir, bundan on, on iki yil 6nce- Tiirk saltanatinin maddi
sinirlari ugsuz bucaksiz denilecek kadar genisti (Y. Kadri Karaosmanoglu).

e Nokta veya iki noktadan sonra gelen ctimleler biyik harfle baslar: Bugiin
erken kalktim. Glizel bir kahvalti yaptiktan sonra ylrtyuse ¢iktim. Her
devrin siirinde oldugu gibi Divan siirinde de ask baskdseyi tutar. Bu tema
daha ¢ok gazel, sarki ve mesnevi tirlerinde goriliir. Menfaat sandalyeye
benzer: Basinda tasirsan seni kiictltlir, ayaginin altina alirsan ylkseltir
(Cenap Sahabettin).

UYARI: iki noktadan sonra ciimle ve 6zel ad niteliginde olmayan 6érnekler
siralaniyorsa bunlar biiylik harfle baslamaz: Bu eskiligi siz de ¢ok evde
gérmiissiiniizdiir: duvarlarda civiler, ¢ivi yerleri, lekeler... (M. Sevket Esendal).

Basarisizligin iic 6nemli nedeni vardir: ertelemek, lisenmek, vazge¢cmek.
Edebi eserler iki yapisal tiirde karsimiza ¢ikar: siir, diizyazi.
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s

b
Devlet adlari
blyiik harfle

baslar.

Din ve mezhep
adlari blyiik harfle
baslar.

Yer adlari blyilk
harfle baslar.
Kurum, kurulus ve
kurul adlarinin her
kelimesi buylk
harfle baslar.

Yazismalarda Dil Bilgisi Kurallari

UYARI: Climleyi rakamla baslatmak dogru degildir. Ancak zorunlu hallerde
rakamla baslayan ciimlelerde rakamdan sonra gelen kelime 6zel ad degilse biliytk
harfle baslamaz: 2007 yilinda Tiirk Dil Kurumunun 75. yilini kutladik. 1965
senesinden beri ben onu bekliyorum.

e Ornek niteligindeki kelimelerle baglayan ciimlede ilk harf biiyiik yazilir:
“Banka, biitce, devlet, findik, kanepe, menekse, semsiye” gibi ylzlerce
kelime, kdkenleri yabanci olmakla birlikte artik dilimizin mal olmustur.
“Et-, ol-” fiilleri, dilimizde en sik kullanilan yardimci fiillerdir.

Dizeler buyik harfle baglar:

Bayraklari bayrak yapan stiindeki kandir

Toprak eger ugrunda 6len varsa vatandir. (Mithat Cemal Kuntay)
Halk icinde muteber bir nesne yok devlet gibi

Olmaya devlet cihanda bir nefes sihhat gibi. (Muhibbi)

Beni candan usandirdi cefadan yar usanmaz mi

Felekler yandi ahimdan muradim sem’i yanmaz mi (Fuzuli)

e Ozel adlar biiyiik harfle baslar: Kisi adlariyla soyadlari biiyiik harfle baslar:
Mustafa Kemal Atatiirk, Necip Fazil Kisakiirek, Abdiilhak Hamit Tarhan,
Sait Faik Abasiyanik, Yunus Emre, Karacaoglan, Ahmet Caferoglu, Resit
Rahmeti Arat, Talat Tekin, Muharrem Ergin, Vilhelm Thomsen, Louis Bazin
vb.

Takma adlar da biiyiik harfle baslar: Muhibbi (Kanuni Sultan Stleyman),
Demirtas (Ziya Gékalp), Tarhan (Omer Seyfettin), Aka Giindiiz (Hiseyin Avni, Enis
Avni), Kirpi (Refik Halit Karay), Deli Ozan (Faruk Nafiz Camlibel), Server Bedi
(Peyami Safa), irfan Kudret (Cahit Sitki Taranci) vb.

Kisi adlarindan dnce ve sonra gelen unvanlar, saygi sozleri, ritbe adlari ve
lakaplar biylik harfle baslar: Cumhurbaskani Mustafa Kemal Atatiirk, Kaymakam
Adnan Bey, Dr. Atilla Celik, Hasan Efendi, Fatma Hanim, Bay Ahmet Kog, Maresal
Fevzi Cakmak, Mimar Sinan, Fatih Sultan Mehmet, Geng Osman, Deli Petro vb.

Lakap veya unvan olarak kullanilan akrabalik adlari biiylk harfle baslar:
Baba Mustafa, Day: Bilal, Nene Hatun, Susuz Dede, Telli Baba vb.

UYARI: Akrabalik bildiren kelimeler kiguk harfle baslar: Diin Necla ablamla
Tiyatroya gittik. Fatma teyzenin evi ¢ok giizeldi.

Ozel isimlerin yerine kullanilan makam ve unvan sézleri biiyiik harfle baslar:
Uzak Dogu’dan gelen heyeti Vali diin kabul etti.

Saygi bildiren s6zlerden sonra gelen ve makam, mevki, unvan bildiren
kelimeler buyik harfle baslar: Sayin Bakan, Sayin Rektér, Sayin Vali, Sayin
Kaymakam, Sayin Belediye Baskani, Sayin Garnizon Komutani, Sayin Miistesar vb.

Mektuplarda ve resmi yazismalarda hitaplar biiylik harfle baslar: Sevgili
Kardesim, Degerli Meslektasim, Kiymetli Hocam, Sayin Dekanim vb.

Hayvanlara verilen 6zel adlar buyik harfle baslar: Karabas, Tekir, Comar,
Firfir, Boncuk, Findik, Minnos, Pamuk vb.
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e Ozel adlardan

turetilen bitiin

kelimeler buyuk
harfle baslar.

e Tabela, levha ve
levha niteligindeki
yazilarda gecen
kelimeler buyuk
harfle baslar.

Yazismalarda Dil Bilgisi Kurallari

Ulus, boy, oymak, kavim, kabile, asiret adlar biyik harfle baslar: AiIman,
Arap, ingiliz, Japon, Rus, Tiirk; Kazak, Kirgiz, Oguz, Ozbek, Tatar; Kayi, Kinik,
Bayindir, Alka Evli, Dodurga, Yaparlu, Afsar, Hacimusali, Karakegili vb.

Dil ve lehge adlari biiyiik harfle baslar: Tiirkce, Alimanca, ingilizce, Rusca,
Arapga, Farsga, Fransizca, Oguzca, Kazakga, Kirgizca, Yakutga, Tiirkmence vb.

Devlet adlari buyik harfle bagslar: Tiirkiye Cumhuriyeti, Kuzey Kibris Tiirk
Cumhuriyeti, Amerika Birlesik Devletleri, Suudi Arabistan, Azerbaycan Cumhuriyeti,
Kirim Ozerk Cumbhuriyeti, ingiltere, Alimanya, ispanya vb.

Din ve mezhep adlari blylk harfle baslar: Miisliimanlik, Miisliiman;
Hristiyanlik, Hristiyan; Musevilik, Musevi; Budizm, Budist; Hanefilik, Hanefi;
Katoliklik, Katolik, Protestanlik, Protestan, vb.

Din ve mitoloji ile ilgili 6zel adlar biiyiik harfle baslar: Tanri, Allah, ilah,
Cebrail, Azrail, Zeus, Osiris, Kibele, Ra, Ares, Hera vb.

UYARI: “Tanri, Allah, ilah” sézleri 6zel ad olarak kullanilmadiklarinda kiigiik
harfle baslar: Eski Yunan tanrilari. Orta Cag kavimlerinin pek ¢ok ilahi vardi.

Gezegen ve yildiz adlari blytk harfle baslar: Merkiir, Nepttin, Halley vb.

UYARI: Diinya, giines, ay kelimeleri gezegen anlami disinda
kullanildiklarinda kii¢iik harfle baslar: Ahmet, diinya islerinin 6nemsiz oldugunu
diistintiyordu. Bugtin bitirmem gereken diinya kadar is var. Bu sabah yiiziin ay gibi
parliyor. Bu odaya hig giines girmiyor.

Dislince, hayat tarzi, politika vb. anlamlar bildirdiginde dogu ve bati

sozlerinin ilk harfleri bliylik yazilir: Bati medeniyeti, Dogu kdiltiiri, Bati sanati
vb.

UYARI: Bu sozler yon bildirdiginde kticlik yazilir: Edirne’nin dogusu,
Erzurum’un batisi, Ankara’nin kuzeyi, Tiirkiye’nin glineyi vb.

Yer adlari (kita, bolge, il, ilge, kdy, semt vb.) biiyik harfle baslar: Avrupa,
Afrika, Asya, Giineydogu Anadolu, ic Anadolu, istanbul, Paris, Astana; Salihli,
Uzundere, Tortum, Akcakéy, Ortadiizii, Aribahge, Kadikéy, Besevler, Uskiidar vb.

Yer adlarinda ilk isimden sonra gelerek 6zel isme dahil olan ve deniz, nehir,
g6l, dag, bogaz vb. tir bildiren ikinci isimler blyik harfle baslar: Agri Dagi, Aral
Golii, Canakkale Bogazi, Dicle Irmadi, Ege Denizi, Erciyes Dadi, Firat Nehri, Stiveys
Kanali, Tuna Nehri, Van Gélii, Zigana Gegidi vb.

UYARI: Ozel ada dahil olmayip tamlama kuran sehir, il, ilce, belde, kdy vb.
sozler kiglik harfle bagslar: Trabzon ili, Askale ilgesi, Dumlu beldesi, Miilk kéyii vb.

Mahalle, meydan, bulvar, cadde, sokak adlarinda gecen mahalle, meydan,
bulvar, cadde, sokak kelimeleri biiyiik harfle baslar: Asagi Mumcu Mahallesi,
Yunus Emre Mahallesi, Taksim Meydani, Zafer Meydani, Siileyman Demirel Bulvari,
Recep Tayyip Erdogan Bulvari, Nene Hatun Caddesi, Cumhuriyet Caddesi, Bahar
Sokadi, Huzur Sokagi vb.
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Ulus, boy, oymak,
kavim, kabile,
asiret adlar
bliyik harfle
baslar.
Tarihi olay, cag ve
doénem adlari
blylik harfle
baslar.

Yazismalarda Dil Bilgisi Kurallari

Saray, kosk, han, kale, kopr, kule, anit vb. yapi adlarinin bitin kelimeleri
biyik harfle baslar: Dolmabahce Sarayi, Ishakpasa Sarayi, Cankaya Késkii, Tas
Han, Erzurum Kalesi, Alanya Kalesi, Galata Képriisi, Mostar Képriisii, Beyazit
Kulesi, Galata Kulesi, Hiirriyet Abidesi, Bilge Kagan Aniti vb.

Yer bildiren 6zel isimlerde kisaltmali sdyleyis s6z konusu oldugunda, yer
adinin ilk harfi blyuk yazilir: Hisar’dan, Bogaz’dan, Késk’e vb.

Kurum, kurulus ve kurul adlarinin her kelimesi biyik harfle baslar: Ttirkiye
Biiyiik Millet Meclisi, Tiirk Dil Kurumu, Milli Kiitliphane, Cocuk Esirgeme Kurumu,
Atatiirk Orman Ciftligi, Cinar Bakkaliyesi, Tiirk Ocadi, Yesilay Dernedi, Emek insaat,
Bakanlar Kurulu, Tiirk Dili Dergisi Yayin Danisma Kurulu, Talim ve Terbiye Kurulu
Baskanligi, Tiirk Dili ve Edebiyati Béliimii vb.

Kanun, yonetmelik, genelge adlarinin her kelimesi blyik harfle baslar:
Medeni Kanun, Tiirk Bayragi Tiiziigi, Yayin ve Satis Yéonetmeligi vb.

Kurum, kurulus, kurul, merkez, bakanlik, tniversite, fakilte, b6lim, kanun,
tlzik, yonetmelik ve makam sozleri asillari kastedildiginde biyik harfle baslar:
Ttirkiye Bliyiik Millet Meclisi her yil 1 Ekim’de toplanir. Tiirk Dil Kurumu
calismalarini titizlikle siirdiiriiyor. Ogrencilerimiz bu sene de Sarikamis Harekdti
ylrtiylsiine katilacak. Disiplin Yonetmeligi bazi degisikliklerle yeniden yayimland.

Kitap, dergi, gazete ve sanat eserlerinin (tablo, heykel, beste vb.) her
kelimesi bliyik harfle baslar: Nutuk, Safahat, Anadolu Notlari, Sinekli Bakkal,
Yaban, Yalniziz, Tiirk Dili, Tiirk Kiilttird, Varlik, Hiirriyet, Milliyet, Sabah, Yeni Safak,
Yeni Asir, Kahire’de Hali Pazari, Onuncu Yil Marsi vb.

UYARI: Ozel ada dahil olmayan gazete, dergi, vb. sézler biiyiik harfle
baslamaz: Sabah gazetesi, Tiirk Dili dergisi vb.

UYARI: Kitap, makale, tiyatro eseri, kurum adi, eser ve konu bashgi gibi 6zel
adlarda yer alan kelimelerin ilk harfleri biiylik yazildiginda ve, ile, ya, veya, yahut,
ki, da, de gibi baglaclarla mi, mi, mu, mii soru eki kii¢iik harflerle yazilir: Mai ve
Siyah, Sug ve Ceza, Leyla ile Mecnun, Turfanda mi, Turfa mi?, Ben de Yazdim,
Atatlirk Kiiltiir, Dil ve Tarih Yiiksek Kurumu vb. Ozel adin tamami biiyiik
yazildiginda ve, ile, ya, veya, yahut, ki, da, de s6zleriyle mi, mi, mu, mii soru eki de
biiyiik harfle yazilir: YAZILI VE SOZLU ANLATIM, TURK DiLi VE EDEBIYATI vb.

MillT, dinf bayramlarla anma ve kutlama ginlerinin adi blyiik harfle baslar:
Cumbhuriyet Bayrami, Ulusal Egemenlik ve Cocuk Bayrami, Ramazan Bayrami,
Kurban Bayrami, Nevruz Bayrami, Anneler Giind, Dil Bayrami vb.

Kurultay, bilgi s6leni, calistay, agik oturum vb. toplantilarin adlarinda her
kelimenin ilk harfi bayik yazilir: VI. Uluslararasi Tiirk Dili Kurultayi, Diinya Dili
Tiirk¢e Sempozyumu, Tiirkiye Tiirk¢esi Agiz Arastirmalari Calistayi vb.

Tarihi olay, ¢cag ve dénem adlari bliylk harfle baslar: Kosova Savasi, Nigbolu
Zaferi, Kurtulus Savasi, Milli Miicadele, Cilal Tas Devri, Orta Cag, Yiikselme Devri,
Lale Devri, Cahiliye D6nemi, Millf Edebiyat Dénemi, Tanzimat Dénemi vb.
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Milli, dint
bayramlarla anma
ve kutlama
glnlerinin adi
blylk harfle baslar.

Birlesik kelimelerin bir
kismi bitisik, bir kismi
ayri yazihr.

Yazismalarda Dil Bilgisi Kurallari

Ozel adlardan tiiretilen biitiin kelimeler biiyiik harfle baslar: Tiirkliik,
Tirklesmek, Tiirkgtiliik, Tiirk¢e, Avrupali, Avrupalilasmak, Asyalilik, Darvinci,
Maoculuk, Ankarali, Edirneli, Bursali vb.

UYARI: Ozel ad kendi anlami disinda yeni bir anlam kazanmissa biiyiik harfle
baslamaz: acem (Tirk miziginde bir perde), hicaz (Turk miziginde bir makam),
nihavent (Turk miziginde bir makam), amper (elektrik akiminda siddet birimi),
donkisotluk (geregi yokken kahramanlik gostermeye kalkisma) vb.

UYARI: Para birimleri blylk harfle baslamaz: dolar, dinar, manat, tenge, lira,
kurus, liret vb.

UYARI: Ozel adlar yerine kullanilan "o" zamiri biiyiik harfle yazilmaz.
UYARI: Mizikte kullanilan makam ve tiir adlari biiyik harfle baslamaz:
cemasiran, acembuselik, bayati, hicazkdr, tiirkd, varsagi, bayati vb.

Yer, millet ve kisi adlariyla kurulan birlesik kelimelerde sadece 6zel adlar
blylk harfle baslar: Antep fistigi, Malatya kayisisi, Frenk gémlegi, Hindistan cevizi,
ingiliz anahtari, Japon giilii, Maras dondurmasi, Oltu kebabi, Van kedisi vb.

e Belirli bir tarih bildiren ay ve giin adlari blyik harfle baslar: 29 Mayis 1453
Sali glinii, 23 Nisan 1920, 29 Ekim 1923, 23 Haziran 2011’de gorevden
ayrildi. Avrupa Genglik Kis Olimpiyatlari 20 Ocak’ta baslayacak.

e Belirli bir tarihi belirtmeyen ay ve giin adlari kiictik harfle baslar: Okullar
genellikle eyluliin ikinci haftasinda 6gretime baslar. Fakilte Yonetim
Kurulu toplantilarini sali glinleri yapariz.

¢ Tabela ve levhalardaki kelimeler biliylk harfle baslar: Giris, Cikis, Vezne,
Baskan, Danisma, Muhasebe, Durak, Telefon, 2. Kat, 5. Sinif, 11. Blok vb.

e Kitap, bildiri, makale vb. yayinlarda ana basliktaki kelimelerin tamami, alt
basliktaki kelimelerin ise yalnizca ilk harfleri bliylk olarak yazilir.

e Kitap, dergi vb. yayinlarda bulunan resim, gizelge, tablo vb.nin altinda yer
alan aciklayici yazilar biiyik harfle baslar. Aciklayici yazi, climle niteliginde
degilse sonuna nokta konmaz.

Birlesik kelimelerin yazihsi

Turkgede bazi kelime gruplari (belirtisiz isim tamlamalari, sifat tamlamalari,
isnat gruplari, birlesik fiiller, ikilemeler, kisaltma gruplari vb.) yeni bir kavrami
karsiladiklarinda birlesik kelime olurlar. Birlesik kelimelerin bir kismi bitisik, bir
kismi ayri yazilir.

Bitisik yazilan birlesik kelimeler

e Ses dismesine ugrayan birlesik kelimeler bitisik yazilir: (kayin ana) >
kaynana, (kayin ata) > kaynata, (ne asil) > nasil, (ne igin) > nigin, (cuma
ertesi) > cumartesi, (pazar ertesi) > pazartesi, (sutli as) > sutlag, (kahve
alt1) > kahvalti, (hasta hane) > hastane, (ecza hane) > eczane vb.

e Bazi Arapga asilli kelimeler etmek, edilmek, eylemek, olmak, olunmak
yardimci fiilleriyle birlesirken bir ses olayina (ses diismesi, ses degismesi,
ses tlremesi vb.) maruz kalirlarsa bitisik yazilirlar: (sabir etmek) >
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Kelimelerden her ikisi
veya ikincisi, birlesme
sirasinda anlam
degismesine
ugruyorsa bu tir
birlesik kelimeler
bitisik yazilir.

Yazismalarda Dil Bilgisi Kurallari

sabretmek, (stkir etmek) > siikretmek, (hal etmek) > halletmek, (zan
etmek) > zannetmek, (ret etmek) > reddetmek, (cem’ etmek) > cemetmek,
(fikir eylemek) > fikreylemek, (stkir eylemek) > stkreylemek, (kayip
olmak) > kaybolmak, (zikir olunmak) > zikrolunmak, (hasir olunmak) >
hasrolunmak vb.
Kelimelerden her ikisi veya ikincisi, birlesme sirasinda anlam degismesine
ugruyorsa bu tir birlesik kelimeler bitisik yazilir.
Bitki adlari: aslanagzi, kegiboynuzu, kusburnu, alabas, altinbas (kavun),
besbiyik (musmula), cobangantasi, karnikara (boriilce), katirtirnagi,
kusyemi vb.
e Hayvan adlari: karafatma (bocek), kizilkanat (balik), sarikuyruk (balik),
e vyesilbas (6rdek), sazkayasi (balik), sirtikara (balik), yalicapkini (kus),
vb.
e Hastalik adlar: itdirsegi (arpacik), delibas, karabas, karabacak vb.
e Alet ve esya adlari: deveboynu (boru), domuztirnagi (kanca),
kargaburnu
o (alet), kedigozi (lamba), leylekgagasi (alet), adayavrusu (tekne) vb.
e Bigim, tarz, tir, motif vb. adlar: ayibacagi (yelken bigimi), baliksirti
e (desen), civankasi (nakis), eseksirti (¢cati bicimi), kogboynuzu (desen),
vb.
e Yiyecek adlari: kadinbudu (kofte), kedidili (biskuvi), dilberdudagi
(tath),
e tavukgogsi (tath), vezirparmagi (tath), bilbilyuvasi (tatli), alinazik
(kebap) vb.
e Oyun adlari: bestas, dokuztas, li¢tas vb.
e GOk cisimlerinin adlari: Arikovani (yildiz kiimesi), Blylkayi (yildiz
kiimesi),
e Kigukayi (yildiz kimesi), Samanyolu (yildiz kimesi), vb.
e Renk adlari: balképiigi, camgdbegi, devetiyd, fildisi, glilkurusu,
kavunici, visneclirigu, yavruagzi vb.
e Oglu, kizi so6zleri: capanoglu, eloglu, hinogluhin, elkizi vb.
-a, -e, -1, -i, -u, -0 zarf-fiil ekleriyle bilmek, vermek, kalmak, durmak,
gelmek ve yazmak fiilleriyle yapilan tasvirf fiiller bitisik yazilir:
dislinebilmek, sevebilmek; alivermek, gllivermek; uyuyakalmak;
gidedurmak, yazadurmak; ¢ikagelmek, siiregelmek; diiseyazmak,
Oleyazmak vb.
Bir veya iki 6gesi emir kipiyle kurulan kaliplasmis birlesik kelimeler bitisik
yazilir: albeni, ateskes, gelberi, incitmebeni, sallabas, sallasirt, cekyat,
gecgeg, kacgog, kapkag, ortbas, secal, tutkal, veryansin, yapboz, yazboz vb.
-an/-en, -r/-ar/-er/-ir/-ir, -maz/-mez ve -mis/-mis sifat-fiil ekleriyle kurulan
kahplasmis birlesik kelimeler bitisik yazilir: cankurtaran, ¢dpgatan,
dalgakiran, gbkdelen, akimtoplar, altipatlar, barissever, basingélcer,
bastanimaz, degerbilmez, haciyatmaz, kuskonmaz, kiilyutmaz,
tanritanimaz, varyemez, ¢cokbilmis vb.
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iki veya daha ¢ok
kelimeden olusmus il,
ilce vb. yer adlari
bitisik yazilr.

Yazismalarda Dil Bilgisi Kurallari

ikinci kelimesi -di (-di / -du / -di, -t / -ti / -tu / -tui) kaliplagsmis belirli
gecmis zaman ekleriyle kurulan birlesik kelimeler bitisik yazilir: gece
kondu, albasti, ¢itkirildim, firdénd, hiinkarbegendi, imambayildi,
karyagdi, kiilbasti, mirasyedi, papazkacti, serdengecti, sipsevdi vb.

Her iki kelimesi de -di (-di / -du / -du, -t1 / -ti / -tu / -t0) belirli gecmis
zaman veya -r /-ar /-er genis zaman eklerini almis ve kaliplasmis bulunan
birlesik kelimeler bitisik yazilir: dedikodu, kaptikacti, oldubitti, bicerdéver,
gocerkonar, konargocer, okuryazar, uyurgezer, yanardoner vb.

Somut olarak yer bildirmeyen alt, Uist ve Uzeri s6zlerinin sona
getirilmesiyle kurulan birlesik kelimeler bitisik yazilir: ayakalti, bilingalti,
gozaltl, ayakisti, gercekisti, olaganisti, 6glelizeri, suclsti, aksamizeri,
ayakizeri vb.

iki veya daha ¢ok kelimenin birlesmesinden olusmus kisi adlari, soyadlar
ve lakaplar bitisik yazilir: Alperen, Gilseren, Senol, Adivar, Atatlrk,
Gokalp, Tanpinar, Tepedelenli Ali Pasa, Yirmisekiz Celebi Mehmet vb.

iki veya daha ¢ok kelimeden olusmus il, ilge vb. yer adlari bitisik yazilir:
Canakkale, Gimiishane, Acipayam, Pinarbasi, Besiktas, Kabatas vb. Sehir,
koy, mahalle, dag, tepe, deniz, gol, irmak, su, cay vb. kelimelerle kurulmus
sifat tamlamasi ve belirtisiz isim tamlamasi kalibindaki yer adlari bitisik
yazilir: Eskisehir, Yenisehir, Atakent, Batikent, Cengelkdy, Yenimahalle,
Uludag, Kocatepe,

Tinaztepe, Akdeniz, Karadeniz, Acigél, Kiziirmak, Karasu, Sarisu, Akgay vb.
Kisi adlari ve unvanlarindan olusmus mahalle, meydan, kody vb. yer ve
kurulus adlarinda, unvan kelimesi sonda ise geleneklesmis olarak bitisik
yazilir: Abidinpasa, Bayrampasa, Davutpasa, Gazi Osmanpasa (mahalle);
Ertugrulgazi (ilge), Kemalpasa (ilge); Mustafabey (cadde), Necatibey
(cadde) vb.

Ara yonleri belirten kelimeler bitisik yazilir: glineybati, giineydogu,
kuzeybati, kuzeydogu vb.

Dilimizde her iki 6gesi de asil anlamini korudugu halde yaygin bir bicimde
geleneklesmis olarak bitisik yazilan kelimeler de vardir:

® Bas soziliyle olusturulan sifat tamlamalari: basagirlk, basbakan,
basbayan, bascavus, baseser, bashekim, baskent, baskomutan,
baskdse, basmifettis, basogretmen, basparmak, baspehlivan, basrol,
bassavci, basyazar vb.

e Bir toplulugun yoneticisi anlamindaki basi s6zliyle olusturulan
belirtisiz isim tamlamalari: asc¢ibasi, binbasi, carkcibasi, ceribasi,
elebasi, mehterbasi, onbasl, ustabasi, ylizbasi vb.

e Aga, baba, bey, efendi, hanim, nine vb. sdzlerle kurulan birlesik
kelimeler:

e agababa, agabey, beyefendi, efendibaba, haciaga, kadinnine,
pasababa vb.

e Biraz, birgok, bircogu, birkag, birkaci, birtakim, herhangi, hicbir,
hicbiri

e belirsizlik sifat ve zamirleri de geleneklesmis olarak bitisik yazilir.
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Etmek, edilmek,
eylemek, olmak,
olunmak yardimci
fiilleriyle kurulan
birlesik fiiller, ilk
kelimesinde
herhangi bir ses
diismesi veya
turemesine
ugramazsa ayri
yazilir.

Yazismalarda Dil Bilgisi Kurallari

Ev kelimesiyle kurulan birlesik kelimeler bitisik yazilir: asevi, bakimevi,
basimevi, dogumevi, gézlemevi, huzurevi, kahveevi, konukevi, orduevi,
O0gretmenevi, polisevi, yayinevi vb.

Hane, name, zade kelimeleriyle olusturulan birlesik kelimeler bitisik yazilir:
cayhane, dershane, kahvehane, yazihane, beyanname, kanunname,
seyahatname, siyasetname, amcazade, dayizade, teyzezade vb.

-zede ile olusturulmus birlesik kelimeler bitisik yazilir: depremzede,
afetzede, selzede, kazazede vb.

Farsca kurala gore olusturulan sozler bitisik yazilir: alemstiimul, daridiinya,
ehlibeyit, ehveniser, gayrimesru, hamdiisena, hercimerg, hisnikuruntu
vb.

Arapca kurala gore olusturulan sozler bitisik yazilir: aliyylala, dariilaceze,
dardlfanun, daissila, fevkalade, hifzissihha, seyhiilislam, tahtelbahir,
bismillah, fenafillah, insallah, velhasil vb.

Muzikte kullanilan makam adlari bitisik yazilir: acembuselik, hisarbuselik,
muhayyerkirdi vb.

UYARI: Bir sifatla olusturulan usul adlarinda sifat ayri yazilir: agir aksak,

yliriik aksak, yiiriik semai vb.

Kanunda bitisik gecen veya bitisik olarak tescil ettirilmis olan kurulus adlari
bitisik yazilir: icisleri, Disisleri, Genelkurmay, Yiiksekégretim Kurulu,
Acikdgretim Fakiiltesi, Gaziosmanpasa Universitesi vb.

Renk adlariyla kurulan bitki, hayvan veya hastalik adlari bitisik yazilr:
akagag, karadut, alabalik, beyazsinek, akbasma, mavihastalik, mavikif vb.

Ayri yazilan birlesik kelimeler

Etmek, edilmek, eylemek, olmak, olunmak yardimci fiilleriyle kurulan
birlesik fiiller, birlesme sirasinda herhangi bir ses dliismesi veya ses
tiremesine ugramazsa ayri yazilir: alt etmek, azat etmek, dans etmek, go¢
etmek, kul olmak, var olmak, hasta olmak, arz eylemek, stirgiin edilmek,
kabul olunmak vb.

Birlesme sirasinda kelimelerinden higbiri veya ikinci kelimesi anlam
degisikligine ugramayan birlesik kelimeler ayri yazilir:

e Hayvan tirlerinden birinin adiyla kurulanlar: kedi baligi, kili¢c baligi,
kopek baligi, ton baligi, yilan bahg, biyikli balik, dikenli balik, ardi¢
kusu, ari kusu, cali kusu, deve kusu, muhabbet kusu, makarali kus,
agustos bocegi, ates bocegi, circir bdcegi, hamam bocegi, calgicl
bocek, sumikli bocek, at sinegi, et sinegi, meyve sinegi, sigir sinegi,
deniz yilani, ok yilani, dag kegisi, findik faresi, tarla sicani, ada
tavsani, kaya 6riimcegi, bal arisi, Pekin 6rdegi, Van kedisi vb.

e  Bitki tirlerinden birinin adiyla kurulanlar: ayrik otu, besparmak otu,
corek otu, egrelti otu, taskiran otu, ylksik otu, aci ot, sttli ot, ates
cicegi, cuha gicegi, lavanta cicegi, yayla cicegi, avize agaci, dantel
agaci, kagit agaci, mantar agaci, 6d agaci, altin koku, egir koka,
meyan koku, sacak kok, yumru kok, dag elmasi, cali dikeni, kus
izim, dag armudu, at kestanesi, can erigi, kuzu mantari, seker
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Kisi adlarindan
olusmus mahalle,
bulvar, cadde, sokak,
ilce, kéy vb. yer ve
kurulus adlarinda,
sondaki unvanlar
hari¢ sahis adlari ayri
yazilir.

Yazismalarda Dil Bilgisi Kurallari

kamisi, Japon giill, Antep fistigl, soya fasulyesi, tas bademi, kayisi
kurusu, kaya sarimsagi, seker pancari, kuru fasulye, kuru incir, kuru
sogan, kuru tzliim vb.

UYARI: Cicek disinda anlamlar taslyan baklacicegi (renk), nargicegi (renk),

sucicedi (hastalik); ot disinda anlamlar tasiyan agizotu (barut), sicanotu (arsenik);

ses dlismesine ugramis olan ¢éreotu ve yazimi geleneklesmis olan semizotu,

dereotu bitisik yazilir.

Nesne, esya ve alet adlarindan biriyle kurulan birlesik kelimeler: algi tasi,
cakmak tasl, kirecg tasi, Oltu tasi, damla tas, dikili tas, el sabunu, yel
degirmeni, elbise dolabi, oturma odasl, kol saati, masa takvimi, masa
ortiisli, okuma kitabi, Frenk gémlegi, ingiliz anahtari, alt gecit, dolma
kalem, toplu igne, yapma cicek, katran ruhu, lokman ruhu, nane ruhu, tuz
ruhu vb.

Yol ve ulasimla ilgili birlesik kelimeler: Arnavut kaldirimi, ¢cevre yolu, deniz
yolu, hava yolu, kara yolu, demir yolu, kopri yol, yiksek kaldirim vb.
Durum, olgu ve olay bildiren sozlerden biriyle kurulan birlesik kelimeler:
actk oturum, acik 6gretim, ana dili, bas donmesi, cikis yolu, ¢céziim yolu, dil
birligi, is birligi, is bolim{, madde basi, ses uyumu, yer ¢cekimi vb.

Bilim ve bilgi s6zleriyle kurulan birlesik kelimeler: anlam bilimi, dil bilimi,
halk bilimi, ruh bilimi, toplum bilimi, dil bilgisi, halk bilgisi, ses bilgisi vb.
Yuvar ve kire sozleriyle kurulan birlesik kelimeler: gbz yuvari, hava yuvari,
Isl yuvari, yer yuvari, hava kire, 1sik kiire, su kiire, yarim kiire vb.

Yiyecek, icecek adlarindan biriyle kurulan birlesik kelimeler: talas boregi,
su boregi, kuyruk yagi, maden suyu, tulum peyniri, tas kebabi, izmir
koftesi, yogurt corbasi, irmik helvasi, badem sekeri, burgu makarna,
kakaolu kek, Gzimli kek, ¢ig kofte, icli kofte, sivri biber, kesme seker,
stizme yogurt, kuru yemis vb.

Gok cisimleri: Coban Yildizi, Kervan Yildizi, Kutup Yildizi, kuyruklu yildiz;
gok tasi, hava tasi, meteor tasi vb.

Organ veya organ yerine gecen sozlerden biriyle kurulan birlesik kelimeler:
asik kemigi, elmacik kemigi, serce parmak, azi disi, siit disi, kuyruk
sokumu, safra kesesi, catma kas, takma dis, karga burun, kepge kulak vb.
Benzetme yoluyla insanin bir niteligini anlatmak lzere bitki, hayvan ve
nesne adlariyla kurulan birlesik kelimeler: getin ceviz, eski kurt, sari ¢iyan,
eski toprak, kara masa, sapsiz balta, cakir pence, demir yumruk, kuru
kemik vb.

Zamanla ilgili birlesik kelimeler: gece yarisi, glin ortasi, hafta sonu vb.

-r / -ar / -er, -maz / -mez ve -an / -en sifat-fiil ekleriyle kurulan sifat tam-
lamasi yapisindaki birlesik kelimeler ayri yazilir: bakar kor, ¢alar saat, gliler
ylz, yazar kasa, ¢ctkmaz sokak, gorlinmez kaza, akan yildiz, ugan daire vb.
Renk s6zii veya renklerden birinin adiyla kurulmus isim tamlamasi
yapisindaki renk adlari ayri yazilir: bal rengi, duman rengi, glimis rengi,
portakal rengi, ates kirmizisi, gece mavisi, limon sarisi, safra yesili, st kiri
vb.

Rengin tonunu belirtmek lzere renkten dnce kullanilan sifatlar ayriye ="
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e Deyimleri olusturan
kelimeler her
zaman ayri yazilr.
o ikilemeleri
olusturan kelimeler
her zaman ayri
yazilr.

Yazismalarda Dil Bilgisi Kurallari

e actk mavi, acik yesil, kara sari, kirli sari, koyu mavi, koyu yesil vb.

¢ Yer adlarinda kullanilan bati, dogu, giliney, kuzey, glineybati, giineydogu,
kuzeybati, kuzeydogu, asagl, yukari, orta, i¢, yakin, uzak kelimeleri ayri
yazilir: Bati Trakya, Dogu Anadolu, Gliney Kutbu, Kuzey Amerika, Asagi
Ayranci, Yukari Ayranci, Orta Anadolu, Orta Asya, Orta Dogu, ic Anadolu,
Uzak Dogu vb.

e Kisi adlarindan olusmus mahalle, bulvar, cadde, sokak, ilge, kéy vb. yer ve
kurulus adlarinda, sondaki unvanlar harig sahis adlari ayri yazilir: Yunus
Emre Mahallesi, Ziya Gokalp Bulvari, Nene Hatun Caddesi, Fevzi Cakmak
Sokag|, Kazim Karabekir Egitim Fakdltesi, Siit¢ii imam Universitesi vb.

e Dis, ig, sira sozleriyle olusturulan birlesik kelime ve terimler ayri yazilir:
ahlak disi, ¢ag disi, din disi, kanun disi, olagan disi, yasa disi, ceviz igi, hafta
ici, yurt ici, akh sira, ardi sira, pesi sira, yani sira vb.

e Somut olarak yer belirten alt ve {ist s6zleriyle olusturulan birlesik kelime
ve terimler ayri yazilir: deri alti, su alti, yer alti, bobrek Ustli bezi, tepe st
vb.

e Alt, Ust, ana, 6n, art, arka, yan, karsi, i¢, dis, orta, bliyik, kiiclik, sag, sol,
pesin, bir, iki, tek, cok, cift sdzlerinin basa getirilmesiyle olusturulan
birlesik kelime ve terimler ayri yazilir: alt kurul, Gst kat, Gst kiime, ana
bilim dali, ana dili, 6n s6z, 6n yargi, art niyet, arka plan, yan cliimle, yan
etki, karsi gorus, i¢ savas, ic tlizlk, dis borg, orta kulak, bliyik dalga, kiictik
harf, sag bek, sol bek, pesin fikir, bir hicreli, iki anlamli, tek esli, tek
hiicreli, gok hucreli, ¢ift ayaklilar vb.

Deyimlerin yazilis

Deyimleri olusturan kelimeler ayri yazilir: sacini siipiirge etmek, géze girmek,
kulak kabartmak, deli divane olmak, delinin eline degnek vermek, gégiis germek,
hesaba cekmek, ipe sapa gelmemek, kafa kafaya vermek, agzi kulaklarina varmak,
kolu kanadi kirilmak, génliinden gecirmek, g6z atmak, kulak asmak, cantada
keklik, devede kulak, yagli kuyruk vb.

ikilemelerin yazilisi

e ikilemeler her zaman ayri yazilir: hizli hizh, akin akin, allak bullak, cesit
cesit, derin derin, gide gide, karis karis, kucak kucak, sipir sipir, takim
takim, tikir tikir, yavas yavas, kirk elli (yil), tg¢ bes (kisi), bata cika, coluk
cocuk, dise kalka, egri bligru, eski piski, ev bark, konu komsu, salkim
sacak, sere serpe, soy sop, yana yakila, yarim yamalak vb.

e m ile yapilmis ikilemeler de ayri yazilir: at mat, cocuk mocuk, dolap molap,
kapi mapi, kitap mitap, okul mokul, aga¢ magac, kalem malem vb.

e isim durum ekleri ve iyelik ekiyle yapilan ikilemeler de ayri yazilir: bas
basa, diz dize, el ele, goz gbze, i¢ ice, omuz omuza, yan yana; bastan basa,
daldan dala, elden ele, glinden giine, icten ice, yildan yila, basa bas, dise
dis, gbze goz, ardi ardina, bosu bosuna, glini glinline, ucu ucuna vb.
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Latin harflerini
kullanan dillerdeki
ozel adlar 6zglin
bicimleriyle yazilir

e Kokeni Arapga ve
Farsga olan kisi ve
yer adlar
Turkcenin ses ve
yap! Ozelliklerine
gore yazilir.

Yazismalarda Dil Bilgisi Kurallari

Alint1 kelimelerin yazihsi

Cift Gnstiz harfle baslayan Bati kdkenli alintilar, Gnslzler arasina Unli
konulmadan yazilir:

francala, gram, gramer, gramofon, grup, Hristiyan, kral, kredi, kritik, plan, pratik,

problem, profesér, program, proje, propaganda, protein, prova, psikoloji, slogan,

snop, spiker, spor, staj, stil, stiidyo, trafik, tren, triptik vb.

Bu tir birkag alintida, s6z basinda veya iki Gnsiiz arasinda bir Gnli

tlremistir. Bu Ginll soyleniste de yazilista da gosterilir: (i)skarpin, (i)skele, (i)skelet,
(i)stasyon, (i)statistik, k(u)liip vb.

icinde yan yana iki veya daha fazla {insiiz bulunan Bati kékenli alintilar,
Unsizler arasina Gnli konmadan yazilir: alafranga, apartman, biyografi,
elektrik, gangster, kilogram, orkestra, paragraf, telgraf vb.

iki instizle biten Bati kdkenli alintilar, Ginstizler arasina Ginli konmadan
yazilir: film, form, liks, modern, natlirmort, psikiyatr, slayt, teyp vb.
Bati kokenli alintilarin icindeki ve sonundaki g tinstzleri oldugu gibi
korunur: biyografi, diyagram, dogma, magma, monografi, paragraf,
program; arkeolog, demagog, diyalog, filolog, jeolog, katalog, monolog,
psikolog, Grolog vb. Ancak fotograf ve topograf kelimelerinde g’ler, g’ye
dénmistdr.

UYARI: Bazi durumlarda Bati kdkenli kelimeler 6zglin bigimleri ile yazilirlar:

Bilim, sanat ve uzmanlik dallarinda kullanilan bazi terimler: andante
(mzik), cuprum (kimya), deseptyl (eczacilik) vb.

Latin yazi sistemini kullanan dillerden alinma deyim ve sozler: Conditio
sine qua non (Olmazsa olmaz.), to be or not to be (olmak veya olmamak),
I’art pour I'art (Sanat sanat igindir.), traduttore traditore (Cevirmen
haindir.), persona non grata (istenmeyen kisi) vb.

Yabanci 6zel adlarin yazilisi

Latin harflerini kullanan dillerdeki 6zel adlar

Latin harflerini kullanan dillerdeki 6zel adlar 6zglin bigcimleriyle yazilr:
Beethoven, Byron, Cervantes, Chopin, Eminescu, Grimm, Horatius,
Moliere, Puccini, Rousseau, Shakespeare, Bologna, Buenos Aires, Latium,
Loire, Mann, New York, Rio de Janeiro, Vaasa, Wuppertal vb. Ancak Bati
dillerinde kullanilan adlarin okunuslari ayrag icinde gosterilebilir:
Shakespeare (Sekspir) vb.

Eskiden dilimize yerlesmis bazi Bati kokenli kisi ve yer adlari Tiirkce
soylenislerine gore yazilir: Napolyon, Sarlken, Sarl (Demirbas Sarl); Atina,
Briksel, Cenevre, Londra, Marsilya, Miinih, Paris, Roma, Selanik, Venedik,
Viyana, Zirih; Hollanda, Letonya, Lilksemburg vb.

Yabanci 6zel adlardan tiretilmis akim adlari Tiirkce sdylenislerine gore
yazilir: Dekartgilik, Epikirclik, Kalvenci, Kalvencilik, Kalvenizm,
Kartezyenizm, Literci, LUtercilik, Marksgilik, Marksist, Marksizm vb.
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Yazismalarda Dil Bilgisi Kurallari

e Ait oldugu dilde ayri yazilan yer adlari Tirkcede de ayri yazilir: Buenos
Aires, Frankfurt am Main, Freiburg im Breisgau, Hyde Park, Mont Blanc,
New Orleans, New York, San Marino, Wiener Neustadt, Titov Veles vb.

Arapca ve Farsca 6zel adlarin yazilisi

Kokeni Arapca ve Farsga olan kisi ve yer adlari Tiirkgenin ses ve yapi
ozelliklerine gore yazilir: Ahmet, Bedrettin, Fuat, Mehmet, Necmettin, Nizamettin,
Omer, Riza, Saadettin, Cezayir, Fas, Filistin, Misir, Suudi Arabistan, Baddat, Cidde,
Erdebil, Halep, isfahan, iskenderiye, Medine, Mekke, Sam, Siraz, Tebriz vb.

Yunanca 6zel adlarin yazihisi

Yunanca adlar yazilirken Yunan harflerinin ses degerlerini karsilayan Tark
harfleri kullanilir: Homeros, Herodotos, Euripides, Pindaros, Solon, Sokrates,
Aristoteles, Platon, Venizelos, Karamanlis, Papandreu, Onasis vb. Ancak
Herodotos, Sokrates, Aristoteles, Platon, Pythagoras, Eukleides adlari dilimize
Herodot, Sokrat, Aristo, Eflatun, Pisagor, Oklid bigimlerinde yerlesmistir.

Rusca 6zel adlarin yazihisi

Rusca Ozel adlar yazilirken Rus harflerinin ses degerlerini karsilayan Turk
harfleri kullanilir: Bolsevik, Brejnev, Caykovski, Cehov, Dostoyevski, Gogol,
Gorbacgov, iiminskiy, Ilyic, Katayev, Malov, Orenburg, Petersburg, Volga vb.

Uzak dogu dillerindeki 6zel adlarin yazilisi

* Cince adlar, Tirkcede yerlesmis bigimlerine gore yazilir: Huangho, Kanton,
Nankin, Pekin, Sanghay vb.

e (Cincede soyadlari asil adlardan 6nce gelir. Soyadlari ¢oklukla tek hecelidir,
kisisel adlar ise bir veya iki heceden olusur. Bu adlar biyik harfle baslar;
heceler arasina ¢izgi konur: Sun Yat-sen, Lin Yu-tang. Yalniz Konfligyus gibi
yayginlik kazanmig adlar bitisik yazilir.

e Japonca adlar da Tiirkgede yerlesmis bicimlerine gore yazilir: Tokyo,
Hirosima, Nagazaki, Osaka, Kyoto; Hirohito, Sbuishi Kato, Masao Mori.

Turk devletleri ve topluluklarindaki 6zel adlarin yazilisi

Tirk devletleri ve topluluklarindaki kisi ve yer adlari Tirkcede yerlesmis
bicimlerine gére yazilir: Azerbaycan, Ozbekistan, Taskent, Semerkant, Bakii, Biskek,
Abdullah Tukay, Abdiirrauf Fitrat, Bahtiyar Vahapzade, Baykonur, Cafer Cebbarli,
Abdullah Tukay, Cengiz Aytmatov, Muhtar Avezov, Osman Nasir vb.

Kisaltmalarin yazihis

Kisaltma; bir kelimenin, terimin veya 6zel adin, icerdigi harflerden biri veya
birkagi ile daha kisa olarak ifade edilmesi ve simgelestirilmesidir. Kisaltmalarla ilgili
kurallar sunlardir:

e Kurulus, llke, kitap, dergi ve yon adlarinin kisaltmalari her kelimenin ilk
harfinin blyuk olarak yazilmasiyla yapilir: TBMM (Tirkiye Buyik Millet
Meclisi), TDK (Tark Dil Kurumu), KB (Kutadgu Bilig); TD (Turk Dili), TK (Tlrk
Kaltara), TDED (Turk Dili ve Edebiyati Dergisi), B (bati), D (dogu), G
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Yazismalarda Dil Bilgisi Kurallari

(gliney), K (kuzey); GB (glineybati), GD (glineydogu), KB (kuzeybati), KD
(kuzeydogu) vb.
UYARI: Ancak bazen kelimelerin, 6zellikle son kelimenin birkag harfinin
kisaltmaya alindig1 da gorilir. Bazen de aradaki kelimelerden hig¢ harf alinmadigi
olur.

Bu tir kisaltmalarda, kisaltmanin akilda kalabilmesi icin yeni bir kelime
olusturma amaci glidiilir: BOTAS (Boru Hatlari ile Petrol Tasima Anonim Sirketi),
TOMER (Tirkce Ogretim Merkezi) vb.

UYARI: Geleneklesmis olan T.C. (Turkiye Cumhuriyeti) ve T. (Turkge)
kisaltmalarinin disinda biyik harflerle yapilan kisaltmalarda nokta kullanilmaz.

e Olci birimlerinin uluslararasi kisaltmalari kullanilir: m (metre), mm
(milimetre), cm (santimetre), km (kilometre), g (gram), kg (kilogram), |
(litre), hl (hektolitre), mg (miligram), m? (metrekare), cm? (santimetrekare)
vb.

e Kurulus, kitap, dergi ve yon adlariyla dlgilerin disinda kalan kelime veya
kelime gruplarinin kisaltiimasinda, ilk harfle birlikte kelimeyi olusturan
temel harfler dikkate alinir. Kisaltilan kelime veya kelime grubu; 6zel ad,
unvan veya ritbe ise ilk harf biylik; cins isim ise ilk harf kicik olur: Alm.
(Almanca), ing. (ingilizce), Kocatepe Mah. (Kocatepe Mahallesi), Giiniz
Sok. (Giiniz Sokagi), Prof. (Profesor), Dr. (Doktor), Av. (Avukat), Alb.
(Albay), Gen. (General); sf. (sifat), haz. (hazirlayan), cev. (ceviren), ed.
(edebiyat), fiz. (fizik), kim. (kimya) vb.

e Kuglk harflerle yapilan kisaltmalara getirilen eklerde kelimenin okunusu
esas alinir: cm’yi, kg’dan, mm’den, kr.un. Biyulk harflerle yapilan
kisaltmalara getirilen eklerde ise kisaltmanin son harfinin okunusu esas
alinir: BDT’ye, TDK’den, THY’de, TRT'den, TL'nin vb. Ancak kisaltmasi
blyik harflerle yapildig1 halde bir kelime gibi okunan kisaltmalara getirilen
eklerde kisaltmanin okunusu esas alinir: ASELSAN’da, BOTAS'In,
NATO’dan, UNESCO’ya vb.

UYARI: Numara sozinin kisaltmasi da kelime gibi okundugundan getirilecek
olan ek okunusa gore getirilecektir: No.lu, No.suz

UYARI: Sonunda nokta bulunan kisaltmalarla Us isaretli kisaltmalara gelen
ekler kesmeyle ayrilmaz. Bu tiir kisaltmalarda ek noktadan ve Us isaretinden sonra,
kelimenin veya Us isaretinin okunusuna uygun olarak yazilir: vb.’leri, Alm.dan,
ing.yi; m?ye (metrekareye), 64ten (alti iissii dortten) vb.

UYARI: Sert Uinslizle biten kisaltmalar, ek aldiklari zaman okunusta sert ses
yumusatilmaz: AGIK’in (AGIG’in degil), CMUK’un (CMUG’un degil), RTUK e (RTUG’e
degil), TUBITAK in (TUBITAG'In degil) vb.

Ancak birlik kelimesiyle yapilan kisaltmalarda soyleyiste k'nin yumusatiimasi
normaldir: CUKOBIRLIK e (séylenisi CUKOBIRLIGE) gibi.
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N

Bireysel Etkinlik

e Turkcede yaygin olarak kullanilan kisaltmalarin tamami TDK
Yazim Kilavuzunda “Kisaltmalar Dizini” basligi altinda
siralanmistir. (bk. TDK Yazim Kilavuzu, 2012: 44-77). Bu
kisaltmalari gdzden geciriniz. ilginizi ceken kisaltmalari
defterinize yaziniz.

Simgelerin yazilisi

Elementlerin simgeleri, uluslararasi bicimleriyle kullanilir:
C (karbon), Ca (kalsiyum), Fe (demir) vb.

Ekler elementlerin simgelerine degil adlarina getirilir:
Au’ya degil altina, Fe’ye degil demire vb.

Turkgede hece yapisi ve satir sonunda kelimelerin boliinmesi

Agizdan bir solukta cikarilan ses veya ses birligine hece (seslem) denir.
Turkcede alti cesit hece tipi vardir:

Tek Gnliden meydana gelen heceler (a-ra-ba)

Unli + Unstizden meydana gelenler (es-ki)

Unsiiz + Unliden meydana gelenler (ke-le-bek)

Unsiiz + Unli +Unsiizden meydana gelenler (te-ker-lek)

Unlii + Unsiiz + Unsiizden meydana gelenler (alt, Gst, ilk)

Unsiiz + Unli + Unsiiz + Unstizden meydana gelenler (kurt, dért)
Tirkcede Unlli olmadan hece kurulamaz, (inli tek basina veya kendinden
onceki ve sonraki linsuzleri igine alarak hece olusturabilir. Bir sdzclikte kag
UnlU varsa o kadar hece var demektir: de-gir-men-ci

Tirkcede kelime icinde iki tGinl arasindaki tinsliz, kendinden sonraki
Unluyle hece kurar: a-ra-ba, bi-gi-mi-ne, in-sa-nin, ka-ra-ca vb.

Kelime icinde yan yana gelen iki Ginstizden ilki kendinden dnceki tnliyle,
ikincisi kendinden sonraki Gnliyle hece kurar: al-di, bir-lik, sev-mek vb.
Kelime iginde yan yana gelen (g linstiz harften ilk ikisi kendinden 6nceki
Unluyle, Gglinclist kendinden sonraki Gnliyle hece kurar: alt-hk, kork-mak
vb.

Bati kokenli kelimeler, Tlrkgenin hece yapisina gére hecelere ayrilir:
kont-rol, port-re, prog-ram, sant-ral, stirp-riz, tund-ra, volf-ram vb.
Tirkcede satir sonunda kelimeler bollnebilir fakat heceler bolinemez.
Satira sigmayan kelimeler béllnirken satir sonuna kisa gizgi (-) konur:
Burasini ilk defa gériyormus gibi duvarlara, perdelere, moblelere, es-
yalara bakiyor, hayret ediyordu. (O. Seyfettin)

ilk heceden sonraki heceler {insiizle baslar. Bitisik yazilan kelimelerde de
bu kurala uyulur: ba-s6g-ret-men, il-ko-kul, Ka-ra-os-ma-nog-lu vb.
Ayirmada satir sonunda ve satir basinda tek harf birakilmaz.

Kesme isareti satir sonuna geldiginde sadece kesme isareti kullanilir;
ayrica ¢izgi kullaniimaz.
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Ses Olaylarina Bagh Yazim Kurallan

Unlii diismesine bagh yazim kurallari

e iki heceli bazi kelimeler tinliiyle baslayan bir ek aldiklarinda ikinci
hecelerindeki vurgusuz dar tnliler diser: agiz > agzi, alin > alni, beyin >
beynimiz, boyun > boynu, burun > burnu, génil > gonliintiz, goguls >
gbgsim, karin > karni, ogul > oglu, kayin > kayni, akil > akhm, stktr >
slikriindi, sabir > sabrimi, gcevir- > cevril-, devir- > devril-, siyir- > siyrik,
kavus- > kavsak vb.

UYARI: ikinci hecesindeki vurgusuz dar {inliisii diisen kelimelerle olusturulan
ikilemelerde ikinci kelimenin dar GnlUsi diismez: agiz agiza, koyun koyuna, omuz
omuza, gégis gogiise, devirden devire, nesilden nesile, oguldan ogula, sehirden
sehire vb.

e ceri, disary, ileri, sura, bura, ora, yukari, asag gibi sozler ek aldiklarinda
sonlarinda bulunan tnliler diismez: icerde degil iceride, disardan degil
disaridan, ilerde degil ileride, surda degil surada, burda degil burada, orda
degil orada vb.

Unlii daralmasina bagh yazim kurallari

Tlrkgede g, e Unlileri ile biten fiiller, simdiki zaman ¢ekimine girdiklerinde /-
yor/ ekindeki (y) Gnstizintin daraltici etkisiyle, sondaki a tinltsu (1, u)’ya; e Gnlisu
(i, i)’ye donuslr: basla-yor > basliyor, oyna-yor > oynuyor, doyma-yor > doymuyor,
izle-yor > izliyor, gelme-yor > gelmiyor, gézle-yor > gézliiyor vb.

UYARI: Birden ¢ok heceli ve g, e Unlileri ile biten fiiller, tinliyle baslayan ek
aldiklarinda araya giren kaynastirma tinsiizi (y)'nin etkisiyle bu fiillerdeki a, e
Gnlllerinde soyleyiste yaygin bir daralma, (1 ve i)’ye donme egilimi gorulir. Ancak
soyleyisteki 1, i Gnllleri yaziya gecirilmez: baslayan, yasayacak, atlayarak, saklayali,
atmayalim; gelmeyen, izlemeyecek, gitmeyerek, gizleyeli, besleyelim vb.

UYARI: Tek heceli demek ve yemek fiillerinde, soyleyisteki i Gnliist yaziya da
gecirilir: diyen, diyerek, diyecek, diyelim, diye; yiyen, yiyerek, yiyecek, yiyelim, yiye,
yiyince, yiyip vb. Ancak deyince, deyip sézlerindeki e yazilista korunur.

Unsiizlerin niteliklerine bagh yazim kurallari

e Tirkge kelimelerin sonunda b, c, d, g gibi yumusak linsiizler bulunmaz.
Ancak anlam farkini belirtmek {izere ad, od, sac gibi birkag kelimenin
yazilisinda bu kurala uyulmaz: ad (isim), at (binek hayvani); od (ates), ot
(bitki); sac (yassi demir), sag (kil). Dilimizdeki hac, sad, yad gibi birkag
istisna disinda, alinti kelimelerin sonlarinda bulunan yumusak tnsuzler
sertlesir: kitap > kitap, sebeb > sebep, cild > cilt, metod > metot, reng >
renk vb. Bu gibi alintilar (inli ile baslayan bir ek aldiklarinda kelime
sonlarindaki sert inslizler yumusar ve kelime aslina déner: kitap > kitabi,
sebep > sebebi, cilt > cildi, metot > metodu, renk > rengi vb.

UYARI: Bazi alinti kelimelerde yumusama olmaz: ahlak / ahlakin, evrak /
evraki, hukuk / hukuku, ittifak / ittifaka, sepet / sepeti, tank / tanki vb.
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Yazismalarda Dil Bilgisi Kurallari

e Cok heceli kelimeler tinlGyle baslayan bir ek aldiklarinda sonlarinda
bulunan p, ¢, t, k Ginslizleri yumusayarak b, ¢, d, g'ye donlsiir: agac¢ > agac,
gecit > gecidi, kanat > kanadi, basak > basagi, bicak > bigagi, toprak >
topragi vb. Ancak birden fazla heceli oldugu halde sonlarindaki Ginstzleri
yumusamayan kelimeler de vardir: anit > aniti, bulut > bulutu, kanit >
kaniti, 6lcit > dlcitd, tasit > tasiti vb.

¢ Tek heceli kelimelerin sonunda bulunan p, ¢, t, k Gnsizleri ise iki Gnli
arasinda korunur: ak > aki, at > ati, ek > eki, et > eti, gb¢ > gocu, ip > ipi,
kac > kacinci, kok > kok, ok > oku, ot > otu, sa¢ > sacl, sap > sapi, su¢ >
sugu, st > sltl vb. Buna karsilik tek heceli oldugu halde sonlarindaki
Unstzleri yumusayan kelimeler de vardir: but > budu, dip > dibi, gok >
gogu, kap > kabi, ug¢ > ucu vb.

Unsiiz uyumuna bagl yazim kurallari

Dilimizde sert linsizle biten kelimeler sert tinsiizle baslayan ekler alir: a¢-ti,
as-¢l, bak-tim, bas-ki, at-ki, cicek-ten, diis-kiin, ge¢-tim, ipek-¢i, se¢-kin, se¢-ti, siit-
¢l vb. Yumusak linstizle biten kelimeler ise yumusak tinslizle baslayan ekler alir: al-
di, alin-di, bil-gi, sill-gi, géz-cii, ver-di, yol-da, okul-da, ev-den vb.

Unsiiz tiiremesine bagh yazim kurallari

Arapcadan dilimize giren ve 6zgin bicimlerinde sonunda ikiz tinsiiz bulunan
kelimeler Tiirkcede tek tinsizle kullanilir. Bu kelimeler tGnliyle baslayan ek
aldiklarinda veya yardimci fiille kullanildiklarinda sondaki (insiiz ikizlesir ve kelime
aslina donmdus olur: hak (hakki), his (hissi), ret (reddi), ser (serri), tip (tibbi), zam
(zammi), zan (zanni); af (affetmek), his (hissetmek) vb.

Wi

e TDK Yazim Kilavuzunda, Turkiye Tirkcesinde yer alan
bitlin s6zclikler alfabetik siraya gore dizilmis ve
yazilislari gosterilmistir. (bk. TDK Yazim Kilavuzu,
Ankara, 2012, 27. Baski). Bu kilavuzu inceleyip
yaziminda tereddiit ettiginiz kelimelerin dogru
yazilislarini tespit ediniz.

J

—

Bireysel Etkinlik
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¢Dil bir anlagsma aracidir ve kisiler arasi iletisimin saglam temeller tzerine
oturmasi dilin etkili kullanimina baglidir. Dilin etkili kullanimi, temel dil
becerileri olarak kabul edilen dinleme, okuma, konusma ve yazma
alanlarinda elde edilen kazanimlara baglidir (Calp vd., 2005). Ozellikle yaz
dilinde saglikli bir iletisimin gerceklesmesi o dilin yazim kurallarinin herkes
tarafindan cok iyi bilinip uygulanmasina baghdir.

eYazida birlik ve beraberligi gerceklestirip yazmayi ve okumayi kolaylastirmak
icin genel bazi kurallara uymak ve isaretleri kullanmak gerekir. Bunlarin
hepsine birden “yazim kuralari” denir. “Yazim”, bir dilin kendi isleyisinden
¢itkmis kurallara gore yaziya gegirilmesi isine verilen isimdir.

eYazima gosterilen 6zen ve dikkat bir kisilik meselesi oldugu kadar dile
gosterilen sevginin, sayginin da bir isaretidir. Dilimizin yazimina
gosterecegimiz saygl, kiltliriimize ve kendimize sayglyi ifade eder (Uludag,
2002). Yazida dil bilgisi, imla ve noktalama kurallari; yoldaki trafik isaretleri,
levhalar, yol gizgileri, yol bariyerleri gibidir. Dil bilgisi ve noktalama
kurallarina dikkat etmeden, bozuk bir imla ile yazilmis yaziyi okumak;
karanlik, patika bir yolda ilerlemek gibidir. Dil bilgisi ve imla kurallari, yaziy
okurken 6nimizi aydinlatir, bize yol gosterir. Nerede duracagimizi, nerede
ilerleyecegimizi, hangi kelimeyi nasil okuyacagimizi, cimleleri nasil
anlamlandiracagimizi bize haber vererek, yazida iletilen mesaji dogru
algilamamiza yardimci olur.

eMuhatabimizi karanlik ve bozuk bir yolda birakmak istemiyorsak, yazarken
dil bilgisi ve imla kurallarina uymak zorundayiz. Aksi takdirde kendimizi
dogru ifade edemeyebiliriz. Bu tinitede; yazismalar, yazisma ilkeleri,
yazismalarda dil bilgisi kurallari, kelime ve eklerin yazilisi, diizeltme isareti,
sayilarin yazilisi, buyik harflerin kullanildigi yerler, birlesik kelimelerin
yaziligi, deyimlerin yazilisi, ikilemelerin yazilisi, alinti kelimelerin yazilsi,
kisaltmalar, simgelerin yazilisi, Tlirkgede hece yapisi ve satir sonunda
kelimelerin boéliinmesi, ses olaylarina bagl yazim kurallari vb. konular
islenerek dogru yazmanin yollari belirlenmeye calisiimistir. Dolayisiyla, bu
Uinite ¢alisildiktan sonra yazisma ilkeleri ve yazismalardaki dil bilgisi kurallari
ogrenilip, Turkceyi dogru yazabilmek igin gerekli kazanimlar elde edilecek;
yazim kurallarinin Gnemi kavranip, bu kurallarin dogru ve yerinde kullanimi
ogrenilmis olacaktir. Herhangi bir yazinin dogrulugu ve etkinligi, dil bilgisi
kurallarinin dogru kullanimina baglidir. Mesleki yazismalarda, dil bilgisi, imla
ve noktalama kurallarinin, edebi degerin disinda, bicimsel bir 5nemi vardir.
Yazisma tekniklerine uymayan herhangi bir evrak, ait oldugu kuruma ve
yazan bireye karsi glivensizlik hissi olusturur. Bu nedenle, yazinin mekanigi
ve imla kurallari bakimindan dogruluguna dikkat edilmelidir. Etkili bir metin,
iyi bir anlatimin yani sira yazim kurallarina uyulmasini da gerektirir (Ceylan,
2015). Bu amagla hazirladigimiz Gnitemiz yazim kurallari, Ttrk Dil Kurumu
Yazim Kilavuzu’nun son baskisi (27. Baski, Ankara, 2012) isiginda
aciklanmistir. Agiklamalar ve 6rnekler agirlikh olarak s6z konusu kilavuzdan
alintilanmis ve Unitemizin formatina gore yeniden diizenlenmistir.
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DEGERLENDIRME SORULARI

1. Asagidaki ciimlelerin hangisinde bir yazim yanlishgi vardir?
a) lIstanbul’un tarihi yerlerini beraber gezmistik.
b) Siiri her zaman giizel okurdu.
c) Karayel rizgarlari Kuzeybati’dan eser.
d) Din aksam sinemaya gittik.
e) Caykara Caddesi'nde oturuyorlarmis.
2. Asagidaki cimlelerin hangisinde bir yazim yanhshgi yoktur?
a) Sanki Diinya’nin bitln yikid onun omuzlarindaydi.
b) Gelmiyecegimi sana soylemistim.
c) Turkiye'ye donisde ona rastladik.
d) 12'den sonra sizinle gorisebiliriz.
e) Carsamba giinii, saat 13.00'te kitiiphanede bulusalim.

3. Asagidaki cimlelerin hangisinde "ki" nin yaziminda yanhshk yapilmigtir?
a) Evdeki eski esyalari satacakmis.
b) Calismadi ki basarili olsun.
c) Oyle korkmus ki yiizii sapsari kesilmis.
d) Ben de bir elbise aldim ancak senin ki kadar glzel degil.
e) Gel gor ki onun hic umurunda degil.

4. Asagidaki cimlelerin hangisinde yazim yanlisi vardir?
a) Tren aksam 3'te mi hareket edecekmis?
b) Sen de bizimle gelecek misin?
c) Gilzel mi glizel bir cocuktu.
d) Bir de giines ¢ikti mi tamamdir.
e) Buglin Mehmet te okula gelmemisti.

5. Asagidaki cimlelerin hangisinde yazim yanlisi yapilmamistir?
a) Onlari nasil karsiliyacagina karar vermek zorundasin.
b) Anladigim kadariyla bunlarin arasinda Adana'l yoktu.
c) Belliki kendini gayet rahat hissediyordu.
d) Programi yiikli oldugu icin yarinki toplantiya katilamayacak.
e) insanin herseyden énce kendini tanimasi gerekir.

6. Asagidakilerin hangisinde yazim yanhsi yoktur?
a) Bu tirkd, Sivas'da da soylenmektedir.
b) Bu tlrk, Sivas'ta da séylenmektedir.
c) Butirkd, Sivasta da sdéylenmektedir.
d) Bu tirkd, Sivasda da sdylenmektedir.
e) Bu turkd, Sivastada soylenmektedir.

7. Asagidaki ciimlelerde alti gizili kelimelerden hangisinin yazimi yanlistir?
a) Ben de kosuya katilacagim diyor, halbuki heniz iyilesmedi.
b) Hemen iskillenme, belki birazdan gelir.
c) Evsoguk, oysaki kaloriferler iyi yaniyor.
d) Bu olaydan sanki sana bahsetmistim.
e) Anlasiliyorki bu konuyla ilgilenmeyeceksiniz.
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8. Asagidaki cimlelerin hangisinde buyik harflerin kullanimi ile ilgili bir
yazim yanhsi v ardir?
a) Evimizin Kuzeyi deniz manzarahdir.
b) Lodos riizgarlari glineybatidan eser.
¢) Bukitap Tirk Dil Kurumu yayinlarindan ¢ikmis.
d) Kazakistan’in baskenti Astana’dir.
e) Arjantin bir Gliney Amerika Glkesidir.

9. Asagidaki cimlelerin hangisinde bir yazim yanlisi yapilm istir?
a) TDK'nin, yeni projeleri diinkii toplantida ele alindi.
b) ikinci giiniin sonunda yiizer lira kazanmistik.
¢) Sonromanini 1950’de yayimlamisti.
d) Busene THY'da yeni ucak alimi olmayacak.
e) Gecen seneki krizde evimizi de satmak zorunda kaldik.

10. Asagidaki cimlelerin hangisinde bir yazim yanhsi yapilmistir?
a) ltiraf edeyim, aslinda suclu olan benim burada.
b) Onun masum oldugunu herkes biliyor.
c) Tabii baska hikayeciler de var yarismaya katilan.
d) Eskiden oldugu gibi yine pek ¢ok insan geliyor bana.
e) Orada deger verdigim baska isimlerde var.

Cevap Anahtarn
1.c,2.e,3.d,4.e,5.d,6.b,7.¢,8.3,9.d,10.e
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!  Noktalama Isaretleri YAZISMA TEKNIKLERI

e Nokta, Virgil, Noktal Virgul
e iki Nokta, U¢ Nokta Prof. Dr. Sedat

e Soru isareti, Unlem isareti ADIGUZEL

e Kisa Cizgi, Egik Cizgi, Ters
Egik Cizgi

. Tlrnak isareti, Tgk Tirnak
Isareti Denden Isareti

e Yay Ayrag, Koseli Ayrag

e Kesme isareti

ICINDEKILER

&

® Bu Uniteyi ¢alistiktan sonra;

e Noktalama isaretlerinin 6nemini
kavrayabilecek,

* Noktalama isaretlerini
o0grenebilecek,

* Noktalama isaretlerinin dogru
kullanimi igin gerekli bilgiyi elde
edebilecek,

e Orneklerle konuyu iyice
pekistirebilecek,

* Noktalama hatasi yapmadan agik
ve dogru bir yazi yazabileceksiniz.

HEDEFLER

© Bu iinitenin tim yayin haklari Atatiirk Universitesi Agikdgretim Fakiiltesi’ne aittir. Yazili izin alinmadan
Unitenin tiiminin veya bir kisminin elektronik, mekanik ya da fotokopi yoluyla basimi, yayimi, ¢ogaltimi ve
dagitimi yapilamaz.



Noktalama isaretleri

NOKTALAMA

ISARETLERI

iKi NOKTA

UC NOKTA

NOKTALI VIRGUL
CIFT TIRNAK

TEK TIRNAK
=1  SORU iSARETI -I:
YAY AYRAC

o KOSELi AYRAC

— VIRGUL —[

KISA CizGi

— UZUN GIiZGi

TERS EGIK CizZGi

]

— EGIK CiZGi
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Noktalama Isaretleri

GiRiS
Bir yazinin iyi bir anlatima sahip olabilmesi igin bazi 6zellikleri tagimasi
gerekmektedir. Bunlar agiklik, duruluk, akicilik ve yalinlik olarak siralanabilir. Bir

yazinin gercek degeri, ancak anlasilabilirligi 6l¢clisiinde ortaya cikar. Aciklik ve
anlasilabilirlik igin:

Ciimle yapilarinin saglam olmasi, yazinin anlasilir olmasi demektir.
Kelimelerin yerinde ve dogru kullanilmasi, gereksiz kelimelerin kullanilmamasi
demektir. Noktalama ve imla hatasi yapilmamasi gerekmektedir. Kelimelerin
kullaniminda hata yapilmamasi ve kelimelerin yerinde kullanilmasi yazinin prz
tasimamasi gerekir.

e Noktalama isaretleri bir yazida, “Duygu ve diisiinceleri daha acik ifade
etmek, climlenin yapisini ve duraklama noktalarini belirlemek, okumayi ve
anlamayi kolaylastirmak, séziin vurgu ve ton gibi 6zelliklerini belirtmek
tizere kullanilir.” Noktalama isaretlerinin kisa¢ kulanim yerleri soyledir:
Nokta, cimlenin sonunda yer alir. Virgl, ayni gorevli kelimeleri
birbirinden ayirmak igin kullanilir, noktal virgdlle virgiiliin kullanimina
dikkat edilmeli birbiri ile karistirilmamalidir. Kendinden sonra 6rnek
verilecek ciimlenin sonunda iki nokta, tamamlanmamis ciimlelerde ise Ug¢
nokta kullanilir. Soru bildiren ciimlelerin sonlarinda ise soru isareti yer alir.
Unlem isareti, seving, aci, heyecan, korku, éviinme anlatan ciimlelerin
sonuna konur. Satir sonunda kelimeler boéllnirken ve ara sozler
gosterilirken kisa ¢izgi kullanilir. Konusma c¢izgisi, satir basindaki
konusmalardan 6nce konur. Metinlere oldugu gibi aktarilan ifadeler tirnak
icine alimir. Unite igerisinde detayl olarak bulanan noktalama isaretlerinin
kullanimi metnin degeri agisindan olduk¢a 6nem tasimaktadir.

Bu Unitede noktalama isaretlerinden bahsedilecektir.

NOKTALAMA iSARETLERI
NOKTA (.)

e Climlenin sonuna konur:
Su fani diinya saadetleri icinde hicbir sey, aziz Tark cocuklarina Tirk dilini
ogretmek kadar giizel hizmet degildir. (Nihat Sami Banarli, Tiirkgenin
Sirlari, 5)
Milleti millet yapan en blyiik degerlerden biri de dildir.

e Kisaltmalardan sonra konur:

e  Prof. (profesor), Dr. (doktor), Dog. (dogent), Sok. (sokak), vb. (ve benzeri).

Not: Ozellikle biiyiik harflerle yapilan kisaltmalardan sonra nokta
kullanilmaz:

TBMM, TDK, ABD, vb.
Not: Bazi kiguk harflerle yapilan kisaltmalardan sonra nokta konmaz:
m (metre), kg (kilogram), cm (santimetre), vb.
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yazinin anlasiimasini
kolaylastiran
isaretlerdir.

Noktalama Isaretleri

Sayilardan sonra sira bildirmek icin konur:
IV. Murat (dérdinci), 5. Sokak (besinci), XX. ylzyil (yirminci).

Not: Aralarinda virglil veya ¢izgi bulunan rakamlarin sadece sonuncusuna

nokta konur:

XV-XVIve XVII. yiizyillar, 2, 4 ve 5. maddeler.

Bir yazinin maddelerini gostermek igin kullanilan rakam veya harflerden
sonra kullanilir:

1. a.

2. b.

Tarihlerin yazilisinda kullanilir. Rakamlarla yazilan tarihlerde giin, ay ve yili
gosteren sayilarin arasina konur:

07.11.2016, 19. 05. 1919.

Not: Eger tarih yazimlarinda ay adlari kullaniliyorsa nokta kullaniimaz.

7 Kasim 2016, 19 Mayis 1919.

Saat ve dakika gosteren sayilarin arasina nokta konur:

10.15’te bulusalim, mag 14.20’de baslayacak.

Bibliyografik kiinyelerin sonuna konur:

Sedat Adiglizel, Azerbaycan Edebiyatinda 1960 Nesri, Fenomen Yayinlari,
Erzurum, 2007.

Blyiik sayilar sondan baslanarak tglu gruplara ayrilir ve her Gglii grubun
arasina nokta konur.
456.254, 100.000, 25.478.215.

Matematikte carpma isareti olarak kullanilir:
8.4=32

VIRGUL (,)

Birbiri ardinca siralanan ayni gorevli kelime ve kelime gruplarinin arasina
konur:

Tirkce, daha Asya topraklarinda iken Cin, Kore, Hint, iran, Mogol, islav ve
Yunan dilleriyle kelime aligsverisi yapmisti. (Nihat Sami Banarli, Tirkgenin
Sirlart) Diinyamizi daha yasanabilir bir hale getirebilmek igin 6nce
kendimizi kinden, nefretten, dismanliktan ve acgozlllikten arindirmaliyiz.
Sirali cimlelerde iki cimle arasinda virgil kullanilir:

Ders calisacaktik, fakat notlara ulasamadik.

Anlamadim, dinlemedim, inanmadim.

Vurgulanmak istenen kelimelerden sonra konur:

Nitekim, Tirk musikisi gibi, Turk dilinin de mizikal tekamilinde Tirk
vatanlarinin biy(k tesiri olmustur. (Nihat Sami Banarl, Tirkgenin Sirlari)
Ozellikle uzun ciimlelerde yiiklemden uzak diismiis olan dgeleri belirtmek
icin kullanilir:

Not: Uzun ciimlelerde bu 6zelligi ile kullanilan virgtl, nefes kontrol

acgisindan da 6nemlidir.
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N
Dilimizde ilk kez
Tanzimat doneminde
kullanilmaya
baslamistir.

Noktalama isaretleri

Asirlarin, bazen caglarin emediyle, béylesine glizel ses ve gilizel mana

kazanmis kelimelerin, neden su veya bu hoyratliklar icinde ziyan edilmemesi lazim

geldiginin (anlayanlar igin) en biiyiik delili budur. (Nihat Sami Banarli, Tlrkg¢enin

Sirlari)

Clmlede ara sozleri ayirmak icin kullanilir:
Arkadaslar, izin verin, aciklayayim.
Simdi efendiler, miisaade buyurursaniz, size bir sual sorayim.
(Mustafa Kemal Atatdirk)
Anlama gli¢ kazandirmak igi tekrarlanan kelimeler arasina konur:
Gizli bir akis kalmis gelip gecen her ylzden,
KGflG aynalarinda, kifli aynalarinda.
(Necip Fazil Kisakirek)
Bu yagmur, bu yagmur, bu kildan ince,
Nefesten yumusak yagan bu yagmur,
Bu yagmur, bu yagmur bir giin dinince,
Aynalar ylizimi tanimaz olur.

(Necip Fazil Kisakiirek)

Tirnak icinde yazilmayan aktarma climlelerinden sonra konur:

— Muharebe baslarken bir de ¢oluk cocuk masali dinleyemem, dedi.
(Halide Edip Adivar, Atesten Gémlek)

—lyi olur insallah, dedi ve gitti.
(Mustafa Kutlu, Uzun Hikaye)

Konusma cizgisinden dnce konur:
Bir 6plisme sesiyle birlikte,
— Gelecek pazartesi yine tesrif eder misiniz, beyefendi?

Bununla beraber yolculardan biri,
— Iste Rumeli Hisari!
(Mehmet Murat, Turfan da mi Yoksa Turfa mi)

Kendisinden sonraki climlenin anlamina bagli olarak hayir, yok, evet, peki,
pekald, olur, hayhay, baslstiline, olur, haydi, elbette gibi kelimelerden
sonra konur:

Evet, dil ve siir tarihinin asirlari, kelimelere biiyik imkanlar vermistir.

(Nihad Sami Banarli, Tiirkgenin Sirlari)
Evet, her seye razi olmus, onun bitin sartlarini kabul etmistim.

(Sabahattin Ali, Kiirk Mantolu Madonna)

Cumlede bir 6genin kendinden sonraki kelimeyle yapi ve anlam
bakimindan ilgisi olmadigini géstermek icin kullanilr:

Turk, kdylinden kalkti geldi,

Hazirladi siperini.
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isaretler okumayi
dizenler.
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(Ziya Gokalp)

Ablam, gelin giderken aglad.
e Hitap kelimelerinden sonra konur:

Sayin Basbakan,
Sevgili arkadasim,
Kiymetli okurlarim,
Kardesim Ayse,
e Kesirleri gbstermek igin kullanilir:
19,4 (on dokuz tam, onda dért), 51,25 (elli bir tam, yiizde yirmi bes), 0, 12
(sifir tam, yiizde on iki)
e Bibliyografik kiinye yazimlarinda yazar, eser, yayinevi, yayim yeri ve yayim
yilinin arasina konur:
Cengiz AYTMATOV, Toprak Ana, Otiiken Nesriyat, istanbul 2008.
Not 1: Ve, veya, yahut baglaclarindan 6nce de sonra da virgiil konmaz:

Raif Efendi’nin vaziyetinin de pek hos olmadigini ve bu kalabaligin icinde
onun fazla ve liizumsuz bir sey gibi durdugunu fark ediyordum.

(Sabahattin Ali, Kiirk Mantolu Madonna)

Not 2: Tekrarli baglaglardan 6nce de sonra da virgiil konmaz:

Bu ne perhiz bu ne lahana tursusu.

Kir atin yaninda duran ya huyundan ya suyundan.

Ister yasamda olsun ister yazida ne kendimden s6z etmekten hoslanirim ne
de so6zii déndiiriip dolastirip kendine getirenlerden. (Tahsin Yiicel, Tartismalar)

Not 3: da/de baglacindan sonra virgiil konmaz:
Bal olan yerde sinek de bulunur.

Not 4: -inca/-ince zarf-fiil gérevinde kullanilan mi/mi ekinden sonra virgl
konmaz:

Kendi mi alip da yazimin ortalik yerine oturttum mu denemem baslamis
demektir. (Salah Birsel, Yazarak Olmek)

Aksam oldu mu ilkin vadiler kararir.

(Rasim Ozdenéren, Aile)

Not 5: Sart ekinden sonra virgll konmaz:

Asik ne kadar ¢ok aglarsa o kadar makbul sayilir.

Herkesin bir akli olsa koyuna ¢coban bulunmaz.

Not 6: Zarf-fiil ekleriyle olusturulan kelimelerden sonra virgil konmaz:
Fakat vapur, suraya buraya ugrayip bir siirQi yolcu biraktiktan sonra sicak
memleketlere yaklasinca kendisini bir durgunluk ald.

(Refik Halit Karay, Eskici)

Bunlari yaparken ikide birde duruyor ve bir miiddet aglayip kendi kendine

s6ylendikten sonra tekrar basliyordu. (Sabahattin Ali, Kagni)
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isaretler anlami
aydinlatir, yanhs
anlasilmalarin 6niine
geger.

Noktalama isaretleri

NOKTALI VIRGUL (;)

e Cumle icinde virgille ayrilmis tir veya takimlari birbirinden ayirmak igin
konur:

Ural kolunda Fince, Macarca, Ugorca, Permce, Estge, Eskimoca; Altay
kolunda ise Tiirkce, Mogolca, Manc¢u-Tunguzca, Korece, Japonca gibi diller yer
almaktadir.

Ahmet Kutsi Tecer’in Yagmur Duasi, Halay; Ahmet Muhip Diranas’in Neden
Sonra, Bezginlik, Step, Dagin Ardinda Giines Batti, Gece; Ziya Osman Saba’nin
Minareler, Yikanmak siirleri... derginin 6nemli ¢alismalari arasinda yayinlanir.

(M. Orhan Okay, Kiiltiir ve Edebiyatimizdan)

Tiirkiye, Kirgizistan, Ozbekistan; istanbul, Biskek, Taskent;
Dogu, Bati, Kuzey, Gliney; Kuzeydogu, Kuzeybati, Giineydogu, Giineybati
e Ogeleri arasinda virgiil bulunan sirali ciimlelerin arasina konur:
insan éliir, eseri kalir; hayvan éliir, semeri kalir.
Uveye etme, 6ziinde bulursun; geline etme, kizinda bulursun.
Kardan, tufandan g6z g6zii gérmiiyor; isinmak, sicacik yorgana sarilmak, uyumak
istiyorum.

IKi NOKTA (:)

e Kendisinden sonra ornek verilecek ciimlenin sonuna konur:
Soyumuzda ne kahraman kardesler vardir:
Tiirkmen, Oguz, Baskurt, Tatar ve Kirgizimiz... (Yusuf Ziya Ortag)

Peyami Safa’nin disinda adi yazili oldugu hélde dergide yazisi olmayan
baska isimler de var: Ertugrul Muhsin, Hilmi Ziya Ulken, Nasuhi Baydar, Nurettin
Sazi Késemihaloglu... (M.Orhan Okay, Kiiltiir ve Edebiyatimizdan)

e Kendisinden sonra agiklama yapilacak climlenin sonuna konur:

Ve géniil, Tanrisina der ki:
—Pervam yok verdigin elemden;

Her mihnet kabuliim, yeter ki
Glin eksilmesin penceremden!
(Cahit Sitki Taranci, Giin Eksilmesin Penceremden)
Sazlar var: Durmadan gurbeti ¢alar;
Hayal var: Géziimdi, génliimii geler.
(H. Nihal Atsiz, Ozleyis)
e Edebi eserlerde karsilikli konusmalarda, konusan kisinin adindan sonra
konur:
Korkut: Varliga renk katar ezgilerim;
yasam bayradgini zaferle dalgalandiran
riizgarlar liretir ezgilerim.
Birlikte: Cal Korkut, ¢al!
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Koro: Dinleyin yeryiiziine yakisan Oguz boylari,
dinleyin O§uz’un giizel insanlari!
Tanr’yla baslamazsak higbir is yolunda gitmez,
higbir is génliimiizce bitmez.
“Tanrim” diye baslayalim ise.

Birlikte: Tanrim!

" (Korkut Ata, Turan Oflazoglu)

-] e Genel ag adreslerinde kullanilir:

Yazilardan noktalama https://osym.gov.tr.

isaretlerini atarsak e Matematikte bolme isareti olarak kullanilir:

anlam kaybolur ve yanlis 50:2=25, 72:9=8

anlamalara sebep olur. .
UC NOKTA (...)

e Tamamlanmamis climlelerin sonuna konur:

J

—Kim bu mendebur herif?
—Diinyanin en fena adami... Sik sik karsima ¢ikiyor ve bana...
(H. Nihal Atsiz, Ruh Adam)

e Herhangi bir sebepten dolayi agiklanmak istenmeyen kelimelerin yerine
konur:
Adam olacak ¢ocuk b...undan belli olur.

Fabrika yapti Siimerbank bez igin,
Cok muazzam bir eser bu laf degil!
Dil isinde ehl-i dil tezden dedi,
S... Cafer, bez getirsin basvekil.
(Neyzen Tevfik)

e Alintilarda, asil metinde olup da alinmayan bélimlerin yerine konur:

...kimsenin gérmedigi bir perdeyi acti ve bakanlar dehset iginde o giinden on
binlerce yil nceki zamani ve o zamanin insanlarini gérdiiler...
(H. Nihal Atsiz, Ruh Adam)

Ey, bu topraklar icin topraga diismlis asker!
Gokten ecdad inerek dpse o pak alni asker.

Sana dar gelmeyecek makberi kimler kazsin?
Gomelim gel seni tarihe” desem sigmazsin.

e Soylenilenin bir kisminin okuyucuya birakilmak istenildigi yerlere konur:
Korkarim... Saklanir heyulalar...
Olii bir camdan aglayan korku...
(Ali Canip Yéntem, Sokak Feneri)
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J;}i

Nerede duracagimizi
nerede vurgu
yapacagimizi biliriz.

Noktalama isaretleri

Yil 1915... Ocak ayinin 15’i... Bir miibarek Cuma giinii... Bilir misiniz bu tarihi?
(Kemal Tahir, Yorgun Savasgi)
Unlem ve seslenmelerde anlami pekistirmek icin kullanilir:

Salih bunlari aklindan gegirirken ta ylireginden gelen bir:
“Off... Of ki 6f!” cekmisti.
“Ha... Muhtar Pasa bulacak ya!”
(Tarik Budra, Kiiclik Aga)
Seyfi:
—Usta... Nasildim ama ha... Firtina gibi.
(Mustafa Kutlu, Mavi Kus)
Karsihikli konusmalarda eksik birakilan cevaplar igin kullantlir:
Hasta yataginda, duyulur duyulmaz mirildandi:
— Ne, ne dedin? diye sordu Mustafa.
—Annem... Babam...
—Annen mi? Daha gelmedi... Gelir yakinda... Nasilsin?
—lyi...
— Bekle... Birazdan... Ustiinii érteyim.
—Annem]!..
Kerra Hatun:
— Ne yapiyorsun diinya ve ahret yigidim?
—Sems’i ariyorum.

—Bana ne yaptiniz?
(Sinan Yagmur, Askin Gézyaslari)
Not: U¢ nokta yerine iki veya iicten fazla nokta kullanilamaz.
Camiye dikey olarak gel ki yatay olarak zaten geleceksin!..
(Necip Fazil Kisakiirek)

Bayragimiza, ecdadimizin namusuna hiyanet etmeyiniz!..
(Halide Edip Adivar, Sultanahmet Nutku)

SORU iSARETI (?)

Soru bildiren cimlelerin sonlarina konur:
Gecelerin nigin hasret ¢eker hilale?
Seni onun hicrani mi koydu bu hdle?

(Celal Sahir Erozan, Kafkas Tiirk(isii)
Soyle senin degil mi bu ask diyari?
Senin dadin degil mi onun yanik tepeleri?
Senin beytin degil mi onun viran kubbeleri?
(Mehmet Emin Yurdakul, Dua)
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Noktalama isaretlerine
dikkat edilmezse yazi

etkisini kaybeder.

Noktalama isaretleri

e Kesin olarak bilinmeyen veya stipheli olan yer, tarih vb. durumlarda
kullanilir:

Esrefoglu Rumi (?-1469), (Dogum yeri: ?)

Not: mi/mi eki zarf-fiil isleviyle kullanildiginda soru isareti konmaz:

Kendimi alip da yazimin ortalik yerine oturttum mu denemem baslamis
demektir. (Salah Birsel, Yazarak Olmek)

Aksam oldu mu ilkin vadiler kararir. (Rasim Ozdenéren, Aile)

Not: Soru ifadesi tasiyan sirali ve bagli cimlelerde soru isareti en sona
konur:

Nedir zaman, nedir,

Bir su mu, bir kus mu?

Nedir zaman, nedir?

Inis mi, yokus mu?

(Necip Fazil Kisaktirek, Zaman)

UNLEM ISARETI (!)

e Seving, acl, heyecan, korku, éviinme anlatan cimlelerin sonuna konur:
Hic ummuyordum! Ne siirpriz! Hele dur sana séylece bir bakayim! Tipki
eskisi gibi yine 6yle yakisikli! Yine éyle sevimli éyle sik!
(Anton Cehov, Hikayeler)
Bu kadar mi giizel olur bir insan!
Gozlerime inanamiyorum!
Cok ilging!
Eve hirsiz girerse yandik!
Yasasin! Tatile gidiyoruz.
Eyvah! Yemegi ocakta unuttum.

e Seslenme, hitap ve uyari s6zlerinden sonra konur:

Yol onun, varlik onun, gerisi hep angarya:
Yiiziistii cok stirtindiin, ayaga kalk Sakarya!
(Necip Fazil Kisakiirek)

Gondilleri birlesenler! Selam sizlere!
Uzaklarda dertlesenler! Selam sizlere!
(Hiiseyin Nihal Atsiz, Selam)
Not: Unlem isareti, seslenme ve hitap ifadelerinden hemen sonra

konulabilecegi gibi cimlenin sonuna da konulabilir:

Bir hilal ugruna, Ya Rab, ne giinesler batiyor!
(Mehmet Akif Ersoy, Canakkale Sehitlerine)
Ey kahraman Tiirk kadini, sen yerde siiriiklenmeye degil omuzlar (izerinde

ylikselmeye layiksin! (M. Kemal Atattirk)
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Noktalama isaretleri

e Alay, kinaye, kiicimseme anlami kazandirilmak istenen s6zden sonra yay
ayrag icinde tnlem isareti kullanihr:

Hala nasil konusacagini bilmeyen yéneticilerimiz (!) var.
Gencliginde, onun eline kimse su dékemezmis (!).
Sinavlarda birinciligi (!) kimseye kaptirmiyormus.

-

4 Not: Unlemden sonra {i¢ nokta yerine iki nokta konulmasi yeterlidir.

Uzun ciimlelerde nefes KISA CiZGi (-)

kontrolini saglar.
e Satir sonunda kelimeler boltintrken kullanilir:

Bizim olduguna karar verdigimiz bir hayati yasamak igin bir kez olsun denizin ki-

yisina inmemiz mi lazim? Bir kez olsun dalgalara dogru yiiriimemiz, bir kez ol-

sun eteklerimizi ve pabuglarimizi islattiktan suyu dizlerimiz hizasina ¢ikardik-

tan sonra geri dénmemiz. Ama kendi istegimiz igin geri dénmemiz, baskasi istedigi
icin ve baskasi icin degil. (Nazan Bekiroglu, Ciimle Kapisi)

e Arasozleri ve ara cimleleri ayirmak igin kullanihir:

Kimi uzun nazimlarda —herhdlde tek diizelikten kurtulmak icin- birka¢
kavustak kullanilabilir. (Cevdet Kudret, Orneklerle Edebiyat Bilgileri)

Divan sairleri de —daha ziyade benzetmeler vasitasiyla—dis dlemi
degistirirler, bir masal dlemi héline getirirler. (Mehmet Kaplan, Siir Tahlilleri)

o Koklerive ekleri ayirmak icin kullanilir:
al-sa-m, bak-is, giin-liik, eski-ci, bes-er, ver-gi, ylik-sel-t, yaz-i-n, ben-ce, su-
y-a, tas-ra.

e Fiil kok ve govdelerini gostermek igin kullanilr:

acil-, yaz-, unut-, dile-, glildiir-, beklet-, oyna-, kalk-, gér-, besle-, becer-,
tanit-, sevil-, tut-.

e Eklerin basina konur:

-an, -mis, -acak, -a, -inca, -lar.

e Heceleri gostermek i¢in kullanilir:
tii-re-me, e-de-bi-yat, leh-¢ce, dok-to-ra, ga-ze-te, nok-ta-la-ma, 6g-ret-men,
ki-tap-las-tir-ma.
e Kelimeler arasinda “-den...-a, ve, ile, ila, arasinda anlamlarini vermek igin
kullanihr:

=4 Kirgizca-Tiirkce Sézliik, Erzurum-Nigde yolu, istanbul-Biskek ucak seferleri,

Tirkiye-Rusya iliskileri, Cin-Tibet dilleri ailesi, Tiirkiye-Kosova magi.
Noktalama isaretleri

anlami aydinlatir. . . .
e Matematikte ¢ikarma islemi olarak kullanihr:

51-25=26.
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Noktalama isaretleri

Sifirdan kiigik degerleri gostermek icin kullanilir:
-5°C

UZUN CizGi (-)

Konusma gizgisi de denilen uzun gizgi, satir basindaki konusmalardan 6énce
konur:
Ahmed Selim’in istiine egiliyorum:

— Nerenden yaralandin?
— Basimdan.
—Arkadaslardan daha kimler yaralandi?
—Alay kumandani sehit oldu.
(Halide Edib Adivar, Atesten Gémlek)
Not: Oyunlarda uzun ¢izgi konusanin adindan sonra konabilir:
Korkut —imdi ¢ok tiirlii kadin vardir ya birkag tiirliisiinden séz edelim biz.
I. Erkek — Niye kadinla baslyorsun Korkut Ata?

Korkut —Kadin yasamdir yasam da kadin. Neden erkekler de alkislamiyor?
Onlari da kadin dogurmadi mi? (Korkut Ata, Turan Oflazoglu)

Not: Konusmalar tirnak icinde verildiginde uzun ¢izgi kullaniimaz:

Ceset, demir yataginda demir kapidan iceri duvarlarin arkasina alinmisti.
“Iceri kimse girmeyecek mi?” diye sordu Setterhan.

“Hi¢ kimse giremez o kapidan. Yasayanlar arasinda béyle birisi yoktur.

Orada neler olup bittigini diinya géziiyle kimse géremez.”

“Gortirse ne olur?”
Cevap yoktu. (Nazan Bekiroglu, Nar Agaci)

EGIK CizGi (/)

Bir siirin misralarinin yan yana yazilmasi gereken durumlarda misralarin

arasina konur:

Dur yolcu! Bilmeden gelip bastigin / Bu toprak bir devrin battigi yerdir. / Egil

de kulak ver, bu sessiz yigin / Bir vatan kalbinin attigi yerdir.

(Necmettin Halil Onan)

Adres yazimlarinda apartman numarasi ile daire numarasi arasina ve semt
ile sehir arasina konur:

Seyda Sokak, No.: 19/4 Palandéken/ERZURUM

Tarih yazimlarinda giin, ay ve yili gésteren sayilarin arasina konur:

21/10/1943, 15/VII/2016

Dil bilgisinde eklerin farkli bigimlerini gostermek igin kullanilir:
-ma/-me, -layin/-leyin, -ar/-er, -maz/-mez, -cak/-cek.
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Noktalama isaretlerinin
gereksiz kullanimi
yazinin isaretlere

bogulmasina sebep
olur.

Noktalama isaretleri

e Genel ag adreslerinde kullanilir:
https://tr.m.wikipedia.org

e Matematikte bolme isareti olarak kullanilir:

50/2=25

e Fizik, matematik vb. alanlarda birimler arasi orantilari gésterirken egik
¢izgi araya bosluk konulmadan kullanilir:
g/sn (gram/saniye)

TERS EGIK CizGi (\)

e Bilgisayar yazilimlarinda dizinlerin arasina konur:

C:\Kullanicilar\Belgelerim\Noktalama isaretleri.

TIRNAK ISARETI (“”)

e Metinlere oldugu gibi aktarilan ifadeler tirnak igine alinir:

Diger bir yazisinda “Kimse Mevlana, Yunus Emre, Seyh Galip gibi biiyiik

sairlerin devirleri asarak edebi degerlerine ulastiklarindan siiphe edemez.” diyor.
(M. Orhan Okay, Kiiltiir ve Edebiyatimizdan)

Mehmet Akif’in “Vatan icin 6lmekse kaderim, béyle kaderin ellerinden
Operim.” sézii, Tiirk milletinin vatani igin 6liimii bile géze alabilecegini agik¢a
goOstermektedir.

Ziya Gékalp’in bir manzumesinde kullandigi bu beyit, Turanci diisiincenin
Ozeti sayilir:

“Vatan ne Tiirkiye’dir Tiirklere ne Tiirkistan;

Vatan biiyiik ve miiebbet bir ilkedir: Turan.”

e Ozel olarak belirtiimek istenen ifadeler tirnak icine alinir:

Son “Erzurum mektubu”nuzu okurken “36 yillik Erzurum macerasinin 1
kasimda noktalandigini” size verilen ilmiihaberden o giine kadarki hocalik
maceranizin “39 yil 5 ay 1 giin oldugunu” égrendiginizi ben de bildim Hocam.

(Nazan Bekiroglu, Ciimle Kapisi)

e Climle igerisinde kitaplarin ve yazilarin adlari ve basliklari tirnak igine
alinir:

Nurettin Topgu’nun egitim hakkindaki tenkit ve tekliflerinin bulundugu
miistakil kitabi, “Tlirkiye’nin Maarif Davasi” adini tasimaktadir.
(M. Orhan Okay, Kiiltiir ve Edebiyatimizdan)
e Bibliyografik kiinye yazimlarinda makale adlari tirnak iginde yazilir:
Aktas, Serif (1982), “Kiralik Konak Uzerine Bir Tahlil Denemesi”, Hareket 25,
Istanbul.
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Noktalama isaretleri ait
olduklari kelimelere
bitisik olarak yazilir ve
kesme disindaki
isaretlerden sonra bir
harf boslugu ara verilir.

Noktalama isaretleri

Not: Tirnak icinde alintinin sonunda bulunan noktalama isareti tirnak icinde
kalir:
“Kirk yillik Kéni, olur mu Yani?” atasézii kisilerin degismelerinin miimkdiin
olmadigini vurgulamaktadir.
Diyorum: “Sebep ne bu izdiraba?”
Diyorlar: “Kiil olmaz ates yanmadan
Denizler durulmaz dalgalanmadan!”
(Orhan Seyfi Orhon, Diyorlar)
Not: Uzun alintilarda her paragraf ayri ayri tirnak icine alinir.
Not: Ciimle icinde 6zel olarak belirtilmek istenen bollimler tirnak igine
alinmaksizin koyu veya egik yaziyla da gosterilebilir:
Merdiven siirindeki kadin, gdkyliziine bakar ve aglar. Olmek siirinde Hasim,
“dasmek” kelimesini heyecanla tekrarlar.
(Mehmet Kaplan, Siir Tahlilleri)
Altin Destan 1911’de Geng¢ Kalemler dergisinde cikti.
(Mehmet Kaplan, Siir Tahlilleri)
Not: Tirnak igine alinan s6zlerden sonra kesme isaret kullaniimaz:
Mehmet Kaplan’in “Siir Tahlilleri”’nde bu konuya dedinilmistir.

TEK TIRNAK ISARETI (“’)

Tirnak iginde verilen ve yeniden tirnaga alinmasi gereken bir sézii
belirletmek icin kullantlir:

“Osmanli sarayina iyi daldin. ‘Oda’ hikéyesiyle o kapiyr bence iyi agtin. Adeta
marazi bir ruh héli bir nostalji gibi seni sariyor.”

(Nazan Bekiroglu, Ciimle Kapisi)

Malumat’in ilk niishasinda yazdigi “Giizellik” adl makalede ‘g6z’ e verdigi
6nem dikkat gekicidir.

(Mehmet Kaplan, Tevfik Fikret Devir-Sahsiyet-Eser)

DENDEN iSARETI (")

Bir yazidaki maddelerin siralanmasinda veya bir cizelgede alt alta gelen ayni
ifadelerin tekrar yazilmasini 6nlemek icin kullanihr:

1. Basit Ciimle

2. Birlesik "

3. Sirali "

4. Bagh "

YAY AYRAC ()

e Cumlenin yapisiyla dogrudan dogruya ilgisi olmayan agiklamalar icin
kullanihir:
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Noktalama isaretleri

Bense Feride ile iliskimizde (Bakin “iliski” kelimesi de nasil deforme olmus,
Ahu Tugba’nin mi bu isimde bir filmi vard..) bir yapaylik olsun istemiyordum.
(Mustafa Kutlu, Uzun Hikdye)

e Ozel veya cins isme ait ek, ayractan dnce yazilir:

Esrefoglu Rumi’nin (?-1469)...

e Tiyatro eserlerinde konusanin hareketlerini, durumunu agiklamak ve
gostermek icin kullanihr:

Meryemhan — (Elini silkinip ¢eker, higkirarak aglar.) Cek elini, uzakta dur!
Ahlaksiz! Yanima yaklasma...

I

Iy
I

Noktalama isaretleri (H. H. Niyazi, Ozbek Edebiyati)
kullanilirken dikkat

edilecek, olgli okuyusa e Alintilarin yapildig eseri ve yazari gostermek icin kullanilir:
ve anlayisa destek

Sair (...) ya kafeste siyah perdeler icinde mahpus olmus olan biilbiillerin
nagmesi kadar hazin ya éfkeyle asagi stiziilen sahinlerin sesi kadar aci feryatlara
baslar. Iste siir, o tiirlii feryatlardir.

olmaktir.

(Namik Kemal, Cezmi)

e Alintilarda alinmayan bolimleri géstermek icin kullanilan Gi¢ nokta, yay

ayrag icine alinabilir:

(...) kimsenin gérmedigi bir perdeyi acti ve bakanlar dehset igcinde o giinden
on binlerce yil 6nceki zamani ve o zamanin insanlarini gérdiiler...
(H. Nihal Atsiz, Ruh Adam)

e Bir soze alay, kinaye veya kiicimseme anlami katmak i¢in kullanilan Gnlem

isareti yay ayrag icerisinde yazilir:

Sinavlarda birinciligi (!) kimseye kaptirmiyormus.

e Bir bilginin kesin olmadigini gdstermek icin kullanilan soru isareti yay ayrag
icerisinde yazilir:
1570 (?) yilinda dogan Nefi...

Not: Yay ayrag icinde bulunan 6zel isimler ve climleler biyik harfle baslar
ve sonuna uygun noktalama isareti getirilir:

Not: Hakkinda agiklama yapilan s6ze ait ek, ayra¢ kapandiktan sonra yazilr:
Yunus Emre (1240?-1320)'nin...

Not: Bir yazinin maddelerini gbsteren sayi ve harflerden sonra kapama
ayraci kullanihr:

a) 1)

b) 2)
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Asil maksadin ifadeye
acikhk getirilmesi
oldugu
unutulmamalhdir.

Noktalama isaretleri

,‘l}j
Noktalama isaretleri
duygu ve disiincelerin
daha agik ifade

edilmesini saglar.

KOSELi AYRAC ([ 1)

e Ayragicinde ayrag kullanilmasi gereken yay ayragtan 6nce koseli ayrag
kullanihr:
Melih Cevdet Anday, Mikado’nun Cépleri [Yilin En lyi Oyunu (1971- 1972)]
oyunuyla sanat diinyasinin takdirini kazanmistir.
Edebiyatimizda Mehmet Rifat [Rifat llgaz (1911-1993)] imzasiyla siirler
yazildigi da bilinmektedir.

e Metin aktarmalarinda, cevirilerde, alintilarda ¢alismayi yapanin ekledigi
sozler i¢in kullanilir:

“-Hazreti Necmettin Kiibra’nin kitaplarina benziyor [degil mi?].”
“Ondan sonra ister gelsin ister gelmesin [di].
(Volkan Coskun, Ozbek Tiirkgesi Grameri)

e Bibliyografik kiinyelerde bazi ayrintilari géstermek icin kdseli ayrag
kullanilir:
Necip Fazil [Kisakiirek], Cile, Blyilik Dogu Yay., 1994.

KESME iSARETi ()

e Ozel adlara getirilen iyelik, durum ve bildirme ekleri kesme isaretiyle
ayrilir: Kisi adlari, soyadlari ve takma adlar, millet, boy, oymak adlari,
devlet adlari, din ve mitoloji ile ilgili adlar, cografyayla ilgili yer adlari, gok
bilimiyle ilgili adlar, saray, kosk, kale, han, kopri ve anit adlari, kitap,
dergi, gazete ve sanat eseri adlari, kanun, tliziik, yonetmelik, yonerge ve
genelge adlari, hayvanlara verilen 6zel adlar:

Kurtulus Savasi’ni, Atatiirk’iim, Tiirkiye’mizin, Yavuz Sultan Selim’e,
Fuzuli’'nin, Ahmet Yesevi’yi, Mehmet Akif'ten, Mustafa Kutlu’yu, Muharrem
Ergin’dir, Kemal Tahir’se, Asik Veysel’in, Nurettin Top¢u’ya, Kemalettin Kamu’dan,
Mehmet Kaplan’mis, Tiirk’iim, Yunan’siniz, Kara Hacili’'nin, Karahanli Devleti’ndeki,
Azrail’den, [stanbul Bodazi’nin, Samanyolu’nda, Esma Sultan Yalisi’'ndan, Resmi
Gazete’de, Yiiksek Ogretim Personel Kanunu’na, Odrenci Disiplin Yénetmeligi’ni,
Yakin Cag’in, Kurulus D6nemi’nin, Tanzimat Dénemi Tiirk Edebiyati’na vb.

e Kisi adlarindan sonra gelen saygi sOzlerine getirilen ekler kesme isaretiyle
ayrilir:
Necip Fazil Bey’e, Adalet Hanim’dan, Halit Efendi’ye, Koca Mustafa Pasa’ya.

e Kisaltmalara getirilen ekleri ayirmak icin kullanilir:
TBMM’nin, TTK’nin, TOMER’in, TRT'de, AB’ye vb.

e Sayilara getirilen ekleri ayirmak i¢in kullanilir:

1943’te, 5’inci madde, 6’nci kat; 8,75’lik, 1,67’lik, 758’le vb.
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Noktalama isaretleri
kullanilirken kurallar
mutlaka g6z onilinde

bulundurulmaldir.

Noktalama isaretleri

e Siirde seslerin vezin dolayisiyla diistigtni gostermek icin kullanilir:
Bir yigide bir yar yeter
iki seven del’olma mi?
(Karacaoglan)

Gitme, n’olur gitme, beni yalniz birakma burada, sensiz yasayamam ben.
(Gliller Kaniyordu, Faik Baysal)

e  Belirli bir tarih bildiren ay ve giin adlarina gelen ekleri ayirmak igin konur:

Burs basvurulari 15 Aralik’a kadar siirecektir.
Milletimizin lkesine ve iradesine sahip ¢iktigi giin olan 15 Temmuz 2016
Cuma’nin Tiirk milleti icin 6nemi biydliktiir.

e Bir harf veya ekten sonra gelen ekleri ayirmak igin konur:
a’dan s’ye kadar, t'nin d’ye gelismesi, Tirkcede —cik’in kliclltme
fonksiyonu.

Not: Sonunda p, ¢, t, k Gnsizleri bulunan 6zel adlara Unliiyle baslayan ek
getirildiginde kesme isaretine ragmen adin sonundaki sert Ginsliz yumusatilarak
soylenir:

Mehmet, Petek, Tarik, Cahit, Cenap, Cevdet, Sedat, Sarp, Serap, Dilek,
Biskek, Eyiip Arnavutluk, iskilip, Bayburt, Usak, Isveg.

Mehmedi, Petegi, Tarigi, Cahidi, Cenabi, Cevdedi, Sedadi, Sarbi, Serabi,
Diledi, Eyiibii, Arnavutlugu, Iskilibi, Bayburdu, Usadi, isveci.

Not: Ozel adlardan sonra yay ayrag icerisinde bir agiklama yapildiginda
kesme isareti yay ayragtan 6nce konur:
Esrefoglu Rumi’nin (?-1469), Yahya Kemal’in (Beyatli) vb.

Not: Ozel adlarin yerine kullanilan “0” zamiri ciimle icerisinde biiyik harfle
yazilmaz ve kendisinden sonra gelen ekler kesme isaretiyle ayrilmaz:
Tirkiye Cumhuriyeti onun eseriydi.

Not: Yer bildiren 6zel isimlerde kisaltmali séyleyis s6z konusu oldugu zaman
getirilen ek kesme isaretiyle ayrilir:
Hisar’dan, Bogaz’dan.

Not: Kurum, kurulus, kurul ve isyeri adlarina getirilen ekler kesme isaretiyle
ayrilmaz:

Tlirkiye Bliyiik Millet Meclisine, Atatliirk Yiiksek Kurumuna, Tlirk Tarih
Kurumundan, Toprak Mahsulleri Ofisine, Fen-Edebiyat Fakiiltesi Dekanligina,
Atatiirk Universitesi Rektérliigiine, Cagdas Tiirk Lehgeleri ve Edebiyatlari B6liimii
Baskanliginin
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Noktalama isaretleri

Not: Ozel adlara getirilen yapim ekleri, cokluk eki ve bunlardan sonra gelen
ekler kesme isaretiyle ayrilmaz:

Tirkgd, Tiirklesme, Tiirklestirmek, Tiirkcecilik, Tiirkgelestirme,|Mdisliimanlik,
Yahudilik, Tiirkistanli, Tiirklesmek, Erzurumlu

Not: Unvanlardan sonra gelen ekler kesme isaretiyle ayrilmaz:

Basbakanliga, Rektorliige vb.

Not: Sonunda nokta bulunan kisaltmalarla Gst isaretli kisaltmalar kesme
isaretiyle ayrilamaz. Bu tir kisaltmalarda ek kelimenin okunusuna uygun olarak
yazilir:

ABD’de, TV’ye

Not: Akim, cag ve donem adlarindan sonra gelen ekler kesme isaretiyle
ayrilmaz:

Yeni Cagin, Eski Tiirk Edebiyatinda
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Noktalama Isaretleri

@

|

Ozet

N

eNoktalama isaretleri bir yazida, “Duygu ve disiinceleri daha agik ifade

etmek, cimlenin yapisini ve duraklama noktalarini belirlemek, okumayi ve
anlamayi kolaylastirmak, s6ziin vurgu ve ton gibi 6zelliklerini belirtmek Gzere
kullanilir.” Noktalama isaretleri, bir metnin dogru okunmasi ve
anlamlandirilabilmesi igin kullanilan isaretlerdir. Climlenin yapisi, anlami,
duraklama noktalari ve vurgu gibi 6zellikleri noktalama isaretleri ile dogru
olarak belirlenebilir. Noktalama isaretleri kullanilmamis bir metnin, yazinin
genel 6zelliklerinin basinda yer alan anlasilabilirlik vasfini yitirecegi
unutulmamalidir. Anlasilamayan bir metnin ise basarili olmasi s6z konusu
degildir. Bu nedenle noktalama isaretlerinin dogru ve eksiksiz kullananimi iyi
bir yazinin genel 6zelliklerinden ilkidir. Noktalama isaretlerinin ¢ok fazla
kullanilmasi metnin anlasilabirligi icin bir problemdir. Metnin gereksiz yere
isaretlere bogulmasina sebep olur. Bu nedenle noktalama isaretleri kurallar
Olgcusuinde kullanilmali, asiriya kagilmamalidir. Asil maksadin ifadeye agiklik
getirilmesi oldugu unutulmamalidir. Nokta, Virgiil, Noktal Virgiil, iki Nokta,
Ug Nokta, Soru isareti, Unlem isareti, Kisa Cizgi, Egik Cizgi, Ters Egik Cizgi,
Tirnak Isareti, Tek Tirnak isareti, Denden isareti, Yay Ayrag, Kdseli Ayrag ve
Kesme isaretinin tanimlari karsimiza ¢ikmaktadir. Her bir noktalama
isaretinin kullanim sekillerine gore tanimlari bulunmaktadir. Bu gore
noktalama isaretlerinin ilk islevlerine gére tanimlari su sekildedir. Nokta (.)
Ciimlenin sonuna konur. Virgl (,) Birbiri ardinca siralanan ayni gérevli
kelime ve kelime gruplarinin arasina konur. Noktali Virgiil (;) Ciimle igcinde
virgiille ayrilmis tiir veya takimlari birbirinden ayirmak icin konur. iki Nokta
(:) Kendisinden sonra érnek verilecek ciimlenin sonuna konur. Ug Nokta {...)
Tamamlanmamis ciimlelerin sonuna konur. Soru isareti (?) Soru bildiren
ciimlelerin sonlarina konur. Unlem isareti (!) Seving, aci, heyecan, korku,
oviinme anlatan cimlelerin sonuna konur. Kisa Cizgi (-) Satir sonunda
kelimeler bélinlrken kullanilir. Uzun Cizgi (-) Konusma ¢izgisi de denilen
uzun ¢izgi, satir basindaki konusmalardan 6nce konur. Egik Cizgi (/) Bir siirin
misralarinin yan yana yazilmasi gereken durumlarda misralarin arasina
konur. Ters Egik Cizgi (\) Bilgisayar yazilimlarinda dizinlerin arasina konur.
Tirnak isareti (“”) Metinlere oldugu gibi aktarilan ifadeler tirnak igine alinir.
Tek Tirnak isareti (‘) Tirnak iginde verilen ve yeniden tirnaga alinmasi
gereken bir s6zii belirletmek icin kullanilir. Denden isareti (") Bir yazidaki
maddelerin siralanmasinda veya bir gizelgede alt alta gelen ayni ifadelerin
tekrar yazilmasini 6nlemek igin kullanilir. Yay Ayrag () Cimlenin yapisiyla
dogrudan dogruya ilgisi olmayan agiklamalar igin kullanilir. Koseli Ayrag ([ ])
Ayrag icinde ayrag kullanilmasi gereken yay ayractan once koseli ayrag
kullanilir. Kesme isareti (‘) Ozel adlara getirilen iyelik, durum ve bildirme
ekleri kesme isaretiyle ayrilir.
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Noktalama Isaretleri

DEGERLENDIRME SORULARI

insan yalani bilmeyerek okur () ama () yalan oldugunu bildikten sonra
gene okumak ister mi ()

1. Cimlede parantezlerle belirtilen yerlere asagidakilerden hangisinde
verilen noktalama isaretleri getirilmelidir?
a) (()(?)
b) () () ()
o () ()
d ()()(?)
e) ()()(?)
Derler (I) insanda derin bir yaradir kéksuizlik (1)
Budur alemde (ll) hudutsuz ve hazin (V) 6kstzlik (V)

2. Yukaridaki parcada numaralanmis yerlerden hangisine iki nokta (:)
getirilmelidir?

a) |

b) I
c
d) v
e) V

Cok yakindan mi bu sesler, cok uzaklardan mi (1) Uskiidar'dan mi,
Hisar'dan mi, Kavaklar'dan mi (Il) Kara giinlerinde senin kadar Gziilecek
bir dostun olmasaydi o giinlere katlanmak ne zor olurdu (lll) Beni
avutmak icin daha derli toplu bir yalan bulamadin mi (IV) Neden boyle
disman gorindrsiniz (V)

3. Yukaridaki par¢ada numarali yerlerden hangisine soru isareti (?)

getirilemez?
a) |

b) I

c)

d v

e) V

Sevingten, heyecandan icim icime sigmiyor () bagirmak, kahkahalar
atmak, aglamak istiyorum. At 6liir, meydan kalir () yigit 6lir san kalir.

4. Cumlelerde () parantezle gosterilen yerlere asagidaki noktalama
isaretlerinden hangisi getirilmelidir?
a) (1)
b) (;)
c (..)
d ()
e) ()
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Noktalama Isaretleri

Ama bundan 6bir kitapta s6z acacagiz (I) simdilik yalniz sunu ekleyelim ki
() Starezt’in 6limiinden heniiz bir giin gegmeden dyle beklenmedik (I11)
manastir gevrelerinde, kentte oyle tuhaf (1V) kuskulandirici ve sasirtici
etkiler uyandiran bir olay oldu ki bunca yil gectigi halde bizim kentte
bircok kimse icin pek izlintiilli olan o glintin anisi daha canliligini
yitirmemistir (V)

5. Yukaridaki par¢gada numaralanmis yerlerden hangi ikisine digerlerinden
farkh bir noktalama isareti getirilmelidir?

a) lilell
b) Ililelll
c) llile v
d) llileVv
e) lileV

Fiillerin bazilari isimlerden tiiremistir ( ) baslamak ( ) suglamak ( ) incelmek
() cogalmak ()

6. Yukaridaki par¢cada numaralanmis yerlerden hangisine (¢ nokta (...)
konulmasi uygun olur?

a) |

b) Il
¢
d) v
e) V

Karsisinda () bir sezlonga uzanmis esmer, giizel bir kiz, siyah maroken
kaph bir kitap okuyor () pencereden, cicek, kir kokulari; deniz ( ) dalga
fisiltilari getiren tath bir nisan riizgan giriyordu.

7. Parantezlerle belirtilen yerlere asagidakilerden hangisinde verilen
noktalama isaretleri sirasiyla getirilmelidir?
a) ()C)G)
b) ()()()
o ()E6G)
d G)G)G)
e) ()G)()
8. Asagidaki climlelerin hangisinde, parantezle () belirtilen yere noktali
virgll (;) getirilmelidir?
a) Zenginlik, gurbeti vatana () yoksulluk, vatani gurbete gevirir.
b) Cok soyliyorum, fakat soz ( )dinlemiyor.
c) Yarin, buraya geleceksin ve bu isi ( Jcabucak bitireceksin
d) Atolir () meydan kalir; yigit 6lar, san kalir.
e) Akhmiz bir siingerdir () yliregimiz ise bir nehir.
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Noktalama Isaretleri

10.

Halim (1) ki ondan daha ¢abuk heyecana diser (II) daha coskun ve daha
muvazenesizdir (Ill) simdi arkadasinin karsisinda bir akliselim heykeli gibi
duruyor (IV) ona eski nesesini ve siiklinetini iade etmek igin yapabilecegi
seyi siknetle disiniyordu (V)

Yukaridaki parcada numaralanmis yerlerden hangisine farkli bir noktalama
isareti getirilmelidir?

a) |

b) 1l
c)
d) v
e) V

Bir bilginin slipheyle karsilandigi veya kesin olmadigi durumlarda yay ayrag
icinde kullanilan noktalama isareti asagidakilerden hangisidir?

a) Soruisaret

b) Unlem isareti

c) Ugnokta

d) Uzungizgi

e) Noktal Virgdl

Cevap Anahtari
1.b, 2.3,3.c,4.b,5.¢,6.e,7.c,8.a,9.e 1N =
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Noktalama Isaretleri
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YAZISMA VE YAZISMA
TURLERI/RESMI YAZI
TURLERI

e Resmi Yazilar

5 e Resmi Yazi Turleri
= e Kurum yazilari
Eﬁ * Dilekce

Q e« Rapor

Z e Tutanak

=

e Olur yazilari
e Form yazilari
e Diger resmi yazilar

e

* Bu Uniteyi calistiktan sonra;

e Resmi kurum ve kuruluslar ile
tuzel kisiliklerdeki belge akisinin
nasil strdurdldigini
anlayabilecek,

e Resmi yazismalari diger
yazismalardan ayiran ozellikleri
aciklayabilecek,

e Resmi yazisma tirleri (kurum
yazisi, dilekce, rapor, tutanak vb.)
hakkinda bilgi sahibi olabilecek,

e Gergek kisilerin resmi kurum,
kurulus ve tuzel kisilikler ile
yazisma usullerini kavrayabilecek,

® Resmi yazisma kurallarini ayirt
edebileceksiniz.

HEDEFLER

© Bu iinitenin tiim yayin haklari Atatiirk Universitesi Acikégretim Fakiiltesi’ne aittir. Yazili izin alinmadan
Unitenin tiiminin veya bir kisminin elektronik, mekanik ya da fotokopi yoluyla basimi, yayimi, ¢ogaltimi ve

dagitimi yapilamaz.

YAZISMA TEKNIKLERI
Prof. Dr. Funda KARA




Yazisma ve Yazisma Tirleri/Resmi Yazi Turleri

Ozel yazilar

Resmf yazilar

YAZISMALAR

Is yazilar

Kurum yazilari

Dilekce

Rapor

Tutanak

Olur yazilari

Form yazilari

Diger resmf yazilar
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Ozel yazilarda resmi
yazisma kurallarina
uyulmaz.

Yazisma ve Yazisma Tirleri/Resmi Yazi Turleri

GiRi$

Her insan duygu ve distincelerini, isteklerini, elestirilerini, beklentilerini,
gozlemlerini vs. karsisindaki kisi veya kisilere s6zIi ya da yazili olarak aktarma
ihtiyaci icindedir. Bu ihtiyaca bagh olarak iletilmek istenen mesajin niteligine,

iletilme bicimine, islevlerine, muhatabina ve anlatim tiirline gore gesitli
siniflandirmalar yapilmistir: S6zIG anlatim, yazili anlatim.

Milakat, konferans, sdylev (nutuk), minazara, agik oturum, panel, forum ve
sempo zyum (bilgi sdleni) s6zlii anlatimi ilgilendiren konulardir. ifadeleri kalici
kilan yazili anlatim ise; 6gretici nitelikli (makale, elestiri, deneme, fikra, réportaj,
ani gibi); itibari (destan, masal, fabl, hikaye, roman gibi); lirik (siir); dramatik (oyun)
metinlerden ya da yazismalardan olusmaktadir.

Yazismalari kendi icinde (¢ gruba ayirmak mimkiinddr:

o Ozel yazilar
e syazlan
e Resmiyazilar

Ozel yazi; es, dost, akraba veya arkadaslarin kendi aralarinda yazdiklari
yazilardir. Oz ge¢mis, kutlama, davetiye, bas saglgi ve gecmis olsun yazilari bunlar
arasindadir.

Ozel yazilari resmi yazi tiirlerinden ayiran belli basl hususlar vardir. Bu tiir
yazilar;

e Yazan ve alicinin istegi disinda acilip okunamaz.

e Samimi, igten, sicak, kibar bir Gslupla yazilir (Ayni Gslup hitaplar igin de
gecerlidir).

e Kisa olmak zorunda degildir.

Gelen veya giden evrak defterine kayit edilmez, bir niishasi saklanmaz.
Renkli kagitlara yazilabilir.

Ozel yazilarda tarihin yazilmasi zorunlu degildir.

N

e Ozel yaz tiirlerinden kutlama, tesekkiir, taziye, teselli
yazilari, davetiyeler, ilan ve 6z gegmis hakkinda bilgi
toplayip bunlarin 6zelliklerini karsilastiriniz.

Bireysel Etkinlik

Is yazilari (is mektuplari), gercek kisiler ile is kurumlari arasinda ya da is
kurumlarinin kendi aralarinda ticari amaclarla yapilan yazismalardir. Agik, anlasilir,
kisa climlelerin kullanildig! is yazilarinda igtenlik ve samimiyet yoktur. Resmi
yazilara benzerler ancak igerik ve bigim itibariyla resmiyazilardan ayrilirlar:
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is yazilarinda
konular, ise ve
ticarete yoneliktir.

Belge ekleri farkli form,
format veya
boyutlarda
hazirlanabilir.

Gerekli durumlarda harf
blyukligl metinde 9
puntoya, iletisim
bilgilerinde 8 puntoya
kadar dusurdilebilir.

Yazisma ve Yazisma Tirleri/Resmi Yazi Turleri

e s yazilarindaki konular genellikle mal veya iiriinlerin ya da hizmetlerin
ahsi, satisi, siparisi vs. Uzerinedir.

e syazilarinda, alacak ve verecek ile ilgili bilgi ve istekler mevcuttur.

e is mektuplarina; mektubu yazan kisinin, kurumun, ticarethanenin adi ve
adresi yazilarak baslanir. Bu bilgiler, kurumun 6zel bashkli (antetli) kagit
kullanmasi halinde zaten kagidin Ustlinde olacagi icin ikinci kez yazilmaz.
Sag st koseye tarih atilir. Uygun bir aralik birakildiktan sonra mektup
yazilan kurumun adi ve adresi belirtilir. Bir veya iki satir bosluktan sonra
metne gegilir. Saygi s6zlyle mektup tamamlanir.

Is mektuplarinin sag alt késesinde yazanin imzasi, imzanin altinda da adi ve
soyadi bulunur (Bu durum resmf yazilar igin de gegerlidir).

K]

e [s yazilarindan sirkiiler, basili reklam mektuplari, satis
mektuplari, istek mektuplari, siparis mektuplari,
alindigini bildirme ve tesekkiir mektuplari, teyit
(dogrulama) mektuplari, kredi mektuplari,
memorandum (i¢ yazisma) ve is isteme mektuplari
hakkinda bilgi toplayip bunlarin 6zelliklerini
karsilastiriniz.

Bireysel Etkinlik '

Yazisma gesitlerinin lglncusl ise resmf yazilardir. Bu Unitede 6ncelikle resmi
yazilarin icerikleri, sekil 6zellikleri hakkinda bilgi verilecek, daha sonra resmf yazi
turleri 6rnekleriyle, karsilastirmali olarak anlatilacaktir.

RESMIi YAZILAR

Kamu kurum ve kuruluglarinin, tiizel kisilige sahip kurumlarin birbirlerine,
gercek kisilere; kisilerin de bu kurum veya kuruluslara, iletisimi saglamak amaciyla
yazdiklari yazilarin tamami resmf yazi olarak degerlendirilir.

Resmi yazilari diger yazismalardan ayiran en 6nemli 6zellik; belli bir diizen
icinde ve kurallar dogrultusunda yazilmalaridir. Anlatimin btnlGgind korumak,
faaliyetlerin ve resmf bilgi, belge veya dokiiman alisverisinin eksiksiz, dogru, hizli
ve glvenli bir bicimde yuritilmesini saglamak icin bu kural ve kaliplara uymak
zorunludur.

Resmi yazismalarda cizgisiz beyaz kagit kullanilir. Kagit boyutu A4 (210x297
mm) olmahdir. Ustten, alttan, soldan ve sagdan 2,5 cm kenar boslugu; 1 cm de
paragraf girintisi birakilmalidir. Paragraf basi yapilmadigi durumlarda, paragraflar
arasinda bir satir araligi bosluk birakilir.

Elektronik ortamda hazirlanan belgelerde Times New Roman yazi tipinde 12
punto ya da Arial yazi tipinde 11 punto ve normal yazi stilinin kullanilmasi esastir
(Dilekge ve tutanak gibi turlerde el yazisi da kullanilabilir).
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Atatirk Universitesi Acikogretim Fakiltesi



Alt makamlara
yazilan yazilar “... rica
ederim.”, st ve ayni

diizey makamlara
yazilan yazilar “.. arz
ederim” bigiminde
bitirilir.

Ust ve alt makamlara
dagitimli yazilan
yazilarda “.. arz ve
rica ederim.” ifadesi

birlikte kullanilr.

N

.

Islak imzalarda mavi
yazan kalem tercih
edilmelidir.

Yazisma ve Yazisma Tirleri/Resmi Yazi Turleri

Resmi yazilarda senli benli bir Gslup kullanilmaz; ifadeler seviyeli, agirbasl
ve ciddi olmaldir. Bu tir yazilari olustururken, duygusalliktan, hamasi
soylemlerden ve nefret dilinden uzak durulmalidir.

Metin, “Tlrk Dil Kurumu”nun en son yayimlanan Yazim Kilavuzu ve Tirkce
Sozluk esas alinarak dil bilgisi kurallarina gore kisa ve anlasilir bir sekilde 6lgtinli
Turkiye Tirkgesi ile yazilir. Belge icerisinde zorunlu olmadikga yabanci kelimeye
yer verilmez, verildigi durumda ise parantez icinde kelimenin anlami belirtilir.

Resmi yazilarda dikkat edilmesi gereken en dnemli hususlardan biri metnin
sonug kismidir. Sonug kisminda hiyerarsiye dikkat edilmelidir: Resmi yaziyr yazan
alt makam ise metnini “... arz ederim.”, list makam ise “... rica ederim” ibaresiyle
bitirir. Ust, ayni diizey ve alt makamlara birlikte dagitiml olarak yapilan

yazismalarda “... arz ve rica ederim.” ifadesi birlikte kullanilir.

Resmfi yazilarda yaziyi yazanin adi soyadi ve imzasi mutlaka bulunmalidir.
imza, ad ve soyadin {izerinde birakilan bosluga atilir. El yazisi 1slak imza ya da
glvenli elektronik imza ile imzalanmamis belgelerin gegerliligi yoktur.

imza yetkisine sahip kisinin adinda ilk harf, soyadinda da biitiin harfler
bliyik olmalidir. Akademik unvanlar adin 6n kismina, gorev ve riitbeler ise adin bir
satir altina ilk harfleri bliylik, digerleri kiiglk harflerle agik veya kisaltilarak yazilir:

o imza
. Prof. Dr. Ziilal MUSFiK
. Genel Mudur

Belgeyi, imza yetkisi devredilen makam imzaladiginda, imzalayanin adi ve
soyadi birinci satira, yetki devredenin makamini gésteren “Genel Miidiir a.”,
“Daire Baskani a.”, “Il Miidiirii a.”, “Yurt Miidiirii a.” bigimindeki ibare ikinci satira,
imzalayan makamin unvani ise Uginci satira yazilr:

imza
Dog. Dr. Siikrii SOYLEGEN
Genel Muddr a.
Genel Mudur Yardimcisi

Ornek j’]

Belge vekaleten imzalandiginda, imzalayanin adi ve soyadi birinci satira,
vekalet olunan makam “Genel Miidiir \\.”, “Daire Baskani \.”, “il Miidiirii \.”, “Yurt
Miidtirti V.” biciminde ikinci satira yazilir:
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ikiden cok kisinin
imzasi bulunan
belgelerde, unvani en
st olan yetkilinin
imzasi ve bilgileri
kagidin sol alt
kosesinde yer alir.

Kurum yazilarinda,
Resmi Gazete’de
yayimlanmis Resmfi
Yazismalarda
Uygulanacak Usul
ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik’e
mutlaka
uyulmalidir.

Yazisma ve Yazisma Tirleri/Resmi Yazi Turleri

K\

| e imza

8 . Hasret UZUN
| e Yurt Madura V.
H@®)

Resmi yaziyi bir kisi imzalarsa imza ile birlikte diger bilgiler (ad ve soyadi ile
makam veya gorevi) belgenin sag alt kdsesinde yer alir. Yetkili sayisi iki kisi ise st
unvan sahibine ait imza ve bilgiler yine kdgidin sag alt késesinde bulunur:

K\

éqﬁ) 3 imza imza

C | Adi SOYADI Adi SOYADI
:6 eGenel Mudur Yardimcisi Genel Mudur

Belgenin ikiden fazla yetkili tarafindan imzalanmasi durumunda en Ust
unvan sahibinin adi, soyadi, unvani ve imzasi so/da olmak Uzere yetkililer makam
sirasina gére soldan saga dogru siralanir:

[

f) e imza imza imza
E e Adi SOYADI Adi SOYADI Adi SOYADI
:O| eGenel Miidiir Genel Midiir Yardimcisi  Personel Dairesi Baskani

RESMIi YAZI TURLERI

Kurum yazilari, dilekge, rapor, tutanak, olur, form yazilari vb. resmi yazi
tirleri iginde yer alir.

Kurum Yazilari

Bilgi, belge ve dokiiman alisverisini hizli, glivenli ve saglikh olarak yerine
getirebilmek igin resmi kurumlarin kendi aralarinda ya da kendi iclerinde yazdiklari
yazilar kurum yazisi diye adlandirilabilir.

Bu yazilarin bi¢cim ve icerik agisindan tek tipliligini saglamak i¢in 02.02.2015
tarihli ve 29255 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan 2014/7074 sayili Bakanlar
Kurulu Karartiile ylrarlige konulan Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve
Esaslar Hakkinda Yénetmelik’e (Resmi Gazete, 2019) uymak zorunludur.

Kurum yazilari; baslk, sayi ve kayit numarasi, tarih, konu, génderilen
makam ya da kisi, ilgi, metin, imza, ekler ve dagitim bélimlerinden olusur.
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Baslik bolimiinde
amblem de
bulunabilir.

Yazisma ve Yazisma Tirleri/Resmi Yazi Turleri

Bashk

Baslik, kagidin yazi alaninin iist kismina ortalanarak yazilir. ilk satira “T.C.”
kisaltmasi, ikinci satira idarenin adi blyik harflerle, iclinci satira birimin adi, her
kelimenin ilk harfi blylk olmak tzere (baglaglar daima kuiclik) ortalanarak yazilir:

[

Sl e T.C.
E . GENCLIK VE SPOR BAKANLIGI
:O| eYiiksek Ogrenim Kredi ve Yurtlar Kurumu Ankara il Miidirliigi

Sayi

Belgelerde sayr mutlaka bulunmahidir. “Say1” sirasiyla; Devlet Teskilati
Merkezi Kayit Sistemi (DETSIS)’nde belirtilen Tiirkiye Cumhuriyeti Devlet Teskilati
Numarasi, standart dosya plani kodu ile belge kayit numarasindan olusur ve
bunlarin arasina kisa ¢izgi ( - ) konur. “ Sayi:” yan basligi, baslhigin son satirindan
itibaren iki satir bosluk birakilarak ve yazi alaninin solundan baslanarak yazilir.
Belgede hem birim evrak bolimi{ hem de genel evrak bolimd tarafindan verilen
kayit numarasi bulunmasi halinde araya egik cizgi (/) konulur. Bu belgeler icin
belge kayit numarasi olarak genel evrak kayit numarasi dikkate alinir (Sekil 4.1.).

T.C.
BASBAKANLIK
Personel ve Prensipler Genel Miidiirliigii

[ 2 satir bogluk

Say 69471265-902-00536/3678 | 23.10.2014
Konu : Personel Alimi
Tiirkiye Cumhuriyeti Devlet Tegkilati Numarasi ‘ ‘ Standart Dosya Plani Kodu ‘ ‘ Belge Kayit Numarasi
—t— e ————

69471265-902- 00536/3678

/ K

Birim Evrak Boliimii Kayit Numarasi ‘ Gelen Evrak Bolimii Kayit Numarasi ‘

Sekil 4.1. Standart Dosya Plani (Resmi Gazete, 2019)

Elektronik ortamda gilivenli elektronik imza ile hazirlanan belgelerin kayit
numarasinin basina “E” ibaresi konularak yazilir:

Atatiirk Universitesi Acikdgretim Fakdiltesi



Yazisma ve Yazisma Tirleri/Resmi Yazi Turleri

Sayi: 13683808 - 010.07.01 — E. 4752

Tarih

Fiziksel ortamda hazirlanan belgelerde tarih, sayi ile ayni hizada olmak lzere
yazi alaninin en saginda yer alir. Asagidaki gérevlendirme yazisinda baslik, sayi,
konu, tarih, muhatap, ilgi ve metnin konumu acik¢a gorilmektedir:

Tarih; tutanak, rapor, L \

teblig - tebellGg 1

belgesi ve benzeri _—
belgelerde metnin ATATURK UNIVERSITESI REKTORLUGU
bltl mine d e Edebiyat Fakiiltesi Dekanligi
yazilabilir.
Sayt : 82806933-000-E.1600204507 07.122016
Konu : Gorevlendirme (Dog¢.Dr.Funda
KARA)

TURK DILI VE EDEBIYATI BOLUMU BASKANLIGINA

Ilgi : 07.12.2016 tarihli ve 82806933-000-E.1600294001 sayil1 belge.

Boliminiz 6gretim iyesi Do¢c.Dr.Funda KARA'nin. 08 Aralik 2016 tarihinde Tiirk
Dil Kurumu Bagkanlig: tarafindan yapilacak olan “Belleten Yazi Kurulu®” toplantisina
katilmak iizere. 2547 Sayili Kanunun 39. maddesine gére yvolluksuz ve giindeliksiz olarak 08
Aralik 2016 tarihinde Ankara’da gorevlendirilmesi Dekanligimizca uygun gorilmugtir.

Bilgilerinizi ve ad1 gecen 6gretim Giyesinin géreve baglama tarihinin bildirilmesini rica

Ornek (Gorevlendirme Yazisi)

ederim.
Prof Dr. Veyis DEGIRMENGAY
Dekan V.

.
.

Atatirk Universitesi Edebiyat Fakoltesi 25240 Erzurum Bilgi: Ahmet KILI

Tel: +90 442 2311905 Faks: +00 442 2511913

Elelaronik AZ: attp:wiww.atzuni.edu tr Fedebiyat-fakultesi E-Posta: edebiy i.edutr

Kep Adresi: atauni@hs01 kep.tr

Konu

“Konu” yan basligi, “ Say1” yan basliginin bir alt satirina, yazi alaninin dikey
orta hizasini gegcmeyecek bicimde kelimelerin bas harfleri biiyiik olarak ve sonuna
herhangi bir noktalama isareti konulmaksizin yazilir. Asagidaki 6rnekte oldugu gibi,
konu bir satiri gegerse ikinci satirda “Konu” yan bashginin alti bos birakilir.
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DETSIS, Devlet
Teskilati Merkezi Kayit
Sistemi’nin kisaltiimis

adidir.

Resmf yazilarda kurum,
kurulus, kurul, birlesim,
oturum ve is yeri
adlarina gelen ekler
kesme isareti ile
ayrilmaz.

Yazisma ve Yazisma Tirleri/Resmi Yazi Turleri

\
. Sayi :1368380-010.07.01-1261/21755

o Konu: Resmi Yazisma Kurallari ve Standart Dosya Plani

Ornek =

Muhatap (gonderilen makam)

Muhatap; belgenin gonderildigi idareyi ya da kisiyi belirtir. Bu bolim;
konunun son satirindan itibaren, belgenin uzunluguna gore iki - dort satir bosluk
birakilarak ve sayfa ortalanarak yazilir.

Muhatabin idare ya da 6zel hukuk tiizel kisisi olmasi durumunda adin bitiin
harfleri biyiik olmalidir. Muhatap idarenin adinin yazildigi DETSIiS’te yer alan
kayitlar esas alinir. ihtiyag duyulmasi halinde muhataba iliskin alt birim bilgileri
parantez icerisinde ilk harfleri bliyiik digerleri kigik harflerle yazilir. Genel Mudur
Yardimcisina muhatap belgelerde énce “GENEL MUDUR YARDIMCISINA” ibaresi
konur, bir alt satirda ise parantez icinde “Sayin” ibaresinden sonra ilgili Genel
Mudir Yardimcisinin adi ve soyadi belirtilir.

Kurum disina gonderilen belgelerde, gerekiyorsa belgenin gidecegi yerin
adresi, muhatap satirinin altinda satir ortalanarak ilk harfleri biyuk digerleri kiiglik
olacak sekilde gosterilir. Muhatap gercek kisi ise addan 6nce “ Sayin” kelimesine er
verilmelidir.

]

-

nek I

GENCLIK VE SPOR BAKANLIGINA

] Or

| /A

Y | e

Q1. GENGLIK VE SPOR BAKANLIGINA
6 ) (Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligi)
| \

Aq‘) . GENEL MUDUR YARDIMCISINA
E J (Sayin Adi SOYADI)
O
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Kurum tarafindan
gerekli goruldigi
hallerde dagitimli
belgelerin
muhatap
bolimine
“DAGITIM YERLERINE”
ibaresi eklenebilir.

Yazisma ve Yazisma Tirleri/Resmi Yazi Turleri

]

| 7
Aqé) . ANTALYA iL MUDURLUGUNE
cC | ANTALYA
| -
O
|
ACI‘) o YURTDISI VE AKRABA TOPLULUKLAR BASKANLIGINA
cCle Oguzlar Mah. Mevlana Bulvari No: 145
ol 06520 Balgat — ANKARA
| 73
=< | . Sayin Prof. Dr. Yusuf CALISKAN
3] yin Prof. Dr. Yusuf CALIS
E o Remzi Oguz Arik Mahallesi
0| Atatiirk Bulvari, 217
o TR-06680 Cankaya — ANKARA

Kurum ve kurulus adlarina gelen ekler kesme isaretiyle ayrilmaz. Bu kural,
biitiin resmi yazilar icin gegerlidir.

ilgi
ilgi, belgenin baglantili oldugu diger belge ya da belgelerin belirtildigi
bolimddr.

“ligi” yan baslig1, yazi alaninin solundan baslar. ilgi icin muhatap b&limiiniin
son satirindan itibaren iki satir bosluk birakilir (Sekil 4.2.).

“w . n

“Sayl”, “Konu” ve “ilgi” yan baslik ibarelerinden sonra kullanilan iki nokta “ :
isareti ayni hizada yazilr.

Asagidaki 6rnekte de gorilecegi Gzere, ilginin birden fazla olmasi
durumunda, belgeler énceki tarihli olandan baslanarak tarih sirasina goére siralanir.
Siralamada, Tiirk alfabesinde yer alan bitin kiiglk harfler, kendilerinden sonra
kapama parantez isareti “) ” konularak kullanilir.

ilgide, ilgi tutulan belgeyi génderen idarenin adi ile belgenin tarih ve sayisi
belirtilir. Ancak ilgi tutulan belge, muhatap idarenin daha 6nce génderdigi bir belge
veya muhatap idareye daha 6nce génderilen bir belge olmasi durumunda idare adi

belirtiimez.

ilgide “ ... tarihli ve ... sayili” ibaresi kullanilir ve ilginin sonuna nokta isareti
konur.
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ilgide, ilgi tutulan
belgeyi gbnderen
idarenin adiile
belgenin tarih ve sayisi
belirtilir.

Ornek

Yazisma ve Yazisma Tirleri/Resmi Yazi Turleri
!4 \

llgi &) Ahmet DEMIR'in 12.08.2014 tarihi dilekces.

b) [dareyi Geligtirme Bagkanligmin 20.08.2014 tarihli ve 72131250-542-263 sayih yazsi,

¢) lgisleri Bakanhg; (Personel Genel Mdurlg) i 27.08.2014 tarihli ve 25308947-903.01-55 sayil
yazsl.

¢) 04.09.2014 tarihli ve 89243403-903.06.01-391 sayili yazimiz.

d) Dug lligkiler Bagkanliginim 11.09.2014 tarihli ve 81342874-903.06.01-281 sayil yazsi,

¢) Igisleri Bakanlig1 (Mahalli Idareler Genel Mdirligt) nim 17.09.2014 tarihli ve 16946376-903.01-
984 sayil yazs1.

) 30.09.2014 tarihli ve 89243403-542-554 sayili yazimiz.

£)09.10.2014 tarihli ve 69471265-494.01-397 sayih yazmiz.

£) Konya Valiliginin 21.10.2014 tarihli ve 98499062-903.06.01-851 sayil yazist.

h) Kayseri Valiligi ({1 Milli Egjtim Midiirligi) nin 06.11.2014 tarihli ve 94118464-903.06.01-995
saylli yazist,

PERSONEL VE PRENSIPLER GENEL MUDURLUGUNE
2 satir bogluk

Sekil 4.2. ilgi Ornegi (Resmi Gazete, 2019)

ilgide belirtilen belge gercek kisiden geliyorsa ilgi bolimi “......"(y)In..... tarihli

n o u

basvurusu”, “...... "(y)In..... tarihli dilekgesi” vb. biciminde yazilir:

Metin

Metin “ilgi” ile “imza” arasindaki kisimdir. Resmi yazi kurallari dogrultusunda
hazirlanir (bk. Resmi Yazilar).

Metinde, noktalama isaretlerinden sonra bir karakter bosluk birakilir.
Noktalama isaretleri kendinden dnce gelen harfe bitisik yazilir. Paragrafa 1,25 cm
icerisinden baslanir ve metin iki yana hizalanir. Paragraflar arasinda satir boslugu
birakilmaz.
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Kurum yazilarinda,
birden fazla olan
ekler, alt alta
numaralandirilarak
yazilr.

Yazisma ve Yazisma Tirleri/Resmi Yazi Turleri

ihtiya¢ duyulmasi halinde paragraflar harf veya rakam ile siralanabilir. Birden
fazla sayfa tutan (st yazilarda her sayfada say, tarih, konu, muhatap ve ilgi
bilgilerine sadece ilk sayfada; imza, ek, dagitim ve iletisim bilgilerine ise sadece son
sayfada yer verilir.

Metin icinde gegen sayilar rakamla veya yazi ile yazilabilir. Gerekli gériilmesi
halinde rakam yazildiktan sonra parantez igcinde harfle de gosterilebilir. Dort ve
dortten ¢ok haneli sayilar sondan sayilmak Gzere Ugli gruplara ayrilarak yazilir ve
araya nokta konur (1. 453; 25. 126; 326. 197 gibi). Sayilarda kesirler virgl ile ayrilir
(15, 22 vb.).

Metinde kisaltma kullanilacak ise ifadenin kullanildigi yerde acik bigimi,

sonra parantez icinde kisaltma yazilir: Yiiksek Ogrenim Kredi ve Yurtlar Kurumu
Genel MudurlGgia (YURTKUR) gibi.

Metin, sonug bolim yazildiktan sonra imza ile bitirilir (Bu bolimlerin nasil
yazilmasi gerektigi yukarida agiklanmistir).

Ek / Ekler

Belgede ek veya ekler olmasi halinde, imza bolimiinden sonra uygun satir
boslugu birakilarak kdgidin sol alt kdsesine “Ek / Ekler” bashgi atilir ve ekler, bu
bolime parantez icindeki agiklamalari ile birlikte yazilir:

]

| ¢ \
|
()
C
:5 . Ek: Belge Ornegi ( 5 Sayfa)
| 7
Aqﬁ) o Ekler:
| 1. Rapor (2 Sayfa)
5 . 2.CD (1 Adet)
Dagitim

Kurum yazilarinda belgenin birden fazla muhataba gonderilmesi durumunda
dagitim bélimiine yer verilir. “Dagitim” basligi, ek varsa “ Ek: ” ten sonra, ek yoksa
imza bolimiinden sonra uygun satir boslugu birakilarak yazi alaninin solundan

baslanarak yazilir:
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Kurum yazilarinda
gizlilik derecesi
belgenin (st ve alt
ortasina buyuk
harflerle kirmizi renkte
yazilir.

Dilekce her zaman
konuyla ilgili makama
yazilir.

Bir dilekgede tarih,
baslik (makam adi),
konu metni, dilekce
sahibinin imzasi, adi
ve soyadi mutlaka
bulunmalidir.

Yazisma ve Yazisma Tirleri/Resmi Yazi Turleri

]

| A
Aq‘) eDagitim:
¢ | *Genglik ve Spor Bakanligina
:6 *Maliye Bakanlgina
eKalkinma Bakanligina

Kurum yazilariile ilgili olarak su hususlara da dikkat etmek gerekmektedir:
“GUNLUDUR” ibaresi tasiyan belgelerde cevap verilmesi gereken siire ya
da tarih metin icinde belirtilir. “ACELE” ibaresi tagiyan belgeye derhal ve
siiratle, “"GUNLUDUR” ibaresi tasiyan belgeye belgede belirtilen siire
icinde cevap verilir. Bu ibareler yazi alaninin sag Ust késesinde kirmizi
renkli olarak belirtilir.

Kurum yazilarinda gizlilik dereceleri COK GizLI, GizZLI, OZEL, HIZMETE OZEL
seklinde gorev alani ve hizmet 6zelligine gore kurum veya kurulusca
belirlenir. Gizlilik derecesi belgenin Ust ve alt ortasina buyik harflerle
kirmizi renkte yazilir.

Kagit Gzerinde hazirlanip muhataba génderilecek belgeler, bir nlishasi
hazirlayan birimde kalacak sekilde en az iki ntisha diizenlenir.
Yonetmelige uygun olarak yazilmayan belgelere verilecek cevabi yazilarda,
Yonetmeligin ilgili maddeleri belirtiimek suretiyle muhatap uyarilabilir. S6z
konusu durumun devam etmesi halinde, siireli belgeler hari¢ miteakip
belgeler gerekcesi belirtilerek iade edilebilir.

Dilekge

Bir istegi, bir sikayeti duyurmak veya herhangi bir konuda bilgi vermek igin

resmiveya Ozel kurum ve kuruluslara, tlzel kisilere yazilan basvuru yazilarina

dilekge (arzuhdl; istida) denir.

Her Tirk vatandasinin anayasa ile teminat altina alinmis dilekge verme hakki

vardir. Bu hak, yine yasalar ¢ercevesinde gerekli durumlarda kullaniimahdir.

Ornek

K\

eVatandaslar ve karsiliklilik esasi gozetilmek kaydiyla Tiirkiye’de
ikamet eden yabancilar kendileriyle veya kamu ile ilgili dilek ve
sikayetleri hakkinda, yetkili makamlara ve Tirkiye Buyik Millet
Meclisine yazi ile basvurma hakkina sahiptir.

eKendileriyle ilgili bagvurmalarin sonucu, gecikmeksizin dilekge
esahiplerine yazili olarak bildirilir.

o(Turkiye Cumhuriyeti Anayasasli, 2019, Madde 74)
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Dilekceye “Ben”
zamiriyle baslanmaz.

Dilekce ve diger resmi
yazilarda imza, her
zaman ismin Ustline
atilir.

Yazisma ve Yazisma Tirleri/Resmi Yazi Turleri

Dilekge, her zaman konuyla ilgili makama yazilir. ilgili makam, konusuna ve
usulline uygun olmak sartiyla, verilen dilekceyi kabul etmek ve yasal siiresi icinde
cevaplamak zorundadir.

Dilekgcenin kapsami son derece genistir, her tiirli konuda dilekge yazilabilir
ancak gereksiz sikayet veya istek hem dilekge sahibi hem de kurumlar agisindan
zaman ve emek kaybina, kagit israfina yol agacaktir.

Dilekgede tarih, baslik (makam adi), konu metni, dilekce sahibinin imzasi ve
adi soyadi mutlaka bulunmalidir.

Tarih; guin, ay ve yil olarak 10.01.2016 veya 10/01/2016 seklinde ya kagidin
sag Ust kosesine ya imzanin Ustlne (Bu durumda imza ile arada bir iki satir bosluk
olmali.) ya da metnin sonuna (Gliniimuzde bu usul daha ¢ok tercih edilmektedir.)
yazilmalidir.

Dilekgenin verilecegi makam adi diger ifadeyle baslik, buytk harflerle kagidi
ortalayacak sekilde yazilmali; basliga gelen ekler kesme isaretiyle ayrilmamalidir.
Makamin bulundugu yer/sehir adi gerektigi durumlarda basligin hemen altina
ortali veya makam adini gegmeyecek sekilde saga hizali yazilmahdir.

Metin, dilekge sahibinin kendini ¢ok kisa bir sekilde tanitmasiyla baslamali;
devaminda hemen konuya gecilmelidir. Dilek¢ce metni kisa, 6z, acik ve anlasilir bir
dille yazilmali; gereksiz ve duygusal ifadelerden, tekrarlardan, ayrintilardan uzak
durulmali; konu disina ¢ikilmamalidir.

Metnin sonug kismi “gerek” ve “bilgi” kismidir. Dilekgelerde yalniz isin
yapilmasi isteniyorsa “gerek”, bilgi verilmesi isteniyorsa “bilgi” ifadesi kullanilir.
Hem isin yapilmasi hem de bilgi verilmesi istenirse cimle, “Geregini ve bilgilerinizi
arz ederim.” seklinde kurulur.

Dilekcelerde “... rica ederim” ifadesi, emir anlamini hissettirdigi icin
kullanilmaz. “Saygilarimla” ifadesi bir nezaket geregidir ancak zorunlu degildir.

Dilekge sahibinin adi ve soyadi kagidin sag alt késesinde belirtilir. imza her
zaman ismin dstiine atilir.

Dilekgelerde tek kisinin imzasi yer alir. istek veya sikayette ortak bir
disiinceye sahip olsalar dahi ayni dilekcede birden ¢ok kisinin imzasi bulunamaz.
imza atmasini bilmeyen kisiler, imza yerine parmak izlerini basabilirler. Baskasi
adina da dilekge yazilamaz.

imzanin hizasina sol tarafa “adres” ve onun altina da dilekceye eklenen
belgeler “Ekler” bashgiyla ve maddelenerek (1, 2, 3...) alt alta yazilir.

Dilekge metni, kagidi ortalayacak sekilde ve iki yana yaslanarak yaziimalidir.
Bunun icin yazinin uzunluguna goére bélimler arasinda uygun bosluk birakilmalidir.

Dilekgeler birinci teklik sahis agzindan yazilir (... 6grencisiyim; ... kaybettim; ...
arz ederim gibi) ancak metne “Ben” zamiriyle baslanmaz.
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Yazisma ve Yazisma Tirleri/Resmi Yazi Turleri

Dilekge, diger resmi yazismalarda oldugu gibi, A4 cizgisiz beyaz kagida yazilr

ve kagidin arka yiizi bog birakilir. Cizgili veya renkli kagit kullanmak usule uygun

degildir.

Dilekgeler bilgisayar, daktilo veya kalemle yazilabilir. Kalem siyah ya da mavi

mtirekkepli olmalidir. Baska renk kalem veya kursun kalem resmf yazilar igin

kullaniimaz.

—
>

Ornek

n

. PALANDOKEN BELEDIYESI BASKANLIGINA
. PALANDOKEN / ERZURUM
o Belediyenize bagli Solakzade Mahallesi sakinlerindenim.
o Belediye Kanununda gorevleriniz arasinda belirtilen ¢cop

toplama hizmetleri mahallemizde ne yazik ki diizenli sekilde
yapilmamaktadir. Bu durum koti goriintllere ve 6zellikle icinde
bulundugumuz yaz aylarinda bir¢cok ciddi saglik sorunlarina
sebep olmaktadir. Ozellikle gocuklar, toplanmayan ¢dplerin
yarattigi pislikten ve haserattan olumsuz etkilenmektedir.

o Mahallemizdeki ¢oplerin diizenli olarak toplanmasi
hususunda geregini ve bilgilerinizi saygilarimla arz ederim. 21
Agustos 2016

. imza

o Emrah KASLI

o Adres:

o Solakzade Mahallesi

o Lutfu Efendi ParkiYani

o Can Apartmani Kat: 3/5

. ERZURUM

Atatiirk Universitesi Acikdgretim Fakdiltesi
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isinde uzman
olmayan kisiler rapor
yazamaz.

Yazisma ve Yazisma Tirleri/Resmi Yazi Turleri

. EDEBIYAT FAKULTESi DEKANLIGINA

. Fakdilteniz Turk Dili ve Edebiyati Bolum 2. 6gretim 4. sinif
4 110260131 numarah 6grencisiyim.

8 . 14 Kasim 2016 tarihinde yapilan TD71 Ciimle Bilgisi

= | dersinin ara sinavina hasta oldugum igin katilamadim. Atattirk
O Universitesi Aziziye Arastirma Hastanesinden aldigim 5 (bes)
glnlik istirahat raporu ekte sunulmustur.
o Adi gegen ders icin mazeret sinavina girmek istiyorum.

o Geregini saygilarimla arz ederim. 21 Kasim 2016

. imza
. Guven SEVER
oEk:

e1. istirahat raporu (2 sayfa)

Rapor

Bir isin, konunun, nesnenin, eserin, olayin veya durumun incelenmesi,
arastirilmasi igin gorevlendirilen kisi ya da kisilerin o konu ile ilgili degerlendirme ve
sonuglarini yetkili birime bildirmek maksadiyla hazirladiklari yazilara rapor denir.

Rapor yazmaktaki amag, bir konu hakkinda fikir yirtitmek ve hikim vermek
degil; incelemeyi objektif bir bakisla ve herhangi bir kuskuya yer vermeyecek
sekilde sonuglandirmaktir.

Her konuda rapor yazilabilir. En ¢ok bilinen rapor tirleri; doktor raporu, polis
raporu, hakem raporu, tez raporu, hava raporu ve benzerleridir.

Tek kisinin hazirladigi rapora kisisel rapor, birden fazla kisinin hazirladigi
rapora ise ortak rapor denir.

Konusunda uzman kisilerce hazirlanan rapor, uzun sireli ve ciddi bir
calismayi gerektirir.

Raporu yazan kisi veya kisiler, konuyu 6nce iyice inceler, arastirir, durumu
tespit eder, daha sonra bilgiler ve belgeler 1siginda degerlendirmesini yaparak
sonuca ulasir. Gerekiyorsa konuyla ilgili belgeleri, dokiimanlari toplar ve raporuna
ekler.

Rapor belli bir plan iginde agik, anlasilir bir dille, tartismaya meydan
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Raporlarin amaci;
yetkili makama
konuyla ilgili bilgiyi
taraf tutmadan
aktarmaktir.

J

Yazisma ve Yazisma Tirleri/Resmi Yazi Turleri

vermeyecek tarzda yazilmali; ikircikli (stpheli, kararsiz) ifadelerden uzak
durulmalidir.

Birkag sayfadan olusan raporlarda imza veya imzalar, en son sayfada
bulunur; diger sayfalar ise raporu hazirlayan herkes tarafindan paraflanir. Asagidaki
orneklerde de goriuldigi gibi, imzalarin altinda ad soyadi ve gorev adlari yer
almalidir (Bu konuyla ilgili olarak resmf yazi kurallarina bakiniz).

1.11.1982
ORTAK RAPOR

Dr. ismail Parlatirin Tanzimat Hikdye ve Romanlarinda
Kélelik unvanh dogentlik tezi hakkinda ortak rapor :

Dr. ismail Parlatirin dogentlik bilim jirisi Gyelilerine Universitelerarasi Kurulca segilen Prof. Dr.
Abdiilkadir Karahan, Prof. Fahir iz, Prof. Dr. Muharrem Ergin, Prof. Dr. Kaya Bilgegil, Prof. Dr. Al
Alparslan'dan kurulu jiri Istanbul Edebiyat Fakilltesinde 1.11.1962 Pazartesi glini saat 16.00'da
toplanarak jiiri bagkaniigina Prof. Dr. Abdiilkadir Karahan', raportériige de Prof Dr. Ali Alparslan’
segmig ve gbreve baglamigtr.

Yonetmelii geredince ayn ayn okunan kisisel raporlardan sonra miizakere agimig ve Dr. Ismail i
Parlatirin tezinin gerekii gartlan haiz oldugu dogent olmak istedigi bilim dalini dogrudan doruya
ilgilendiren bir konuyu kapsadi, kaynaklara yeter derecede hakim bulundudu ve bagimsiz olarak kendi
fikirlerini bilime elverigli gekilde ifadeye muktedir bulunarak bilimsel bir sonuca vardiji tesbit edilerek.
tezinin kabuliine oy birligiyle karar verilmigtir.

Raporumuz saygyla arz olunur,

Not :
Kollokyum 4.11.1982 Pergembe gini saat 14.00 - 16.00 ve
Deneme Dersi aymi giin saat 16.10-17.00 arasinda yapilacaktir.

Ornek (Ortak rapor) (Korkmaz vd., 1995)

IMZA IMZA
Prof. Dr. Abdilkadir Karahan Prof. Dr. Ali Alparslan
Bagkan Raportor
IMZA IMZA IMZA
Prof. Fahir Iz Prof. Dr. Kaya Bilgegil Prof. Dr. Muharrem Ergin
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Tutanaklari yalniz
yetkili ve/veya
sorumlu kisiler
dizenleyebilir.

Yazisma ve Yazisma Tirleri/Resmi Yazi Turleri

. T.C.

. ADALET BAKANLIGI

. ADLI TIP KURUMU

. ANKARA ADLI TIP SUBE MUDURLUGU

. RAPOR

e Rapor No: 4557 Tarih: 21/03/2006

ANKARA CUMHURIYET BASSAVCILIGINA

. Citlik Polis Karakol Amirliginin 12/03/2006 tarih ve
B.02.175.01/15 sayili yazilari ile gonderilen Ahmet oglu
30/05/1980 dogumlu Mehmet KARACA’nin yapilan
muayenesinde; 11/03/2006 tarihinde kendisine yliklenen (isnad
olunan) sugun savunmasi ve tartismasini yapabilecek; mahiyet
ve sonuglarini idrak edebilecek derecede akli, ruhi ve bedent
gelisimde bulundugu anlasildigindan bu sugun FARIK ve
MUMEYYiZzi oldugunu bildirir rapordur.

Ornek(Kisisel rapor) (Kog, 2014)

. imza

. Dr. Metin CALISKAN

o Adli Tip Uzmani
Tutanak (Zabit)

Tutanak; meclis, kurul, toplanti, mahkeme miuizakereleri vb. sirasinda
soylenen sozleri ve/veya herhangi bir olayin kimlerle, nerede, ne zaman, nasil
meydana geldigini ve nasil sonuclandigini tespit eden kisa yazilardir. Ayrica bir
belge, arag gereg ve benzerlerinin teslimi, bunlarin yetki devri sirasinda da tutanak
dizenlenir.

Tutanag yetkili veya konuyla ilgili en az iki kisi hazirlar ve imzalar. Bunlar
disindaki kisilerin tutanagi imzalamalari s6z konusu degildir; aksi takdirde tutanagin
yasal degeri ve gecerliligi olmaz.

Tutanaklarin basligi da tirtyle aynidir. Kagidin ortasina “TUTANAKTIR”
ifadesi yazilarak metne baslanir. Baslkta tutanagin tirt de belirtilebilir:

e |

KITAP TESLIM TUTANAGI

Ornek =
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Tutanaklar hemen
yaziya gecirilen resmi
yazilardir.

Yazisma ve Yazisma Tirleri/Resmi Yazi Turleri

Tutanagin iki ¢cesidi vardir: Olay tutanagi, toplanti tutanagi.

Olay tutanagi olaydan hemen sonra, toplanti tutanagi gérismelerin
basladigi andan itibaren sicagi sicagina diizenlenir.

Olay tutanaginin giris kisminda yer, tarih, saat, olaya karisanlar belirtilir ve
olaya miidahale edis bicimleri ayrintili olarak agiklanir. Olayin meydana gelisi,
sebepleri, cevreye yansimasi, yasanan olumsuzluklar, gérgi taniklarinin ifadeleri
vs. tutanagin gelisme boélimi igine girer. Sonug kisminda ise alinan énlemler ve
Uretilen ¢ozlimler yazilir. Bu béliimden sonra yetkililerin ve olaya kariganlarin
imzalari ile isimleri yer alir.

Toplanti tutanaginin da giris kisminda yer, tarih, saat ve toplantiya katilanlar
belirtilir. Sekreter veya raportor, toplantida olup bitenleri, soylenenleri, teklifleri,
tartismalari, uyarilari, sonucu ve alinan kararlari aynen yaziya aktarir. Katilimcilarin
fazla, konusmalarin da yogun olmasi durumunda ifadeler aslina sadik kalinarak
Ozetlenebilir.

Toplanti tutanagini toplantiya katilan herkesin imzalamasi sarttir. Birden ¢ok
sayfali tutanaklarda -raporda oldugu gibi- sadece son sayfa imzalanir, diger
sayfalarin altlarina paraf atilir.

Tutanaklar tarafsiz yazilardir; bu ylizden yoruma, kisisel gorislere yer
verilmez.

Edebi yoni kuvvetli yazilar degildir ancak ifadelerin diizgtin, kisa, 6z ve
anlasilir olmasina 6zen gosterilmelidir.

Tutanaklarda da tarih ya kagidin sag (ist kosesine ya da metnin bitimine
yazilr.
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Ornek

U ANKARA ASKi SPOR ve ANKARA DEMIRSPOR FUTBOL
KARSILASMASINDA MEYDANA GELEN OLAYLARA iLiSKIN
TUTANAK

o 13.08.2006 Pazar giinii saat 15:00’te Cebeci indnii
Stadyumu’nda oynanan Ankara Aski Spor ve Ankara Demirspor
futbol karsilasmasinin 25. dakikasinda Demirsporlu bazi
taraftarlarin sahaya atmis olduklari bozuk para, tas ve cam
siselerinden dolayi yan hakem Ahmet TOPRAK ile
futbolculardan ihsan KAYA ve Veli CAKIR hafif sekilde
yaralanmislardir. Yaralilar, derhal, ambulansla Sosyal Sigortalar
Kurumu Diskapi Hastanesine sevk edilmistir.

o Karsilasma, olaylar nedeniyle hakem tarafindan iptal
edilmistir. Olaylarin yatistirilmasi amaciyla giivenlik birimleriyle
irtibata gecilmis ve gerekli glivenlik dnlemleri alinmistir. Konuya
iliskin gozlemci ve hakem raporlari, daha sonra Futbol
Federasyonuna sunulacaktir.

o isbu tutanak tarafimizdan tutulmustur. 13.08.2006

o imza imza
[ Metin KAYA Atilla PULUR
. Hakem Futbol Hakem Gozlemcisi
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Olur yazilarinda, ilgili
birimin teklifi yetkili
makam tarafindan
onaylanir.
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. T.C.

. ATATURK UNiVERSITESI

. SOSYAL BiLIMLERi ENSTITUSU

. TEZ ONERISi TOPLANTI TUTANAGI

o Turk Dili ve Edebiyati Anabilim Dali Tirk Dili Bilim Dali

11013403003 numarali doktora 6grencisi Bahri KUS'un birinci
tez 6nerisi degerlendirme toplantisi 05/12/2013 tarihinde saat
14.00'te Turk Dili ve Edebiyati Anabilim Dali Lisans(isti Egitim
Dersliginde yapilmistir.
. Adayin, Atatiirk Universitesi Lisansiistii Egitim ve Ogretim
Yonetmeliginin 44. Maddesi geregi sundugu tez énerisinin
BASARILI olduguna OYBIRLIGi ile karar verilmistir.

o Geregini arz ederiz. 06.12.2013

Ornek

. imza imza

. Prof. Dr. Avni GOZUTOK Dog. Dr. Funda KARA
Turk Dili ve Edebiyati Bolumi Baskani Ogretim Uyesi

. imza

o Yrd. Dog. Dr. Stileyman EFENDIOGLU

. Ogretim Uyesi

Olur Yazilar

“Olur” yazilari, gesitli hukuksal sorunlarin dogmamasi bakimindan, ilgili
kurumun hangi faaliyete onay verdigini gosteren yazilardir.

Makam oluru alinan belgeler ilgili birim tarafindan teklif edilir ve oluru alinan
makam tarafindan el yazisi ya da giivenli elektronik imza ile imzalanir.

Belge olur icin makama sunulurken imza béliimiinden sonra uygun bos satir
birakilarak yazi alaninin ortasina biyiik harflerle "OLUR" yazilir. "OLUR" ibaresinden
sonra tarih ve imza icin uygun bos satir birakilarak imzalayanin adi soyadi ve bir alt
satira da unvani (ilk harfleri blyuk digerleri kigik harflerle) ortalanarak yazilir.

Oluru teklif eden birim ile olur alinan makam arasinda baska makamlar
varsa bunlar "Uygun gorisle arz ederim." ifadesiyle olura katilabilir. Asagidaki
ornekte de yer alan bu ifade, teklif eden birim yetkilisinin imza bolimi ile “OLUR”
ibaresinin bulundugu bolim arasina uygun bosluk birakilarak yazi alaninin solunda
yer alacak sekilde yazilir.

Elektronik ortamda hazirlanan yaziya onay verecek yetkili kisi resmfi yaziy!
glvenli elektronik imza ile imzalar.
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Elektronik ortamda
hazirlanan olur yazilari,
yetkili kisi tarafindan
glvenli elektronik imza
ile imzalanir.

Yazisma ve Yazisma Tirleri/Resmi Yazi Turleri

[; 1y TC.

ATATURK KULTUR, DIL VE TARIH YUKSEK KURUMU
Tiirk Dil Kurumu Bagkanlig1
Insan Kaynaklari ve Destek Hizmetleri Miidiirliigii

Say1 @ 61339845-903.07-E.370 25.05.2016
Konu : Dil Bilimi ve Dil Bilgisi Bilim Uygulama
Kolu toplantist.
BASKANLIK MAKAMINA

~ Kurumumuz "Dil Bilimi ve Dil Bilgisi Bilim Uygulama Kolu" toplantisi 4 Haziran 2016
giinii [stanbul'da yapilacaktir.

Soz konusu toplantr igin {iyelerimiz Prof. Dr. Sadettin OZCELIK (Diyarbakir), Prof.

Y, Dr. Ahmet Kazim URUN (Konya),Prof. Dr. Giirer GULSEVIN (izmir), Prof. Dr. Mehmet

AYDIN (Samsun) ve Dog. Dr. Funda KARA'nin (Erzurum) anilan toplantiyr gerceklestirmek
lizere belirtilen tarihlerde yol harig birer (1) giin siire ile Istanbul'da gorevlendirilmelerini,
toplantrya Istanbul digindan katilanlarin ucak dahil yolluk, giindelik ve konaklama giderlerinin
Kurumumuz biitgesinden karsilanmasini olurlariniza arz ederim.

4
]
C
fu _ Fuat ARSLAN
H@® ) [dari Isler Miidiirii V.
Uygun goriisle arz ederim.
25.05.2016
OLUR
25.05.2016
Dog. Dr. Bilal CAKICI
Baskan V.
Atatiirk Bulvari, 217 06680 Ankara Bilgi icin: Ozge BASIBUYUK
Telefon : +90 (312) 457 52 00 Belgegeger : +90 (312) 468 07 83 Sef
Genel Ag: http://tdk.org.tr e-posta: 0.yalman@tdk.org.tr

5070 sayil Elektronik imza Kanunu'na uygun olarak Giivenli Elekironik imza ile tretilmigtir.
Evrak teyidi https://tdkebys.ayk.gov.tr/Sorgu adresinden 06B9-3H8T-D22R kodu ile yapilabilir.

Atatiirk Universitesi Acikdgretim Fakdiltesi

99



Yazisma ve Yazisma Tirleri/Resmi Yazi Turleri

Form Yazilari

Kamu kurum ve kuruluslarinda veya 6zel kurumlarda ayni konuda strekli
olarak yazilan yazilar i¢in olusturulan matbu kagitlara form yazilari denir. Form
yazilarinda sonradan doldurulacak yerler bos birakilir ve gerektiginde kullaniimak
Gzere cogaltilir.

Form yazilarinda belli bir diizen iginde ve sirasiyla yalniz istenen bilgilerin
B yazilmasi igleri kolaylastirir; zamandan tasarruf saglar ve belgeleri standart bir

l
e gorinidme kavusturur.
Sézlesme, sartname, Diger Resmi Yazilar

muzekkere, izin

belgeleri gibi yazilar
da resmi yaz tiirleri sozlesme, sartname, miizekkere, tekit ve genelge de resmi yazi turleri iginde

Kurum yazilari, dilekge, rapor, tutanak, olur ve form yazilari disinda

icine girer. degerlendirilir. Ayrica mezuniyet, basari, muvafakat, izin belgeleri, kurumlarin
calisanlarina verdikleri belgeler, not dékiimii (transkript), gérevlendirme,
sorusturma yazilari ve kisilerin dilekgelerine cevaben yazilan yazilar da resmi yazi
sinifina girmektedir.

"~

eResmi yazilarda sayfa numaralarinin nasil verilmesi gerektigini
arastiriniz.

Bireysel Etkinlik
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e Anlatim gesitleri s6zIU ve yazili olmak Gzere iki sinifa ayrilmistir. Milakat,
konferans, séylev (nutuk), acik oturum, panel ve sempozyum (bilgi séleni)
gibi tirrler s6zIU anlatima; makale, elestiri, deneme, destan, masal, hikaye,
roman, siir gibi tiirler de yazili anlatima giren konulardir.

*Es, dost, akraba veya arkadaslarin kendi aralarinda yazdiklari é6zel yazilar,
gercek kisiler ile is kurumlari arasinda ya da is kurumlarinin kendi aralarinda
ticari amaglarla yapilan is yazismalari ve resmfi yazilar da yazih anlatimlar
olarak degerlendirilir.

eKamu kurum ve kuruluglarinin, tiizel kisilige sahip kurumlarin birbirlerine,
gercek kisilere; kisilerin de bu kurum veya kuruluslara iletisimi saglamak
amaciyla yazdiklari yazilarin tamami resmi yazi tirleri igine girer.

eResmi yazilari diger yazismalardan ayiran en 6nemli 6zellik; belli bir diizen
icinde ve kurallar dogrultusunda yazilmalaridir. Anlatimin bltinlGgini
korumak, faaliyetlerin ve resmi bilgi, belge veya dokiiman alisverisinin
eksiksiz, dogru, hizli ve giivenli bir bicimde yirutiilmesini saglamak igin bu
kural ve kaliplara uymak zorunludur.

eResmi yazismalarda A4 kagidi kullanilir. Kagitta 2,5 cm kenar boslugu; 1 cm
de paragraf girintisi birakilmalidir.

eElektronik ortamda hazirlanan belgelerde Times New Roman yazi tipinde 12
punto ya da Arial yazi tipinde 11 punto ve normal yazi stilinin kullaniimasi
esastir (Dilekge ve tutanak gibi tirlerde el yazisi da kullanilabilir).

eResmi yazilarda senli benli bir tslup kullaniimaz; ifadeler seviyeli, agirbash
ve ciddi olmalidir. Metin, “Tiirk Dil Kurumu”nun en son yayimlanan Yazim
Kilavuzu ve Tiirk¢e SézIiik’U esas alinarak dil bilgisi kurallarina gore kisa ve
anlasilir bir sekilde o6lcinlt Tirkiye Tarkgesi ile yazilmalidir. Sonug kisminda
da hiyerarsiye dikkat edilmelidir: Resmi yaziyi yazan alt makam ise metnini
“.. arz ederim.”, (ist makam ise “.. rica ederim” ibaresiyle bitirir. Ust, ayni
diizey ve alt makamlara birlikte dagitiml olarak yapilan yazismalarda “.. arz
ve rica ederim.” ifadesi birlikte kullanilir.

eResmi yazilarda yaziyl yazanin adi soyadi ve imzasi mutlaka bulunmalidir.
imza, ad ve soyadin izerinde birakilan bosluga atilir.

eimza yetkisine sahip kisinin adinda ilk harf, soyadinda da biitiin harfler biiyiik
olmalidir. Akademik unvanlar adin 6n kismina, gorev ve ritbeler ise adin bir
satir altina ilk harfleri biiyiik, digerleri kiicik harflerle agik veya kisaltilarak
yazilr.

eKurum yazilari, dilekge, rapor, tutanak, olur, form yazilari vb. resmi yazi
tirleri iginde yer alir.

*Bilgi, belge ve dokiiman alisverisini hizli, glivenli ve saglikli olarak yerine
getirebilmek igin resmi kurumlarin kendi aralarinda ya da kendi iclerinde
yazdiklari yazilar kurum yazisi diye adlandirilabilir.

*Bu yazilarin bicim ve icerik agisindan tek tipliligini saglamak igin “Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkindaki Talimat”a uymak
zorunludur.

eKurum yazilari; bashk, sayi ve kayit numarasi, tarih, konu, génderilen makam
ya da kisi, ilgi, metin, imza, ekler ve dagitim bélimlerinden olusur. ‘

Ozet
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Ozet (devami)

@

B

AN

*Bir istegi, bir sikayeti duyurmak veya herhangi bir konuda bilgi vermek icin
resmi veya 0zel kurum ve kuruluslara, tiizel kisilere yazilan basvuru yazilarina
dilekge denir. Dilekgenin kapsami son derece genistir, her tiirli konuda
dilekge yazilabilir. Dilekcede tarih, baslik (makam adi), konu metni, dilek¢e
sahibinin imzasi ve adi soyadi mutlaka bulunmalidir; imza her zaman ismin
istiine atilir.

Bir isin, konunun, nesnenin, eserin, olayin veya durumun incelenmesi,
arastirilmasi icin gorevlendirilen kisi ya da kisilerin o konu ile ilgili
degerlendirme ve sonuglarini yetkili birime bildirmek maksadiyla
hazirladiklari yazilara rapor denir. Rapor yazmaktaki amag, bir konu hakkinda
fikir yaritmek ve hikiim vermek degil; incelemeyi objektif bir bakisla ve
herhangi bir kuskuya yer vermeyecek sekilde sonuglandirmaktir. Tek kisinin
hazirladig1 rapora kisisel rapor, birden fazla kisinin hazirladigi rapora ise ortak
rapor denir.

eTutanaklar; meclis, kurul, toplanti, mahkeme miizakereleri vb. sirasinda
soylenen sozleri ve/veya herhangi bir olayin kimlerle, nerede, ne zaman,
nasil meydana geldigini ve nasil sonuglandigini tespit eden kisa yazilardir.
Ayrica bir belge, arag gereg ve benzerlerinin teslimi, bunlarin yetki devri
sirasinda da tutanak diizenlenir. Tutanaklar tarafsiz yazilardir; bu yizden
yoruma, kisisel goruslere yer verilmez. Tutanag yetkili veya konuyla ilgili en
az iki kisi hazirlar ve imzalar.

*“Olur” yazilari, gesitli hukuksal sorunlarin dogmamasi bakimindan, ilgili
kurumun hangi faaliyete onay verdigini gésteren yazilardir. Makam oluru
alinan belgeler ilgili birim tarafindan teklif edilir ve oluru alinan makam
tarafindan el yazisi ya da giivenli elektronik imza ile imzalanir.

eKamu kurum ve kuruluslarinda veya 6zel kurumlarda ayni konuda surekli
olarak yazilan yazilar igin olusturulan matbu kagitlara form yazilari denir.
Form yazilarinda sonradan doldurulacak yerler bos birakilir ve gerektiginde
kullanilmak lizere ¢ogaltilir.

eKurum yazilari, dilekge, rapor, tutanak, olur ve form yazilari disinda
sézlesme, sartname, miizekkere, tekit ve genelge de resmi yazi tiirleri icinde
degerlendirilir. Ayrica mezuniyet, basari, muvafakat, izin belgeleri,
kurumlarin ¢alisanlarina verdikleri belgeler, not dékiimii (transkript),
gérevlendirme, sorusturma yazilari ve kisilerin dilekgelerine cevaben yazilan
yazilar da resmi yazi sinifina girmektedir.
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DEGERLENDIRME SORULARI

1. Asagidakilerden hangisi resmiyazi tiirlerinden biri degildir?
a) Rapor
b) Dilekce
c) Ozgecmis
d) Tutanak
e) Genelge

2. Elektronik ortamda yazilan resmi belgelerde kullanilan yaz tipi ve punto
asagidakilerden hangisinde dogru verilmistir?
a) Times New Roman - 12 punto
b) Arial - 13 punto
c¢) Times New Roman-10 punto
d) Calibri- 10 punto
e) Arial - 14 punto
3. Asagidakilerden hangisi resmi yazilarda uyulmasi gereken 6zelliklerinden
biri degildir?
a) A4 cizgisiz beyaz kagit kullaniimahdir.
b) Ust ve alt makamlara dagitimli yazilan yazilar “... arz ve rica ederim.”
biciminde bitirilmelidir.
c) VYetkili iki kisi ise Gst unvan sahibine ait imza ve bilgiler kagidin sag alt
kdsesinde bulunmalidir.
d) Imza, ad ve soyadin altinda bulunmalidir.
e) Belge vekaleten imzalandiginda, imzalayanin adi ve soyadi birinci
satira, vekalet olunan makam ikinci satira yazilir.

4. “Bilgi, belge ve dokiiman aligverisini hizli, glivenli ve saglikl olarak yerine
getirebilmek icin resmi kurumlarin kendi aralarinda ya da kendi iclerinde

yazdiklari yazilar .....ccooeevecececnennns diye adlandirilabilir.” ciimlesinde bos
birakilan yere asagidakilerden hangisi getirilmelidir?

a) nutuk

b) isyazilari

c) ilan

d) kurum yazilari
e) dilekge
5. Asagidakilerden hangisi kurum yazilarinin bélimlerinden biri degildir?
a) Sayive kayit numarasi
b) Uyar
c) Gonderilen makam ya da kisi
d) llgi
e) Ekler
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6. “GUNLUDUR”, “COK GIZLi” gibi ifadeler hangi resmi yazi icinde yer alir?

a)
b)
c)
d)
e)

Kurum yazilari
Rapor

Tutanak

Mezuniyet belgeleri
Form yazilari

7. GCesitli hukuksal sorunlarin dogmamasi bakimindan, ilgili kurumun hangi

faaliyete onay verdigini gosteren yazilar asagidakilerden hangisidir?

a)
b)
c)
d)
e)

Gorevlendirme yazilari
Sorusturma yazilari
Kurum yazilari

Form yazilari

Olur yazilari

8. Asagidakilerden hangisi dilekge icin sdylenemez?

a)

b)
c)

d)

e)

Dilekce metni kisa, 6z, acik ve anlasilir bir dille yazilmali; gereksiz ve
duygusal ifadelerden uzak durulmalidir.

Dilekgeler bilgisayar, daktilo veya kalemle yazilabilir.

istek veya sikayette ortak bir diisiinceye sahip olan kisiler ayni
dilekgeyi imzalayabilir.

imza atmasini bilmeyen kisiler, imza yerine parmak izlerini
basabilirler.

Dilekgelerde tarih metnin sonuna da yazilabilir.

9. Asagidakilerden hangisi raporun 6zelliklerinden biri degildir?

a)

b)

c)

d)
e)

Bir isin, konunun, nesnenin, eserin, olayin veya durumun
incelenmesi, arastirilmasi i¢in gérevlendirilen kisi ya da kisiler
tarafindan hazirlanir.

Her Tlrk vatandasinin rapor yazma yetkisi vardir.

Tartismaya meydan vermeyecek tarzda yazilmali; ikircikli
ifadelerden uzak durulmaldir.

Her konuda yazilabilir.

Uzun sireli ve ciddi bir calismayi gerektirir.

10. Asagidakilerden hangisi tutanak igin séylenemez?

a)

b)
c)
d)
e)

Bir belge, arag gere¢ ve benzerlerinin teslimi, bunlarin yetki devri
icin dizenlenebilir.

Tarafsiz yazilardir; bu ylizden yoruma, kisisel gorislere yer verilmez.
Baslikta tutanagin tird belirtilebilir.

Toplanti tutanaklari aslina sadik kalinarak 6zetlenebilir.

Tutanagi yalniz yetkili bir kisi imzalar.

Cevap Anahtan
l.c,2.9,3.d,4.d,5.b,6.3,7.e,8.c,9.b, 10.e
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YAZISMA VE YAZISMA
TURLERI /OZEL YAZI TURLERI

e Ozel Yazilar

(| - OzelYaz Turleri YAZISMA TEKNIKLERI
- e Elektronik Posta (E-posta) 0. cc :
E Yazisi Dr. Ogr. Uyesi
0 J Tebrik\fa2|5| Hiisna KOTAN
= e Tesekkir Yazisi
O e Oziir Yazs
e istifa Yazis
e VVeda Yazisi

e Bassaglgi ve Teselli Yazisi
e Diger Yazi Turleri

al

* Bu Uniteyi ¢alistiktan sonra;

e Ozel yazi tiirlerini resmi yazilardan
ayiran ozellikleri agiklayabilecek,

e Ozel yazisma tiirleri (tebrik,
tesekkdr, davetiye vb.) hakkinda
bilgi sahibi olabilecek,

e Elektronik posta, tebrik, tesekkdr,
Ozdur, istifa, veda, teselli yazisi
olusturabilecek,

Oz gecmis ve 6z gecmis sunum
yazisi hazirlamak igin bilgi ve
becerilere sahip olabilecek,

e Yazili iletisimin tanimini, amacini
ve 6nemini kavrayabileceksiniz.

HEDEFLER

© Bu iinitenin tim yayin haklari Atatiirk Universitesi Acikégretim Fakiiltesi’ne aittir. Yazili izin alinmadan
nitenin tiimiiniin veya bir kisminin elektronik, mekanik ya da fotokopi yoluyla basimi, yayimi, ¢cogaltimi ve
dagitimi yapilamaz.
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— ELETRONIK POSTA

TEBRIK YAZISI

=  TESEKKUR YAZISI

OzUR YAZISI

ol OZEL YAZI TURLERI [

ISTIFA YAZISI

VEDA YAZISI

BASSAGLIGI ve TESELLI
YAZISI

DAVETIYE

[
Ll
d
(a'd
=
h
3
>=

= RESMi OLMAYAN NOT

— MEMORANDUM

ILAN

o OZELYAZITURLERI [

0z GECMIS

0Z GECMIS SUNUM
YAZISI

= REFERANS MEKTUBU
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Ozel yazilar sadece iki
tarafi ilgilendirir. Bu
nedenle Ozel yazilarin
gizliligi kanunlarla
korunur. Mahkeme
karari olmadan hicbir
Ozel yazi agilmaz.

Her 6zel yazi ayni Uslupla
yazilmaz. Sevingli haberin
verilecegi bir yazi ile
Gzlcl bir olayin
anlatildigi yazi ayni
Uslupla yazilmaz.

Yazisma ve Yazisma Tiirleri/Ozel Yazi Tirleri

GIRiS

Ozel yazilar nezaketen, dostluk, akrabalik ve arkadaslik nedeniyle gerek
kisisel gerekse gorev geregi kisi ya da kurumlara tesekkiir, kutlama, dilek veya
temenni iletmek amaciyla yazilir. Bu tir yazilar resmii ya da is yazilarindaki
birtakim kurallara uymadan serbestce ve istege bagli olarak yazilir. Bazen el yazisi
ile de yazilabilen bu yazilarin ortak 6zelligi nazik, dostane, samimi bir ifade ile ve
kisaca yazilmasidir. Ozel yazilar sekil olarak sadedir, bu yazilarda sayi, konu, ilgi
boliimleri yoktur. Kurumlarda veya sirketlerde kullaniimissa; kurumun veya

sirketin gelen ve giden evrak defterine kaydedilmezler. Clinki bu yazilar sadece
yazani ve yazilani ilgilendirir.

Ozel yazilari Gigiincii sahislarin agma izinleri yoktur. Kuruluslara gelen ézel
yazilar gelen evrak defterine kayit edilmez ve ilgili kisiye ulastirilir. Yalnizca
isletmeye gelen kutlama, yildonim{i ve herhangi bir tesekkir veya rica belirten
Ozel yazilarin agilmasinda bir sakinca yoktur ve bunlar kayit altina alinabilir.

Ozel yazilar kisi veya kurumlara bireysel talepleri iletmek iizere yazilan
yazilardir. Bunun disinda kisilerin kendileri ya da ¢alistiklari kurumlarin adina da
belli zamanlarda (yil donimlerinde, bayram vb. 6zel glinlerde, genel kurul vb.
toplantilarda, ¢alisma dénemlerinin agilis ve kapanislarinda, belirli araliklarla
gerceklestirilen konferans, seminer, toplanti, panel vb. etkinlikler igin) yazdiklari
mektuplar bu tiir icerisinde degerlendirilir. Kisiler ve kuruluslar arasinda karsilikli
iyi iliskilerin kurulmasinda ve gelistirilmesinde oldukga yararli olan 6zel yazilar
halkla iliskiler acisindan da oldukga etkilidir.

Bu Uinitede 6zel yazi ve tiirlerinden bahsedilecektir.

OZEL YAZILAR

Konu ve uzunluk siniri olmayan 6zel yazilarda yasamin her ani her alani ile
ilgili olarak yazilabilir. Yazi yazan kisi ile muhatabi arasindaki iliskinin giicli ve
derinligi yazinin icerigini ve ozelliklerini belirler. Bir yere davet etme, bir basariyi
ya da 6zel glini kutlama, bassagligi veya ge¢mis olsun dilegi iletme amaciyla
kaleme alinan bu tiir yazilar genellikle kisa olmakla birlikte kisiler arasindaki iliskiye
bagh olarak uzunlugu-kisaligi degisebilir.

Bu yazilarda ictenlik ve kisisellik esastir. Ozel yazilarda konusma slubu
hakimdir fakat yazim ve noktalama kurallarina dikkat edilerek, saygi ifadelerine
yer verilmelidir. Bu yazilarda konu disina ¢gikmamali, aliciyi ilgilendirmeyecek
ayrintilara yer verilmemelidir. Duygu ve dislinceler duru, yalin, 6zentisiz ve
anlasihir bir dille anlatiimahidir.

Ozel yazilar yazilirken dikkat edilmesi gereken 6zellikler:

e GuUnUmiuzde 6zel yazilar bilgisayarla yazilmaktadir. Eger bu tir igin
bilgisayar kullanilmayacaksa yazi beyaz bir ¢izgisiz kagida siyah ya da mavi
mirekkepli kalem ile yazilmalidir.

e Yazinin yazildigi yer ve tarih kagidin sag Ust kdsesine yazilmalidir.
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GuUnumuzdeki en
popller e-posta
saglayicilari gmail,
hotmail, yahoo mail,
mynet mail, yandex
"dir.

Yazisma ve Yazisma Tiirleri/Ozel Yazi Tirleri

e Yazl bir hitap soziyle baslar. Bu hitap yazan kisi ile alici arasindaki 6zel
durum dikkate alinarak belirlenir. Hitap s6zd, tarih ve yerin yazildig
hizadan biraz asagida, sol Uist kosede satir basi yapilarak yazilir. Hitaplarda
her kelime bliyik harfle baslar ve hitap s6zlinden sonra virgil konur.
“Sevgili Kardesim,”, “Degerli Arkadasim,”, “Sayin Mudurim,” gibi.

e Yaziyl yazan kisinin ismi ve soy ismi, yazinin sag alt kdsesine yazilir; imza,
ismin ve soy ismin yazildigi yerin Ustline atilir.

e Yaziyi yazan kisinin adresi sol alt kdseye yazilir. Adres bildirmek, her 6zel
yazi icin zorunlu degildir.

e Tamamlanan yazi ifade, yazim ve noktalama bakimindan tekrar gézden
gecirilerek aliciya génderilir.

Ozel Yazi Tiirleri

e Elektronik posta (e-posta) yazisi
o Tebrik yazisi

o Tesekkdr yazisi

e Oziiryazisi

e stifa yazisi

e Veda yazisl

e Bassaglhgi ve teselli yazisi
e Davetiye

e Resmfiolmayan not

e Memorandum

e lan

e 0z gecmis

e 0Oz gegmis sunum yazisi
e Referans (Tavsiye) yazisi

Elektronik posta (e-posta) yazisi

GUnumuzde iletisim yontemlerinin en 6nemlisi ve neredeyse hayatimizin
vazgegilmezi durumuna gelmis haberlesme yontemi elektronik postadir.
Elektronik posta, internet lizerinden génderilen dijital mektup demektir. E-posta
ya da e-mail de bu kavramin akronimidir. E-postayi beyaz bir zarfin icindeki
mektup ve e-posta hesabini da bir posta kutusuna benzetebiliriz. Yani gorsel
olarak kagit bir mektup ile aralarinda biyiik bir fark yoktur. Yalnizca elektronik
postaya normal mektuplardan farkh olarak her tirli resim, fotograf, grafik, slayt
gosterisi, film, ses kaydi, video gibi her tiirli dosya tiirii ekleyebilir ve alicinin
bilgisayarina bu yéntem ile transfer edebiliriz. Bu iletilerin gonderilmesinde dikkat
edilmesi gereken énemli bir nokta gizliliktir. Zira internet lizerinden
gonderecegimiz hicbir mektubun baskalari tarafindan gérilmeyeceginden ve
yazdiklarimizin bir siire sonra internet ortaminda var olmadigindan emin olamayiz.
Bu nedenle e-posta kullanirken 6zel ve 6nemli iletiler konusunda dikkatli
olunmalidir.
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21. ylzyilda bilgisayar ve internet her alanda kullaniimakta, e-posta sistemi
N kullanicilarina mesajlari okuma, saklama, génderme, siraya koyma ve yanitlama

) gibi gesitli hizmetler vermekte ve onlarin diinyanin dort bir tarafi ile
Internette bir yere
elektronik posta
gonderebilmek igin
gondericinin ve
alicinin e-posta adresi dokiimantasyon konusunda isletmelere biyik bir tasarruf saglamistir. Bu tasarruf
olmasi gerekir. gerek is agi icerisinde kullanilan kagit ve bilten konusunda gerekse dis cevre ile

gerceklestirilen iletisim konusundadir. Clinkii elektronik posta, normal posta veya

haberlesmesini saglamaktadir. Batiin bu 6zellikler dolayisiyla kaginilmaz bir
iletisim araci haline gelmis olan elektronik posta varligini is diinyasinda da
hissettirmektedir. is diinyasi icerisinde kullanilan e-posta kullanimi

faksa gore daha ucuz ve hizli bir iletisim saglamakta bu yonleriyle de her alanda
tercih nedeni olmaktadir.

Elektronik posta mesaji yazarken veya yollarken birtakim kurallara uymak
gerekir. Bunlari séyle siralayabiliriz:

e Acik ve anlasilir bir dil kullanilmalidir. E-posta iletilerinde istek ve
onerileriler mutlaka kisa, 6z ve anlasilir olmal, mecbur kalinmadikga
mecazi anlatima yer verilmemelidir.

e Yazim ve noktalama isaretlerine énem verilmelidir.

o |letiler paylasiimamalidir. Ozel olarak gdnderilen iletiler, mecbur
kalinmadikg¢a kopyalanip baskalarina gondermemeli, alintilar varsa
bildirilmelidir.

e Diger is mektuplarinda kullanilan hitap ve saygi ifadeleri e-posta
yaziminda da kullaniimalidir. Sayin Mustafa Akpinar, Sevgili Yasemin gibi.

e Bir tarih belirtiimediyse e-postalara gérgii kurallarina gére en fazla 3 giin
icinde cevap verilmedir.

e Selam yerine slm, tesekkiir yerine tsk. gibi kisaltmalar ya da sekilli ifadeler
kullanilmamalidir. is cevrelerinde bu tip uygulamalar profesyonellikle
bagdastirilamaz. Dolayisiyla 6zellikle kurumsal e-postalarda miimkiin olan
en uygun yontem kullaniimalidir.

e FElektronik postada biyiik harf kullaniimamalidir. Blyik harf “bagirmak,
karsidakine sert bir ifade kullanmak” anlamina gelir. Kagida dayal
yazismalarda da yazinin tamamini blyik harfle yazmamalidir. Gerekli
gorilen yerlerde (bashk vb.) blyiik harfler kullanilabilir. Eger bir seye
vurgu yapilmak istenirse <...> isaretleri kullaniimalidir.

v eKime : sezgin@gmail.com
Q | *Bilgi:
S eKonu : Toplanti Kararlari
:O | eMerhaba Sezgin Bey,
eDiin toplantida alinan kararlari ek dosya halinde gonderiyorum.
eiyi calismalar dilerim....
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eKime : drmervekarabulut@hotmail.com
*Bilgi :

eKonu : Hasta Kayitlari ve Taburcu islemleri
eSayin Dog. Dr. Merve KARABULUT

eDabhiliye servisinde yatmakta olan hastalarin kayitlari ve taburcu
islemlerini iceren dosya ekte tarafiniza génderilmistir.

eSaygilarimla,
eDabhiliye Sekreterligi

Ornek

Tebrik Yazisi

Mutlu olaylari, ézel giinleri ve basarilari kutlamak; iyi temennilerde
bulunmak amaciyla kisi veya kurumlara yazilan kisa yazilardir. Tebrik yazilari
bayramlarda, yilbaslarinda, dogum glint, kurulus ve yildénimlerinde, yeni bir
goreve atanma durumlarinda, kisilerin 6nem verdigi giin ve olaylarin yil
doénimlerinde yasadiklari sevince ortak olmak amaciyla yazilan 6zel yazilardir.
Kutlama yazilari kisa ve icten bir anlatimla, dogru ve akici bir Tirkge ile
yazilmahdir. Mesajdaki ifadeler kisilerin ve kurumlarin samimiyet derecesine gére

Bu tir yazilarda dikkat
edilmesi gereken en

Frrel b e belirlenmeli, mesaja bu duruma badl bir ifade ile baslanmalidir. Yazinin ilk
zamanlamadrr. climlesinde tebrik edilecek konu belirtilmeli, uygun bir saygi ya da sevgi ifadesi ile
Tebriklerin, o 6zel glinde yazi tamamlanmalidir.
gonderilene ulasmasina . o )
snem verilmelidir. Bu yazilar; mektup, telgraf, faks, e-posta, 6zenle segilmis basili tebrik

metinleri ya da sosyal paylasim siteleri araciligiyla gonderilebilir. Eger basili metin
kullanilacaksa hitap ifadesinin el yazisi ile yazilip imzalanmasi nezaket agisindan
uygun olacaktir.

A\
. 18.02.2016
oSevgili Yasemin,
eDogentlik unvanini almandan dolayi seni tebrik eder,
basarilarinin devamini dilerim. Sevgilerimle.

o Prof. Dr. Fatih DENIZLi

Ornek
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B\

eSayin ismail Yusuf GODEKMERDAN,

gecmesini dileriz.

<

E e  Bayraminizi kutlar, her gliniinliziin bayram nesesi iginde
@) ) e
o KOZEN Ailesi

Tesekkiir Yazisi

Tesekkiir yazisi davranislariyla memnuniyet veren, iyilik eden veya tebrik
mektubu génderen kisi ve kuruluslara memnuniyet bildirmek amaciyla yazilan
yazilardir. Bu mektuplarin yazilma zorunlulugu yoktur. Fakat is iliskilerini

gelistirmenin, karsi tarafa saygi ve nezaket gbstermenin en etkin aracidir. Bu

Tesekkdr yazisi nedenle bu tlr yazilarin sade ve abartisiz bir dil ile gecikmeden yazilmasi

davraniglariyla yerindedir.

memnuniyet veren,

ivilik eden veya tebrik Tesekkdr yazilarinda konuyla ilgili duyulan memnuniyet, olumlu izlenimler

mektubu génderen ve iyi niyet duygularindan soz edilir. Bu duygu ve dislinceler karsi tarafa sozli

kisi ve kuruluslara olarak da iletilebilir. Hatta gliniimizde her ne kadar gazete ilani vererek veya

memnuniyet sosyal paylasim siteleri araciligiyla da tesekkiir etmek yaygin hale gelmisse de

bildirmek amaciyla tesekkirin yazili sekilde iletilmesi nezaket kurallari geregi daha uygun ve etkili

yazilan yazilardir. olmaktadir.

eSayin Prof. Dr. Muhammet ERSOY

"4

(D)

E J “Kafa Travmalari, Agri Tedavisi ve Fonksiyonel

@) Norosirirji” isimli konferansimiza géstermis oldugunuz
ilgiden dolayi tesekkirlerimi sunarim.

. Prof. Dr. Atifet BINGOL

o Noroloji Anabilim Dali Bagkani

Oziir yazisi

Bir isletmenin diger kurum ve kuruluslarla veya is iliskisi icerisinde oldugu
kisilerle iliskilerinde zaman zaman elde olmayan nedenlerden dolayi olumsuz bir
durum meydana gelebilmekte veya taraflar bazen sozlerini yerine
getirmeyebilmektedirler. Bu gibi istenmeyen durumlarin meydana gelmesi
halinde, kusurlu veya hatali olan taraf iliskilerin bozulmamasi arzusuyla ve bir
nezaket kural geregi 6zir yazisi yazar.
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Oziir yazilarinda
usullince 6zur dilenir,
hatanin
tekrarlanmayacagi
konusunda karsi tarafa
glven verilir.

istifa mektuplarinda
kullanilan dil oldukga
onemlidir. Bu nedenle
yazinin kisa ve basit
olmasina 6zen
gostermelidir.

Yazisma ve Yazisma Tiirleri/Ozel Yazi Tirleri

Bu yazilarda 6zre neden olan durumun elde olmayan nedenlerden
kaynaklandig belirtilir. iliskilerin en iist seviyeye cikariimasi icin elden gelenin
yapilacagi ifade edilir.

/%)

eSayin Mahmut KURAN

o 03.12.2016 tarihinde tarafimiza yapmis oldugunuz sikayet
Uzerine Grinimiiz gida mihendislerimiz tarafindan
degerlendirilmistir. Dondurulmus gidanin saklanmasi gereken
kosullarda muhafaza edilmediginden dolayi bozuldugu tespit
edilmis ve satici firmaya gerekli uyarilar yapilmistir. Siz degerli
misterimizden 6zlr diler, zararinizin karsilanacagini taahhiit
ederiz.
e Saygilarimizla,

. Abdulkadir MESCI
J Gida Kontrol Mudri

istifa Yazisi

Herhangi bir vakif, dernek tyeligi ya da baskanlgindan istifa edebilir veya
¢ok sevdiginiz bir is yerinden ayrilmak zorunda kalabilirsiniz. Hatta
memnuniyetsizlikler dolayisiyla isten ¢ikmak isteyebilir ya da kariyerinizi bir adim
Oteye taslyabilmek adina is degisikligi yapmak arzusunda olabilirsiniz. Oldukga zor
olan bu siirecte yoneticiye dogru bir istifa bildirimini yapabilmek oldukca
onemlidir. Zira usuliine uygun bir istifa mektubu isleri kolaylastirirken, bilingsiz
yazilan bir mektup ise isleri istenmeyen noktalara getirebilir.

insan kaynaklar midirligiine, genel miidirliige ya da yetkili departmana
hitaben yazilan istifa yazilarinda 6ncelikle; ise baslanilan tarih, ¢alisilan pozisyonun
adi ve istifanin bildirildigi tarih belirtilmelidir. istifa yazisinin; 6 aydan az siiredir
calisihyorsa 2 hafta 6nceden; 6 ay ile 1.5 yil arasi ¢alisildiysa 4 hafta 6nceden; 1.5
yil ila 3 yil arasi ¢alisildiysa 6 hafta 6nceden, 3 yildan fazla ¢alisildiysa 8 hafta
onceden verilmesi gerekir. Bu yazilarda istifa sebebi belirtiimek zorunda degildir.
Fakat istifa sebebi her ne olursa olsun, yazida olumsuz ifadelere yer vermemeli
kibar ve profesyonel olmaya gayret ederek ¢alisma arkadaslarina ve yéneticilere
tesekkiir edilmelidir.
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Yazisma ve Yazisma Tiirleri/Ozel Yazi Tirleri

J 03.10.2016
J YAPRAK TIBBI DOKUMAN A.S.

Dikkatine,

©20.04.2000 tarihi itibariyle baslamis oldugum tibbi tanitim
sorumlusu gérevinden 03.10.2016 itibariyla ayriliyorum. istifamin
kabuliinii ve gereginin yapilmasini arz ederim.

eSaygilarimla,

-

(D) .

c | *Yaprak Tibbi Dokiiman A.S. Insan Kaynaklari MidarlGgi’ niin
| -

@)

. Cansu GUVEN
K\
D 02.06.2015
*SAGLIK BAKANLIGI'NA,
Aq‘_, o 657 sayili Kanunun “Cekilme:” baslikli 20. maddesinde
E “Devlet memurlari, bu kanunda belirtilen esaslara gore
O memurluktan gekilebilirler.” hiikmi, 94. maddesinde ise
“Devlet memuru bagl oldugu kuruma yazili olarak miiracaat
etmek suretiyle memurluktan ¢ekilme isteginde bulunabilir”
hikmu yer almaktadir.
eYukaridaki hilkim geregince, memuriyet gérevinden ¢ekilmek
istiyorum.
eGeregini arz ederim.
. Burak OZ
Veda yazisi kisinin
istegine bagh bir
yazidir. Veda Yazisi

Is yerlerinden cesitli sebeplerle ayrilan kisilerin, yoneticilerine ve ¢alisma
arkadaslarina karsi duygu ve diistincelerini yazdigi yazidir. Veda yazisi kisinin
istegine bagl bir yazidir.

;s
= J
:

e Saygideger Yoneticilerim ve Sevgili Arkadaslarim,

. 2000 yilinda baslamis oldugum gorevimden bugiin itibari ile
ayriliyorum. Bu siire zarfinda emegi gegen tiim yoneticilerime;
desteklerini ve sevgilerini esirgemeyen ¢alisma arkadaslarima
gonulden tesekkir ederim. Umarim her sey gonliinlzce olur.
Hepinize saglkli, mutlu ve basarili giinler diliyorum.

o Halime KILIC

Ornek
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Yazisma ve Yazisma Tiirleri/Ozel Yazi Tirleri

Meslekler icinde sadece gazetecilerin (kbse yazari) gazeteden ayrilmalari
okurlarini da ilgilendirdigi icin veda yazma zorunlulugu vardir.

Bassaghigi ve Teselli Yazisi

insanlarin acili giinlerinde onlarin acilarini paylasmak ve teselli etmek
amaciyla yazilan mektuplara bassaghdgi ve teselli yazilari denir. Bu yazilar bir
yakinini kaybetmis veya hastalik, yangin, sel, deprem vb. gibi olumsuz bir durumla
karsilasan es, dost ve akrabalarin iziinti ve kederlerini paylasmak, onlara sabir
dilemek amaciyla yazilir. Bu tir yazilar bir kisiye hitaben yazilabilecegi gibi bir aile,
topluluk veya kuruma hitaben yetkili kisilere de yazilabilir veya yayinlanabilir.

-

Aé eSayin Keskin Ailesi,

| *Gecirmis oldugunuz trafik kazasini Gzilerek 6grendik. En biyuk
| -

@)

25.09.2016

Bagsagligi ve teselli yazisi tesellimiz can kaybinizin olmamasidir. Boyle iizlinti verici olaylarla
icin bir telgraf da tekrar karsilasmamanizi diler, herhangi bir yardim ihtiyaci halinde
gonderilebilir. yaninizda olacagimizi bilmenizi isteriz. Gegmis olsun dileklerimizle.

. KAYA Ailesi

—

¢ | eSayin Ozgiir ASLAN,

8 eDegerli personeliniz Fikret SIMSEK’in vefatini 8grenmenin

— | {zUntuUsl icindeyiz. Acinizi paylasiyor, ailesine, yakinlarina ve siz
@ meslektaslarina bassagligi ve sabir diliyoruz.

eSaygilarimizla,

Davetiye

Konferans, resepsiyon, kokteyl, a¢ilis, konser, diiglin, nisan, dogum giinii gibi
toplantilara katilhmi istenen kisilere génderilen kisa cagirma yazisidir. Resmiya da
Ozel olan davetiye yazilarinda genellikle Gg¢lincli sahis agzi kullanilir. Bu tir
yazilarda eger davete katilacaklarin sayisinin kesin olarak belirlenmesi gerekirse
davetiyenin sag alt kdsesine ‘LCV’, ‘Litfen Cevap Veriniz’ ibaresi eklenir ve altina
telefon numarasi yazilir.
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Bazi ¢ok 6nemli davetler
icin yazili cevap istenir.

Yazisma ve Yazisma Tiirleri/Ozel Yazi Tirleri

Bir davetiye yazisinda bulunmasi gereken unsurlar séyledir:

Daveti yapan kurumun, kurum mensubunun veya kisinin adi, diizenlenen
olayin tiird ve niteligi, zaman, yer ve tarih, kokteyl, yemek vb. olup olmadigi, bazi
durumlarda davet yerini gbsteren harita veya davet mahallinin krokisi de eklenir,
gerek duyuldugunda kiyafet sekli ve cevap istendiginde iliski kurulacak telefon
numarasi, davet edilen yere cocuk getirilip getiriimeyecegi de davetiyeye
yazilmahdir.

. Sayin Prof. Dr. Ahmet BINGOL
o Mudur

e Atatiirk Universitesi Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu
2015-2016 egitim-6gretim yili mezuniyet térenini
onurlandirmanizi diler.

eTarih: 13.06.2016
eSaat: 14:00
eYer: Atatiirk Universitesi, Oditoryum

Resmi olmayan not

is yerinde veya yakin ¢cevredeki samimi insanlar arasinda bazen ayrintili
resmi yazismalarin yapilmamasi gereken durumlar olur. Bu durumlarda yazilan
kisa yazilara resmii olmayan notlar denir. El yazisiyla yazilan bu tiir notlarda dikkat
edilmesi gereken en 6nemli husus notun kim icin yazildigi ve notta neyin
anlatildigidir. Bu nedenle not yazacak kisinin 6ncelikle iletmek istedigi dnemli
noktalar hakkinda net bir fikrinin olmasi, acik ve anlasilir bir dil kullanmasi, saat,
tarih, telefon numarasi gibi gerekli tiim ayrintilari vermesi; gerekirse daha fazla
ayrinti icin nerede ya da hangi telefonda bulunacagini belirtmesi ve en 6nemlisi de
tiim bunlari okunakh bir yaziyla yazmasi gerekir.

! /A
. 15.05.2015
= | eSevgili Nursan,

8 o Firat AKPINAR adli 6grencin seni aradi. Ders notu ile ilgili bir
.= | bilgiye ihtiyaci varmis. Yarin 10:30’da tekrar arayacagini sdyledi.
‘O eSelamlar...

. Canan CAKMAK
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Memorandumda ana
baslik, gdnderen ve
gonderilen basliklari,
tarih ve referans, konu
basligl, metin kismi ve
gonderenin parafi
bulunur.

ilanlar hizli, dikkat gekici
ve basit bir haberlesme
aracidir.

Yazisma ve Yazisma Tiirleri/Ozel Yazi Tirleri

Memorandum

Hatirlanacak sey anlamina gelen memorandum bilgi verici veya hatirlatici
nottur. Bu yazilar sirket ici veya sirket merkezi ile subeleri arasinda bilgi sorma,
bilgi verme, onaylama, fikir degisimi, toplanti talebi, toplanti tarihi degisimi gibi
konularda bilgi vermek amaciyla yazilir.

Memorandum sozciglinlin kisaltilmis bicimi “memo” dur. Memo sirket disi
iletisimde kullanilmayan bu yazilar sirket tarafindan édnceden hazirlanmis formlara
yazilir. iki ana tiirii vardir ve bunlar yazildiklari kagidin élgiisiine gére A-4 ve A-5
memo olarak adlandirilir. A-5 memolar A-4 memolara gore boyut olarak daha
kiigliktlir. Aktarilmasi gereken bilgi uzun ise A4 boyutu; kisa ve 6z talimatlar
vermek, tek bir maddeden olusan bir bilgi iletmek, yeni bir uygulama hakkinda
calisanlara bazi kural ya da dizenlemelerin varligini hatirlatmak, bilgi ve 6neri rica
etmek gibi kisa mesajlari iletmek igin ise A5 boyutu kullanilir.

Teknolojik gelismeler sonucu kurum ici ag sistemleri ve internetin
yayginlasmasi ile bu tiir haberlesmeler elektronik ortamda gergeklesmektedir. Bu
durumda memorandumlar sirketteki herkes tarafindan kolaylikla gérilip
okunabilir. Bu nedenle gizli bilgiler icin memorandum kullanilmaz. Bu durumda
ilgili kisiye “gizlidir” mihri bulunan kapali bir yazi gonderilmesi gerekir.

![V \

eGonderilen: Tum Personel

- | eGonderen: Cevre ve Sehircilik il Miidirlugi
GCJ eTarih: 03.12.2014
| -

@)

eKonu: Arazi Tazminatlari

o Yil sonu hesaplarinin erken kapatilacak olmasi
nedeniyle arazi ve seyyar gorev onaylarinin aralik ayinin ilk
haftasina kadar insan Kaynaklari Sube Midurliigiine
birakilmasi rica olunur.

ilan

Bir haber ya da konuyu duyurmak, kisilerin bir haber veya konu lizerine
dikkatini cekmek amaciyla yazilan kisa yazilardir. Kimi zaman bu yazilar resmi veya
ozel kuruluslarin personel, malzeme veya baska ihtiyaglarini karsilamak igin
yaptiklari duyurulardir.

ilanda ne séylenecedi, nasil séylenecedi, mesajin dikkat cekiciligi ve ilanin
nerede sergilenecegi 6nemlidir. Bu nedenle etkili ve glizel bir ilan hazirlamak i¢in;
ilan bashginin acik ve net olmasina, ilanda verilecek mesajin kisa ve anlasilir
olmasina, ilan yazilirken satir aralarinin agik olmasina, Ustte, altta ve yanlarda
bosluk birakilmasina, herkesin okuyabilecegi uygun yer ve yikseklige asilmasina
dikkat edilmelidir.
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Yazisma ve Yazisma Tiirleri/Ozel Yazi Tirleri

ilanlar, yapi ve niteliklerine gére ilanlar ve iceriklerine gore ilanlar olmak
Uzere ikiye ayrilir. Yapi ve niteliklerine gore ilanlar ise resmfi ilanlar ve 6zel ilanlar
olmak tizere kendi iginde ikiye ayrilirlar.

=

-z
GCJ eFirmamizin Teknik Servis Béliimiinde gorevlendirilmek lizere;
| -

@)

EREN LABORATUVAR CIHAZLARI TICARET A.S.

-.Laboratuvar cihazlari onarim ve bakim konusunda deneyimli,
Ingilizce bilen, aktif stricu ehliyetli, seyahat engeli olmayan
muihendis ve teknisyen alinacaktir.

o Meltem Sokak No: 13 Cankaya /Ankara
o P. K. 06500 Ankara 0312 212 00 00-0312 212 11 11

![\

Kuskapan ve Uzunoz Aileleri

4

8 . Erdem ve Betil’tin

5 eDUgln torenlerinde sizleri de aramizda gérmekten mutluluk

duyariz.
. Yer: Dedeman Oteli — Erzurum
o Tarih: 23.07.2012
o Saat: 19:00
Oz gegmis

Herhangi bir kurum ya da kurulus tarafindan 6zel bir amagla istenen ve
kisinin hayatini, yetenedini, is yapma gliciinii ortaya koyan diiz yazi bigimine 6z
gecmis ad verilir. Oz gegmis yerine Latincede “Cirruculum Vitae” kisaltmasi CV
kullanilmaktadir. Oz gecmis genellikle is basvurusu sirasinda adaylar hakkinda én
bilgiler edinmek lzere isveren konumundaki kisi veya kurumlarca istenmektedir.
Bazen de personelin tanitimi icin hazirlanan kataloglarda veya web sayfalarinda
kullaniimak lGzere 6z ge¢mis istenmektedir.

Oz gecmis hayat hikdyesi degildir, bu yéniiyle otobiyografi ve biyografiden

ayrilir. Otobiyografide herhangi bir alanda taninmis bir kisi, kendi hayat hikayesini

Oz gecmis hayat hikayesi bltln ayrintilariyla ve tam bir gergeklikle anlatir. Biyografide bir kimsenin hayati

degildir, bu yonuyle bir baskasi tarafindan dile getirilir. 0z ge¢miste ise her bilgi yazilmaz. Kisinin ise
otobiyografi ve kabul edilmesini saglayacagini distindtgu 6zellikler yazilir. Bagvurulan isin
biyografiden ayrilir. niteligine gore istenen bilgilerde bazi farkliliklar olabilir.

Bazi kurumlar, 6z ge¢mis bilgileri i¢in hazir formlar kullanmaktadir. Hazir
formlar doldurulurken verilen bilgilerin dogrulugu kadar sunulusu da 6nemlidir.
Clnki 6z gegmis profesyonel is hayatinda kisinin istedigi pozisyona ulasmasir:
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ilgi alanlari, édiiller,
yayimlanmis eserler
gibi bilgiler basvurulan
is hedefleri acisindan
onem tasiyorsa 6z
gecmiste
bahsedilmelidir.

Yazisma ve Yazisma Tiirleri/Ozel Yazi Tirleri

saglayacak en etkili arag, kurallara uygun olarak tasarlanmis sahsi hedef ve
yetenekleri iceren en 6nemli belgedir. Bu belgenin etkileyici ve dinamik olmasi
kisinin diger adaylar arasinda 6n plana ¢cikmasini kolaylastiracaktir.

Oz gegmis yazarken 6z gegmis isteginde bulunan kurumun, kurulusun veya
kisinin amaci bilinmeli ve sadece bu amaca yarayacak bilgiler kisa, a¢ik, dogru ve
abartisiz bir tslupla yazilmahdir. Oz gegmiste yer alan bilgilerin belgelendirilebilir
olmasina 6zen gosterilmelidir. Oz gecmisin 6zenle ve dikkatle hazirlandigi, her
haliyle sunulan kisiye hissettirilmelidir.

Bir 6z ge¢cmiste yer almasi gereken temel bilgiler sunlardir:

Kisisel bilgiler: Dogum tarihi, yeri, medeni hal, askerlik durumu, siirticii
belgesi gibi bilgilerin yer aldigi bélimddr. Bu bolimde erkek adaylarin askerlik
durumunu belirtmesi gerekir. Kadin adaylarin bu tir bir baslik agmasina gerek
yoktur. Striict belgesi de pozisyonun durumuna gore yazilmasi gereken bir
bilgidir. Kisisel bilgiler boliimiinde isin durumuna gore gerekli goriliiyorsa kilo, boy
bilgileri verilebilir. Ozel giivenlik elemanlari, kabin memurlari, mankenler icin bu
tdr bilgilerin verilmesi uygundur.

Kariyer hedefi: Adayin kariyer hedefini, istedigi isin niteliklerini tanimladigi
bolumdir.

Is deneyimi: is deneyiminde en son galisilan yer en énce yazilir. S6z konusu
is; en son ¢alistiginiz ancak ayrildiginiz bir is ya da halihazirda ¢alismakta
oldugunuz bir is olabilir. Bu bélime galistiginiz firmanin adi, giris ve ¢ikis
tarihleriniz ve gérev unvaniniz mutlaka yazilmalidir. is yerindeki ¢alisma tarihi
yazilirken 6nce giris, sonra da ¢ikis tarihi yazilmalidir. (2000-2009) gibi. Calismaya
devam edilen bir is varsa dnce ise giris tarihi yazilmal sonra li¢ nokta (...) ile ¢cikis
tarihi belirtiimelidir. U¢ nokta (...) “halen calisiyorum” anlamina gelir. Yeni mezun
olan adaylar ise staj bilgilerini is deneyimi bolimiinde belirtebilirler.

Egitim: Adayin en son mezun oldugu ya da haalen devam ettigi okuldan
baslayarak mezun oldugu liseye kadar olan sireci tanimlayacagi alandir. Bu
bolime egitim bilgileri yazilirken okula giris ve mezuniyet yili belirtilmelidir. Eger
istenirse mezuniyet notu yazilabilir. Egitim halen devam ediyorsa dnce okula giris
yili yazilir ve sonra ti¢ nokta (...) konur. Ug nokta “halen egitimim devam ediyor”
anlamini tasir.

Yeterlilikler: is yasaminda dnemli olabilecek teknik veya teknik olmayan bilgi
ve becerilerin ifade edildigi bolimddr. Bilgisayar ve yabanci dil, teknik bilgiler,
sertifikalar vb. bilgiler burada yer alabilir.

iletisim bilgileri: Bu alanda ad, soyadi, adres, telefon, e-posta bilgileri
sayfanin en Ustline ve kagidi ortalayacak bicimde verilir. E-posta adresinde kisinin
adi ve soyadini iceren bir adres kullanimina dikkat edilmelidir.

Fotograf: Oz gegmise yiiz ifadesinin dogal, dinamik ve pozitif oldugu
vesikalik bir fotograf konulmalidir.
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Oz gecmisteki bilgiler
yanlis veya gercek disl
olmamahdir.

Yazisma ve Yazisma Tiirleri/Ozel Yazi Tirleri

0Oz geg¢misin amaci is gériismesine gitmeden &nce isverene adayin kendisi
hakkinda 6n bir bilgi vermesidir. Bu nedenle 6z gegmis yazimi titizlikle ele alinmasi
ve lizerinde zaman harcanmasi gereken bir yazi seklidir.

Etkili 6z ge¢mis yaziminda sunlara dikkat edilmelidir:

e Oz gecmisin goriintiisi cok iyi olmalidir.

e “Ben” ifadesi kullanilmamalidir.

e Kesinlikle el yazisi kullanilmamali, bilgisayarda yazilmalidir.

e Yaz karakteri secilirken gozii yoran sisli karakterlerden uzak durulmal
okunakli yazi karakterleri kullanilmahdir.

e Okunakhligi saglamak icin 10 puntodan kiguk karakterler
kullanilmamalidir.

e Oz gecmisteki bilgiler 2 sayfayi gegmemeli, miimkiinse 1 sayfaya
sigdirmalidir.

e Oz gecmis gdnderilmeden énce ¢ok iyi kontrol edilmeli, yazim kurallari,
noktalama isaretlerinin kullanimi gdzden gegirilmelidir.

e Oz gecmis seffaf bir dosyaya konularak biiyiik bir zarfla gdnderilmelidir.
Faks ile gonderilmemelidir ¢linkl faks kagidinin kalitesi iyi degildir. E-posta
ile génderilmesi isteniyorsa 6nce word dokiimaninda 6z gecmis
olusturulup, ad ve soyadi yazarak dosyayi kaydedip ardindan “ek dosya”
halinde génderilmelidir. Ayrica “konu” bolimiine “6z gecmis” seklinde bir
bilgi yazilmalidir.

Kariyer hedefine yonelik olarak en giicll yonleri vurgulayacak sekilde 6z
gecmis diizenlemesi yapilabilir. Bunun igin baslica li¢ yontem soyledir:

Kronolojik 6z ge¢mis diizenleme: En klasik 6z gegmis yontemidir. Kisinin
bilgileri tarih sirasina goére en yeni en Ustte olacak sekilde yazilir. Burada kisinin
tecrlbeleri 6ne ¢ikartilir ve en etkili yer olan isimden hemen sonraki bolime
yazilir. Her zaman en son ¢alisilan is en detayli anlatilacak bicimde diizenlenir. Her
bir is tecriibesi icin ayri baslik acilip, bu gorevle ilgili sorumluluklarin kapsami ve
varsa gerceklestirilen basarilar yazilir.

Islevsel 6z gecmis diizenleme: Belirli yetenek ve becerilerin basliklar halinde
yazilip bunlarla ilgili tecribelerin belirtilmesinden olusan 6z ge¢cmis tlrudur.
Genellikle is diinyasina yeni giren kisiler igin ideal olan bu 6z gegmis tiirli ile kisinin
sahip oldugu o6zellikler 6n plana cikarilir.

Hedefe yonelik 6z gecmis diizenleme: Bu 6z gegcmis belirli bir isverenin

Ongordagi belirli bir pozisyon ile ilgili, 6z ge¢mis sahibinin ne kadar uygun
olduguna dikkat cekmek amaciyla hazirlanir.
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0Oz ge¢misin éniine ilave
edilen kisa yazilardir.

Yazisma ve Yazisma Tiirleri/Ozel Yazi Tirleri
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Oz Gegmis Sunum Yazisi

Oz gecmisin éniine ilave edilen kisa yazilardir. Oz ge¢mise ek olarak yazilan
ve 6z ge¢cmiste belirtilmeyen kariyer hedeflerinin aktarilmasinda yardimci olan
yazilardir. Oz ge¢cmis sunum yazisi bilgi ve deneyimlerin tiimiiyle anlatildigi bir yazi
degil, 6z gecmise destek olacak sekilde hazirlanan ve genel beklentileri ortaya
koyan bir metindir.
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Oz gegmis sunum yazisi
giris, gelisme ve sonug
bolimlerinden
olusmalidir.

Yazisma ve Yazisma Tiirleri/Ozel Yazi Tirleri

Bu yazi kisa olmali mimbkiinse bir ya da iki paragraf ile sinirlandiriimalidir.
A4 sayfasina yazildiysa tiikenmez ya da dolma kalemle imzalanmalidir. Oz ge¢cmis
sunum yazisinin hitap kismi; 6z gegmisin gonderilecegi kisinin adi soyadi
biliniyorsa “Sayin Furkan CAKMAK” 6rneginde oldugu gibi yazilabilir. Gonderilecek
kisi bilinmiyorsa “Sayin Yetkili”, “Sayin ilgili”; “........ A.S. Genel Midiirligiine” gibi
genel hitaplar kullaniimahdir.

Oz ge¢mis sunum yazisi giris, gelisme ve sonug béliimlerinden olusmalidir.
Giris bolimi adayin isverene kim oldugunu, eger ilan basvurusu ise bu ilani
nerede gordiuglint acgikladigl kisimdir. Gelisme boliimu; kisa climlelerle ve acik bir
sekilde, adayin basvurdugu sirket ve pozisyon ile neden ilgilendigini, hangi
Ozelliklerinin adaya bu pozisyonda avantaj saglayabilecegini ve gecmis is
tecrlibelerine deginerek adayin neden degerlendirmeye alinmasi gerektigi
konusunda okuyucuda ilgi uyandiracak bolimdir. Sonug bélimi ise; basvuru
amacil, sirket hakkinda bilinenler ve ulagsmak istenen sonuglara deginebilecek bir
bolumdir.

. 25.08.2012
*Sayin Gokhan KARADENIZ,

01.06.2012 tarihinde internete vermis oldugunuz is
ilaninizdaki “insaat Teknikeri” pozisyonu ile ilgileniyorum. S6z
konusu pozisyon igin aradiginiz egitim, is tecriibesi ve yabanci
dil bilgisi 6zelliklerine sahibim. Bilgisayar kullanimimdaki
yetkinligim ve yabanci dil bilgim ile sirketinizin gereksinimi olan
pozisyonu gerektigi gibi dolduracagima inaniyorum.
einsaat sektoriiniin dinamik isimlerinden biri olan sirketinizde
calismak istiyorum ve cevabinizi bekliyorum.

eSaygilarimla,
. imza
o Burak KUSKAPAN

Y
()]
c .
O

Referans (Tavsiye) Yazisi

Referans; basvurulmasi gereken kaynak, referans mektubu ise; bir kimsenin
yararhligini, yetenegini gosteren belge seklinde tanimlanmaktadir. Tavsiye
mektubu veya bonservis olarak da adlandirilan bu belge kisiye istediginde, ¢alistig
yerden ayrilirken gorevini iyi yaptigini belirtmek amaciyla verilen temiz is kagidi
niteligindedir.
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Referans mektuplari hem kurum icinde hem de kurum disinda olusan is
veya terfiler icin yazilabilir. Bu mektuplarin igeriginde ilgili kisinin bilgi, beceri,
yetenek ve kapasitesinden s6z edilir. Ayrica basvuracagi pozisyon i¢in daha 6nceki

Referans mektubunda deneyimleri ve ylrittigl faaliyetlerde ne derece basarili oldugu belirtilir.

belirlenmis herhangi
bir sekli sart
bulunmamaktadir. Bu .
nedenle tamamen
yazan kisiye bagli bir
nitelik tasimaktadir.

Referans mektubu yazilirken dikkat edilmesi gereken hususlar sunlardir:

etmek istenilecek kisiler icin referans yazisi yazilabilir.
Referans mektubunda hakkinda referans verilen kisi ile mektubu yazan kisi
arasinda ne tir bir is iliskisi oldugu, hangi tarihler arasinda birlikte
cahisildigl ve unvani agik bir sekilde belirtilmelidir.

Hakkinda referans yazilan kiginin gorev yaptigi pozisyonda Ustlendigi
sorumluluklardan, gosterdigi gelisimden ve katkilardan detayl bir sekilde
bahsedilmeli ve s6z konusu kisinin hangi seviyedeki pozisyonlarda daha
basarili olacagi belirtilmelidir.

Hakkinda tam ve dogru bilgi sahibi olunan ya da baska is yerlerine tavsiye

Bu tiir mektuplarin giris paragrafinda ilgili kisinin kisisel 6zellikleri anlatilir.

Daha sonra ise basvuracagi is veya pozisyona uygunlugu ve o kisi hakkinda kanaat

bildirilir. Sonug olarak da mektubu yazan kisinin sahip oldugu gorev ve unvan

belirtilip, imza, ad ve soyadi bélimiyle bitirilir.

\ £

Ornek

\

o 11.10.2014

eUludag Universitesi isletme Bolimii’nde 4 yil siiresince
o6grencim olan Naz KARATAS i¢in bu referans mektubunu
vermek ve kendisinin kisisel ve akademik 6zelliklerinden
bahsetmek icin bu mektubu yazmaktayim.

eOgrenim siiresince cesitli derslerdeki gerek akademik gerekse
sosyal performansi ortalamanin lizerindeydi. AldigI proje ve 6dev
teslimlerindeki stirekli olarak titiz calisma istegi ve derslerdeki
katihmciligi onu diger 6grenciler arasinda farkh kilmistir.

eDersler disindaki sosyal aktivitelerdeki istekli calismasini ise
hedefledigi kariyer yolunda ¢ok dnemli bir artisi olarak
gormekteyim. Son olarak bir yil siiresince bitirme projesinde
gosterdigi azim, caliskanlik ve arastirmaci kisiligi sayesinde gtizel
bir projeye imza atmis bulunmaktayiz.

*Naz KARATAS'In planlayacag yiiksek lisans egitiminde ve
profesyonel yasamda da ayni basarilari gosterecegine,
hedefledigi kariyer yolunda en énemli dinamiklerden biri
olacagina inanmaktayim. Bu sebeple kendisine dair tavsiyelerimi
vermekten mutluluk duyarim.

eSaygilarimla,

o Prof. Dr. Mustafa SENOCAK

Atatiirk Universitesi Acikdgretim Fakdiltesi
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T

eElektronik posta (e-posta) yazilari, tebrik yazilari, tesekkur yazilari, 6zlr
yazilari, istifa yazilari, veda yazilari, bassaghgi ve teselli yazilari, davetiyeler,
resmi olmayan notlar, memorandum, ilan, 6z ge¢mis, 6n 6z gecmis yazisl,
referans (tavsiye) yazisi gibi yazilar 6zel yazi tiirlerini olusturmaktadir. Ozel
yazilar, konu ve uzunluk siniri olmayan yazi tiridir. Yasamin her ani her
alani ile ilgili olarak yazilabilir. Yazi yazan kisi ile muhatabi arasindaki iliskinin
glci ve derinligi yazinin icerigini ve 6zelliklerini belirler. Bir yere davet etme,
bir basariyi ya da 6zel giini kutlama, bassagligi veya gecmis olsun dilegi
iletme amaciyla kaleme alinan bu tiir yazilar genellikle kisa olmakla birlikte
kisiler arasindaki iliskiye bagli olarak uzunlugu-kisaligi degisebilir. Bu
yazilarda igtenlik ve kisisellik esastir. Ozel yazilarda konusma Gslubu hakimdir
fakat yazim ve noktalama kurallarina dikkat edilerek, saygi ifadelerine yer
verilmelidir. Bu yazilarda konu disina ¢ikilmamali, aliciyi ilgilendirmeyecek
ayrintilara yer verilmemelidir. Duygu ve distinceler duru, yalin, 6zentisiz ve
anlasilir bir dille anlatiimahdir.

eElektronik posta (e-posta) yazilarinda biyiik harf ve kisaltmalar
kullanilmamali, konu bolimiinde agiklama yapilmalidir. Tebrik yazisi 6zel \
gun ve tarihlerde gonderildigi igcin zamanlamaya ¢ok dikkat edilmeli; agik,
icten ve nazik ifadeler kullanilmalidir. Bu yazilarin kisiler ve kurumlar arasi
iliskileri gelistirme ve saglamlastirma konusunda biyuk katkisi oldugu
unutulmamalidir. Herhangi bir durum karsisindaki memnuniyeti bildirmek
amaciyla yazilan yazilara tesekkir yazisi denir. Bu yazilar kisilere
yazilabildigi gibi sirketlere veya kurumlara da yazilmaktadir. is yasaminda
elde olmayan nedenlerden dolayi meydana gelen hatalar karsisinda kusurlu
olan tarafin iligskilerin bozulmamasi arzusuyla ve bir nezaket kurali geregi
yazdigl yaziya 6ziir yazisi denir. Bu yazilarda 6zre neden olan durumun elde
olmayan nedenlerden kaynaklandigi belirtilir. istifa yazisi insan kaynaklari
mudurligline ya da genel midirliige hitaben yazilir. Yazida ise baslanilan
tarih, calisilan pozisyonun adi, istifanin bildirildigi tarih belirtilerek calisma
suresince edinilen bilgi ve deneyimden bahsedilir. Calisma arkadaslarina ve
yoneticilere tesekkiir edilir. Veda yazisi isyerlerinden gesitli sebeplerle
ayrilan kisilerin yoneticilerine ve g¢alisma arkadaslarina hitaben yazdiklari
yazilardir. Veda yazisi kisinin istegine bagli bir yazidir. insanlarin acili
gilinlerinde, acilarini paylasmak ve teselli etmek amaciyla yazilan yazilara
bassagligi (taziye) yazisi; hastalik, yangin, deprem, kaza vb. bir Gzuntlyle
karsilasan kisilerin Giziintulerini hafifletmek amaciyla yazilan yazilara ise
teselli yazilari denir. Genellikle liclincii sahis agzindan yazilan davetiyelerde
davet konusu, davet edilenler, davetin tarihi, giini, saati, yeri, iletisim
bilgileri yer alir. Yoneticilerin sirket veya kurum iginde bilgi sormak, bilgi
vermek, toplanti talebinde bulunmak, bir toplantiyi iptal etmek veya ne
zaman yapilacagini bildirmek, vb. amaglarla yazdiklari yazilar
memorandumdur. ilan, kisilerin bir konuya dikkatini cekmek, etkili olmak ve
hizli sonug alabilmek igin yazilan kisa yazilardir. Kisilerin is bulma slirecinde
kendilerini isverenlere tanitmak amaciyla yazdiklari 6zel yazilara 6z gegmis
denir. Oz gecmisin éniine ilave edilen kisa yazi 6z gegmis sunum yazisidir.

|

Ozet
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DEGERLENDIRME SORULARI

1. Asagidakilerden hangisi 6zel yazilardan biri degildir?

a)
b)
c)
d)
e)

ilan

Tesekkir yazisi
Dilekce

0Oz gegmis
Davetiye

2. Asagidaki yazi tirlerinden hangisi icin “zamanlama” dikkat edilmesi
gereken en 6nemli 6zelliktir?

a)
b)
c)
d)
e)

Veda yazisi
ilan

Referans yazisi
Tebrik yazisi
istifa yazisi

3. Asagidaki yazi tlrlerinden hangisi is yerinde veya yakin ¢evredeki samimi
insanlar arasinda kullanilan yazi tariadir?

a)
b)
c)
d)
e)

Memorandum
Resmi olmayan not
Davetiye

Tesekkdr yazisi
Veda yazisi

4. Asagidakilerden hangisi “memorandum ”un 6zelliklerinden biridir?

a)
b)
c)
d)
e)

igerisinde gizli bilgiler yer alir.

Sirket icinde de olsa herkes tarafindan okunmaz.
El yazisi kullanilmak zorundadir.

Bu yazi icin elektronik ortam kullaniimaz.

A-4 ve A-5 boyutundaki kagitlara yazilir.

5. Asagidaki yazi tlirlerinden hangisi igin “Cirruculum Vitae” ifadesi kullanilir?

a) Bassaglig yazisi

b) Memorandum

c) Oz gegmis sunum yazisi

d) Referansyazisi

e) Oz gecmis

6. Asagidakilerden hangisi “6z ge¢gmis sunum yazisi”nin ozelliklerinden biri

degildir?

a) Oz gecgmisin 6niine ilave edilen kisa yazilardir.

b) Kariyer hedeflerinin aktarilmasinda yardimci olan yazilardir.

c) Faks ile gonderilebilir.

d) Goénderilecek kisi bilinmiyorsa “Sayin Yetkili”, “Sayin ilgili gibi hitaplar

kullanilir.
e) Buyaz giris, gelisme ve sonug béliimlerinden olusur.
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7. Asagidakilerden hangisinde ‘LCV’ ifadesi kullanilir?

a)
b)
c)
d)
e)

Davetiye
Tebrik yazisi
ilan

istifa yazisi
0Oz gegmis

8. Asagidaki bilgilerden hangisi “istifa bilgisi ile ilgili olarak” yanhstir?

a)
b)
c)

d)

e)

Calisma sliresi 6 aydan az ise istifa yazisi 2 hafta dnceden verilmelidir.
Calisma sliresi 6 ay ise istifa yazisi 3 hafta dnceden verilmelidir.
Calisma siiresi 6 ay ile 1.5 yil arasi ise istifa yazisi 4 hafta 6nceden
verilmelidir.

Calisma stiresi 1.5 yil ile 3 yil arasi ise istifa yazisi 6 hafta dnceden
verilmelidir.

Calisma siiresi 3 yildan fazla ise istifa yazisi 8 hafta 6nceden
verilmelidir.

9. Asagidakilerden hangisi etkin bir 6z gegmis yazmak icin dikkat edilecek
hususlardan biri degildir?

a) “Ben” ifadesi mutlaka kullaniimalidir.
b) Kesinlikle el yazisi kullanilmamalidir.
c) Oz gegmisteki bilgiler yanlis veya gercek disi olmamalidir.
d) Oz gegmisteki bilgiler 2 sayfayi gegmemelidir.
e) Oz gecmis bilgisayarda yazilmalidir.
10. Asagidakilerden hangisi 6z ge¢miste yer almasi gereken temel bilgilerden
degildir?
a) lletisim bilgileri
b) Saglik bilgileri
c) Egitim bilgileri
d) isdeneyimi
e) Kariyer hedefi

Cevap Anahtari
1.c,2.d,3.b,4.e,5.¢e,6.c, 7.3, 8.b,9.a, 10.b
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ELEKTRONIK BELGE
YONETIMI VE SISTEMI

WYy f
AAANNY

e Elektronik Belge YAZ'SMA TEKNiKLERi

e Elektronik Belge Format Turleri Dr Oér Uyesi
e Elektronik Belgelerde Aranan

Ozellikler Malik YILMAZ

e Elektronik Belge Yonetimi

J !Elektronik Belgelerin Kayit
Islemleri

e Elektronik Belge Yonetim
Sistemi

e Mevzuat ve Standartlar

ICINDEKILER

cl

® Bu Uniteyi ¢alistiktan sonra;

e Elektronik belge kavramini
tanimlayabilecek,

e Elektronik belgelerde aranan
Ozellikleri anlayabilecek,

e Elektronik belgelerin kayit
islemlerini yapabilecek,

e Elektronik belge yonetim
sistemlerini (EBYS) taniyabilecek
ve temel gereksinimlerini
kavrayabilecek,

e Elektronik belge yonetimi ve
belge yonetimi sistemi
programlariile ilgili mevzuat ve
standartlari 6grenebileceksiniz.

HEDEFLER

© Bu dinitenin tiim yayin haklari Atatiirk Universitesi Agikégretim Fakiiltesi'ne aittir. Yazili izin alinmadan
Unitenin tiiminin veya bir kisminin elektronik, mekanik ya da fotokopi yoluyla basimi, yayimi, ¢ogaltimi ve
dagitimi yapilamaz.



Elektronik Belge Yonetimi ve Sistemi

ELEKTRONIK BELGE

ELEKTRONIiK BELGELERDE
ARANAN OZELLIKLER

ELEKTRONIK BELGE YONETIMI

ELEKTRONIK BELGE YONETIM Elektronik Belgelerin Kayit
SISTEMI islemleri

EBYS MEVZUAT ve
STANDARTLAR
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Elektronik belge
elektronik ortamda
Uretilen ve gesitli
araclarla elektronik
ortama aktarilan her

tarlu bilgi kaynagidir.

Elektronik Belge YOnetimi ve Sistemi

GIRiS

Bilgi ve iletisim teknolojilerinde yasanan hizli degisim ve gelisim hem diinyada
hem de Ulkemizde tiim alanlari ve bu alanlara bagli tim uygulamalari etkilemistir. S6z
konusu bu degisimler ve gelisimler birey, toplum ve devlet hayati lizerinde de 6nemli
degisimlerin yasanmasina sebep olmustur. Kurum ve/veya kuruluslar bu degisimlere
bagli olarak belgelerini elektronik ortamda tretip yine elektronik ortamda paylasma
zorunlulugu ile karsi karsiya kalmislardir. Belgelerin elektronik ortamda Gretilmesi ve
paylasiilmasi siireci ve bu sirecin yénetimi, kurum ve kuruluslar igin her ne kadar
elektronik belgeler konusunda bilgi birikimine sahip olsalar da oldukga zor bir sirectir.
Unutulmamahdir ki bu sireci basarili bir sekilde sonlandiran kurum ve/veya kuruluslar
avantaj elde etmektedirler. Bilgi ve iletisim teknolojilerinde yasanan degisimler e-
devlet uygulamalari ve kurumsal arsivlerin diizenlenmesi gibi uygulamalari da
etkilemistir.

E-devlet uygulamalarinin dogru ve zamaninda isleyebilmesi ayni zamanda
arsivlerde de koleksiyon gelisimi ve diizeni belge akisina baglidir. Yasanan bu sirecler
kuskusuz belge yonetimini de etkilemistir. Kiiresellesme ve teknolojinin etkisiyle
ortaya gikan rekabet ortami, isletmelerin bilgiyi daha etkin kullanmalarini saglayarak
elektronik uygulamalara uyumlarini arttirmistir. Gegtigimiz yirmi yilda yasanan
yonetim anlayisindaki degisimler ve bilisim teknolojilerindeki gelismeler, belge
yonetimi uygulamalarinin elektronik ortamda yiritiilmesi egilimini arttirmis ve belge
yonetimi calismalarini uluslararasi boyuta tasimistir. Kurumsal amaclara yoénelik
Uretilen ve kullanilan belgelerin, tasarimindan ayiklanmasina kadar her asamada etkin
yonetimini saglama, belge yonetiminin ¢calisma kapsamini ortaya koymaktadir.

Bu Unitede elektronik belgelerden, format tiirlerinden ve 6zelliklerinden
bahsedilecektir.

ELEKTRONIK BELGE

En genel anlamiyla elektronik belge, elektronik ortamda bulunan belgeler
olarak tanimlanmaktadir. Bir diger tanima gore ise “gesitli bilgisayar ve tasinabilir
elektronik araclar gibi bilgi ve iletisim teknolojileriyle olusturulan, herhangi bir kurum
ve/veya kisiden baska bir kurum ve/veya kisiye aktarilan veya ayni ortamlarda
saklanan her tilrli yazil, sesli ve goriintili kaydedilmis bilgi” dir. Tanimlardan da
anlasilacagi gibi elektronik belgeler iki sekilde meydana gelmektedir. Bunlar;

e Elektronik ortamda Uretilen belgeler,
e Teknolojik araglar araciligi ile elektronik ortama aktarilan belgelerdir.

Elektronik belgelerin geleneksel yontemle (iretilen belgelere gore cesitli
avantajlari bulunmaktadir. Buna gore elektronik belgeler;

e Kolay dizenlenebilir.
e Kolay ve hizliiletilebilir.
e Kolay erisilebilir.
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e Daha dayaniklidir.
e Dahili ve harici hat baglantilari yapilabilir.
e Zamana bagli olmadan sinirsiz sayida ¢ogaltilabilir.

Elektronik belgelerin yukarida belirtilen avantajlarinin yaninda arsivcilik
acisindan dezavantajlari da bulunmaktadir. Elektronik belgelerin dezavantajlari su
sekildedir:

e Belgelerin Gretimi i¢in bilgisayar donanimi ve yazilimi gerekmektedir.

e Belgelerin iletimi igin yazici, fax, modem vb. gibi araglara gereksinim vardir.

e Belgelerin UGretimi ve iletimi icin mutlaka bir ag yapisina gereksinim
duyulmaktadir.

e Elektronik belge tiretimi, iletimi, korunmasi ve saklanmasi ile ilgili donanimli
personele ihtiyag vardir.

e Belgelerin Gretiminden imha edilmesine kadar gegen sirecte kullanilan
teknolojik gereglerin maliyeti oldukca yuksektir.

e Elektronik belgelerin bagli bulundugu sistemin onarim, bakim ve eskimesi gibi
sorunlari olabilir.

e Elektronik belgelerin Giretimi ve iletimi asamasinda giivenlik sorunu tartisma
konularindan biridir.

e Belge iceriginin degistirilip degistirilmedigine dair tespit gligtdr.
Elektronik belgelerin geleneksel belgelere gore lstlin yonleri ise su sekildedir;

e Zaman ve mekan agisindan sinirlamalar yoktur.

e Depolama islemleri daha kolay yapiimaktadir.

e Basim ve ¢ogaltimlari daha kolaydir.

e Hata orani dusiktir ve hata durumunda duzeltilmesi daha kolaydir.
Elektronik belgeler e Maliyeti daha distktdr.
Uretilirken veya

Bir belgenin elektronik belge olabilmesi igin gesitli kriterleri saglamis olmasi

elektronik ortama gerekmektedir. Bunlar:

aktarilirken gesitli e Ortam,

formatlarda —
e o gerik,
Uretilebilir ve .. ..

e Fiziksel ve entelektliel form,

aktarilabilirler. .
e Faaliyet,
e Arsivselilgi,
e Dort kisi,

e Yasal ve idari sartlar ve gergevedir.

Elektronik Belge Format Tirleri

Elektronik belgelerin format tirleri dort farkh sekilde karsimiza ¢itkmaktadir:
e Veridosyalari: Birim olarak incelenen ve diizenlenen birbirleriyle iliskili belge
gruplaridir.
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e Metne dayali dokiimanlar: Temel programlar (Word, Excell vb. gibi) aracilig
ile Gretilen belgelerdir.

e (Cok boyutlu dokiimanlar: Elektronik ortamda farkli sekillerde temsil edilen
belgelerdir.

e Coklu ortam dokiimanlari: Birden fazla 6geden olusan dokiimanlardir.

ELEKTRONIK BELGELERDE ARANAN OZELLIKLER

Herhangi bir belgenin belge niteligi tasiyabilmesi yetkili onayi, belgenin sayfa
sayilarinin, eklerinin tam olmasi gibi bazi bicimsel ilkelere gére Uretilmesine de
bagldir. Geleneksel belgelerde aranan bu kriterler elektronik belgeler icin de gecerli
olmaktadir.

Elektronik belgelerin secimi, saglanmasi, glivenligi, korunmasi ve kullanimi
Ulkelerin ulusal arsivleri tarafindan hazirlanan elektronik belge yonetim rehberleri ve
hazirlanan standartlar ile ortaya konmaktadir. Kuskusuz bu standartlar, kurum ve
kuruluslarda belge 6zelliklerinin belirlenmesi, belge yonetimi faaliyetinin performans
degerlendirilmesi igin bir olguttir.

Yapisal ve icerik ozellikleri acisindan geleneksel belgelere benzeyen elektronik
belgeler, baglam acisindan ise farkli 6zellikler icermektedir. Baglam belgenin tretim
yeri, tarihi, belgeden sorumlu kurulus ve onaylama bilgilerinin de oldugu Ust verisini
ifade eder. Bitiin bu unsurlara gore degerlendirildiginde elektronik belgelerin asagida
bulunan 6zelliklere sahip olmasi beklenmektedir:

o Ozginlik,

e Gulvenirlik,

e Butdnluk,

e Kullanilabilirlik,

e Tanimlanabilirlik,

e Onay ve kay!t bilgisi,
e Yapisal 6zellikler,

e Uretim sorumlulugu ve sahiplik,
e Teknolojik 6zellikler.

ELEKTRONIK BELGE YONETIMI

Kurum ve kuruluslarin giinlik islemlerini yerine getirirken urettikleri, kurum igi
ve kurum disi dagitimini olusturduklari her tiir dokiiman arasindan kurum
faaliyetlerini ilgilendirecek belgelerin tGretiminden imhasina kadar olan siirecin
yonetilmesine elektronik belge yonetimi (EBY) denir.

Elektronik belge ve elektronik dokiiman kavramlarinin birbirleri yerine
kullaniliyor olmasi elektronik belge yonetimi (EBY) ve elektronik dokiiman yonetimi
(EDY) kavramlarinin da birbiri yerine kullanilmasi sorununa yol agmaktadir. Oysa
elektronik belge yonetimi ile elektronik dokiiman yénetimi amaglari bakiminc
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elektronik dokiiman
kavrami birbirinin
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iki kavramdir. Bu farkhliklar asagidaki tabloda gosterilmistir:

Tablo 3.1. Elektronik Belge Yonetimi (EBY) ve Elektronik Dokiiman Yonetimi (EDY) Farki

Elektronik Belge Yonetimi (EBY) Elektronik Dokiiman Yénetimi (EDY)

Belgeler degistirilemez. Dokliman lizerinde degisiklik

yapilabilir.

Belgeler sadece saklama planlarina bagh Dokimanlar ureticilerinin izin verdigi
olarak imha edilebilir. Aksi takdirde

belgeler imha edilmez.

durumlarda imha edilebilir.

Saklama planlari bulunmaktadir. Bazi durumlarda saklama planlari

bulunabilir.

Dosya tasnif sistemine bagli olarak Dokimanlarin kontrolii Ureticileri

depolama islemleri yurdtilmektedir. tarafindan gergeklestirilir.

Kurum ve kuruluslarin sadece giinlik Kurum ve kuruluslarin glinltk

islemlerini ylUrGtlrken degil ayni zamanda | islemlerini daha etkin, verimli ve hizli
kurumsal hafizanin korunarak kurum yuritmelerine yoneliktir.

faaliyetlerine delil olabilecek belgelerin

glvenilirliginin saglanmasina yoneliktir.

ELEKTRONIK BELGE YONETIM SISTEMI

Kurum ve kuruluslarin is sireglerinde olusturduklari her tirli belge ve
dokiimanin, iretiminden imhasina kadar olan siiregte arsivlenmesini ve yonetilmesini
saglayan sisteme elektronik belge yénetim sistemi (EBYS) denir.

Elektronik ortamda Uretilen belgelerin, kurumsal faaliyetlerin kaniti olarak
kullanilabilmeleri ve belgelerin yasam doéngusu icerisinde yonetilebilmeleri etkin
olarak kullanilan elektronik belge yonetim sistemiyle mimkindur.

Elektronik belge yonetim sistemleri gelistirilmeden 6nce ilgili kurumun
gereksinimleri dogru analiz edilmelidir. Kurumsal iletisim, bilgi alisverisi ve dogrulama
islevlerine yonelik gereksinimler 6ncelikli olarak analiz edilmesi gereken unsurlardir.
Elektronik ortamin ortaya ¢ikaracagi birtakim sorular ve olanaklarin tanimlanmasi
EBYS programlari icin bir gerekliliktir. Buna bagli olarak EBYS programinin
yapilandiriimasi dnemlidir.
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Sekil 4.1. Elektronik Belge Yonetimi Sistemi Yapisi

Sekilde de goruldigi gibi kurum ve kuruluslar EBYS’ye gegmeden dnce belge
yonetimi ile ilgili arastirmalar yapmali ve ilgili kamu kurum ve kuruluslariyla mevcut
durumu degerlendirmelilerdir. Ayni zamanda EBYS’ye geciste zorunluluk ve
gereksinimler de belirlenmelidir.

Gergeklestirilen analizler sonucu kurumda belgelerin yasam déngilerini iceren
(Uretim, dagitim, kullanim, muhafaza, imha) belge yonetim politikalari
olusturulmalidir. Olusturulan belge yonetim politikalari ile kurumlarin EBYS
programlarini gelistirmesi saglanir.

EBYS oncelikli olarak elektronik ortamda uretilen belgelerin yonetimi igin
hazirlanan bir uygulama olarak degerlendirilse de fiziksel ortamda uretilen ve aslina
uygun olarak elektronik ortama aktarilan belgelerin de yonetimi icin kullanilan bir
uygulamadir.

Bir EBYS programi fonksiyonlarini yerine getirebilmek amaciyla gesitli
bilesenlerden meydana gelmektedir. EBYS programinin fonksiyonlari su sekildedir:

e Belgelerin hazirlanmasi,
e Versiyon takibi,

e Onay sireci,

e E-imza,

e Belgelerin saklanmasi,
e Belgelerin dagitiimasi,

e Belgelerin tasfiyesi,

e Belgelerin arsivlenmesi ve/veya imhasi,
e Talimatlar,

e Yapilan islem takibi,

e Glvenlik takibi,

e Rapor temini,
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e EBYS programlariile entegrasyondur.

Yukarida belirtilen fonksiyonlari yerine getirebilmek amaciyla meydana gelen
EBYS bilesenleri ise su sekildedir:

Rapor Crokiiman
Yametimi ¥anetimi

EBYS'de belge
yonetimine ait bircok
islem ayni anda
gerceklesmektedir.

Is Akislan
¥onetimi

Sistemleri
Erasyonu

Sekil 4.2. Elektronik Belge Yonetimi Sistemi (EBYS) Bilesenleri

EBYS’de bircok islemin ayni anda yiritilmesi, geleneksel belgenin yasam
dongisii anlayisindan farkhdir. EBYS sireklilik modelini esas almistir. Streklilik modeli
belgeyi aktif ve aktif olmayan olarak ikiye ayirmamaktadir. EBYS’de tiim slirecler es
zamanli olarak uygulanmaktadir.
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Kayit islemi herhangi
bir elektronik belgeye
ait Ust verinin
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J

EBYS’ de belge yonetim silrecleri:

Saklama
Belge

{ Yonetim
Suregleri

# Belgelerin tescil
edilmesi

Depolama ve o
kullanim

Sekil 4.3. Elektronik Belge Yonetimi Sistemi (EBYS) Belge Yonetim Sireci
Elektronik Belgelerin Kayit islemleri

Elektronik belgelerin EBYS igerisine dahil edilmesi kayit islemi sonunda
gerceklesmektedir. EBYS’de resmi yazisma amaciyla hazirlanan belgeler “Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik” dikkate alinarak
uretilmelidir. ilgili ydnetmeligin ticiincii maddesine gére belge bélimleri su sekildedir:

e Yazialani e Dagitim

e Baslik e Olur

e Sayl e Paraf

e Tarih e Koordinasyon

e Konu e letisim bilgileri

e Muhatap e Gizlilik dereceli belgeler
o lgi e Sdireli yazismalar

e Metin e Sayfa numarasi

e imza e Ust veri elemanlari

e Ek

Baslik, sayi, tarih, konu, muhatap ve imza belgeyi tanimlayan ana boélimlerdir.
Diger bolimler ise belgeyi Ureten kisi ve/veya kurumun belge 6zelliklerini dikkate
alarak olusturduklari bélimlerdir. Her belgede bulunmasi gereken “sayi” bilgisi,
Devlet Teskilati Veri Tabaninda (DTVT) bulunan haberlesme kodu, standart dosya
plani (SDP) kodu ve belgenin kayit numarasindan olusmaktadir.
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Sekil 4.4 Elektronik Belgelerin Kayit islemleri

DTVT, kurum ve kuruluslarin merkez, tasra ve yurtdisi teskilatlarinda bulunan
- tiim birimlerinin resmiyazismalarinda kullanacaklari kodlari olusturmasi ayni zamanda
| kendi yapilarina bagl kalarak bu kodlari glincellemesi ve Bagbakanhga ilgili kodlar

gondermesiyle olusmaktadir. Standart dosya plani ise elektronik ortamda (retilen
EBYS‘de DTVT kodlari

disinda kod
kullanimina izin

belgelerin belirli standartlara gore arsivienmesi amaciyla olusturulmustur. Kurumsal
dosya planlari ise standart dosya plani baz alinarak olusturulan EBYS icerisinde
kullanilmasi zorunlu alanlardan biridir. EBYS’de mutlaka standart dosya planiile
ST e saklama planlari iliskilendirilmelidir. Saklama planlari tretilen belgelerin 6zelliklerine
gore belgelerin sistemde ne kadar sire ile kalacagini belirlemektedir. Belgelerin
Uretimi agamasinda belge ile iliskilendirilen dosya plani koduna goére ve saklama

planlarina gore belgelerin ayiklama ve tasfiye islemleri gerceklesir.

T.C.
ATATURK UNIVERSITESI REKTORLUGU
[dari ve Mali Isler Daire Bagkanligi

Sayr : 81819938-000-E.1600315077 28.12.2016
Konu: Kargo Hizmetler: Hk.

Sekil 4.5. Elektronik Belgelerin Kayit islemleri
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Elektronik imza
Cesitleri
Basit Elektronik imza
Gelismis Elektronik
imza
Guvenli (Nitelikli)
Elektronik imza
Akredite Edilmis
Sertifika Hizmet
Saglayicisi Tarafindan
Verilen imza
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Bir EBYS’nin belgelerin sisteme kayit islemi sirasinda asagidaki 6zelliklere sahip

olmasi beklenir:

Format tlrl ne olursa olsun her tiir elektronik belgeyi kaydetme ve yonetme,
Uretilen elektronik belgeleri SDP’ye ve saklama planlarina goére ilgili diger
dosyalarla iliskilendirme,

Belgenin Uretildigi uygulama yazilimi ile entegre ¢alisabilme ve

Elektronik belgeye ait Ust verilerin kontrol, kayit islemlerini
gerceklestirebilme.

EBYS igerisinde bir belgede bulunmasi gereken zorunlu bélimlerden biri ise

imzadir. EBYS’de kullanilan imza, e-imza olup tanimi su sekildedir: “baska bir

elektronik veriye eklenen veya elektronik veriyle mantiksal baglantisi bulunan ve kimlik

dogrulama amaciyla kullanilan elektronik veri”

EBYS MEVZUAT VE STANDARTLAR

Belge yonetimine ait calismalar incelendiginde kuskusuz karsilasilan ilk

¢ahismalarin T.C. Bagbakanlik Devlet Arsivleri Genel Midirligi’ne ait oldugu
gorilmektedir. 16 Mayis 1988 tarihinde resmi gazetede yayimlanan “Devlet Arsiv

Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik”

Arsiv malzemesi ve arsiv malzemesinin korunmasi,

Kurum arsiv islemleri,

Arsiv malzemesinin saklama sureleri,

Muhafazasina liizum kalmayan ve imha edilecek malzeme,

imha islemleri,

Kamu kurum ve kuruluslari ile genel madarlagindn is birligi ve minasebetleri,
maddeleri ile belge yonetimiyle ilgili temel ¢galismayi olusturmaktadir. Bu
diizenlemelere ek olarak degisen ve gelisen teknolojik ilerlemelere gore belge
yonetiminde meydana gelen sorunlari cozmek ve elektronik belge
yonetiminin de gereksinimlerini karsilayabilmek adina “Devlet Arsiv Hizmetleri
Hakkinda Yonetmelikte Degisiklik Yapiimasina Dair Yonetmelik” gibi
diizenlemeler de yapilmistir. Bu diizenlemelere ek olarak EBYS ile ilgili
hazirlanmis gesitli mevzuat ve standartlar sunlardir:

1991/17 sayil Basbakanlik Genelgesi: Genelge, belge yonetiminin kurum ici ve
kurum disi haberlesme ile ilgili ilk dlizenleme olup, genelgeyle kurum ve
kuruluslarin merkez ve tasra teskilatlarinda yer alan tiim birimlerinin resmi
yazismalarda kullanacagi haberlesme kodlarinin olusturulmasi ve
glincellemelerin yapilarak Basbakanhga bildiriimesi istenmistir. Buna bagli
olarak haberlesme kodlarinin birlesmesi sonucu Devlet Teskilati Veri Tabani
olusmustur.
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b. TSEISO 15489 (Uluslararasi Belge Yénetimi Standardi): 1996 yilinda
Avustralya’da yayimlanan, belge yonetimi alaninda ulusal boyutta kabul
edilen ilk standart olan AS 4390 Avustralya Belge Yonetim Standardi temel
alinarak 2001 yilinda Uluslararasi Standartlar Orgiitii (International
Organisation for Standardization-ISO) tarafindan uluslararasi nitelikteki ilk
belge yonetimi standardi olan “ISO 15489 Enformasyon ve
DoklimantasyonBelge Yonetimi” standardi gelistirilmistir. ISO’nun kabul ettigi
bu standardin belli bir siire sonra TSE tarafindan da kabul edildigi
gorilmektedir. Bu kapsamda TSE’ye bagh Bilgi Teknolojileri ve iletisim ihtisas

ISO 2001 yilinda Grubu tarafindan ISO 15489 Uluslararasi Belge Yénetimi Standardi ve teknik
hazirlamig oldugu ISO raporu Tiirkce’ye gevrilmis ve “Bilgi ve Dokiimantasyon- Belge Yonetimi (TSE
15489 Belge Yonetim ISO 15489)” adi ile Temmuz 2007’de standart olarak kabul edilmistir

Standardinda, c. e-Dénlisiim Tiirkiye Projesi: Acil Eylem Planinda yer verilen “e-Dénlsim
standardin arsiv Tlrkiye Projesi’nin koordinasyonu gorevi 27/2/2003tarihli 2003/12 sayih
galismalarini Genelge ile Devlet Planlama Teskilati Mistesarligina verilmistir. Buna bagh
kapsamadigini sadece yuritilen calismalarla e-Dénusiim Tiirkiye Projesi gergeklestirilmistir.
belge yonetimiyle ilgili d. 5070 sayili Elektronik Imza Kanunu: Elektronik imzanin hukuki ve teknik
oldugunu yonleri ile kullanimina iliskin esaslari diizenlemek amaciyla, elektronik imzanin
vurgulamistir. hukuki yapisini, elektronik sertifika hizmet saglayicilarinin faaliyetlerini ve her

alanda elektronik imzanin kullanimina iligskin islemleri yasal gerceve altina alan
15 Ocak 2004 kabul tarihli 5070 sayil Elektronik imza Kanunu’nun 23 Ocak
2014 tarihli ve 25355 sayili Resmi 26 Gazete’de yayimlanarak yirirlige
girmistir.

e. 2011/1 sayili Basbakanlik Genelgesi:1991/17 sayili Basbakanlik Genelgesi’'ne
istinaden kurum ve kuruluslarin merkez, tasra ve yurtdisi teskilatlarinda yer
alan tiim birimlerinin resmi yazismalarda kullanilacak haberlesme kodlarinin
olusturularak teskilat yapisindaki giincellemelerle olusturulan DTVT’ nin, yeni
kurulan kurumlar ve mevcut kurumlarin teskilat yapilarinda meydana gelen
degisiklikler nedeniyle glincellenmesi gerekmistir. Kurumlar tarafindan
yapilacak giincelleme islemlerinin, Basbakanlga elektronik ortamda
bildirilmesi amaciyla "kamu.basbakanlik.gov.tr" internet adresinde yer alan
"DTVT Uygulamasi" gelistirilmistir. Bu Genelge ile 1991/17 sayili Bagbakanhk
Genelgesi yururliikten kaldiriimstir.

f.  2005/7 sayili Basbakanlik Genelgesi: Kamu kurum ve kuruluslarinca elektronik
ortamda veya evrak diizeninde olusturulan belgelerin dosyalanmasinda genel
bir yontem belirlenerek, ihtiyac halinde bu belgelere kolay ve hizl bir sekilde
erisim imkani saglamak amaciyla, Basbakanlik Devlet Arsivleri Genel
Mudirligi’niin koordinasyonunda "Standart Dosya Plani" ¢alismalari
baslatiimis ve kamu kurum ve kuruluslarinin kendi "Ana Hizmet Birimlerine
iliskin Dosya Plani"ni hazirlamalari ile dosyalama islemlerinde
standartlasmaya gidilmistir.
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g. TSE 13298 (Elektronik Belge Yénetimi Standardi): Kamu kurum ve
kuruluslarinca uretilen elektronik bilgi ve belgelerin idari, mali, hukuki ve
tarihi gerekgelerle korunmasinin saglanmasi ve bunlarin gelecek nesillere
aktarilmasi icin standart belge yapilarinin olusturulmasi gerekmektedir.
Elektronik Belge Yonetimi hakkindaki temel standart, Elektronik Belge
Yonetimi Sistem Kriterleri Referans Modeli adiyla ve Tiirk Standartlari
Enstittsi tarafindan 19 Haziran 2007 tarihinde TSE 13298 Standardi
uygulamaya konulmustur.

h. 2008/16 Basbakanlik Genelgesi: Kamu kurum ve kuruluslar olusturacaklari
elektronik belge yonetim sistemlerinde TSE 13298 no’lu standarda gore islem
yapacak, ayrica Uretmis olduklari elektronik belgenin kurumlar arasi
paylasimini www.devletarsivleri.gov.tr internet adresinde belirlenen kurumlar
arasi elektronik belge paylasim hizmeti kriterlerine gore gerceklestirecektir.
Kurum ve kuruluslarin bu Genelgenin yayimi tarihinden 6nce kurulan
sistemlerini gozden gecirerek iki yil icinde standarda uyumlu héale getirmeleri
istenmistir.

i. Moreq (Elektronik Belge Yénetimi icin Model Gereksinimler): Belge Yénetimine
iliskin 6nemli bir kaynak olan, Amerikan Ulusal Arsivi’nin katkilariyla 1997
yilinda yayimlanan DoD 5015.2 Elektronik Belge Yonetim Yazilim Uygulamalari
icin Standart temel alinarak da 2001 yilinda ingiliz Ulusal Arsivi (British Public
Records Office) ve Avrupa Birligi (AB) tarafindan “Elektronik Belge Yonetimi
Model Gereksinimi (Model Requirements for Electronic Records
ManagementMoReq)” gelistirilmistir. Avrupa Komisyonunun
devletlerarasindaki e-belge degisim girisimi icin hazirlanmis bir standart olan
MoReq, 2006 yilinda glincellenerek MoReq?2 adiyla ve 2009 yilinda gézden
gegirilerek MoReq2010 adiyla tekrar yayimlanmistir.

j- 4982 sayil Bilgi Edinme Hakki Kanunu (BEHK): Bilgiye serbest erisimi mimkiin
kilmak icin bir dizenleme olan BEHK, (ilkemizde 24 Ekim 2003 tarihli ve 25269
sayill Resmi Gazete’de yayimlanarak yasalasmistir. Bu Kanunun amaci;
demokratik ve seffaf yénetimin geregi olan esitlik, tarafsizlik ve agikhk
ilkelerine uygun olarak kisilerin bilgi edinme hakkini kullanmalarina iliskin esas
ve usulleri dizenlemektir.

k. Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yénetmelik: Resmi
yazisma kurallarini belirlemek, bilgi ve belge alisverisinin saglikli, hizli ve
glvenli bir bicimde yuritilmesini saglamak amaciyla “Resmi Yazismalarda
Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yénetmelik” 2 Aralik 2004 tarihli ve
25658 sayili Resmi Gazete’de yayimlanarak yirirlige girmistir.
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T
e Elektronik belge, en genel anlamiyla elektronik ortamda bulunan belge
olarak tanimlanmaktadir. Elektronik belgelerin se¢imi, saglanmasi, givenligi,
korunmasi ve kullanimi dlkelerin ulusal arsivleri tarafindan hazirlanan
elektronik belge yonetim rehberleri ve hazirlanan standartlar ile ortaya
konmaktadir. Kuskusuz bu standartlar, kurum ve kuruluslarda belge
ozelliklerinin belirlenmesi, belge yonetimi faaliyetinin performans
degerlendirilmesi igin bir 6lglttir. Elektronik ortamda Uretilen belgelerin,
kurumsal faaliyetlerin kaniti olarak kullanilabilmeleri ve yonetilebilmeleri
etkin olarak kullanilan elektronik belge yonetim sistemiyle miimkiindiir.
eliteratir incelendiginde elektronik belge ve elektronik dokiiman
kavramlarinin karistirildigi ve bu durumun elektronik belge yonetimi (EBY) ve
elektronik dokiiman yénetimi (EDY) kavramlarinin da birbiri yerine
kullanilmasi sorununa yol actigi gorilmektedir. Oysa elektronik belge
yonetimi ile elektronik dokiiman yonetimi amaglari bakimindan farkli iki
kavramdir. Kurum ve kuruluslarin giinlik islemlerini yerine getirirken
rettikleri, kurum ici ve kurum disi dagitimini olusturduklari her tiir dokiiman
arasindan kurum faaliyetlerini ilgilendirecek belgelerin Giretiminden imhasina
kadar olan slrecin yonetilmesine elektronik belge yonetimi (EBY) denir.
EBY’de belge, baslik, sayi, tarih, konu, muhatap ve imza olmak tizere belgeyi
tanimlayan ana bolimler olusturulmustur. Diger bolimler ise belgeyi treten
kisi ve/veya kurumun belge 6zelliklerini dikkate alarak olusturulan
bolimlerdir. Her belgede bulunmasi gereken “sayi” bilgisi, Devlet Teskilati
Veri Tabaninda (DTVT) bulunan haberlesme kodu, standart dosya plani (SDP)
kodu ve belgenin kayit numarasindan olusmaktadir.

*Bir elektronik belge yonetim sisteminin, kurumlar icin gelistiriimeden ve
kullanilmadan 6nce ilgili kurumun gereksinimlerinin dogru analiz edilmesi
gerekmektedir. Kurumsal iletisim, bilgi alisverisi ve dogrulama islevlerine
yonelik gereksinimler oncelikli olarak analiz edilmesi gereken unsurlardir.
Elektronik ortamin ortaya ¢ikaracagi birtakim sorunlar ve olanaklarin
tanimlanmasi EBYS programlari igin bir gerekliliktir. Buna bagl olarak EBYS
programinin yapilandirilmasi dnemlidir. EBYS ile ¢alisanlar fiziksel ortam
kisitlamasi olmadan her zaman ve her yerde islemleri ylirtitebilmektedir. Bu
durum kurum ve kuruluslarin islemlerinin kesintiye ugramadan siirekliligini
saglamaktadir. EBYS ile yazismalar aninda yapilabilmektedir. Elektronik
belgelerin EBYS icerisine dahil edilmesi kayit islemi sonunda
gerceklesmektedir. EBYS’de resmi yazisma amaciyla hazirlanan belgeler
“Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik”
dikkate alinarak tretilmelidir. Herhangi bir belgenin belge niteligi
taslyabilmesi yetkili onayi, belgenin sayfa sayilarinin, eklerinin tam olmasi
gibi bazi bicimsel ilkelere gore Uretilmesine de baglidir. Geleneksel
belgelerde aranan bu kriterler elektronik belgeler igin de gegerli olmaktadir

*EBYS ayni zamanda emek faydasi da saglayacagindan kaynak kullanimi daha
etkin olacaktir. EBYS’de olusturulan belge ve yazismalarin fiziki ortamda
olusturulan belge ve yazismalardan herhangi bir farki yoktur. Her ikisinde de
onemli olan beyandir. Bu durum fiziksel ortamda tretilmis olan belgeye
atilan imzayla elektronik ortamda atilan imzanin bir farki olmadigi anlamina
gelmektedir. Burada dikkat edilmesi gereken e-imzanin glvenli olup
olmadigidir ki e-imzanin giivenilirligi i1slak imzadan farkli degildir.

Ozet
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DEGERLENDIRME SORULARI

1. Asagidakilerden hangisi elektronik belgelerin avantajlarindan biri degildir?

a) Zaman ve mekan agisindan sinirlamalar yoktur.
b) Depolama islemleri daha kolay yapilmaktadir.
¢) Basim ve cogaltimlari daha kolaydir.
d) Daha dayanikhdir.
e) Donanimli personele ihtiyag vardir.
2. Asagidakilerden hangisi elektronik belgelerin format tirlerinden biri
degildir?
a) Veridosyalari

b)
c)
d)
e)

Metne dayal dokiimanlar
Coklu ortam dokiimanlari
Uygulama yazilimlari

Cok boyutlu dokiimanlar

3. Asagidakilerden hangisi EBYS bilesenlerinden biridir?

a)
b)
c)
d)
e)

Belgelerin hazirlanmasi
Belgelerin arsivienmesi
Belgelerin dagitiimasi
Versiyon takibi

Rapor yonetimi

4. Asagidakilerden hangisi elektronik belgelerin 6zelliklerinden biri degildir?

a)
b)
c)
d)
e)

Guvenirlik
Batunlik
Kullanilabilirlik
Tanimlanabilirlik
Seffaflik

5. Asagidakilerden hangisi elektronik belgelerin kayit islemleri sirasinda her

belgede mutlaka olmasi gereken unsurlardan biri degildir?

a)
b)
c)
d)
e)

Baslik
Sayi
Yazi
Tarih

ilgi

6. Asagidakilerden hangisi EBYS'de belge yonetim siireglerinden biri degildir?

a)
b)
c)
d)
e)

Onay ve kayit bilgisi
Saklama siireleri
Sisteme kayit
Tasnif

Erisim
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7. Asagidakilerden hangisi e-imza c¢esitlerinden biri degildir?
a) Basit elektronik imza
b) Gelismis elektronik imza
c) Mobilimza
d) Gulvenli elektronik imza
e) Akredite Edilmis Sertifika Hizmet Saglayicisi Tarafindan Verilen imza

“Kurum ve kuruluslarin giinliik islemlerini yerine getirirken Grettikleri,
kurum ici ve kurum disi dagitimini olusturduklari her tiir dokiiman
arasindan kurum faaliyetlerini ilgilendirecek belgelerin tretiminden
imhasina kadar olan sirecin yonetilmesine denir.”

8. Yukarida yapilan tanim hangi kavrami aciklamaktadir?
a) Bilgi yonetimi
b) Belge yonetimi
c) Elektronik belge yonetimi
d) Belge yonetim sistemi
e) Evrak yonetimi
9. Asagidakilerden hangisi elektronik belge yonetimi ile elektronik dokiiman
yonetimi arasindaki farklardan biri degildir?
a) EBY’de belgeler degistirilir, EDY’de belgeler degistirilemez.
b) EBY’de saklama planlari bulunur, EDY’de bazi durumlarda saklama
planlari bulunabilir.
c) EBY’de belgeler saklama planlarina bagli olarak imha edilir, EDY’de
dokiimanlar dreticileri tarafindan imha edilebilir.
d) EBY sadece giinliik islemlerin yiirGtilmesi amaciyla kullaniimaz, EDY
ginlik islemlerin ylrGtilebilmesi amaciyla kullanilir.
e) EBY’de depolama islemleri dosya tasnif planina gore, EDY'de
dokiimanlar ureticileri tarafindan kontrol edilir.

10. Asagidakilerden hangisi EBYS nin yonetim siireclerinden biri degildir?
a) Sisteme kayit
b) Tasnif
c) Erisim
d) izleme
e) s akis yonetimi

Cevap Anahtari
l.e,2.d,3.e,4.e,5.¢,6.3,7.c8.c,9.a,10.e
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EVRAK, EVRAK KAYIT
ISLEMLERI VE EVRAK
YONETIM SISTEMLERI

YAZISMA TEKNIKLERI

e Evrak: Kavramsal igerik Dr Ogr Uyesi
e Evrak Turleri : :

¢ Evrak Hizmetleri ve Evrak Mahk YILMAZ
Kayit

e Kupur ve Kuptrleme
Faaliyetleri

e Evrak Yonetimi

e Evrak Yonetimi ve Yazisma
Turleri

ICINDEKILER

8

® Bu Uniteyi ¢alistiktan sonra;

e Evrak kavramini tanimlayabilecek,

e Evrak tirlerini kavrayip
aciklayabilecek,

e Evrak kayit islemlerini yapabilecek,

e Evrak yonetim stirecini kavrayacak
ve burolarda evrak yonetim
surecinin etkili ve verimli sekilde
yurutilmesiigin gerekli donanima
sahip olabileceksiniz.

HEDEFLER

© Bu dinitenin tim yayin haklari Atatiirk Universitesi Acikigretim Fakiltesi’ne aittir. Yazili izin alinmadan
Unitenin tiiminin veya bir kisminin elektronik, mekanik ya da fotokopi yoluyla basimi, yayimi, cogaltimi ve
dagitimi yapilamaz.
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EVRAK: KAVRAMSAL

ICERIK

EVRAK TURLERI

EVRAK HiZMETLERi VE [l
EVRAK KAYIT

KUPUR VE KUPURLEME

FAALIYETLERI

EVRAK YONETIMI —

EVRAK YONETIMI VE

YAZISMA TURLERI

Gelen Evrak ve islemleri

iden Evrak ve islemleri

Evrakin Alimi ve
Gonderimi

Kupiir ve Kupiirlemenin
Onemi
Kupiirleme islemi
Kupiir Cesitleri

Gelen Evrak Kaydi

Giden Evrak Kaydi

Evrak Yonetimi
Programinin Amaglari

Evrak Yoneticiligi

Ticari Amach Yazilar

Resmt Yazilar

Ozel Yazilar
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Evrak tim kurum ve
kuruluslarda bilgi giris
ve ¢ikis islevini yerine

getirmektedir.

Evrak, Evrak Kayit islemleri ve Evrak Yonetim Sistemleri

GIRiS

Gunimuzde, teknolojinin hizl gelisimine bagli olarak bilgi miktarinda artig
yasanmaktadir. S6z konusu bu artis bilginin saklanmasi ve erisilmesi sorununu da
beraberinde getirmektedir. Bu durum bilginin saklanmasi ve erisimi konusunda bilgi
islem calismalarini da hizlandirmistir. Kurum ve/veya kuruluslar dogrudan veya dolayl
olarak bilgi teknolojilerini kullanmakta ve yaralanmaktadir. Bilgi teknolojilerini etkin

ve verimli kullananlar kuskusuz evrak yonetimi siirecini de etkili ve verimli olarak
ylriteceklerdir.

Devlet daireleri evrak akisinin yogun yasandigi kurumlardir. Kamu kurum ve
kuruluslarinda yazismalarin timu evraklardan olusur. Amaclari ve konulari ne olursa
olsun tim evraklar kayit altina alinmalidir. Tim kurumlar kendilerine gelen ve
gonderdikleri evraklari kayit altina almaktadir. Kayit altina alinan tiim bilgiler evraki
olusturan ve ayirt edici 6zellikleri bildiren bilgilerdir. S6z konusu bu bilgiler kullanilarak
gereksinim duyulan evraka gelen evrak ve giden evrak defterinden ulasilabilir.

Teknolojinin gelisimi evrak yonetimi anlayisini da degistirmis, evrak yonetimi
uygulamalarini da elektronik ortama kaydirmistir. Glinimuizde evrak kayit ve takip
islemleri elektronik ortamda yuritialmektedir. Teknoloji baglantili alanlarda alt yapi
sorunlari yasanmasi kuskusuz elektronik ortamda yurutiilen evrak yénetimini
etkilemektedir. Fakat sartlarin izin verdigi 6lclide sorunlar ¢ézilebilmekte ve islemler
ilerleyebilmektedir.

Evrak kaydinin, takibinin ve sorgulanmasinin elektronik ortamda yapilabilmesi
icin kurumlarin teknolojik alt yapiya sahip olmasi gerekir. Bunun igin kullanilan yazilim
ve donanim ekipmanlari evrak yonetimi ile ilgili tim islemleri gerceklestirmek igin bir
zorunluluktur. GUnimauzde kullanilan evrak kayit ve takip yazilimlari gereksinim
duyulan evraklara hizli bir sekilde erisim sagladigi gibi ayni zamanda islemlerin etkin
bir sekilde yirutilmesini saglamaktadir.

BU (initede, evraklardan, evrak yonetiminden, kuplr faaliyetlerinden ve evrak
yazisma tirlerinden bahsedilecektir.

EVRAK: KAVRAMSAL iCERIK

Evrak Uretimi yazinin bulunmasiyla baslamistir. Birer bilgi tasiyicisi olan insanlar,
sahip olduklari bilgileri gelecek kusaklara gesitli formlarda evrak Ureterek
aktarmislardir. S6z konusu bu aktarim sadece yazinin bulunmasiyla degil tarih 6ncesi
¢aglarda duygu ve dislincelerin resmedilmesiyle de gergeklesmistir. Buna ragmen
arsivlerin kuruluslari yazinin bulunmasiyla ayni tarihlere denk gelmektedir. ilk
doénemlerde Uretilen evraklar, yoneticilerin tebalariyla ya da ticari faaliyetlerle ilgili
bilgileri icermistir. Takip eden siiregte evraklarin bigimlerinde degisiklik meydana
gelmistir. Ayni zamanda evraklarin icerdikleri konu bakimindan da farkliliklar
olusmaya baslamistir.
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Kamu kurum ve
kuruluslarinda glinliik
islemler yazismalarla
ylratidlmektedir ve is

akisinda yazismalar
oldukca 6nemlidir.

Evrak, Evrak Kayit islemleri ve Evrak Yonetim Sistemleri

Arapca “varak” s6zcligiiniin cogulu olan evrak kelimesi Tlrkcede “yazili kagit”
anlamina gelmektedir. Genis anlamiyla evrak, resmi nitelikte olup kurum ve
kuruluslarin, 6zel ve tiizel kisilerin aralarinda iletisimi ve is akisini saglayabilmek
amaclyla yazdigi ve kullandigi yazi olarak tanimlanmaktadir. S6z konusu bu yazilar bilgi
verme amaci tasidiklari gibi ayni zamanda arz veya talep de bildirebilirler. Hazirlanmis
olan evrakin kim ya da kimlere ve/veya hangi birim ya da birimlere ait oldugunun
belirlenebilmesi ve evrakta bulunan bilgilerin dogrulandig bilgisi de evrakta evraki
hazirlayan kisinin imzasinin olmasina baglidir.

Evraklarin en gok kullanildigi yerler hi¢ kuskusuz devlete bagl kurum ve
kuruluslardir. Buna bagli olarak evrak dolasiminda herhangi bir sikinti yasanmamasi
adina evraklarin belirli bir sistem dahilinde kayit altina alinmasi gerekmektedir. Bu
baglamda her evrakin kendine ait ayirt edici 6zellikleri bulunmalidir. Tim bu
ozelliklerin evrak kayit stirecinde belirlenen sisteme ve/veya surece islenmesi
gerekmektedir. S6z konusu bu ayirt edici 6zellikler kuskusuz herhangi bir evrak geriye
donik talep edildiginde erisim ucu olusturmaktadir. Kurum ve kuruluslarin diger
kurum ve kuruluslarla yazili iletisiminin saglanabilmesi yani evrak dolasimlarinin
devam edebilmesi amaciyla bir genel evrak birimleri bulunmaktadir. Ayni zamanda
her kurum ve kurulusun kendi birimleri icerisinde evrak dolagiminin yapildigi birimleri
ve/veya gorevlileri mevcuttur.

Evrak Tiirleri

e Gelen Evrak: Kurum iginden veya kurum disindan zimmetli veya zimmetsiz,
ilgili birime getirilen yazi ve belgelerin tamamina gelen evrak denir.

e Giden Evrak: Kurum icinden veya kurum disindan zimmetli veya zimmetsiz,
ilgili birime gonderilen yazi ve belgelerin tamamina giden evrak denir.

e Ozellik Tasiyan Evrak: Belirli bir konuda belirli bir dzellik iceren (gizlilik dereceli
evrak, kiymetli evrak vb. gibi) evraklara denir.

e Onemli Evrak: Devlete bagli Gist kurumlardan (Cumhurbaskanhgi, Anayasa
Mahkemesi, TBMM, Yargitay vb.) gelen, gonderilen kurumun gérisinin
istendigi, alinan karar ve dnlemleri iceren, zarar gérmesi ve kaybolmasi
durumunda kurumu zor durumda birakacak tiirdeki evraklara 6nemli evrak
denir.

e Kiymetli Evrak: Evrakin kendisinin veya eklerinin para, ¢ek, bono, hisse senedi
vb. degerli evraklarla birlikte olmasi ayni zamanda ihale evraklari, para
bildirim kagitlar gibi nitelik tasiyan ve lizerinde bulunan bilgilere bagli olarak
evrakin kendisinin olmadan herhangi bir hak iddia edilemeyen evraklara
kiymetli evrak denir.

e jvedi Evrak: Kurum ve kuruluslarda hizh bir sekilde islem gérmesi gereken
evrak tiridir. ivedi evraklarda, islemin yapilmasi gereken siire “ivedi”, “cok
ivedi” ve “siireli” olarak belirtilir.
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Evrak gonderimi,
evrakin gidecegi yer
ve tirl dikkat
edilerek
gonderilmelidir.
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e Gizlilik Dereceli Evrak: igeriginin ilgilisi disinda herhangi bir kisiyle
paylasilmamasi ve aciklanmamasi gereken evrak turidir. Gizlilik dereceli
evraklar asagidaki sekilde siniflandirilarak ilgili kisi, kurum ve kuruluslara

gonderilir.
o Cok Gizli
o Gizli
o Ozel

e Hizmete Ozel

e Kisiye Ozel

e Normal Evrak: Herhangi bir konuda 6zel bir icerik tasimayan evraklara normal
evrak denir.

EVRAK HiZMETLERIi VE EVRAK KAYIT

Kurum ve kuruluslarda uretilen yazilarin bir¢ogu resmi niteliktedir. Bu nedenle
s6z konusu yazilarin kayit altinda bulundurulmasi gerekmektedir. Uretilen evraklar
hem kurum igi birimler arasi hem de kurum disi kurumlar arasi olmak lizere ilgili
birime ve/veya ilgili kurum ve kurulusa gelen ve giden evraklar olarak
gruplandiriimaktadir.

Kurumlara gelen ve kurumlardan giden evraklar asagida belirtilen sekilde
gonderilmekte ve alinmaktadir:

e Postaile gelen evrak

e Postaile gelen taahhiitlli ve iadeli taahhitli evrak
o lgili kisilerin elden getirdikleri evrak

e Kuryelerin getirdikleri evrak

e Kargo ile gelen evrak

e Faks, teleks vb. araclarla ile gelen evrak

e E-posta vb. 6zel iletisim araclari ile gelen evrak

Evrakin gonderilecegi yer kurumla ayni sehirde bulunuyorsa kurum kuryesi ile
gonderilebilir. Fakat evrakin gizlilik derecesi varsa mutlaka kurum kuryesi ile
gonderilmelidir. Evrakin génderilecegi yer kurumla ayni sehirde degilse ve herhangi
bir gizlilik derecesi veya ivedi 6zelligi yoksa posta yoluyla gonderilebilir.

Kurum ve kuruslar gelen ve giden evraklari belirli kurallar ¢cercevesinde kayit
altina almali ve arsivlerde korumalidirlar. Evraklar kayit altina alinirken dikkat edilmesi
gereken unsurlar su sekildedir:

e Yazisma ortamlari

e Nisha sayisi

e Kagit boyutu

e Resmiyazi bolimleri

e Yazilarin gonderilmesi ve alinmasi sirasinda uygulanacak islemler
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Kaydin bulundugu son
satirda evraki teslim
alan kisinin imzasiyla
birlikte, evraki teslim

aldigi saat ve tarih
mutlaka yazilmalidir.
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is akisinin verimli bir sekilde ilerleyebilmesi amaciyla kayit alinda alinan
bilgilerin evrak kayit defterlerinde tutulmasi gerekmektedir. Evrak kayit defterleri,
kurumlarin kendi iglerinde birimler arasi yirittikleri ve kurum disi kurumlar arasi
ylrattikleri yazismalari kayit altina alip takip edebilmek amaciyla gelen evrak defteri
ve giden evrak defteri olmak Uzere iki farkl defter olarak kullanilmaktadir. Gelen
evrak ve giden evrak defterinde olmasi gerekenler asagida belirtilmistir.

Gelen Evrak Defteri:
e Kayit No
e Kayit Tarihi
e Evrakin Konusu
e GoOnderen Makam
e Evrak No
e Evrak Tarihi
e  Evrakin Eki
e Havale Edilen ya da Dagitilan Birimler

Giden Evrak Defteri:
e Kayit No
e Kayit Tarihi
e Gonderilen Yerler
e Evrakin Konusu
e Evrakin Eki

Gelen Evrak ve islemleri

Evrak Kayit: Gelen evrak, kurumda goérev alan ilgili kisi tarafindan gelen evrak
defterine veya gelen evrak fisine kaydedilir. Gelen evrak fisinin gerekli gérilen
durumlarda birden fazla kopyasi hazirlanabilir.

Deftere veya fise kaydedilmesinin ardindan gelen evraka, “EVRAK KAYIT” veya
“HAVALE” kasesi basiimalidir. Kasede evrakin, gelen evrak defterinde aldig sira
numarasi, geldigi tarih ve iletilecegi kisi veya birim bilgisi bulunmalidir. Ayrica evraki
havale eden kisi, ilgili evraka cevap veriyor ise ilgili evrakin hazirlandigi tarih ve giden
evrak defterinden ¢ikis numarasi mutlaka eklenmelidir.

Bir evrak ivedi 6zellik tasiyor veya herhangi bir konuda 6ncelik tasiyorsa bu
evraklar zaman kaybetmeden hemen isleme alinmalidir. Gelen evrak kurum igi kag
birimle ilgiliyse o kadar kopyasi alinir. Alinan kopyalara mutlaka hangi birimlere
gonderildigine dair not distilmeli ve asil kopyanin hangi birimde kaldigi da
belirtilmelidir.

Gelen evrak defterinde veya gelen evrak fisinde bulunmasi gereken unsurlar su
sekildedir:

Evrak sira numarasi: Evrak defteri yillik olarak hazirlanir ve glinlik olarak sira

- 152
Atatirk Universitesi Acikogretim Fakiltesi



Giden evrak resmi
yazi 6zelligi taslyorsa
mutlaka gizlilik
derecesine gore
isleme tabi tutulur.
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atlamadan evraklar sira numarasi alir. Yil sonu (30, 31 Aralik) kayit defteri yine ilgili kisi
tarafindan imzalanarak kapatilir. Defter yerine fis uygulamasi yapiliyor ise yil sonu
olusturulan gelen evrak fislerinin ciltlenmesi gerekmektedir.

Geldigi yer: Evrakin geldigi birim ve/veya kurulus bilgisinin bulundugu alandir.
Evrak no: Gelen evrakin Gzerinde bulunan sayinin yazildigi alandir.

Tarih: Evrakin geldigi tarihin belirtildigi alandir.

Cins: Evrakin tlrtntn yazildigi alandir.

Ek: Evrakin eklerinin kag adet oldugunun belirtildigi alandir.

Dosya no: Evrakin dosyalanacagi, dosya numarasinin belirtildigi alandir.

Havale yeri: Gelen evrakin ilgili biriminin tespit edilerek génderilecegi birimin
belirtildigi alandir.

Havale tarihi: Gelen evrakin, ilgili biriminin tespit edilerek gonderilecegi birime
gonderildigi tarihin belirtildigi alandir.

Cikis no: Gelen evraka cevap yazildigi durumlarda giden evrak defterinden
alinan ¢ikis numarasinin bildirildigi alandir. Gelen yaziya cevap verilmedigi durumlarda
uygun bir isaretle ilgili alan kapatilmalidir. Herhangi bir isaretle kapatilmayan yazilar
cevap bekleyen yazilar olarak degerlendirilmektedir. Bu durumda ilgili alanin sik sik
kontrol edilerek cevap yazmasi gereken ilgili kisiler bilgilendirilmelidir.

Tablo 3.1. Gelen Evrak Defteri

GELEN EVRAK DEFTERI

Sira Geldigi | Tarih Eki Konu Havale | Dosya | Havale
No Yer ve Yeri No Tarihi
Sayi

Giden Evrak ve islemleri

Evrak Kayit: Kurum ve kuruluslar kendilerinden ¢ikan her evrak icin giden evrak
defterinde kayit tutmak zorundadirlar. Her bir giden evrak i¢in evrak teslim senedi
diizenlenmeli ve evraki génderen birim ve/veya kurumlarin zimmet defterine
kaydedilmelidir. Evraklar teslim edilirken mutlaka imza karsiligi teslim edilmelidir.

Giden evrak defterinde bulunmasi gerekenler:

Evrakin gittigi yer: Giden evrakin kurum igi ise hangi birime kurum disi ise hangi
kuruma gittiginin yazildigi alandir.
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Evrakin sayisi: Kurum disi génderilen yazilarin sayi numarasinin belirtildigi
alandir.

Evrak, kurumda dagitim Eki: Giden evrakin herhangi bir eki varsa, s0z konusu eklerin sayisinin belirtildigi

isiyle ilgili kisiye teslim alandrr.
edilebilir. ilgili kisi

evraki posta veya kargo

yoluyla ulastirabilir. Tarihi: Evrakin gonderildigi tarihin yazildigi alandir.

Konusu: Evrakin konusunun belirtildigi alandir.

Ciktigr dosya: Evrakin génderildigi dosya numarasinin belirtildigi alandir.

Tablo 3.2. Giden Evrak Defteri

GIDEN EVRAK DEFTERI

Gidis Gon. Tarihi Eki Konusu | Ciktigi Cevabini Tegkil
Sira Yer ve Sayi Dosya Ettigi Gelen Evrak
No: Gelig Sira No-Tarih

Evrakin Alimi ve Gonderimi

Evrakin kayit isleminin bitmesinin ardindan, gonderilmeden 6nce belirli

acilardan kontrol edilmesi gerekmektedir. Kontrol edilmesi gereken alanlar:

e Evrakin imzasi

e Evrakin sayi ve tarihi

e Evrakin ekleri

e Bir kopyasinin elektronik ortama aktarilip aktariimadig

e Evrakta bulunan adres ile zarf Gzerindeki adresin uyumlu olup olmadigi

e Evrakin gbnderilecegi zarfin tizerinde gonderilme seklinin belirtilip

belirtilmedigi
EVRAKIN BIRAKIMI iCiN ZIMMET DEFTERI
Biraktigi | Gegirme TP » ; =3
Giin Sayisi Verildigi Yer ilisigi T

l

Sekil 3.1. Evrak Zimmet Defteri
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yapilirken bilgi
kaynaklarinin
ulasilabilir, disuk
maliyetli, kurumun
faaliyetleri ile ilgili,
giincel ve kullanim
kolayligl olmasina
dikkat edilmelidir.
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KUPUR VE KUPURLEME FAALIYETLERI

Kurum ve kuruluslar faaliyet gosterdikleri alanlarla ilgili karar verme slireglerine
katkida bulunmak icin streli yayinlardan bilgi toplarlar. Streli yayinlardan kesilip
alinarak toplanan bu metinlere kupdr, yapilan isleme ise kuplrleme denir. Kupiirleme
isleminde dikkat edilecek nokta kurumun faaliyet gosterdigi alandir. Bu nedenle
kuprlerin kurum ile ilgili olmasiI gerekmektedir.

Kupirleme, gazete, dergi, bilten, yillik vb. yayin organlarindan kupirlerin
kesilerek sistemli bir sekilde bir araya getirilmesi faaliyetidir.

Kupiir ve Kupiirlemenin Onemi

Kurum ve kuruluslarda sekreterler, st diizey yoneticiler ile kurum icerisinde
cahisan diger personellere kurumla ilgili olan her tiirla bilgiyi iletmekle ylkimlidrler.
Bu nedenle hazirlanan kuplirler ¢ogaltilarak ilgili birimin yoneticisi ve ¢alisanlarina
iletilmelidir. Ornegin, insan kaynaklari ile ilgili bir yazi ilgili bliim ydneticisine, egitim
birimi ile ilgili bir yazi ise yine ilgili birim yoneticisine ulastirilmalidir.

Kupiirleme isleminde dikkat edilecek en 6nemli noktalardan biri, kuptrlemenin
bir sistem dahilinde ilerlemesi ve amacin kolay erisim oldugu unutulmadan, kupdirlerin
konularina gore dizinlenmesidir.

Kupiirleme islemi

Kupirleme islemi kesip yapistirma ve sayfalama asamasi olmak tzere iki
asamada yapilmaktadir. Kuplrleme islemi yapilirken kupirlerin yipranmamasi
onemlidir. Bunun i¢in alinacak 6nlem ise kuptrlerin kalin bir kdgida veya maliyeti
diistik ince kartonlara yapistiriimadir. Kupurleme isleminde kesip yapistirma islemi
asagidaki asamalardan ge¢cmektedir:

e Ayirma: Yayinlardan kurum faaliyetleri ile ilgi olan bolimleri keserek diger
yayinlardan ayirmak.
e Parcalama: Kesilen metinlerin erisimin daha kolay olmasi amaciyla
parcalanmasi. Parcalama islemi lic asamada gerceklesir:
e Basliklara ayirma
e Metinleriayirma
e Resimleri ayirma
e Kenar Ayiklama: Kesilen metinlerin, parcalama islemi yapildiktan sonra
kenarlarinin temizlenmesi islemidir.
e Ik Yerlestirme: Kesilen metnin nereye yerlestirilecegi belirlendikten sonra
baslik Gstte kalacak sekilde yerlerinin belirlenmesi islemidir.
e Kesin Yerlestirme: Metinlerin kesin yerlerinin belirlenmesini takiben kagit
pano ya da defterlere yapistirilmasi islemidir.
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e Yapistirma: Kesin yerlestirme isleminin ardindan metinlerin belirlenen pano
ya da defterlere yapistirilmasi islemidir.
e Fihristleme: Kesip yapistirma isleminin son asamasidir.

Kupiirlemenin sayfalama asamasi ise:
e A4 boyutunda bir kagida yapistirma,
e  Cift yaprakh bir kagidin her iki tarafina da yapistirma,
e Deftere yapistirma,

e Panoya yapistirmadir.
Kupirleme igslemi

yapilirken bilgi Kupiir Cesitleri

kaynaklarinin
ulasilabilir, diistik
maliyetli, kurumun e Saklandigi yere gore kuptrler
faaliyetleriile ilgili,
glncel ve kullanim

kolayhgi olmasina )
dikkat edilmelidir. e Onemine gore kupurler

Kupdrler Gg¢ kisma ayrilir. Bunlar:

e Dosya kupiri
e Kitap kupdri

e Estetik kuplrler
e Zorunlu kupdrler
e Gazete ve makale kupdirleri

EVRAK YONETIMI

Kurum ve kuruluslarda olusturulan yazismalar sonucu bir¢ok evrak
Uretilmektedir. Ortaya cikan evrak yiginlarinin kurumlarin is stireglerini olumsuz
etkilememesi ve evraklara sonradan erisimin kolay olabilmesi amaciyla korunmasi
gerekmektedir.

Onceki bélimlerle de belirtildigi gibi evraklar iki sekilde isleme tabi
tutulmaktadir.

e  Kurumda iiretilen evraklarin korunmasi
e Kurum disi dretilmis ve kuruma gelmis olan evraklarin korunmasi

GUnumuzde bilgi teknolojilerinde yasanan hizl degisim ve gelisim kuskusuz
geleneksel evrak yonetimi anlayisini da etkilemistir. Kurum/kuruslar ve
organizasyonlar evrak lretimi, evrak kaydi ve kayitli olan bu evraklarin yénetimini
elektronik ortama yuritmektedir. Elektronik ortamda yirutilen evrak takip
sisteminde gelen evrak ve giden evrak kaydinin yapildigi alanlar asagidaki gibidir:
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Kurum ve kuruluslar ise
mevcut mevzuat ve
yasal zorunluluklardan
otlrd bazi kiymetli
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kolayligi olmasina
dikkat edilmelidir.
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Gelen Evrak Kaydi

Gelen Evrak Kayit Tarihi  |{RERIERENES | —

e e |

COR Vz

Konu Kod Mo

e | EE:
|

|

Gelen Ewrak Tarihi | 14.07.2010 e —
|
|

Yazinmn Kaldwildiih Dosya I_thc‘n Seginiz '; a
| |

l Ekliz “ Vazpes |

Sekil 5.1. Gelen Evrak Kaydi

Giden Evrak Kaydi

Giden Evrak Kayit Tarihi

14.07.2010 |

Gidis Yeri ILUtf:nS:girn'z R+) :
v -

Giden Evrak Kayit Ho

<

|L-:|tfen Seginiz j 9{
[ we || was |

Sekil 5.2. Giden Evrak Kaydi

Teknolojik gelismelere bagli olarak evraklarin korunmasi ve saklanmasinda
dosya ve dolap maliyeti azalmaktadir. Buna ragmen bireyler birtakim gtivenlik
sorunlarina bagli olarak kiymetli evraklarini sadece elektronik ortamda saklama ve
koruma yerine ayni zamanda geleneksel koruma ve saklama yontemlerini de
kullanmaktadirlar.
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Jj _
) o
kil 5.3. Arsi
Evrak yonetimi sekd s
programlari kurum Evrak Yonetimi Programinin Amaglari
ve/veya kuruluslarin
faaliyetleriyle ilgili Kurum, kurulus ve organizasyonlarda evrak yonetimi islevsel hale getirilmeden
cesitli unsulardan dnce ydnetimin ve evrak yénetimini gerceklestirecek personelin evrak yénetimi
sorumludur. ) programindan ve ilgili siirecten neler bekledigi ayrintili olarak belirtilmelidir. Bir evrak

yonetimi programi kurumla ve kurumun faaliyeti ile ilgili Gretilen gesitli unsurlardan
sorumlu olmalidir. Bunlar:

e Form kontroli

e Rapor yonetimi ve kontroli

e Yazisma kontroli

e Glncel evrak yonetimi

e Gincel olmayan evrak yonetimi
e  Mikrografi

e Evrak yonetimi el kitabi

e Hayati evraklar kontrolii

e YoOnergeler yonetimi

e Posta yonetimi

e Evrak envanteri ve degerlendirme
e Evrak saklama planlari ve imha
e Arsiv yonetimi ve kontrol

e Reprografi

Evrak Yoneticiligi

Evrak yoneticiligi, kurum ve kuruluglarda iretilen veya kurumun faaliyetiyle ilgili
diger kamu kurum ve kuruluslarindan gelen tiim evraklarin tiretim slrecinden
baslayarak korunmasi ve saklanmasi stirecini de igine alan tim evrelerden sorumlu
olunmasidir. Ornegin bir hastanede her bir hasta icin kayit acilmakta ve hasta
islemlerinin sonlanmasinin ardindan biri hastaya verilmek Uizere biri ise hastanede
kalmak Gzere iki adet rapor olusturulmaktadir. Bu durum ¢ok ciddi kagit masraflari

. 158
Atatlrk Universitesi Agikdgretim Fakiltesi



Evrak yoneticiligi

kurum ve kuruluslara

evrak Gretim
maliyetinde disus
saglamaktadir.
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olusturmakla birlikte ayrica basili olan her bir evrak icin de tasnif islemleri sirasinda
zaman kayiplari meydana getirmektedir. Evraklarin elektronik ortamda iretilip, orada
korunup tasnif edilerek saklanmasi s6z konusu bu dezavantajlari ortadan kaldiracaktir.

Evrak yoneticisinin tasarruf saglayacagi en 6nemli unsurlar arasinda emek
maliyeti gelmektedir. Kuskusuz tretilen her bir evrak bilgi kaynagi niteliginde
oldugundan bu evraklara erisim oldukca 6nemlidir. Bilgi erisimde dikkat edilmesi
gereken en 6nemli nokta, en kisa zamanda en az maliyetle, en dogru bilgiye
erismektir. Bu durumda evrak yonetiminde, ilgili kisinin evraki sistemli, hizli sekilde
tasnif etmesi ve diizenlemesi erisimi kolaylagtiracaktir.

Evrak yoneticiliginde dikkat edilmesi gereken bir diger unsur ise kurum
icerisinde Uretilen evraklarin ne kadarinin arsive kaldirilip ne kadarinin imha
edilecegine karar vermektir. Sistemli bir evrak yonetimine sahip olmayan kurum ve
kuruluslarda gereksiz Gretilen evraklarin kapladigi alan ve maliyetini hesaplamak
oldukga giictiir. Bu nedenle her kurumun 6ncelikle sistemli bir evrak yonetimine ve
yOneticisine ihtiyaci vardir.

EVRAK YONETiIMi VE YAZISMA TURLERI

Tablo 6.1. Yazisma Trleri

Yazigma Tiirleri

Ticari Amagh Resmi Yazilar Ozel Yazilar
Yazilar

Mazbata Dilekge
Sozlesme Davetiye
Tezkere Mektup
Sartname Telgraf
Sirkiler (Genelge)
Form Yazilari
Miizekkere

Vekaletname
Memorandum
ilan

Karar
Tutanak
Rapor

Ticari Amacgh Yazilar

Ticari kuruluslarin kendi aralarinda yaptigi ve sahislarin ticari kuruluslarla yaptigi
ticari amagli yazismalarda is mektuplari &nemli bir yer tutar. is mektuplari belli
amaglar icin yazilir. Bunlar, bir mal talebinde bulunmak, fiyat almak, sikayette
bulunmak, Griinler hakkinda bilgi edinmek, ¢esitli alim-satim islemleri, 6deme ve iade
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Form yazilarin amaci
islemlerin
ylritilmesinde
standartlasmayi
saglamaktir.
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gibi amaglarla yazilan yazilardir. is mektuplari sekil ve icerik kurallarina gére hazirlanir.

Resmi Yazilar

Kamu kurumlarinin kendi aralarinda yaptigi ve tiizel kisilige sahip kuruluslarla
gercek kisiler arasinda cesitli amaclarla yapilan yazismalara, resmi yazismalar denir.

Mazbata: Resmi kurumlarin hukuksal bir olayi veya durumu belgelendirmek
amaciyla yazdiklari yazilara, mazbata denir. Mazbatalar, bir hiikm, karari veya tasdik
edilmesi gereken bir olayi bildirmek amaciyla yazilir.

Sézlesme: Herhangi bir is icin isi yapacak olan taraflar arasinda isin hangi
kosullarda yapilacagi, taraflarin hangi konularda anlastigi ve isin nasil bitirilecegi gibi
unsurlari iceren yazilardir.

Tezkere: Ayni sehirde bulunan resmi kurumlar arasinda ve mahkemelerin
birbirlerinden bilgi istemek amaciyla hazirladiklari yazilardir.

Sartname: Bir isin yapilmasina bagli olarak isi yapan ve isi yaptiran taraflarin
karsilikli olarak isin yapilisi ile ilgili sartlari kabul ettiklerine dair hazirlanan belgedir.

Sirkiiler: Kurum ve kuruluslarda meydana gelen herhangi bir olayr duyurmak
amaciyla hazirlanan yazilardir.

Form yazilari: Tekrari fazla olan yazi ve yazismalar i¢in hazirlanan evraklardir.
Bilgileri belirli bir diizene gore sekillendirme amaciyla hazirlanmaktadirlar.

Miizekkere: Bir kararin yerine getirilmesinde yargilama makaminin yazdig
yazilara mizekkere denilmektedir. Siklikla kullanilmayan s6z konusu yazi tlrl resmi
makamlarin Gst makamlarina yazmis olduklari yazilardir.

Vekdletname: Bir is ya da islem igin bir kisinin baska bir kisi yerine vekil tayin
edildigini gbsteren yasal belgelerdir.

Memorandum: Kurum ve/veya kurulus icerisinde yapilacak olan herhangi bir isi,
kurum personeline hatirlatmak amaciyla hazirlanmis yazilardir. Memorandum yazilari
icin genellikle hazirlanmis olan formlar kullaniimaktadir.

flan: Kurum ve/veya kurulus icerisinde cesitli faaliyetleri veya duyurulmasi
gereken gesitli bilgileri iceren, kurum igerisinde ¢alisan tim personele yoénelik duyuru
seklinde yazilabilen veya personelin gorebilecegi yerlere asiimasi sureti ile duyurulan
yazilardir. Kurumlar arasi veya genel duyurulmasi gereken metinler ise yazili ve gorsel
medya araciligi ile yapilmaktadir.

Karar: Resmi kuruluslarin, tizel kisilerin yonetim kurullarinin bir konu
Gzerindeki goruslerini tespit etmek amaciyla yazilan yazilara karar denir. Yonetim
kurulu toplantilarinda varilan sonuglar karar halinde karar defterine gegcirilir. Kararlar,
tiim katilanlarin oylariyla alinirsa, "oybirligiyle", katilmayan olursa, "oy ¢okluguyla"
alinmis olur. Karara bazi tyelerin katilmamasi durumunda gerekgelerini belirtir ve
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Hazirlanacak raporlar
bireylerin kendi
hazirladiklari raporlar
olabildigi gibi ayni
zamanda belirli bir
form Uizerinden
doldurularak veya bir
yazilim araciligiyla

olusturulabilmektedir.

Evrak, Evrak Kayit islemleri ve Evrak Yonetim Sistemleri

altini imzalarlar. Buna uygulamada "muhalefet serhi" veya "karsi oy" denmektedir.

Tutanak: Kurum ici veya kurumlar arasi yapilan toplantilar ya da bir olayin veya
durumun sonucunu bildirmek lzere yetkililerce hazirlanan ve ayni zamanda olayin

zamaninin ve yerinin de belirtildigi yazilardir.

Ornek-3

KAN ORMEGI ALMA WVE TESLIM TUMAMNAG I

KANIN ALINDHS HA STANE,,,,
PROTOKOL NO, ;
OLAYIN HITELKEL, 'I:lTHAFIKDDAH.F |:||:H¢-Eﬁ ]muslqamtwymlz
OLAYIN TARIH VE 5a8ATL,..... ;

Ha STANIN ADH SOYAD,,.on s
Ha STANIN KAN GRUBU,,.......
KANIN ALINDHS TARIH
KANIN ALINDHS SAAT.
ALINAN KAN MIKTARL, ; {En & 5 MEl¥a alacak)

EANI ALAN DOETOF. VEY A HEMSIRENIN
ADI-50YADT,
(FASEST),

InE A

Tukanda balirrilen tarih ve sast hastamemizds almam ke kapskh rip iginds Adli
Tip Grop Baskanhfina sotirilmsk frers asafds ad-sovad: balitilen Givenlik gérevlizine

_Tarih:
Yatkili Adi-Sovadi-Imzan:
Sekil 6.1. Tutanak Ornegi
Rapor: Arastirma ve inceleme sonuglarini iceren ve ayni zamanda Ust makama

sunulmak Gzere hazirlanan yazilardir. Hasta raporu, muayene raporu, teftis raporu vb.
bircok konuda rapor hazirlanabilir. Ornegin giiniimiizde hastanelerde hasta bilgileri ve
hastaya ait muayene bilgilerini iceren gesitli yazilimlar kullaniimaktadir. S6z konusu bu
yazilimlar ile hastaya ait raporlar elde edilebilmektedir. Asagida bulunan hastane

programi bu gruba 6rnek olarak verilebilir:

or  Seris  Saghk NET

Sl o ol 5 O o

Ozel HOY Diyaliz Merken 20

Hasta Liste

@ Hemodwalz () Pertton Aleth
Y e et —
= Ozel HDY Diyaliz Merkezi Y

Hasta Bilgi Karti

e PN EE cesies s |

= Crspeti — Sospal Guventk
DevKuum 1 Emcl
2 S )
fodeniDunr Kame o
E Sigaita Ne o y

Erisim
Mobil Tel

o
118382M 01102012 (1000 G 0001

Sekil 6.2. Rapor ('jrné:?gi
Ornekte de goriilebildigi (izere bir hastane programinda sadece hasta raporlari
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Ozel amagla yazilan
mektuplar, bir tek
konu icerir ve bu

nedenle kisa olurlar.

Evrak, Evrak Kayit islemleri ve Evrak Yonetim Sistemleri

degil ayni zamanda ortak bir yazilim {izerinden, kurum islemlerine ait raporlar,
stok/fatura raporlari, cari islemlere ait raporlar vb. birden fazla rapor elde edebilme
imkani sunulmaktadir.

Ozel Yazilar

Ozel amagli is mektuplari, tanisan kisiler arsinda tesekkiir, kutlama, geg¢mis
olsun dileklerini iletmek amaciyla yazilan yazilardir.

Dilekge: Kurum/kuruslar ve bireyler tarafindan resmi kurumlara ve/veya 6zel
kuruluslara bir dilegi ve sorunu iletmek Gzere hazirlanan yazismalardir.

Mektup: Mektuplar is yasami disinda veya resmi yazi disinda kalan yazismalar
grubuna girse de kurum ve kuruluglarda idarecilerin personellerine génderdigi yaz
turlerinden biridir. Mektuplar, tebrik mektuplari, kutlama mektuplari, tesekkir
mektuplari, bassaghgi ve teselli mektuplari seklinde olabilirler.

Telgraf: Hizh ve kisa gonderilmesi istenilen etkili haberlesme araglarindan
biridir. Bireylerin kendi hazirladiklari bir evrak olabilecegi gibi ayni zamanda hazir bir
form kullanilarak da ileti génderilebilir.

Teknolojik gelismelere bagli olarak telgraf elektronik ortamda
gonderilmektedir. Glinlmizde telgraf PTT'nin saglamis oldugu hizmetle
https://etelgraf.ptt.gov.tr/ adresinden gerceklestirilmektedir.

BIREYSEL GIRiS ABONE GIRiS

Sekil 6.3. Telgraf Ornegi

Davetiye: Konferans, kongre, aclilis, resepsiyon, téren, diglin vb. toplantilara
katilmasi istenen bireylere ve kurum ve kuruluslara gonderilen 6zel mektuplardir.
Davetiyeler 6zel ve resmi nitelikte olmakla birlikte giinliik yasamda siklikla kullanilan
bir yazi turiddr.
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@

|

Ozet

S

* Yazinin icadiyla baslayan evrak tiretimi, birer bilgi tasiyicisi olan insanlar
tarafindan sahip olduklari bilgileri gelecek kusaklara aktarmak amaciyla
cesitli formlarda Uretilerek devam ettirilmistir. Tarih dncesi ¢aglar
incelendiginde bu siirecin duygularin ve diisiincelerin resmedilmesiyle
gerceklestigi gozlemlenmektedir. Buna ragmen arsivlerin kuruluslari yazinin
bulunmasiyla ayni tarihlere denk gelmektedir. ilk iiretilen evraklarin,
yOnetici tebalariyla veya ticari faaliyetlerle ilgili bilgi icerdigi dikkat
¢cekmektedir. Takip eden siiregte evraklarin bicimlerinde degisiklik meydana
gelmistir. Ayni zamanda evraklarin icerdikleri konu bakimindan da farkliliklar
olusmaya baslamistir.

eEvraklarin en yogun kullanildigi, evrak tretiminin ve dolasiminin en st
diizeyde yasandigi kau kurum ve kuruluslarinda is akisini etkileyecek
herhangi bir aksaklik olmamasi ve belirli bir sistem igerisinde bulunmasi
sebebiyle evraklarin kayit altina alinmasi gerekmektedir. Uretilen yazilarin
birgogunun resmi nitelik tasidigi diistinlliirse evraklarin kayit altina alinmasi
kurum ve kuruluslar igin bir zorunluluktur.

eKurum ve kuruluslarda uretilen yazilarin bircogu resmi niteliktedir. Bu
nedenle s6z konusu yazilarin kayit altinda bulundurulmasi gerekmektedir.
Uretilen evraklar hem kurum igi birimler arasi hem de kurum disi kurumlar
arasi olmak tzere ilgili birime ve/veya ilgili kurum ve kurulusa gelen ve giden
evraklar olarak gruplandiriimaktadir. Kurumlara gelen ve giden evraklarin ise
belirli kurallar gergevesinde kayit altina alinmasi ve korunmasi
gerekmektedir. Burada en 6nemli nokta ise kayit altina alinan evraklarin
kayit defterinde tutulmasidir ki bu durum is akisinin verimli ve etkili
ilerleyebilmesi adina oldukga énemlidir. Evrak kayit defterleri, kurumlarin
kendi iglerinde birimler arasi yurittikleri ve kurum disi kurumlar arasi
yuruttikleri yazismalari kayit altina alip takip edebilmek amaciyla gelen
evrak defteri ve giden evrak defteri olmak tizere iki farkl defter olarak
kullanilmaktadir.

eGlnlimuzde evraklarin kayit islemleri teknolojik ilerlemenin de etkisiyle
elektronik ortama kaymistir. Evraklar elektronik ortamda iretilmekte ve yine
elektronik ortamda dolasimi yapilmaktadir. Kurumlar elektronik ortamda
gerceklestirecekleri bu islemleri cesitli “evrak takip” yazihmlariyla
gerceklestirmektedir.

eKurum, kurulus ve organizasyonlarda evrak yonetimi islevsel hale
getirilmeden 6nce yonetimin ve evrak yonetimini gergeklestirecek
personelin evrak yonetimi programindan ve ilgili siiregten neler bekledigi
ayrintili olarak belirtilmelidir. Bir evrak yénetimi programi kurumla ve
kurumun faaliyeti ile ilgili Gretilen gesitli unsurlardan sorumlu olmalidir.

eEvrak yonetimi slirecinde 6nemli rolii olan bir diger unsur ise evrak
yoneticiligidir. Evrak yoneticisi evraklarin tretiminden imhasina kadar olan
tiim stregleri kontrol eden kisidir. Ayni zamanda evrak yoneticisinin gorevi
islem stireleri dolmus olan ve fonksiyonlarini tamamlayan evraklari tespit
ederek imhasini saglamak ve/veya saklanmasina gerek olup olmadigina karar
vererek uygun kosullar altinda arsivlemek veya arsive devretmektir.

eKupirleme evrak yonetimi icerisinde dnemli rol oynayan faaliyetlerden
biridir. Kupurleme faaliyeti, kurum ve kuruluslarin faaliyet gésterdikleri
alanlarla ilgili karar verme siireglerine katkida bulunmak igin streli
yayinlardan bilgi toplama islemidir. Kuplirleme sadece kurumun faaliyeti ile
ilgili bilgilerin toplanmasiyla olustugundan evrak yénetimi icin 6nemlidir.
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DEGERLENDIRME SORULARI

1. Asagidakilerden hangisi evrak tiirlerinden biri degildir?

a) Onemli

b) Kiymetli

c) Resmi

d) Gelen

e) lIvedievrak

2. Asagidakilerden hangisi “Gizlilik Dereceli Evrak” tiirlerinden biri degildir?
a) Cok Gizli
b) Gizli
c) Ozel
d) Hizmete Ozel
e) Sdreli

3. Asagidakilerden hangisi gelen evrak defterine basilan kasede bulunmasi
gereken bilgilerden biri degildir?
a) Sira numarasi
b) Konusu
c) lletilecegikisi
d) Birim bilgisi
e) Tarih
4. Asagidakilerden hangisi kuruma veya birime geldikten sonra hemen isleme
alinmasi gereken evraklardan biridir?
a) Gelen evrak
b) Onemli evrak
c) lIvedievrak
d) Kiymetli evrak
e) Ozellik tasiyan evrak

5. Asagidakilerden hangisi gelen evrak defterinde veya gelen evrak fisinde
olmasi gerekenlerden biri degildir?
a) Evrakno
b) Tarih
c) Geldigiyer
d) Gegirme sayisi
e) Cins
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6. Form Kontroli, Yazisma Kontroli, Glincel Evrak Yonetimi, Mikrografi gibi
Ozelliler asagidakilerden hangisinin amacglarindandir?
a) Evrak yonetimi programi
b) Evrak yoneticiligi
¢) Yazisma tirleri
d) Evrak yonetimi
e) Evrak hizmetleri

7. Asagidakilerden hangisi kupilirleme isleminde kesip yapistirma asamalarindan
biri degildir?
a) Parcalama
b) Kenar ayiklama
c) Kesme
d) Yapistirma
e) Fihristleme

8. Asagidakilerden hangisi resmi yazi tirlerinden biri degildir?
a) Mazbata
b) Miizekkere
c) llan
d) Tutanak
e) Dilekge
“Evrakin kendisinin veya eklerinin para, ¢cek, bono, hisse senedi vb. gibi degerli
evraklarla birlikte olmasi ayni zamanda ihale evraklari, para bildirim kagitlari
gibi nitelik tasiyan ve tzerinde bulunan bilgilere bagli olarak evrakin
kendisinin olmadan bir hak iddia edilmeyen evraklara denir.”

9. Yukarida verilen tanim hangi evrak tiriini aciklamaktadir?

a) Kiymetli evrak

b) ivedievrak

c) Onemlievrak

d) Ozellik tasiyan evrak
e) Gizlilik dereceli evrak

10. Asagidakilerden hangisi evrak génderilmeden 6nce kontrol edilmesi gereken
alanlardan biri degildir?
a) Evrakimzasi
b) Evrakin ekleri
c) Evrakin sayisi ve tarihi
d) Bir kopyasinin elektronik ortama aktarilip aktariimadigi
e) Ciktigi dosya

Cevap Anahtan
1., 2.e,3.b,4.c,5d,6.a,7.c,8¢e,~ ~~
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BELGE, BELGE URETiMI VE
BELGE YONETIMI
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e Bilgi: Kavramsal Igerik SO .
e Bilginin Onemi Dr. Ogr. Uyesi
e Bilgi Turleri Malik YILMAZ
e Bilgi Yonetimi
e Belge: Kavramsal icerik
e Belge Turleri
e Belge Uretimi
e Belge Yonetimi
e Belge Yonetimi Programi

iCINDEKILER

e

* Bu Uniteyi ¢alistiktan sonra;

e Bilginin kavramsal icerigini ve
iliskili kavramlari taniyabilecek,

e Bilgi tlirlerini 6grenebilecek,

* Belge kavrami 6grenerek turleri
hakkinda bilgi sahibi olabilecek,

® Belge Uretimini ve belge
Uretiminin kurumlar agisindan
onemini degerlendirebilecek,

¢ Belge yonetimini ve belge
yonetiminin dnemini
tartisabileceksiniz.
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Belge, Belge Uretimi ve Belge Yonetimi

BiLGi: KAVRAMSAL iCERIK

BiLGi TURLERI

BiLGI YONETIMI

BELGE: KAVRAMSAL ICERIK

BELGE TURLERI

BELGE URETIMI
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Bilgi, algilama,
disliinme, akil yiritme,
arastirma, gézlem ve
deney sonucu elde
edilen Grinddr.

Belge, Belge Uretimi ve Belge Yonetimi

GIRiS

Bilgi toplumunda bilgiyi elinde bulunduran bireyler, kurum/kuruluslar,
organizasyonlar ve orgiitler rekabet avantaji saglamaktadir. Dikkat edilmesi gereken
nokta artan rekabet ortaminda fark atmak bilgiyi sadece elinde bulundurmayla degil
ayni zamanda var olan bilginin etkili ve verimli bir sekilde kullanilmasiyla mimkindr.
Bireyler, kurum ve/veya kuruluslar cogu zaman veri, enformasyon ve bilgi kavramini
karistirarak birbiri yerine kullanmaktadir. Bu nedenle bilgi kavraminin, bilgi hiyerarsisi
icerisinde dogru tanimlanmasi ve dogru anlasiimasi bilginin daha etkin ve verimli
kullanilmasini saglayacaktir. Bilgi kavraminin dogru anlasiimasi kuskusuz kurum ve
kuruluslar agisindan bilgi yénetiminin daha etkin hale getirilmesi ve bilgi yonetimi
surecinden daha verimli sonuglar alinmasini da beraberinde getirecektir.

Bilgi miktarindaki ve bilgi akisindaki artis kuskusuz bilginin paylasimini da
artirmaktadir. Fakat s6z konusu bu artis bilgiye ve bilginin kayith oldugu ortamlara
erisim sorununu glindeme getirmektedir. Var olan bu sorunun ¢éziim etkili bir bilgi
ve belge yonetimi uygulamalarinin kullanimiyla mimkinddr. Etkili bir bilgi yonetimi
kurum ve kuruluglarin verimliligini, karini arttirarak kurulusun becerileri ve yetilerini
gelistirir, karar alma siirecini etkinlestirir, 6grenmeyi daha verimli ve etkin kilar. Ayni
zamanda bilgi calisanlarinin da iletisimini kuvvetlendirir.

Kurum ve kuruluslar is stireglerini, faaliyetlerini devam ettirebilmek ve glinlik
islemlerini yerine getirebilmek amaciyla belge iretirler. Kurumlar belge tretimini en
az maliyetle, dogru zamanda ve dogru formatta gerceklestirmelidirler. Ayni zamanda
kurumlarin daha nitelikli hizmet sunabilmeleri belge (iretim faaliyetini kontrol altina
almalariile miimkiindiir. Bu durum belgelerin degerini artiran bir unsurdur.
Kurumlarin diger bir gorevi ise Uretilen belgelerin sistematik olarak yonetilmesini
saglayacak yani belgenin yasam donglisu siireglerini de kapsayacak bir belge yonetimi
sureci uygulamasidir.

BiLGi: KAVRAMSAL iCERIK

En genel anlamiyla bilgi “ham, saf, islenmemis veriler toplulugudur”. Bilen ve
bilinen arasindaki etkilesim sonucu ortaya c¢ikan bir olgu olarak tanimlanan bilgi,
Giincel Tirkge Sézliik’te, “insan aklinin erebilecegi olgu, gercek ve ilkelerin biitiini,
bili, malumat”, “Ogrenme, arastirma veya gozlem yolu ile elde edilen gercek,
malumat” olarak tanimlanmaktadir.

Alan yazin incelendiginde, bilgi kavrami ile ilgili birgok tanimla
karsilasiimaktadir. Bilgi, toplanarak, organize edilerek, yorumlanarak, yararl bigcime
donistiridlmdis, bireylere deger saglayan veriler toplulugudur. Bilgi ayni zamanda
bireysel diisiinceler, 6n tahminler, sezgiler, deneyimler olarak yani kisisellestirilmis
enformasyon olarak tanimlanmaktadir. Glinimizde yasanan rekabet ortami bireyler
ve toplumlar icin bilginin 6nemini artirmis ve bilgiyi elinde bulunduran toplumlari bir
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Veri, enformasyonu;
enformasyon, anlamli

hale getirilmis veriyi;

bilgi, enformasyondan

Uretilmis yeni bilgiyi
ifade etmektedir.

Belge, Belge Uretimi ve Belge Yonetimi

J

adim dne c¢ikarmistir. Bu baglamda 1984 yilinda istanbul’da diizenlenen Tiirkiye’de
Kiitiiphanecilik Alaninda Bilgisayar Uygulamalari 1. Sempozyumu’nun sonug
raporunda bilginin dnemi ilan edilmistir.

Bilginin Onemi

e Glinlimiizde “bilgi ¢cadi siireci yasanmakta ve “bilgi toplumu” evrimi
gerceklesmektedir.

e Bilgi, kalkinma icin ve Gayri Safi Milli Hasila’nin gelisimi icin enerji kadar
o6nemli ve degerli bir kaynaktir.

e Bilgi, sosyal refah ve toplumsal baris icin hayati deder tasir.

e Bilgi, uluslararasi iliskilerin dengeli ve bariscil gelisimi ve korunmasi icin
zorunludur.

e Bilgi, her tiirlii iiretim siirecinde (6rnedin; karar liretimi, program (iretimi,
arastirma lretimi, mal ve hizmet (iretimi vb. gibi) vazgecilmez temel
girdilerden birisidir.

e Toplumun her kesiminde, “bilgi gereksinimi” giderek belirgin ve yaygin olarak
hissedilmekte ve hissettirmektedir “(istanbul Gniversitesi...,1984).

Bilgi kavramiyla ilgili yapilan tanimlarin ortak noktalari ¢ok olsa da kuskusuz bir
karisikhk da bulunmaktadir. Karisiklik ise bilgi kavraminin ifade ettigi derinlik ve
kapsam alanindan kaynaklanmaktadir. S6z konusu karisikligi giderebilmek “bilgi”
kavraminin temelini olusturan kavramlari agiklamakla mimkdnddr. Bilgi kavraminin
temelini olusturan kavramlarin bulundugu “bilgi hiyerarsisi” asagidaki sekildedir.

Veri (Data)

Sekil 1.1. Bilgi Hiyerarsisi

Veri (Data): islenmemis, yorumlanmamig ve anlamlandiriimamis ham gergeklik
ve olgulardir. Veri tek basina anlam ifade etmez ve bir igerigi yoktur. Ayni zamanda
bireylerin anlayabilecegi ve kullanabilecegi sekle donistirilmemis gerceklerdir. Karar
verme ve degerlendirmede temel olusturmaz. Bir bireye gore veri olan olgu bir
baskasi icin enformasyon ve bilgi olabilir.

Enformasyon (Information): Enformasyon, verinin bir Ust evresini
olusturmaktadir. Ayni zamanda bilginin de temelini olusturur. Hentiz bireylerin akil
slizgecinden gegmemis, yorumlanmis fakat 6zimsenmemis yani bilgiye
donustiridlmemis olgudur. Enformasyon nitelikleri asagidaki sekilde belirlenmistir.

e Organize edilen

e Anlam yiklenen

e Bireyler tarafindan heniz bilinmeyen
iletim eylemi olan verilerdir.
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Enformasyon, bir
olguya ait bir seyi
bilmeyi ifade ederken
bilgi, bilissel slirecten
gecerek yorumlama ve
enformasyonu yargiya
donustirmeyi ifade
eder.

Belge, Belge Uretimi ve Belge Yonetimi

Verinin enformasyona donisebilmesi icin bircok yontem kullanilir. Bu
yontemler:
e |liskilendirme: Verinin toplanma amacinin bilinmesidir.

e Siniflandirma: Veriyi olusturan unsurlarin bilinmesidir.

e Hesaplama: Verinin matematiksel ve istatistiksel olarak analiz edilmesidir.
e Diizeltme: Veri yanhslarinin diizeltilmesidir.

e Ozetleme: Verinin acik ve net sekilde aciklanmasidir.

Bilgi (Knowledge): Bilgi, belirli bir diizen igerisinde deneyimlerin, degerlerin
amaca yonelik enformasyonun bir araya getirilerek degerlendirilmesi icin bir cerceve
olusturan bilesimdir. Bilgi ayni zamanda diizenlenmis enformasyondur.

Bilgiyi enformasyondan ayiran 6zellikler:

e Bilgi ortam, hafiza ve bilissel bir slirecin kombinasyonudur.
e Bilgi insanin bildigi seydir.
e Bilgi zeka tGrtunuddr.
e Bilgi, icinde bulunulan zaman dilimi icerisinde uretilir.
e Sosyal bir kavramdir.
e Yeni bilgi ge¢mis bilgilerle uretilir.
Akil (Wisdom): Akil bilginin eyleme aktarilmasi yani uygulanmasidir. Bireyin

bilgisini dogru yerde, dogru zamanda, dogru bicimde kullanilma becerisidir. Akil bilgi
hiyerarsisinin son asamasidir.

BiLGi TURLERI

Bilgi farkli sekillerde ve farkli formatlarda bulunabilir. Bilgi kavrami her alanda
kullanildigi ve her alanin temelini olusturdugu icin farkli siniflandirmalarla karsimiza
citkmaktadir. Bilgi yonetimi literatlirt agisindan bilgi tlrleri agik-6rtill ve bireysel-
orgitsel bilgi olmak lizere ikiye ayrilir.

Acik-Ortiik Bilgi: Ortiik bilgi, icsel, disa vurulmamis bilgidir. Ortiik bilgi bireylerin
kendilerinde bulunan, kisisel bilgidir. Ayni zamanda ortlk bilgiye erisim ve paylasim
oldukga zordur fakat igerik agisindan oldukga zengindir.

Acik bilgi, bireylerin bilincinde olan bilginin gesitli iletisim yollariyla ifade
edilmesi ve baska bireylere aktarilabilmesidir. Agik bilgi kayithdir. Ayni zamanda
Uretilebilir ve paylasilabilir.

Tablo 2.1. Acik Bilgi ve Ortiik Bilgi

Acik Bilgi Ortiik Bilgi
Aciga cikan bilgi Zihinde olan bilgi
Birey bilingli Birey yari bilingli
Sistematik Otomatik
Sekiller, sozciikler Duygular
Bilimsel formiiller Degerler, inanglar

Atatiirk Universitesi Acikdgretim Fakdiltesi 1
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Acik Bilgi

Ortitk Bilgi

Bilgi yonetiminin
temel amaci, bireysel
bilginin orgltsel
bilgiye
donustiridlmesidir.

Sekil 2.1. Acik Bilgi ve Ortiik Bilgi

b. Bireysel-Orgiitsel Bilgi: Bireysel bilgi, bireye 6zgii olan bilgi tiridir.
Deneyime dayali, 6znel bilgidir. Oznel bilgi kisisel duygu ve diisiincelerin
yorumlanmasiyla olusmaktadir. Bireysel bilgi subjektiftir.

Orgiitsel bilgi, érgitiin sahip oldugu paylasimci ve objektif bilgidir. Bireysel
bilgiye gére cok daha giivenlidir. Orgiit icin stratejik bir &nemi vardir.

Ortiik brtiik
Bilgi Bilgi

i
“ |
c:;tl;:‘ Sosyallestirme I Digsallagtirma ‘;fl'gl:
|
________________ I
I
Girtiik . Acik
Blgi icsellestirme : Birlestirme Bi';lgi
|
|

Le 1 sJ

Sekil 2.2. Acik Bilgi ve Ortiik Bilgi

BiLGi YONETIMI

Bilgi tim disiplinlerde temel alandir. Bu nedenle bilgi yonetimi de disiplinler
arasi kullanilan bir kavramdir. Alan yazin incelendiginde her disipline ait farkli
tanimlamalarla karsilasiimaktadir. Bilgi bilim literatlirliine gore bilgi yénetimi, bir
organizasyonda bulunan enformasyon ve verinin toplanmasi, depolanmasi ve
kullaniimasi islemidir.

Bilgi yonetiminde en temel problem hangi bilgi tliriinlin yonetilecegidir. Bilgi
yonetimi, bilginin i¢sellestirilmesi, paylasimi, dagitimi, degerlendirilmesi siirecinden
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Bilgi yonetiminin amaci,
orglitlin sahip oldugu
entelektilel birikiminin en
iyi sekilde
degerlendirilmesi ve bilgi
kaynaklarini en etkili
sekilde kullanarak bilgi
kaynaklarindan en yliksek
verimi elde etmektir.

Belge, Belge Uretimi ve Belge Yonetimi

olusmaktadir. Ayni zamanda orgtlerin rekabet ortaminda fark yaratabilmesi ve
varhgini stirdiirebilmesinden 6tirl 6nemlidir. Ayrica bilgi yonetimi orglitlerde asagida
bulunan unsurlar yoniinden 6nem arz etmektedir:

e Bilgi toplumu yoniinden,
e Bilgi cagi yoniinden,
e Bilgi ekonomisi yoniinden,
e E-Devlet yoniinden,
e Agyoninden,
e Bilgi miktari yoninden,
e Orgitsel degisim yoniinden,
e Teknolojik gelismeler yoniinden,
e Yeni disiplinleri 6ne ¢ikarmasi yoninden.
Etkili bir bilgi yonetimi kurum ve kuruluslara su faydalari saglamaktadir:
e Verimliligi arttirir,
e Devamlilik saglar,
e  Kari arttirir,
e Uriin gelistirme ve pazarlama arasindaki iliskiyi diizenler,
e Orgiitiin beceri ve yeteneklerini gelistirir,
e Ogrenmeyi daha verimli ve etkin kilar,
e Karar alma siirecini etkinlestirir,
e Bilgi calisanlarinin iletisimini kuvvetlendirir.
Bilgi yonetimi orgitlerde dort farkl sliregten gegmektedir. Bunlar:
e Bilgi eksikliginin tespiti, Gretimi ve gelistirilmesi,
e Bilginin diizenlenmesi ve saklanmasi,
e Bilginin transfer edilmesi ve paylasimi,
e Bilginin degerlendirilmesidir.

BELGE: KAVRAMSAL iCERIK

Belge, kurum ve kuruluslarin faaliyetlerini ylritebilmek i¢in basili ve elektronik
ortamda Urettikleri, aldiklari ve gerektiginde delil olarak kullandiklari izerinde yazili
olan her seydir. Arsivcilik terimleri sozIUgline gore ise “bilgi ile bu bilginin lizerinde
kayitl bulundugu ortamin, delil olarak veya danisma amaciyla kullanilabilecek
bileskesidir” seklinde tanimlanmaktadir. Belge birey veya tiizel kurulus tarafindan
Uretilen ve iletilmesi zorunlu olan bilgidir.

Belge, Uretilmesinden muhafazasina kadar cesitli siireclerden gecmektedir. Bu,
belgenin organik bir yapisinin oldugunun gostergesidir. S6z konusu bu organik yapi
belgenin yasam doéngisini olusturmaktadir. Belgenin yasam doéngtisii belgenin
dogumundan 6limiine kadar gecen siredir. Belgenin yasam donglsu:
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TDK’ya gore belge,
“bir gercege taniklik
eden yazi, fotograf,
resim, film vb. vesika,
dokiiman” olarak
tanimlanmaktadir.

Belge, Belge Uretimi ve Belge Yonetimi

imha Uretim

Muhafaza Dagitim

Kullanim

Sekil 3.1. Belgenin Yagam Donguisu

Kullanim sikligina gore degerlendirildiginde ise belge kavrami yasam dongisi
asagidaki G¢ asamadan olusur:

Glincel belgeler Yari giincel belgeler elltee ellieyen
belgeler

Belgenin bir degere sahip olabilmesi tasidigi 6zelliklere baghdir. Tasidiklari
degere gore belgeler:
e Yonetsel deger

o Yasal deger Belgenin birincil degeri

e Malideger
e Arastirma degeri } Belgenin ikincil degeri
e Arsivsel deger

Gunumuzde belgeler Gg farkh ortamda olusturulmaktadir. Bunlar:

Kagit belgeler

Goruntuli belgeler

Dijital belgeler
Yazigsmalar, raporlar ve formlar ise kurum ve kuruluslarda en ¢ok kullanilan
belgelerdir.

BELGE TURLERI

Sunum formatlarina gére belgeler
e Yazli belgeler: Yazim araglari tarafindan hazirlanan belgelerdir.
e Basili belgeler: Yazili belgelerin ¢ogaltim araglari tarafindan ¢ogaltiimasiyla
meydana getirilen belgelerdir.
e Manyetik ve optik belgeler: Manyetik ve optik kayit araglariyla liretilen veya
bu ortamlara aktarilan ve yine bu ortamlarda kullanilan belgelerdir.
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Belge tirleri sunum
formatlarina, kullanim
tarlerine, niteliklerine

ve lretim yerlerine

gore cesitli tirlerde
karsilasiimaktadir.

Belgelerin liretim
asamasinda kontrol
altina alinmasi
kuskusuz Uretilen
belgelerin degerini
ylkseltmektedir.

Belge, Belge Uretimi ve Belge Yonetimi

b. Kullanim tiirlerine gére belgeler
e [slem dokiimanlari: Kurum ve kuruluslarin giinliik islemlerini yiritirken
kullandiklari belgelerdir.
e Danisma dokiimanlari: Kurumda gerceklestirilen faaliyetleri slirdlirebilmek
amaciyla gerekli bilgileri iceren belgelerdir.
c. Niteliklerine gére belgeler
e Gizli belgeler: Sinirh erisim ve kullanim 6zelligi olan belgelerdir.
e Kiymetli belgeler: Onemli faaliyetler sonucu iretilen ve kullanilan belgelerdir.
e Resmi belgeler: Uretim ve kullanimi kamu idaresi tarafindan belirlenmis resmi
yazilardir.

e Mali belgeler: Mali igerige sahip ve Uretimi ve kullanimi yasal diizenlemelerle
belirlenmis belgelerdir.
d. Uretim yerlerine gére belgeler
e Kurum icinde Uretilen belgeler: Kurum iginde Uretilmis kurumun faaliyetleri ile
ilgili olan belgelerdir.

e Kurum disinda iretilen belgeler: Kurum disinda kullanilmak (zere Uretilen
belgelerdir.

BELGE URETIMI

Belge Uretimi, kurum ve kuruluslarin faaliyetleri sonucu olusan ve/veya
olusacak belgelerin istenen nitelik ve nicelikte, istenen zamanda ve en az maliyetle
Uretimini saglamak amaciyla bir araya getirilmesidir. Belgenin yasam déngusinun ilk
asamasini olusturan Gretim, kurumsal is stireglerinin yirutiilmesi ve denetlenmesi
islevini gerceklestirmektedir. Belgelerin etkin bir sekilde kullanimi, kurumlarin
faaliyetlerini diizenli bir sekilde yiritmelerini saglamaktadir. Bu durum uretilmis
ve/veya Uretilecek belgelerin belirli bir diizen igerisinde muhafaza edilmesine baghdir.

Belgenin yasam dongusiinde herhangi bir aksaklik olmamasi ve belgenin tiretim
evresinden sonraki evrelerde belgenin daha nitelikli hizmete sunulabilmesi, tiretim
faaliyetinin kontrol altina alinmasiyla miimkiindiir. Uretilecek belgeler mutlaka belirli
standartlar ¢ercevesinde Uretilmelidir. Belge Gretiminde standartlasmanin kurum ve
kuruluslara saglayacagi faydalar sunlardir:

e Ayni konu, ayni icerik ve ayni isleve sahip belgeler ayni bigcimde uretilir.
e Belge liretimi ve bagh tiim islemler daha kolay yapilir.

e  Kurum ici ve kurum disi iletisim daha hizli yapilir.

e  Kurum ici ve kurum disi belge akisi daha hizli ve kolay olur.

e Belge lretimi otomasyonuna gegiste onciiliik eder.

Belge liretimde dort ana unsur bulunmaktadir:
e Miktar
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Belgelerin lretilmesi,
islenmesi, erisimi,
dagitimi, kullanimi,
depolanmasi ve
tasfiyesini iceren
sirec belge yonetimi
surecidir.

Belge, Belge Uretimi ve Belge Yonetimi

e Kalite
e Zaman
e Maliyet

Kurumlar, faaliyetleri neden ve nasil yaptiklarini belirtmek, hesaplarini kontrol
etmek, yasal sorumluluklarini yerine getirdiklerini gdstermek, bilgilendirmek ve
iletisim saglamak amaciyla belge uretirler. Kurumlarda tretilen tim belgeler
muhafaza edilmelidir. Bu durum ise kurum ve kuruluslara belge yonetimi
uygulamasini zorunlu kilmaktadir.

BELGE YONETIMI

Belge yonetimi ve arsiv terimleri sozlligline gore belge yénetimi, “kurum ve
kuruluslarin faaliyetleri sonucu liretilen tiim belgeleri iiretim asamasindan itibaren ele
alarak, belirlenmis él¢iitler cergevesinde degerlendirmek, diizenlemek, ayiklamak ve
istenildiginde hizmete sunmak icin gergeklestirilen uygulama ve teoriler biitiintd(ir.”
TS 13298 Elektronik Belge Yonetim Standardina gore “belgelerin verimli ve sistematik
bir sekilde tretilmesi, alinmasi, korunmasi, kullanimi ve tasfiyesi ile kurumsal
aktivitelere ait bilgi ve delillerin belgelerle kayit altina alinmasindan sorumlu yénetim
disiplinidir.” seklinde tanimlanmaktadir.

Bir kurumun yoénetim etkinligi, o kurumun belgelerini nasil etkili ve verimli bir
sekilde yonettigiyle dogru orantilidir. Belge yénetiminin temel amaci, belgelerin bir
deger olarak yonetilmesidir. Kurumsal bilgi kaynaklarinin 6nemini vurgulayan Bilgi
Edinme Kanunu, Elektronik imza kanunu gibi gesitli yasal diizenlemelerle belge
yonetimi, yasanan degisim ve gelisimlere kayitsiz kalamamistir.

Belge yonetiminin kurumlar igin yararlari sunlardir:
e Kurum ici isleyis daha sistemli ve etkili bir sekilde yiratalar.
e Verilen hizmet tutarli ve tarafsiz gerceklestirilir.
e Faaliyetler kurum icinde daha kolay gerceklesir.
e Kurum sorumluluklarinin yerine getirildiginin bir kanitidir.
e Gecgmise yapilan ve gelecekte yapilacak arastirmalari destekler.
e Bireysel ve kurumsal hafizanin olusmasini saglar.
Kurum ve kuruluslarin belge yonetimi sistemlerine islerlik kazandirabilmesi
belge yonetimi alt yapi unsurlarina baglhdir. Belge yonetimi alt yapi unsurlari sunlardir:

e Teknoloji
o Felsefe
e Personel
e Yasalar

e Standartlar

BELGE YONETIM PROGRAMI

Belge yonetimi programi, belge yonetiminin belirledigi kurallar cercevecinda
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Belge yonetimi
calismalari e-devlet
uygulamasinin
kullaniimasiyla beraber
daha hiz kazanmigtir.

Belge, Belge Uretimi ve Belge Yonetimi

belgeye ait islemlerin daha kolay, daha hizli, daha ekonomik; ayni zamanda etkili ve

verimli olarak devam ettirilebilmesini dngéren planlar bitinidir.

Belge yonetimi programinin uygulanabilir olmasi icin programin bazi unsurlara

sahip olmasi beklenmektedir. Bu unsurlar asagida siralanmistir:

Program yoneticisi ve kullanan personel
Belge envanteri ve degerlendirme
Saklama, ayiklama ve imha planlari
Arsiv yonetimi ve kontrolii

Form kontroli

Rapor yonetimi ve kontroli
Yazisma kontrolii

Guincel evrak yonetimi

Glincel olmayan evrak yonetimi
Mikrografi

Belge yonetimi el kitabi

Yasamsal belgelerin kontroli
Yonergeler yonetimi

Posta yonetimi

Reprograf
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*Bireylere ve toplumlara deger saglayan veriler biitliniine bilgi denmektedir.
Bilgi, toplanarak, organize edilerek, yorumlanarak ve tekrar kullanilmak
lzere yararli bicime donustirilerek deger kazandirmaktadir. Bilgi ayni
zamanda bireysel disiinceler, 6n tahminler, sezgiler, deneyimler olarak yani
kisisellestirilmis enformasyon olarak tanimlanmaktadir. Ginimiizde yasanan
rekabet ortami bireyler ve toplumlar igin bilginin dnemini artirmis ve bilgiyi
elinde bulunduran toplumlari bir adim 6ne gikarmistir. Bu durum bilginin
kayit altina alindigi ortamlarin da 6nemini artirmistir.

eKurum ve kuruluslarda islemlerin yiritilebilmesi belgelerle miimkinddr.
Raporlar, yazismalar ve formlar kurum etkinliginin devam ettirilebilmesi
amaciyla en ¢ok kullanilan belge tiirlerindendir. Artan bilgi miktari kuskusuz
bilginin kayitli oldugu ortamlari da artirmistir. Buna bagh olarak belge
yiginlariyla ilgilenme amaciyla belgelere yonelik calismalar hizlanmistir.
Kurumsal is streglerinin yiritilmesi ve denetlenmesi belgenin yasam
dongusinin ilk basamagi olan belge tretim etkinligiyle mimkinddr.
Belgenin etkin olarak kullanilmasi belgenin tretimi, dagitimi, kullanimi ve
muhafazasi gibi stireglerden gegmesiyle yani belgenin dogumundan 6limiine
kadar gegen sire olarak tanimlanan yasam dongtsini tamamlamasiyla
mimkindir. Belgenin yasam donglisiini tamamlamasi, belgenin organik bir
yapisi oldugunun gostergesidir. Ayni zamanda belgenin yasam dongtsiuni
tamamlayabilmesi glinimiizde teknolojinin de gelisimiyle belge yonetimi ve
belge yonetimi sistemleriyle mimkiin olmaktadir.

eBelgeler, kurum ve/veya kuruluslarin faaliyetlerini nasil yruttiklerini
belirlemek, hesaplarini kontrol altinda tutabilmek, yasal sorumluluklarini
yerine getirdiklerini gostermek, bilgilendirmek ve iletisim saglamak amaciyla
kurum ve/veya kuruluslar tarafindan uretilirler. S6z konusu uretilen bu
belgeler mutlaka muhafaza edilmelidir ki bu durum kurum ve kuruluslar
acisindan belge yonetimini zorunlu kilmaktadir.

eKurum ve/veya kuruluslarin yonetim siireclerini etkili ve verimli olarak
yuritebilmeleri, kurum ve/veya kuruluslarin belgelerini nasil etkili ve verimli
bir sekilde yonettikleriyle iligkilidir. Belge yonetiminin amaci, belgelerin,
bireyler kurum/kuruluslar ve érgiitler icin bir deger olarak yonetilmesidir.
Herhangi bir kurum ve/veya kurulus tarafindan uretilen belgeler kuskusuz
yonetim icin dnemlidir. Yonetimin etkinligi elinde bulundurduklari ve
urettikleri belgeleri ne derece etkili ve verimli kullandiklari ile degerlendirilir.
Bu durum kuskusuz belgelerin yonetimi igin bir sistem olusturulmasi
zorunlulugunu da beraberinde getirmistir. Bu sistem belgelerin tiretimi,
depolanmasi, erisimi, dagitimi, kullaniimasi stirecglerini de kapsamaktadir.
S6z konusu sistem ayni zamanda belirlenen kurallar gcergevesinde, belgeye
ait islemlerin daha kolay, daha hizli, daha ekonomik; ayni zamanda etkili ve
verimli olarak devam ettirilebilmesini 6ngoren planlar buttintidir. Bu planlar
bltlnd ise belge yonetimi programinin temelidir.

eKurumesal bilgi kaynaklarinin 6nemini vurgulayan Bilgi Edinme Kanunu,
Elektronik imza Kanunu gibi cesitli yasal diizenlemelerle belge yénetimi,
yasanan degisim ve gelisimlere kayitsiz kalamamistir. ‘

Ozet
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DEGERLENDIRME SORULARI

1. Asagidakilerden hangisinde bilgi hiyerarsisi dogru olarak verilmistir?
a) Enformasyon—» Veri—» Akil —» Bilgi
b) Bilgi — Enformasyon—» Veri—» Akil
c) Akil— Enformasyon — Bilgi—> Veri
d) Veri—» Bilgi—» Enformasyon — Akil
e) Veri—» Enformasyon—» Bilgi — Akil
2. Asagidakilerden hangisi verinin enformasyona donistlrebilmesi igin
kullanilan yéntemlerden biri degildir?
a) lliskilendirme
b) Siniflandirma
¢) Muhafaza
d) Dizeltme
e) Ozetleme

3. “Kurum ve kuruluslarin sahip oldugu paylasimci, objektif bilgi olup, kurum
ve kuruluslar icin stratejik 6neme sahiptir.”

Cimlede yapilan tanim asagidaki bilgi tlirlerinden hangisine aittir?
a) Acik bilgi

b) Orgitsel bilgi

c) Evrensel bilgi

d) Ortiik bilgi

e) Bireysel bilgi

4. Asagidakilerden hangisi etkili bir bilgi yonetiminin kurum ve kuruluslara
sagladigi faydalardan biri degildir?
a) Verimliligi artirir.
b) Orgitiin beceri ve yeteneklerini gelistirir.
c) Karar alma sirecini etkinlestirir
d) Bilgi miktarini artirir.
e) Bilgi calisanlarinin iletisimini kuvvetlendirir.

5. Asagidakilerden hangisi belgenin bir degere sahip olmasi icin tasidigi
degerlerden biri degildir?
a) Yonetsel deger
b) Faaliyet degeri
¢) Malideger
d) Arsivsel deger
e) Arastirma degeri
6. Asagidakilerden hangisi nitelikleri bakimindan belge tirleri siniflamasi
icerisinde yer almaz?
a) Gizli belgeler
b) Yazil belgeler
c) Kiymetli belgeler
d) Resmi belgeler
e) Malibelgeler
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7. Asagidakilerden hangisi belge tGretiminde bulunan dért ana unsurdan biri
degildir?
a) Personel
b) Miktar
c) Kalite
d) Zaman
e) Maliyet
8. Asagidakilerden hangisi belge yonetiminin alt yapi unsurlarindan biri
degildir?
a) Teknoloji
b) Standartlar
c) VYasalar
d) Personel
e) Maliyet
9. Asagidakilerden hangisinde belgenin yasam doénglsu stireci dogru
verilmistir?
a) Uretim, dagitim, kullanim, muhafaza, imha
b) Uretim, kullanim, dagitim, muhafaza, imha
c) Uretim, dagitim, muhafaza, kullanim, imha
d) Dagitim, tretim, kullanim, muhafaza, imha
e) Dagitim, kullanim, Gretim, muhafaza, imha
10. Asagidakilerden hangisi acik bilgi ile 6rtiik bilgi arasindaki farklardan biri
degildir?
a) Acik bilgi agiga ¢ikan, 6rtiik bilgi zihinde olan bilgidir.
b) Acik bilgide birey bilingli, 6rtiik bilgide birey yari bilinglidir.
c) Acik bilgi otomatik, ortiik bilgi sistematiktir.
d) Acik bilgide sekiller ve sozciikler, 6rtiik bilgide duygular 6n plandadir.
e) Acik bilgide bilimsel formiiller, 6rtik bilgide degerler ve inanclar
vardir.

Cevap Anahtari
l.e,2.c,3.b,4.d,5.b,6.b, 7.3, 8.¢,9.a3,10.c
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Kurumlar belge
Uretimini denetim
altina almak igin
dosyalama sistemine
ihtiyag duyarlar.

Dosya, Dosyalama Ve Dosyalama Sistemleri

GIRiS

Kurumlar igin yasamsal 6neme sahip bilginin dnemli bir bélim{iniin
kurumun etkinliklerini ve yasal ylkimliklerini yerine getirirken Urettigi belgelerde
yer aldig1 gérilmektedir. Kurumsal iletisim, dogrulama, onaylama ve is slreglerini
gosterme gibi islevleri Ustlenen belgeler, gecmise donlik bilgi birikimini barindiran
gelecege yonelik en 6nemli bilgi kaynaklari konumundadir. Kurumsal sistemin
uyumlu ve es glidiimli olarak isleyisinde ve ayrica kararlarin dogru olarak
verilmesinde belgeler, bu acidan belirleyici 6neme sahiptir. Kisacasi yonetimin bir
Grlna olan belgeler, cagdas kurumlar icin vazgecilmez entelektiiel sermaye
kaynaklaridir. Belgeler, kurumsal yonetimin gelecege yonelik karar verme sirecini
etkileyen stratejik bilgileri saglayan, tretilmis ve depolanmis birinci el bilgi
kaynaklari olarak kabul edilir.

insanlar gibi, tiizel kisilige sahip kurumlar da faaliyetleri geregi dis cevrede
yer alan diger kurumlar ve insanlarla iletisim kurmak zorundadir. iletisim siireci
sozl{, yazili ve hareketlerle iletisim seklinde gergeklesir ve bu siirecte mesajlarin
iletimi saglanir. Kurumlar ozellikle yazili ve s6zli iletisim kanallarini kullanarak
ihtiyac duyduklari mesajlari iletir ve alirlar. Kurumlarda bilgi ve iletisim
teknolojilerinin bu denli etkin olmadigi dénemlerde iletisim yazili olarak
saglanmaktaydi. S6z konusu teknolojilerin gelismesiyle birlikte bugiin kurumlarda
elektronik ortamda yazili, sesli ve hareketli iletisimin yapildigi gériilmektedir.

GUnumuizde yasanan hizl teknolojik gelismelere karsin kurum igin
geleneksel iletisim yollarindan biri olan bilginin kayit altina alinmasi seklinde
kendini gosteren yazil iletisim, hala dnemlidir. Nitekim kurumlardaki elektronik
belgeler cogunlukla kagit vb. ortama aktarilarak dosyalanmaktadir. Kurumlarin
rutin ¢alismalari sonucu Uretilen ya da disaridan gelen belgelerin, iretiminden
dolasimina, kullanimina, saklanmasina ve imhasina kadar pek ¢ok islem belge
yonetimi uygulamasi cercevesinde yerine getirilmektedir. Kurumun c¢alismalari
sonucu surekli iretilen ve toplanan belgelerin dogru sekilde kayit edilerek ve
dosyalanarak denetim altinda tutulmasi kurumlar igin hayati 6neme sahiptir.
Nitekim kurumlarin yazisma trafigini denetim altina almalari bir gerekliliktir.
Belgelerin etkin kullanimini saglamak ve ortaya gikabilecek karisiklig 6nlemek igin
dosyalama sistemine ihtiya¢ duyulmaktadir. Kurumlar fayda elde etmek adina
belge akisini etkin ve verimli bir sekilde saglayabilmek icin 6rgtitleme bicimlerini
de dikkate alarak i¢ ve dis ¢evreye entegre olabilecek dosyalama sistemleri
kurmaktadirlar. Kurumun ihtiyacina gére en uygun dosyalama sisteminin
belirlenmesi gerekir. Miisteri memnuniyetini saglamak, is akisini hizlandirmak,
isleri zamaninda bitirmek ve kurumda belge karisikhgini gidermek i¢in uygun
dosyalama sisteminin kurulmasi gerekir. Boylece kurumda faaliyetlere yonelik
verimlilik ve etkinlik saglanacaktir.

Dosyalama ve arsivleme calismalari glinimiizde kurumlarin 6nemli bir
kisminda ¢ogunlukla elektronik ortamda elektronik belge yonetim sistemi
cercevesinde yiritilse de manuel uygulamaya dayali geleneksel dosyalama
sistemlerinin de kullanildig1 goriilmektedir. Esasen geleneksel dosyalama
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Kurumsal faaliyetler
sonucu ortaya gikan
belgeler ile iletisim
kayith ve kalici hale
gelmektedir.
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sisteminin mantigl bilinmeden elektronik dosyalama sistemini etkin kullanmak
zordur. Bu nedenle geleneksel dosyalama sisteminin temel olarak ele alinip
incelenmesi mantiksal bitinliik agisindan yararh olacaktir.

Bu bélimde, dosya ve dosyalama kavramlari agiklanarak, kurumlarin
dosyalamaya neden ihtiyac¢ duyduklari belirtilecek, dosyalamanin amacina ve
kurumlar agisindan 6nemine deginilecektir. Bununla birlikte dosyalama islemleri,
dosyalama araglari, dosyalama sistemleri ve dosyalama sistemlerinin 6zellikleri ve
son olarak da dosyalama sisteminin temel unsurlari anlatilacaktir.

DOSYA VE DOSYALAMA KAVRAMLARI

Kurumun dis cevrede bulunan diger kurumlarla ve i¢ cevrede yer alan
¢ahisanlar ve birimlerle bilgi akisini saglkli bir sekilde yirttebilmesi, kurumsal
yapinin ve faaliyetlerin devami i¢in ¢cok 6nemlidir. Kurumun sahip oldugu
haberlesme ve iletisim kanallarinin verimli ve etkin bir sekilde kullanilmasi,
mesajlarin dogru sekilde i¢ ve dis cevreye iletilmesini miimkin kilmaktadir.
Kurumlar dogalarinin ve yuruttikleri faaliyetlerin bir geregi olarak i¢ ve dis
cevreyle siirekli ve dogrudan bir iliski icindedir. Bu iliskiler cogu zaman yazili olarak
kayit altina alinmaktadir. Kurum igerisinde dolasim halinde bulunan bilgilerin
kaydedilerek belge haline donustirilmesi ile birlikte iletisim kayitli ve kalici hale
gelmektedir. Kurumlarda yazili haberlesme sisteminin araglari, her tiirlii yazili veya
kayitl belge, ézellikle evrak, dosya ve arsivdir. Ginimizde sanal ortamda Uretilen
elektronik belgeler de bir diger iletisim araci olarak 6ne ¢ikmaktadir.

Bu cercevede;

e Kurumlar haberlesme ve bilgi akisini saglamak amaciyla belge
kullanmaktadir.

e Ayni konuda yazilmis belgeler bir araya gelerek dosyalari olusturmaktadir.

e Kurumlarin yuruttikleri hizmetler ve yaptiklari iletisim sonucu ortaya
¢ikan, biriken ve belli bir amagla saklanan evrak, dosya vb. bilgi tasiyan
materyal arsivleri meydana getirmektedir.

Kurumun i¢ cevresinde Uretilen ve dis cevreden kuruma gelen belgelerin
dosya diizenleme yontemleri ile dosyalarda tutulmasi gerekmektedir. Dosyalama
ya da kayit yénetimi olarak bilinen bu siire¢ tiim kurumlarin kayitlarinin, kurumsal
yapilari da dikkate alinarak 6nceden belirlenmis bir sistematige gére dosyalara
konularak siniflandiriimasi, diizenlenmesi, saklanmasi ve korunmasi siirecinde
yapilmasi gereken blitiin islemleri kapsamaktadir. Her tiirli kayda ya da belgeye
dogru ve hizli bir bicimde ulasmak, etkili bir dosyalama sistemi ile mimkunddr.

Kurumlarda belge niteligi tasiyan her tirli materyal, kullanildiktan sonra ya
imha edilir ya da daha sonra basvurulmak amaciyla dosyalanir. Dosyalar, sistemli
bir bicimde tutulur ve belgelere kolay ulasabilmek icin de kataloglanir ve indeksleri
¢ikarilir. GlinlimUzde sirekli gelisen bilgi teknolojilerinin etkisiyle birlikte bilgilerin
ve belgelerin dosyalanmasi islemleri sanal ya da elektronik ortamlarda
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Gunlimiuzde, belgeler
hem kagit hem de
elektronik ortamlarda
Uretilmektedir.

Dosyalama, kurumsal
faaliyetler sonucu
Uretilen basili ve
elektronik belgelerin
belli kurallar
cercevesinde

Dosya, Dosyalama Ve Dosyalama Sistemleri

yapilmaktadir. Bu ortamlarda elektronik dosyalar olusturulmakta, bilgi ve belgeler
bu dosyalarda tutulmaktadir. Bu baglamda konunun daha iyi anlasilabilmesi igin
asagida dosya ve dosyalama kavramlari aciklanacaktir.

Dosya

Dosya kavramina deginmeden dnce bu kavramla iliskili olan ve bu kavramin
ortaya ¢ikmasina neden olan bilgi, enformasyon ve belge kavramlarini agiklamakta
yarar vardir. Bilgi, bireylerin zihninde yer alan, olgular, yontemler, yorumlar,
fikirler, gbzlemler ve yargilarla kisisellestirilmis enformasyondur. Birey gereksinim
duydugu bilgiyi, kendi deneyimlerinden, baskalarinin deneyimlerinden ve
gozlemlerinden elde edebildigi gibi, basili ve elektronik enformasyon
kaynaklarindan da elde edebilmektedir. Enformasyon, islenmis ve anlamli héle
getirilmis veridir enformasyon bireylerin zihninde islenir islenmez bilgiye
déndstiiriiliir ve bilgi, metin, grafikler, sézciikler ve diger simgesel bicimlerle
sunuldugunda ve belirtildiginde enformasyon olur. Belge ise yiiriitiilen faaliyetler
neticesinde kendiliginden tesekkiil eden, lretim bicimleri ve donanim ortamlari ne
sekilde olursa olsun bir bilgiyi iceren yazilmis, cizilmis, resmedilmis, gériintiilii, sesli
veya elektronik ortamlarda tiretilmis materyaldir. Belgeler, yakin tarihe kadar
cogunlukla kagit ortaminda veya giiniin kosullarinin elverdigi teknolojik
ortamlarda ya da diger ortamlarda Uretilmislerdir. Ginlim{uzde ise kagit ortamlar
varliklarini yine korumakla birlikte, bilgisayar ve iletisim teknolojilerinin olanaklari
dogrultusunda kurumlarda ¢ogunlukla belgeler, bilgi teknolojilerinin destegiyle
elektronik ortamlarda Uretilmekte, saklanmakta (arsivienmekte) ve hizmete
sunulmaktadir.

Kurumlarda hizmetlerin yiritilmesine yonelik olarak, gelen ve giden
belgeler daima belli sistemlere gore kaydedilir. Bunlarin, kendilerinden 6nce
kaydedilmis ya da daha sonra kaydedilecek yazilarla birlesmesi sonunda kayitlar ve
evrak meydana gelir. Ayni konu ile ilgili yazilarin bir arada toplanmasi suretiyle
dosya olusturulur. Dosya ayni konuyu iceren belgeler bitinddir. Bununla birlikte
belgelerin ya da yazilarin toplandigi kartondan kap da dosya olarak
adlandiriimaktadir.

Dosyalama

Dosyalama konusunda agiklamalara gegmeden 6nce konu ile ilgili ve metin
icerisinde sikca kullanilan kavramlarin dogru sekilde bilinmesine ihtiyag vardir. Bu
kavramlar sunlardir:

Belge; bir sahis veya bir kurum tarafindan Gretilen ya da kuruma gelen,
fiziksel yapisi ya da 6zelligi ne olursa olsun, gelecekte kiiltirel, idari ve hukuki
nedenlerden dolayi kullanilabilecek ve dolayisiyla kanit niteligi de tasiyabilecek her
tirden kaydedilmis bilgidir.

Dosya; ayni konuyu iceren yazilar grubunu ifade eder.

Dosya plani; kurumlarin is ve islemleri sonucunda tesekkil eden belgelerin,
sistemli bir sekilde dosyalanmasini saglamak (izere 6nceden hazirlanmis konu ve
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Bilgi teknolojilerinin
gelismesi ile ortaya
cikan elektronik
belgeler de arsiv
malzemesi olarak kabul
edilmektedir.
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konu numaralari envanteridir. Dosya yonergesi; kurumlarin yaptiklari haberlesme
ve islemlere ait belgelerin bir arada bulunmasini saglamak amaciyla hazirlanan
talimat.

Dosyalama; yonetsel ve kurumsal faaliyetler sirasinda ortaya ¢ikan her tarli
yazili, basili ve elektronik belgelerin belli standartlar igerisinde sistemli olarak
saklanmasidir.

Arsiv malzemesi; kurumlarin, yirittikleri faaliyetler sonucu meydana gelen
(toplanan, biriken) ve saklanmasi tarihi, hukuki, idari ve ¢esitli bakimlardan
herhangi bir konuyu aydinlatmaya, birtakim haklari belgelemeye ve korumaya
yarayan her tiirlG yazili evrak, defter, resim, plan, harita, film, fotokopi, plak, ses
bandi vb. belge ve materyalin bitiinidir. Glinimuizde bilgi teknolojilerinin
gelismesinin sonucunda ortaya ¢ikan ve medya ortaminda bulunan belgeler de
arsiv malzemesi olarak kabul edilmektedir. CD, DVD, flash disk, harici disk ve
internet ortaminda yer alan her tirll yazili, hareketli ve sesli elektronik belgeler
bu tir icinde gosterilmektedir.

Arsiv; 6zel ve/veya tizel kisiler tarafindan uretilen veya alinan, arsivsel
degere sahip belgeleri belirli standartlar dahilinde secme, koruma ve kullanima
sunmaktan sorumlu kurum ve bunlarin saklandigi yerdir. Ayrica bu terim,
cogunlukla arsivsel degere sahip belgeleri ifade etmek icin de kullanilimaktadir.

Arsiv birimi; kurumlarin faaliyetleri sonucu kendiliginden ortaya ¢ikan ve bu
kurumlarin gesitli birimlerinde, glincelligini kaybetmemis olarak aktif bir bicimde
ve glnliik is akimi icinde kullanilan arsivlik malzemenin belirli bir sire saklandigl
arsiv birimlerini (Kurumlarin tasra, bélge ve yurt disi subelerinde bulunan arsivler
de birim arsivi sayilir.) ifade eder.

Kurum arsivi; kurumlarin merkez teskilatlari icinde yer alan ve arsiv
malzemesi ile arsivlik malzemenin, birim arsivlerine nazaran uzun sireli saklandig
merkezi arsivleri ifade eder.

Dosyalama, kurumlarda Uretilen belgelerin diizenli bir bicimde saklanmasi,
korunmasi, kontrol edilmesi ve gerek duyuldugunda erisim saglanmasi amaciyla
bir dizi islemi veya bu islemlerden olusan siireci ifade eder.

Genel bir bakis acisiyla dosyalama, belgelerin liretimini gerceklestiren
birimleri, belgenin lretimini gerektiren fonksiyonlari ve belgenin icerigini de
dikkate alarak kaybolma ihtimaline karsi belgeleri belli bir dizen ve sistem
icerisinde saklama ve depolama yontemidir.

Dosyalama, kurumlarin galismalari sonucu (retilen ve disaridan kuruma
gelen kurumla ilgili belgelerin belli bir sistem icerisinde diizenlenmesi ve
yerlestirilmesini gerektirir. Kurumlarin gesitli faaliyetlerini zamaninda ve kurum
¢ikarlari dogrultusunda yiritebilmeleri, karar vermenin temel amaci olan bilginin
ve belgelerin de icinde yer aldigi bilgi kaynaklarinin nasil diizenlendigi ile dogru
orantilidir. Yoneticilerin zamaninda, dogru ve etkin kararlar verebilmeleri,
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Belgelerin lretimleri,
korunmalari,
dizenlenmeleri,
erisimleri ve imhalari
dosyalama calismasinin
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belgelerin ve dosyalarin yeterli, tam, uygun ve zamaninda karar organlarina
iletilmeleri ile 6lgilmektedir.

DOSYALAMANIN AMACI

Kurumlar, belirlenen bir ya da birden ¢ok amaca ulagsmak icin faaliyetlerini
surdurdrler. Bu amaglara ulagsmak igin beseri ve fiziki kaynaklari bir araya getirerek
bunlari s6z konusu amaclar dogrultusunda etkilesimli bir sekilde yonetirler. Bu
kaynaklardan biri de kurumun entelektiiel sermayesi olarak kabul edilen bilgidir.
Bilgi glinimiizde kurumsal Gretimde bir girdi veya iretim unsuru olarak
kullanilmakta ve kurumun dinamik bir yapi icinde faaliyetlerini stirdlirmesine
onemli katki saglamaktadir.

Bilgi insanlarin zihninde yer alan bir olgu olmakla birlikte, basili ve elektronik
kayit ortamlarina aktarildiginda enformasyon haline donidsmektedir. Kurumun
rutin calismalari sonucu Uretilen belgeler 6nemli enformasyon kaynaklari ve/veya
tasiyicilari olarak kurumun bellegini olusturmaktadir. Bu belgelerin Gretimleri,
korunmalari, diizenlenmeleri, erisimleri ve tasfiyeleri dosyalama ve arsivleme
¢alismasinin temelini olusturmaktadir. Dosyalama belge yonetimin bir pargasidir.
Dosyalama belgeleri etkin bir sekilde yonetmek ve gerektiginde ihtiyaca cevap
verebilmek amaciyla diizenlenir.

Dosyalama ve arsivleme ya da kayit yénetimi olarak bilinen is akis siireci,
tiim kurumlarin basili ve elektronik kayitlarinin ve/veya belgelerinin 6nceden
belirlenmis standartlara ve sistematige gére denetim altina alinarak
siniflandirilmasi, diizenlenmesi ve korunmasi siirecinde yapilmasi gereken biitiin
islemleri kapsamaktadir. Her tiirli basili ve elektronik kayit ortamina ulagsmak
etkili bir dosyalama ve arsivleme sistemi ile mimkinddr.

Toplumsal ihtiyaglar, resmi ve 6zel kurumlarda birer hizmet araci olarak
ortaya ¢ikmistir. Hizmet edebilmenin ya da faaliyette bulunmanin ve ayrica resmi
isleri basarabilmenin bir geregi olarak belgeler tretilmekte ve lretilen belgeler
gerektiginde tekrar kullanilmaktadir. Kurumsal galismalar sonucu uretilen belgeler
birinci elden bilgi kaynaklari olarak bir isi gdstermede, bir olayi aydinlatmada, bir
hakki korumada ya da agiklamada kanitlayici ve tanimlayici 6neme sahiptir.
Uretilen belgeler, idari amacin disinda, tiizel veya 6zel sahislar tarafindan sosyal,
kilturel, tarihi, ticari, mali, hukuki veya benzeri pek ¢ok ilgili konularin agiklanmasi
amaciyla da kullanihr.

Dosyalamanin amaci, bir belgeyi gerektigi zaman kolayca bulabilmek igin
belgenin aslina uygun olarak ve zarar gérmeden saklanmasidir. Diger bir ifadeyle
belge islerinin kurumun faaliyetlerini kolaylastiracak sekilde diizenlenmesini, belge
ve dosyalarin iyi bir sekilde korunmasini, belgenin islemlerle ilgili gerekli bilgiyi
vermesini ve isin en iyi bir sekilde sonuglandirilmasini saglamaktir. Ornegin, bir
noter islem yaptigi belgeleri titizlikle ve aslini koruyarak saklar ve gerektiginde
isleme koyar. Bir banka da misteri islemleri sonucu tretilen dekontlari dosyalar ve
ihtiya¢c duyuldugunda kullanir. Dosyalama sayesinde belge akisini kurum
faaliyetlerini kolaylastiracak sekilde diizenlemek, belgenin ve dosyanin kullanimini,
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korunmasini ve denetimini yapmak, kurumsal faaliyetlerde belgelerin kullanimini
saglayarak kurum verimliligini artirmak mimkin olacaktir.

Kurumlarda dosyalama faaliyetleri, belge islerinin daha diizenli, pratik ve
kolay hale getirilmesini saglamak amaciyla yapilir. Etkin bir dosyalama uygulamasi
belgelerin zarar gérmesini 6nledigi gibi ayni zamanda saglikli bir bicimde
korunmasini da saglar. Bu nedenle kurumlar igin dogru bir dosyalama sistemi her
zaman gerekli ve 6nemlidir. Etkin bir dosyalama sisteminin amaclari su sekilde
siralanabilir;

e Ayni konudaki belgelerin bir araya getirilmesi ile arandi§i zaman kolay
erisim saglamak,

e Kurumsal faaliyetler sonucu ortaya ¢ikan her tiirlii belgeyi aslina uygun
bicimde korumak,

e Kuruma disaridan gelen her tiirlii belgeyi bozulmadan ve istendiginde
ulasilacak bicimde saklamak,

e Kirtasiyeciligi 6nlemek, malzeme ve donanim maliyetini azaltmak,

e Yasal olarak destek saglamak,

e Belge yénetiminin sistematik ve akici olmasini saglamak,

e Arsivleme hizmetleri icin temel olusturmak,

e Arsiv ¢calismalarina hiz ve nitelik kazandirmak,

e Tekrari ve karmasikhgi nlemek,

e Dosyalama ve arsivlemede standart olusturmak.

Yukarida sayilan yararlardan dolayi etkin bir dosyalama sistemi is akisini,
diizeni, zamani ydnetmeyi ve sistemli olmayi saglamasi agisindan énemlidir.

Dosyalama islemleri hicbir sisteme bagl olmaksizin yirGtilirse bu durumda
yoneticiler gerekli bilgiyi saglayamadiklarindan 6tiirt yerinde ve zamaninda dogru
kararlar veremeyecekler; calisanlar ise ylrittikleri faaliyetleri tam anlamiyla
yerine getiremeyeceklerdir. Dolayisiyla kurumun verimliligi disecek, bunun
sonucu olarak da kurum mdsterilerine ya da sorumlu oldugu diger kisi ya da
kurumlara, tatmin edici diizeyde hizmet veremeyecektir. Bunun i¢in dosyalamada
belgelere ulasmadaki pratiklik kadar, belgelerin saklanmasinda ortaya ¢ikabilecek
sorunlara yonelik de gerekli tedbirler alinmalidir. Bu amacla dosyalamada
kullanilacak malzeme, saklama kosullari ve yerleri 6zenle belirlenmeli, bu konuda
sistemli ve planli hareket edilmelidir.

DOSYALAMANIN KURUM ACISINDAN ONEMi

Dosyalama, kurumsal verimlilige ve etkinlige 6nemli katki saglar. istenen
belgelere, istenilen zamandan ulasmak etkin bir dosyalama sistemi ile
miimkindir. Belgelere dogru zamanda kolaylikla erismenin zaman yonetimi
acisindan da blyuk bir 6nemi vardir.

Dosyalar ve icerdikleri belgeler kurumlarin hafizalaridir. Bazi durumlarda
dosyalardaki bilgi ve belgeler araciligiyla raporlar hazirlanir, bilgiler bir araya
getirilir ve karar destek sistemi olarak kullanilir.
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Bu nedenle kurumdaki isleyisi diizenli olarak saglayabilmek icin dosyalama
sistemine ihtiyac duyulmaktadir. Kurumun yapisina ve faaliyetlerine uygun sekilde
olusturulmus bir dosyalama sistemi belgelerin niteligini artirdigi gibi, kurumda
Uretilen ve kuruma gelen belgelerin hangilerinin dosyalanacagina ya da imha
edilecegine, nerede ve nasil dosyalanacagina ve bir dosya grubu icinde nasil
konumlandirilacagina yonelik hizli karar verilmesini de saglar. Arsiv ¢alisanlari igin
dosyalamanin 6nemi iki noktada 6zetlenebilir:

e Kuruma gelen ve kurumsal faaliyetler sonucu uretilen belgelerin bir diizen
icinde organizasyonunu gerceklestirerek ve boylece galisanlarin ulasmak
istedikleri belgelere kolayca erisimini olanakli kilarak kurumsal verimlilige
katki saglar.

e (Calisanlar, en pratik dosyalama yontemini segerek uygulamak zorundadir.
Calismalar cogunlukla kurumun ana dosyalariyla ilgili oldugundan bu,
onemli belgelerin ne sekilde tasnif edilecegini belirlemeye yardimci olur.

Dosyalamanin kurum agisindan 6nemi ve yararlari su sekilde siralanabilir:

e islem gérdigii tarih ne olursa olsun ihtiya¢ duyulan herhangi bir belgenin
kolaylikla bulunmasi miimkiin olacaktir.

e Kurumun geg¢misten glinimuize faaliyetleri ile ilgili bilgi ve belge birikimi
denetim altina alinacaktir.

e  Bilgi edinme hakki dogrultusunda vatandasin bilgi ve belge talebi aninda
karsilanarak, demokrasilerin vazgecilmez ilkesi olan seffaf yonetim anlayisi
saglayacaktir.

e Bilgi ve belgenin denetim altinda bulunmasi, yonetimin alacagi kararlarda
ayrintili bilgilenme imkanini ve kararlarin dogru ve isabetli alinmasini
gerceklestirecektir.

e YoOnetimin bilgi ve belge talebi oldugunda personel telas ve panige
kapilmayacaktir.

e islemi tamamlanan belgeler aninda ilgili dosyaya kaldirilabilecektir.

e Dosyalama yonetimi kurumsal verimliligi yiikselterek, zaman ve is kaybini
engelleyecektir.

e Bilgiye ulasmada kolaylik saglayarak kurumun faaliyetlerini olumlu yonde
etkileyecektir.

Dosyalama, hem ticari hem yénetsel hem de hukuki agilardan gereklidir. Bu
nedenle, dosyalarda saklanan belgelerin ne kadar siire saklanacagi gesitli yasalarla
belirtilmistir. Dosyalamanin depolamaya déniismemesi icin, belli bir siire saklanan
belgelerin yine yasada 6nerilen bicimde ayiklanarak imha edilmesi gerekir. Yasaya
uygun bir ayiklama ve imha plani gelistirerek, yasal sliresi dolmus belgeler imha
edilmelidir. Boylece giincel, aktif ve dosyalarda tutulmalari zorunlu olan belgelere
erisim kolaylasir. Etkin bir dosyalama sistemi olusturulmak isteniyorsa kurumda
kullanilan belge tiiri ve yogunlugu goz dnlinde bulundurulmalhdir. Dosyalama ile
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belgeler aslina uygun bir sekilde saklanir, belge karmasasi engellenir ve ihtiyag
duyuldugunda geriye doniik bilgi edinilmesine yardimci olur, kurumlarin hizmet
kalitesi yukselir.

Kurumlarda dosyalama faaliyetleri, belge yonetimini kolaylastirmak icin
yapilir. Dosyalama sirasinda hareket etldd, is etiidi ve ergonomi kurallarina
uymak gerekir.

Bu nedenle dosyalarin konuldugu klasérlerin raflari ve dolaplari, hareket
ekonomisi ve ergonomik kosullara uygun olmalidir. Dosyalara ulasim kolay
saglanmalidir. Ayrica dosyalar hem buyukliik hem de renk acisindan ofis estetigi ile
uyumlu olmalidir.

Kurumlarda islerin zaman ydnetimi agisindan ele alinmasi, verimlilige ve
etkinlige katki saglar. Dosyalama sistemlerinde herhangi bir gecikmenin olmamasi
icin, dosyalamanin glinlik yapilmasi gerekir. Belgelerin defalarca elden gegmemesi
icin, islemi bitmis evrakin bir an 6nce dosyalanmasi verimliligi saglar.

Kurumsal faaliyetlerde islerin diizenli ve istenen sekilde yiritilebilmesinde
yazili iletisim blylik 6nem tasir. Kurumlar dinamik yapilarindan ve rutin
calismalarindan o6tiri strekli belge Uretirler.

Bulyiik 6lgekli kurumlar belgelerin yonetimini gergeklestirebilmek igin
sadece arsive yonelik calismalari yapan ayri bir birim olustururken, kiguk olgekli
kurumlarda ise belge yonetimi ile ilgilenen ayri bir birim yoktur. Bu gérevi
kurumdaki sekretarya yapmaktadir.

DOSYALAMA iSLEMLERI

Dosyalama siireci, belgelerin kuruma disaridan gelmelerinden ve kurumda
Uretilmelerinden itibaren nasil, nerede ve hangi yapida dosyalanacaginin
belirlenmesiyle baslar ve islemden kaldiriimasina kadar gegen sliredeki tiim
asamalari igerir. Hangi dosyalama sisteminin kullanilacagina karar verildikten
sonra, dosyalama sirecinin en ince ayrintisina kadar tasarlanmasi, sistemin
etkinligini artirir. Bu baglamda dosyalama siireci birtakim asamalari igerir. Bunlar;

* Analiz calismasi ve planlanmasi

e Kurum dosyalama sisteminin olusturulmasi
e Dosya diizenleme yontemleri

e Kurum saklama planlarinin hazirlanmasi

¢ Saklama ve depolama

e Kullanim ve erisim

¢ Degerlendirme-ayiklama ve imha

Dosyalama siireci, sistemin kurulmasi, isletilmesi, kontrol edilmesi ve
glncellenmesine yonelik karmasik ve sorumluluk gerektiren islemlerden
olusmakta ve kurumsal faaliyetlerin ¢iktisi olan belgeleri iceren dosyalarin kalici
olarak diizenlenmesine yonelik aktiviteleri icermektedir. Bu nedenle dosyalama
islemleri gegici bir faaliyet olarak degerlendirilmemeli, merkezi bir birimin
sorumlulugunda yuritiilmesi gereken isler olarak gorulmelidir.
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Analiz Galismasi ve Planlanmasi

Dosyalama sirecine yonelik analiz ¢calismasi, kurumsal yapi ve fonksiyonlar
gozetilerek belgelerin ve belgelere yonelik islemlerin tiim yonleri ile ele alinmasini
icerir.

Yapilacak analiz calismalari, dosyalama islemlerinin tim asamalarinin
planlanmasinda ve yiritilmesinde yol gosterici bir rol Gstlenecektir. Analiz
¢ahismalariile kurumda birimlere gore lretilen belge miktari, hangi tiir belgelerin
Uretildigi, saklanmakta olan belge serileri, hangi tarihleri kapsadigi, hangi formatta
saklandig, gizlilik 6lcttleri ve kopya bilgileri gibi belge ve dosya islemleri ile ilgili
her tirli bilgi toplanacaktir. Boylece analiz calismasi sonucu ortaya konan belge
envanter ¢alismasi ile belgelerin, kurumun amaglari dogrultusunda daha nitelikli
bir bicimde Uretilmeleri ve isleme konulmalari gerceklesecektir. Nitekim belgelerin
hangi birimde ne kadar Uretildigi ve bu birimlerde ne kadar sire tutulacag gibi
bilgiler, belge envanter ¢alismasi ile belirlenecektir. Envanter ¢alismasi ile elde
edilen bilgiler, kurumun dosya dizenleme yéntemleri ve saklama planlari gibi
belge ve dosya islemlerinin yirutilmesine 1sik tutacaktir.

Belgelere yonelik envanter calismasinin amaglari su sekilde siralanabilir:

e Hangi belgenin nasil, kim tarafindan ve ne amacgla uretildigini anlamak,

e Kurumda ne kadar belgenin tutuldugu saptamak,

e Tutulan bu belgelerin kurumsal fonksiyonlarini ve amaglarini anlamak,

e Bu belgelerin kurumda ne zamandan beri tutuldugunu ve ne kadar sireyle
tutulacagini belirlemek,

e Kimler tarafindan nasil ve ne kadar siireden beri kullanildigini belirlemek,

e Belge sayisini, bu belgelerin depolama alaninda ne kadar yer kapladigini ve
ne kadarinin gift niisha oldugunu tespit etmek,

e Belgelerin nasil depolandigini ve belgelere nasil erisildigini belirlemek,
hangilerinin kagit tabanl, hangilerinin elektronik ortamda yer aldigini
anlamak,

e Hangi belgelerin kurum icin énemli oldugunu ve hangi kosullarda
saklanmasi gerektigini anlamak,

e Belge kullaniminda yasanan sorunlari belirlemek.

Yapilan uygun analiz isleminden sonra dosyalama siirecinin planlanmasina
baslanmalidir. Bu siiregte kimlerin dosyalara ve belgelere erisim hakki bulundugu,
dosyalardan sorumlu personelin niteligi ve kurumun ihtiyaglarina yanit verecek
dosyalama sisteminin secim karari bu asamada ele alinmalidir. Ayrica belgelerin
Uretim asamalari ve arsivleme ile ilgili diizenlemeler de planlama gergevesinde
ortaya konulmalidir. Dosyalama islemlerine yonelik planlama, arsiv ¢alisanlarina
gelecekte hangi yontemleri uygulayacaklari ve s6z konusu islemlere yonelik is
akisinin hangi adimlari icerdigi hususunda bilgi vererek bu dogrultuda ¢alismalar
yapmalarini saglayacaktir.
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Kurum Dosyalama Sisteminin Olusturulmasi

Bir kurumda dosyalama sisteminin olusturulabilmesi ve etkin bir bicimde
ylrttiilebilmesi icin yapilmasi gereken ilk is, kurumun yapisinin ve ézelliklerinin
belirlenmesidir. Kuruma, kurumsal islemlere, Uretilen belgelere ve birimler
arasindaki iletisime en uygun dosyalama sistemi, bu belirlemeler 1siginda
yapilabilir.

Dosyalama sisteminin se¢ciminde kurumun sundugu hizmet tird, hizmet
verdigi kesimin ozellikleri, Uretilen belge tlri, belge miktari ve depolama kosullari
dikkate alinmasi gereken unsurlardir. Bununla birlikte belge ve dosyalardan
yararlanacak kisilerin daha ¢ok hangi anahtar terim araciligiyla belge talebinde
bulunduklari da secilecek sistemi belirleyecek 6l¢itlerdendir.

Uygun sistemin kurulmasindan sonra belgeler sorumlu kisi tarafindan
siniflandiriimali ve siraya konulmalidir. Dosyalama dncesi yapilacak siniflandirma,
belgenin hangi dosyalama sistemine gére dosyalanacagina gore degisir. Ornegin,
dosyalama sistemi konu adlarina gore alfabetik dosyalama sistemi ise
dosyalanmasi gereken belgelerin 6nce konu adlarina gore siniflandirilmasi, daha
sonra alfabetik siraya konulmasi gerekir.

Dosyalama islemini yapacak personelin giinlik, haftalik ve aylik olarak
dosyalama islemini gerceklestirmesi gerekmektedir. Boylece ortaya ¢ikabilecek
karisikhgin da 6niine gecilmis olacaktir. Ornegin, arsiv calisani masasinda
yazilacaklar, gonderilecekler, dosyalanacaklar, sorulacaklar biciminde raflar
olusturarak belgeleri tasnif etmeden 6nce bekletebilir. Sorulacak belgeleri ilgili
yerlerin sorumlularina danisarak yapip yapmayacagina karar verebilir.

Dosya Diizenleme Yontemleri

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

Kurum Saklama Planlarinin Hazirlanmasi

Saklama plani, bir belgenin ne kadar siirede saklanacagini ve saklama
sdiresinin bitiminde nasil bir isleme tabi tutulacagini gésteren talimatlardir.
Saklama plani kurumda Uretilen belgelerle kuruma disaridan gelen belgelerin
degerlendirme, ayiklama ve imha islemlerini zamana yayma ve planlama
¢ahsmasidir.

Saklama plani olusturmanin temel nedeni, ofislerde birim ve kurum
arsivlerinde biriken belgelerin sahip olduklari 6nem derecelerine gére korunm~---
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saglamaktir. Bu planlar, belgeleri ait olduklari konu grubundan ayirmadan, belli
zaman dilimlerinde degerlendirmeyi ve ayiklamayi olanakli kilar. Saklama plani
olmayan kurumlarda belgeler herhangi bir ayiklama ve imha islemine tabi
tutulmadan bir bitln olarak arsivlere devredilmektedir. Saklama planlari su
amaclarla olusturulur:

e Belgelerin ihtiyac duyuldugu kadar saklanmasini temin etmek,

e Kurumun tim birimlerinde tutarl ve standart kurallarin yerlesmesini
saglamak,

e dari ve yasal degerlerini yitiren belgeleri gereksiz yere tutmamak,

e Hicbir degeri kalmayan belge ve dosyalar icin yer, emek, zaman ve para
harcanmasini engellemek,

e Daha uzun siireli saklanmasi gereken belgeleri digerlerinden ayirmak,

e Belgelerin yanlislikla imha edilmesini 6nlemek,

e Uzun silireli depolama icin gerek duyulan bir depolama planinin
olusmasina katkida bulunmak.

Saklama ve Depolama

Dosya stirecleri ile ilgili olarak gerekli siniflandirma, saklama ve kodlama
islemleri yapildiktan sonra dosyalarin saklanacagi alanlar olusturulmalidir. Bu
alanlarin giivenligi titizlikle saglanmali, olusabilecek dogal ya da suni felaketlerin
online gecilebilmesi icin gerekli dnlemler alinmalidir. Belgelerin belli stireler
cercevesinde tasnifleri saglanmali, imha edilecek ya da arsive kaldirilacak
belgelere karar verilmelidir.

Belgeler belli bir diizene gére dosyalanarak korunmalidir. Kurumsal,
hukuksal ve kiiltiirel agcidan yararl olabilecegdi diisiiniilen belgeler diizenlenmeli ve
saklanmalidir. Buna gére dosyalama sistemleri kurumda Uretilen belgelerin
diizenli sekilde tutulmasini; saklama planlari ise bu belgelerin degerlendirme,
aytklama ve imha islemlerinin diizenli ve saglikli bir bigimde yapilmasini
saglamaktadir.

Depolama arag ve gereclerinin seciminde, belge ve dosya miktarinin stirekli
artabilecegi de dikkate alinarak dogru tiirde, 6l¢lide, sayida ve uygun kalitede
se¢im yapilmasina 6zen gosterilmelidir. Depolama arag ve gereglerinin se¢iminde
genel olarak etkili olan faktorler sunlardir:

Yeniden kullanilmak lizere depolanacak belge ve dosyalarin tiirii ve hacmi:
Depolanacak belge tiiri basili ve gesitli elektronik kayit ortamlarinda yer
almaktadir. ister basili ister elektronik belge olsun depolanacak belgeler olasi
degisikliklerde bozulmamali ya da zarar gormemeli, kopyalanarak ¢ogaltilabilmeli
veya baska bir ortama aktarilabilmelidir.

Onemli ve gizli belgelerin saklanmasi: Kurumlarda belgeler, icerdikleri
bilgiye ya da hitap ettigi kisiye gore cesitli gizlilik derecelerine sahiptir. Tiirkiye’de
resmi yazilar, normal yazilardan farkli olarak gizli, cok gizli, 6zel ya da hizmete 6zel
seklinde farkh gruplar altinda degerlendirilmektedir. Gizlilik 6zelligi olan belgelerin
saklanmasina ve erisiminin sinirli olmasina 6zen gosterilmelidir. Bu tiir belgelerin
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dogal ve yapay nedenlerden 6tiri fiziksel zarar gormelerini dnlemek igin atese,
suya, depreme, bakteri, mantar ve toz gibi mikroorganizmalara karsi dayanikli
maddelerden imal edilmis depolama linitelerinde saklanmalari gerekmektedir.

Yer Faktérii: Belge ve dosyalarin depolamasinda depolama yeri ve burada
kullanilacak cihazlar, depolama bigimi ve havalandirma gibi konular, kaynaklarin is
akis sistemine gore verimli kullanimina ve bozulmadan saklanmasina etki eden
onemli faktorlerdir. Dosya raflari personelin rahatca calisabilecegi bicimde
diizenlenmeli, toza, Isiya ve i1518a karsi dnlemler alinmalidir. Depolama alaninin
hacmi ve agirliga dayanakligi da dikkate alinarak depolama yeri ve araclarinin
seciminde 1si, 151k, hacim, kat, agirhga karsi dayaniklilik ve havalandirma gibi pek
cok faktoriin gz onlinde bulundurulmasina 6zen gosterilmelidir.

Maliyet: Dosyalama maliyetinin belirlenebilmesi igin ilk i¢ faktoriin dogru
bir sekilde analiz edilmesi gerekmektedir; ¢linkli dosyalama maliyetinin dnemli bir
bollimini bu faktorler olusturmaktadir. Ayrica maliyeti belirleyen diger etkenler
ise, personelin egitim giderleri, dosyalanacak belgelerin niteligi, tercih edilen arag
ve gereclerin kalitesidir. Genel olarak dosyalarin saklama ve depolama maliyetini
belirleyen unsurlar su sekilde siralanabilir:

e Personel giderleri,

e Uygun dosyalama arag-gerecleri,

¢ Ulasimi kolay ve is akisi sistemine uygun yerlesim yeri,
¢ Depolanacak belgelerin hacmi ve niteligi,

e Tercih edilen dosyalama sistemi.

Kullanim ve Erigim

Kurumlarda belgeler, ayni zamanda kurumsal faaliyetlerin kaniti olarak da
dretilirler, kullanilirlar ve ¢esitli islemlerden gegtikten sonra da dosyalanirlar.
Dosyalar, belgelerin yeniden kullanimi ihtimaline karsi ofislerde, birim ve kurum
arsivlerinde saklama planlarinin dngérdigi siire zarfinda saklanirlar. islemi sona
eren ve dosyalanan belgeler, yeniden kullanilmak {izere zorunlu olmadikga
dosyalarindan c¢ikarilmadan kullanilmahdir. Bu noktadan sonra belgelere erisim ve
kullanim, dosya diizeyinde olmalidir. Bu uygulama hem belgenin tahribatini hem
de kaybini 6nler. Belgelerin tekrar kullanim durumu ortaya ¢iktiginda belgelerin
oding alinmasi gerekmektedir. Dosyalarin ve belgelerin yerinden c¢ikarilip 6diing
verilmesi islemleri birtakim form ve defterlerle kayit altina alinmalidir.

Belge ve dosyalara erisim temelde dosyalama planinin tim unsurlarini
dikkate alarak hazirlanan indeksler ve belge veya evrak kayit ve zimmet defterleri
ile yapilmaktadir. Dosyalanmis belgelere farkl erisim unsurlarindan ulasmayi
saglayan en 6nemli arag indekstir. Dosyalama plani dogrultusunda hazirlanan
indeksler disinda kisi adi, yer adi, yil, konu gibi belge iceriginde yer alan 6nemli
bilgilerden yola ¢ikilarak hazirlanan indeksler de belge erisim icin dnemli
araclardir.

Belgelere erisimi saglayan énemli erisim ara¢larindan biri de belge veya
evrak kayit defterleridir. Kurumlarda genellikle kuruma disaridan gelen ve kurum
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disina giden belgeler icin gelen ve giden seklinde iki ayri belge/evrak kayit defteri
kullaniimaktadir; ancak islem hacmi kiiciik olan kurumlarda gelen ve giden
belgeler ayni defter igine de kaydedilebilmektedir. Bu belgeler isleme konuldugu
tarihe gore siralanmaktadir. Belge islem tarihine gore aranmakta, evrak
defterlerine belgelerle ilgili cesitli bilgiler kaydedilmektedir. Bu bilgiler, belgenin
geldigi ya da gittigi yer, dosya planina gore verilen sayi ve evrak numarasi, islem

tarihi, ekinde bulunan belge adedi, cok kisa 6zeti ve saklandigi dosyanin

numarasidir. Belgeye saklandigi dosya numarasi ile birlikte kayit defterinden de
Saklama planlari

belgelerin ulagilabilir.
degerlendirme, Degerlendirme-Ayiklama ve imha
ayiklama ve imha
islemlerinin nasil Degerlendirme, ayiklama ve imha islemleri, ofislerde birim ve kurum
yapilmasi gerektigini arsivinde saklama planlari cercevesinde yiritllmesi gereken islemlerdir. Bu
belirler. islemler kurum arsivinde yapilmalidir. Bu islemden sonra belgeler, son bir

diizenleme isleminden gecerek arsiv kodlari verilmeli ve arsiv depolarindaki
yerlerine yerlestirilmelidir.

Ayiklama ve imhanin amaci, artik kullanilmayan, hukuki ve kanit degerini
yitirmis belgelerin, dosyalarindan ¢ikarilip imha edilerek depodaki evrak saklama
siireglerini bitirmektir. Amag, mevzuattaki tanimlarda belirlenen ifadelerde yer
bulan belgelerin diizenlenmesini saglamak ve hizli bir sekilde erisimini miimkdiin
kilmaktir.

Tirkiye’de 6zellikle resmi kurumlarda var olan belgelerin imhasi
“Muhafazasina Liizum Kalmayan Evrak ve Malzemenin Yok Edilmesi Hakkinda
Kanun Hikminde Kararnamenin Degistirilerek Kabulli Hakkinda Kanun”
cercevesinde yapiimaktadir.

DOSYALAMA ARACLARI

Dosyalama sisteminin kurulmasinda, dosyalama araclarinin taninmasi,
Ozelliklerinin bilinmesi ve sisteme en uygun araglarin secilmesi gerekir. Dosyalama
araglari, sistemin isleyisini kolaylastirir. Dosyalamada, geleneksel ve elektronik
ve/veya sanal dosyalama aragclari kullanilir. Otomasyona dayali elektronik ya da
sanal dosyalama sistemlerinde kullanilan dosyalama araglari ise bilgisayarlar,
yazilim ve donanimdir.

Klasik Dosyalama Aracglari: Dosya, klasér, dosya dolaplari, rehberler ve
kavalyeler, kasalar klasik dosyalama araglaridir.

Dosya, belgelerin icine konuldugu ikiye katlanmis karton ya da plastikten
Dosyalara erisim icin yapilmis dosyalama aracidir. Dosyanin adi, numarasi, kodu gibi bilgiler, 6n kapaga
rehber ve indeks olarak ve arka kapaga takilan kavalyelere yazilir. Bu islem dosyaya kolayca erisimi saglar.

adlandirilan listeler

Klasér, dosyalarin konulmasina yarayan kalin karton, mukavva veya benzeri
olusturulmaktadir.

dayanikh malzemeden yapilmis dosyalama aracidir. icine dosya konulacak
blyikliiktedir. Belge, 6nce dosyaya, sonra da klasore konuldugu gibi, dogrudan
klasore de konulabilir. Bu durumda dosya gémleklerinin kullanilmasi, belgelerin
daha iyi korunmasini saglar.
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Dosya dolaplari, dosyalama sistemi olarak dolaplara yerlestirilir ve saklanir.
Dolaplar, cekmeceli veya rafli olurlar. Kullanis amacina gore degisik 6lctlerde
olanlari vardir. Mektuplar, haritalar, projeler, filmler, bantlar icin kullanilan
dolaplar birbirinden farkhdir. Raylar lzerinde yliriiyen biyik ve modern dosya
dolaplari, calisma yerinden en (st seviyede yararlanma imkani saglar.

Rehber veya indeks (fihrist), dosyalar kurumlarin kullandiklari dosya
diizenleme sistemine gore klasorlere konulduktan sonra bu dosyalara erisim
kolayhginin saglanabilmesi icin rehber veya indeks (fihrist) olarak adlandirilan
listeler olusturulur. Yeni veya eski dosyanin mutlaka indeksi olmalidir. Bu sayede
aranan dosyalar rahatlikla bulunabilir. indeks alfabetik siralama, kurum, sahis, yer
isimleri adresler gibi olcttlere gore olusturulabilir.

Etiket (dosya sirtligi), dosyanin igerigi hakkinda bilginin yazili oldugu aragtir.
Etiketleme, dosyanin icini agmadan hangi konu ve is ile ilgili oldugu hakkinda
kisaca bilgi verir. Dosyalama isini yapan personel, dosya lzerindeki etikete
bakarak ilgili belgeyi yerine takabilir. Boylece daha hizli kolay bir sekilde istenilen
dosya bulunabilir.

Kasalar, ofis ortamlarinda arsivi gerektiren dosyalarin ve belgelerin fiziksel
glvenligini saglamak igin yapiimis gelik yapilardir.

Sanal dosyalama araclari, elektronik belge ve bilgi yonetimi icin gerekli olan
donanimlara ve yazilimlara sahip araglardir. Yazilim paketleri iginde olusturulan
sanal dosyalar araciligiyla tiim belgeleri kolaylikla yerlestirmek mimkiin
olabilmektedir.

Programa istendigi zaman yeni dosyalar eklenebilmektedir. Arandiginda
bulunmasinda zorluklarla karsilasilan belgelere bilgisayarin bir tusuna basmakla
ulasmak mumkdnddr.

DOSYALAMA SISTEMLERI VE DOSYALAMA
SISTEMLERININ OZELLIKLERI

Dosyalama sistemi, dosyaya ve belgelere yonelik yapilmasi gereken arsiv
¢ahsmalarinin kurumun yapisi ve isleyisi de dikkate alinarak hangi plan ve diizen
dahilinde yapilacaginin analiz ve arastirmalar sonucu elde edilen bilgiler
dogrultusunda tasarlanmasi ve ortaya konulmasidir. Belgelerin etkin yonetimi ve
belgelerden yararlanma, kurumun amaclarina, yapisina ve ozelliklerine uygun
secilen bir dosyalama sistemi ile mimkiindiir. Dosyalama sisteminin yararlari
sunlardir;

e Gereksiz ve kullanilmayan belgelerin ayiklanmasi ve sayilarinin azaltiimasi,

e Belgelerin bir sistem dahilinde dosyalanmasini saglamasi,

e Belgelerin glivenli bir sekilde korunmasini saglamasi,

e Karar verme silrecine destek saglamasi,

e Sistemin kisilere ve gorevlere bagl kalmadan devaminin ve siirekliliginin
saglanmasi,

e Kurumsal verimliligi artirmasi ve maliyeti dlistirmesi,
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* insani ve fiziksel kaynaklardan fayda saglanmasina maksimum oranda katki
saglamasi.

Dosyalama isleminin verimli ve etkili olabilmesi icin dosyalara konulan
belgelerin ve bu belgelere erisimin, personeli ¢eliskiye diisiirmeyen, onlara zaman
kaybettirmeyen ve hizli karar verdiren bir diizende yapilanmasi gerekmektedir.

Dosyalama sisteminin icinde yer alan belgelerin konu basliklari anlasilir
olmali, eksiksiz olarak tanimlanmali ve belgelerin yanlis dosyalara konulmasi
engellenmelidir. Sistem kendi icinde belirli standartlar dahilinde ana ve alt
gruplara ayrilmali ve kurumun ihtiyaglarini tamamiyla karsilayacak bicimde
tasarlanmalidir.

Sizce dosyalama sistemleri kurumlar icin neden 6nemlidir?

=
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Kurum igindeki is akislari ve yapilan faaliyetlerin takibini kolaylastiracak bir
bicimde tasarlanan dosyalama sistemi, kurumsal amaglara ulasiimasini
kolaylastiracaktir. Ayrica elektronik ortamdaki belge transferinin artmasi
dolayisiyla sistemin yapisi e- postalar, e-belgeler ve cesitli gorsel araglari
destekleyecek bicimde yapilandiriimaldir.

Dosyalama sisteminin etkili ve stirdtirtlebilir olmasi ayrica kurumsal
verimlilige katki saglamasi amaciyla olusturulabilmesi igin sistemin bazi ézelliklere
sahip olmasi gerekmektedir. Bu baglamda sistem;

e Basit olmalidir.

e Akla dayanmalidir (ussallik).

e Tutarl olmaldir.

e Kullanisl olmalidir.

e Transfer kolayligi saglamalidir.
e Ekonomik olmaldir.

e Dinamik olmalidir.

e Yazili olmalidir.

e Yasal olmalidir.

Basit Olmasi

Bu 6zellik, sistemin karmasik olmayan, herkesin anlayabilecegi bir diizene
ve icerige sahip olmasidir. Bu baglamda dosyalama sistemi, kurumun yapisina
uygun olacak sekilde, sistemi kullanan kisilerin rahat¢a anlayabilecegi standartlara
ve diizenlemelere sahip olmalidir. Belgelerin hangi dosyaya konulacagi ayrica
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istenilen belgelere en kisa zamanda ve en az maliyetle nasil ulasilacagi acgik segik
belirtilmelidir.

Akla Dayanmasi (Ussallik)

Dosyalama sistemi, kurumun yapisina ve faaliyetlerine uygun olmali,
kullanilan dosya basliklari akla ve mantiga uygun bir sistem dahilinde
hazirlanmalidir. Sistem kolayca kavranabilmeli, anlasilir ve acik olmalidir.

Tutarh Olmasi

Dosyalama
sisteminin etkili Dosyalama sisteminde ana gruplar ile alt gruplar arasinda bir uyumun veya
ve slrdurulebilir tutarlihgin bulunmasi sarttir. Bu baglamda sistem icerik, tarih ve konu gibi unsurlar
olmasi i¢in acisindan birbiriyle celismemeli, belgeler tutarl bir bigimde tasnif edilerek
sistemin bazi dosyalara yerlestirilmelidir. Bu standarda uygunluk, ulasiilmak istenen belgeye en
ozelliklere sahip kisa zamanda erisimi saglayacaktir. Kurumun faaliyetleriyle paralellik gosteren bir
olmasi gerekir. sistem etkin, verimli ve kullanisli olacaktir.

Kullanigh Olmasi

Her kurumun niteligi ve yurittigu faaliyetleri farkli oldugu icin, 6ncelikle
kurumun ihtiyaclari dogru bir sekilde analiz edilerek belirlenmeli, buna bagli olarak

en uygun dosyalama sistemi secilmelidir.
Dosyalama
sistemine yonelik Transfer Kolayhgi Saglamasi
fayda ve maliyet . . .
y. ) y Kurumda var olan belgelerin ve dosyalarin gerektigi zaman kolaylkla bir
analizleri yapilarak . . . -
) . baskasina veya arsive aktarilmasi saglanmalidir. Dosyalama sistemi, sistem
sistemin daha L . . . A
o icerisindeki belgelerin veya dosyalarin dolasmasina ve izlenmesine imkan verecek
ekonomik bir . L . .
ild sekilde tasarlanmalidir. Bu ¢ergevede belge ve dosya transferi saglanarak sistemin
ekilde
: daha etkin bir sekilde galismasi gerceklestirilecektir.
tasarlanmasi

saglanmalidir. .
Ekonomik Olmasi

Dosyalama sistemi bir maliyeti gerektirmektedir. Bunun igin sistemle ilgili
¢alismalara yonelik fayda ve maliyet analizleri yapilarak sistemin daha ekonomik
bir sekilde tasarlanmasi saglanmalidir. Bylece en az emek ve maliyetle sistemin
islerligi gerceklestirilerek yerden, zamandan ve emekten tasarruf saglanacaktir.

Kisaca 6zetlenecek olursa, diizgiin bir dosyalama sistemi su 6zellikleri
tasimalidir:

¢ Basit ve yalin olmalidir.

e icerik, tarih ve konu gibi faktérler agisindan tutarh olmaldir.

¢ Uygun araglarla yapiimahdir.

e Ekonomik olmalidir.

e Hizh degisim sireglerini karsilayacak 6l¢tide esnek olmalidir.

¢ Dosyalamanin amacina uygun bir bicimde kullanish olmalidir.

e Belgelerin ve dosyalarin kolaylikla dolasmasina izin verecek olglide transfer
kolayhgi saglamalidir.

- 200
Atatirk Universitesi Acikogretim Fakdiltesi



Dosya, Dosyalama Ve Dosyalama Sistemleri

Dinamik Olmasi

Kurumlar, cesitli nedenlerden 6tirl zamanla degisim gecirmektedirler. Bu
degisimi tetikleyen nedenlerin basinda teknoloji gelmektedir. Nitekim artik
glinimizde teknolojiyle birlikte kurumlarda elektronik belge de liretilmektedir.

Yasanan bu degisimlerde dosyalama sisteminin olumsuz etkilenmemesi icin
esnek ve uyum gosteren bir diizen olusturulmali, sistemin bozulmamasi
saglanmalidir.

Yazili Olmasi

Dosyalama sisteminin ¢alisma seklinin ya da sistemi olusturan biitlin
unsurlarinin yazil olarak belirlenmesi ve saklanmasi gerekir. Bu, kurum
¢ahisanlarinin dosyalama sistemini agik¢a anlayabilmesi icin gereklidir. Ayni
zamanda sistemin kayitli olmasiyla dosyalama ile ilgili gelecekte ortaya gikabilecek
olasi sorunlarin da 6niine gecilmis olunacaktir.

Yasal Olmasi

Kurumlarda dosyalama sisteminin farkli 6zellikler géstermemesine dikkat
edilmelidir. Genellikle birden ¢ok subesi veya birimi olan kurumlarda farkh
¢ozimler kullanildigi gérilebilmektedir. Kurumlarda bu tir farkliliklari dnlemek
icin dosya planlari yazili olmali, yazisma ve arsiv yonetmelikleri hazirlanmalidir.
Dosyalama sisteminin bir yapi altindaki tiim subelerde ve birimlerde benzer
ozelliklerle kullanilmasi; ancak kurum dosya planlarini da iceren yazisma ve arsiv
yonetmelikleri gibi yasal dlizenlemelerle mimkin olabilmektedir.

Dosyalama sisteminin segiminde ayrica su hususlara da dikkat edilmelidir.
Bunlar;

e Kurumun blyikligu,

¢ Belgenin niceligi,

e Belgenin nasil kullanilacagi,

* Belgeyi kimlerin kullanacagi,

e Belgeye erisimin nasil olacagidir.

DOSYALAMA SISTEMININ TEMEL UNSURLARI

Dosyalama sisteminin temel unsurlari siniflandirma ve kodlamadir. Bu iki
0ge dosyalarin icinde bulunan belgelere, aralarindaki konulara ve birbirleriyle
baglantilarina gore tasnifini, sonra da hizh, glivenli ve en az maliyetle erisimini
saglayacak sekilde kodlandiriimasini agiklamaktadir. Siniflandirma, belgeler ve
belgeleri iceren dosyalar icin bir siniflama semasi ve dosya plani hazirlanmasidir.

Hazirlanan dosya planinda alfabetik, nimerik ve alfa-niimerik semboller
kullanilarak kodlanmasiyla dosyalama sistemi bigcimsel olarak ortaya gikacaktir.

Siniflandirma

Siniflandirma, belgeler ve belgeleri iceren dosyalar igin bir siniflama semasi
veya dosya plani hazirlanmasidir. Bu plan dosyalarin ve bu dosyalarin icerdigi
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belgelerin fiziksel diizenlemelerini, depolanmalarini ve erisimlerini saglayacak
temel yapiyi gosteren bir kilavuz seklindedir. Siniflandirmanin temel amaci,
belgeleri iretim yerlerine gore ve ilk Giretildikleri gibi tanimlanarak, tekrar
kullanabilme degerini korumak ve kodlama ile erisim sisteminin
uygulanabilmesine yonelik ortami saglamaktir. Siniflandirmada dikkat edilmesi
gereken iki nokta vardir. Bunlar; belgelerin Gretildigi kurumun yapisi ve belgelerle
ylritilen faaliyetlerdir.

Kurumlar farkli alanlara yonelik etkinlik ytrtttiklerinden ve yapilarinin farkh
olmasindan 6tiiri siniflama sistemi de kurumdan kuruma farklilik
gosterebilmektedir. Kurumlarin yonetsel yapilarinda ve yaptiklari islerdeki farklilik
belge siniflandirilmasinda temel olan kurumsal ve fonksiyonel islere gére siniflarin
olusturulmasi ve tanimlanmasi kuralini bozmaz; fakat yine de kurumlar kendi
yapilarina uygun bir dosyalama sistemi olusturmak icin siniflandirma yapmak ve
belgeleri bu siniflandirmaya uygun olarak diizenlemek durumundadirlar.

Dosya Planlan

Dosya icerisindeki konularin bilinmesini saglayan ve belli standartlara gore
hazirlanmis dosya adlarinin ve numaralarinin bulundugu listelere dosya plani
denir. Dosya plani olustururken kurumsal faaliyetlerin ve Uretilen ve kuruma
disaridan gelen belgelerin 6zelliklerinin dikkate alinmasi ve buna gore konularin
kendi icinde hiyerarsik olarak diizenlenmesi gereklidir. Dosya plani kurumsal
belgelerin ve dosyalarin diizenlenmesinde kullanilan 6nemli rehberlerden biridir.
Dosya plani olustururken dikkat edilmesi gereken noktalar sunlardir:

e Konu basliklari gok genel veya ¢ok ayrintili bigimde degerlendirilmelidir.

e Konular olusturulurken standart 6lgiler disina ¢ikilmamalidir.

e Ana ve alt konular hiyerarsik yapisi kurumun yapisi ile paralellik
gostermelidir.

Kodlama

Siniflandirilarak olusturulan dosyalarin ve dosya birimlerinin
tanimlandiklari sekliyle diizenlerinin korunabilmesi icin belli bir sisteme gore
siralanmalari gerekir. Bu siralama islemi kodlamayla ilgilidir. Kodlamanin amaci,
siniflandiriimis belgelerin iliskilerini belirleyerek bu dogrultuda mevcut dizenlerini
korumalarini ve yerlerini gostermelerini saglamaktir. Kodlama yéntemleri,
alfabetik kodlama, niimerik kodlama ve alfa-niimerik kodlama olmak (izere li¢
cesittir.

Alfabetik kodlama, dosya planindaki bitin unsurlarin birbirleriyle iliskilerini
dogru sekilde tanimlayacak bicimde harflerle kodlamadir.

Niimerik kodlama, dosya planindaki bitln unsurlarin birbirleriyle iliskilerini
ihtiyaca gore bir veya birden fazla sayida rakam kullanarak kodlamadir. Niimerik
kodlamada, ardisik nlimerik kodlama ve ardisik olmayan niimerik kodlama
yontemleri kullanilmaktadir.
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Alfa-niimerik kodlama, alfabetik ve nimerik yontemlerden oldugu gibi ayni
esaslara gore hazirlanan, dosya planinin kodlanmasinda alfabetik ve sayisal
karakterlerin birlikte ve uyumlu bir bicimde kullanildigi kodlama yontemidir.
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Rf AN

A\
|
eKurumsal faaliyetler sonucu ortaya ¢ikan ve kuruma faaliyetleri ile ilgili
disaridan gelen belgeler kurumlar icin 6nemli birer birinci el bilgi kaynagidir.
Bu nedenle s6z konusu belgeler uretimlerinden depolanmalarina ve
imhalarina kadar pek ¢ok sureci igeren galismalarla yonetilmektedir. Bu
dogrultuda belgeler bir araya getirilerek gruplandirilir ve dosya héline
getirilir. Dosya, ayni konuyu iceren yazilar grubunu ifade eder ve dosyalama
isleminde ¢ok 6nemli bir yere sahiptir. Dosyalama ise belgelerin tek tek
dosya igine yerlestiriimesi islemidir. Dosya ve dosyalama galismalari ile
belgeler hem diizenli bir sekilde yerlestirilir hem de kolaylikla erisimleri
gercgeklestirilir.
eDosyalama ve arsivleme ya da kayit yonetimi olarak bilinen is akis stireci,
tim kurumlarda var olan basili ve elektronik belgelerin dnceden belirlenmis
standartlara ve sistematige gore denetim altina alinarak siniflandiriimasi,
dizenlenmesi ve korunmasi siirecinde yapilmasi gereken butiin islemleri
kapsamaktadir. Her tiirli basili ve elektronik belgelere ulasmak kurumsal
yaplya uygun etkili bir dosyalama ve arsivleme sistemi ile mimkiinddr.
eDosyalama sistemi kurumsal verimlilige ve etkinlige 6nemli katkilar saglar.
Belgeleri yonetmek ve belgelere erismek saglikli islerlige sahip bir dosyalama
sistemi ile mimkiindiir. Belgelere dogru ve istenilen zamanda ulasmak
zaman yonetimi agisindan da énemlidir. Dosyalar ve igerdikleri belgeler
kurumlarin hafizalaridir. Gerektiginde dosyalardaki belgeler ve bilgiler
aracihigiyla raporlar hazirlanir ve yéneticinin daha dogru karar vermesi
amaciyla da kullanilabilir.
eDosyalama siireci, belgelerin tretilmeleri ile birlikte nasil, nerede ve hangi
yapida dosyalanacaklarinin belirlenmesi ile baslar ve imhalarina kadar gegen
sliredeki tim asamalari icerir. Hangi dosyalama sisteminin uygulanacagina
karar verildikten sonra, dosyalama siirecinin en ince ayrintisina kadar
tasarlanmasi gerekir. Bu siireg birtakim asamalari igerir. Bu siiregler; analiz
calismasi ve planlanmasi, dosyalama sisteminin olusturulmasi, dosya
diizenleme yontemlerinin belirlenmesi, saklama planlarinin hazirlanmasi,
saklanmasi ve depolanmasi, kullanimi ve erisimi, degerlendirilmesi,
aylklanmasi ve imhasidir.
eDosyalama araglari, dosyalama isleminde kullanilan geleneksel ve elektronik
dosyalama araclarini ifade eder. Bu araglar araciligiyla belgeler tretildigi gibi
ayrica belgelerin dolasimi ve saklanmasi da yapilmaktadir. Bu araglar; dosya,
klasor, dosya dolaplari, rehber veya indeks, etiket, kasa ve elektronik/sanal
dosyalama araglaridir.
eDosyalamanin amaci, gerektigi zaman bir belgeye erisebilmek veya kolayca
bulabilmek i¢in belgenin aslina uygun olarak ve zarar gormeden
saklanmasidir. Diger bir ifadeyle belge islerinin kurumun faaliyetlerini
kolaylastiracak sekilde diizenlenmesini, belge ve dosyalarin iyi bir sekilde
korunmasini, belgenin islemlerle ilgili gerekli bilgiyi vermesini ve isin en iyi ve
istenilen bir sekilde sonuglandiriimasini saglamaktir.
eDosyalama sisteminin etkili ve stirdirulebilir olmasi ayrica kurumsal
verimlilige katki saglamasi amaciyla olusturulabilmesi icin sistemin; basit
olmasi, akla dayanmasi (ussallik), tutarl olmasi, kullanigh olmasi, transfer
kolayhgi saglamasi, ekonomik olmasi, dinamik olmasi, yazili olmasi ve yasal
olmasi gibi bazi 6zelliklere sahip olmasi gerekmektedir.

Ozet
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DEGERLENDIRME SORULARI

1. Asagidakilerden hangisi dosyalama siirecini iceren asamalardan biri
degildir?
a) Analiz galismasi ve planlamasi
b) Onceki dosyalama sisteminin gézden gegirilmesi
¢) Kurum dosyalama sisteminin olusturulmasi
d) Saklama ve depolama
e) Kullanim ve erisim

2. Asagidakilerden hangisi dosyalama sisteminin yararlarindan biri degildir?
a) Belgelerin ayiklanmasi ve sayilarin azaltiimasi
b) Belgelerin glivenli bir sekilde korunmasi
¢) Kurumsal verimliligi artirmasi ve maliyeti diisirmesi
d) Belgelerin bir sistem dahilinde dosyalanmasini saglamasi
e) Belgelerin kisilere ve kurumlara bagh olarak devamini saglamasi

3. Asagidakilerden hangisi dosyalama siirecinin ilk asamasidir?
a) Analiz galismasi ve planlamasi
b) Dosya acgilmasi
c) Dosyanin imha edilmesi
d) Dosyanin gincellestirilmesi
e) Fihrist hazirlanmasi

4. Asagidakilerden hangisi dosyalama araglarindan biri degildir?
a) Dosya
b) Klasor
c) Belge
d) Dosya dolaplari
e) Kasalar

5. “Her kurumun niteligi ve ylrGttigi faaliyetleri farkli oldugu icin 6ncelikle
kurumun ihtiyaglari dogru bir sekilde analiz edilerek belirlenmeli, buna
bagh olarak en uygun dosyalama sistemi secilmelidir.” Bu ifade,
dosyalama sisteminin 6zelliklerinden hangisini agiklamaktadir?

a) Basit olmasi

b) Tutarli olmasi

c¢) Ekonomik olmasi
d) Kullanish olmasi
e) Yasal olmasi
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6. Dosya icerisindeki konularin bilinmesini saglayan ve belli standartlara gore
hazirlanmis dosya adlarinin ve numaralarinin bulundugu listelere ne ad
verilir?

a) Siniflandirma
b) Dosya planlari
¢) Kodlama

d) Fihrist

e) Klasor

7. Asagidakilerden hangisi dosyalama sisteminin sahip olmasi gereken

ozelliklerden biri degildir?

a) Basit olmasi

b) Tutarli olmasi

c) Elektronik ortamda olmasi
d) Yazili olmasi

e) Ekonomik olmasi

8. “Bir sahis veya bir kurum tarafindan uretilen ya da kuruma gelen, fiziksel
yapisi ya da ozelligi ne olursa olsun, gelecekte kiiltiirel, idari ve hukuki
nedenlerden dolayi kullanilabilecek ve dolayisiyla kanit niteligi
tasiyabilecek her tiirden kaydedilmis bilgidir.” Bu agiklama ile asagidaki
kavramlardan hangisi tanimlanmistir?

a) Belge

b) Bilgi

c) Dosya

d) Dosyalama

e) Arsiv malzemesi

9. “Bucalisma, kurumsal yapi ve fonksiyonlar gozetilerek belgelerin ve
belgelere yonelik islemlerin tim yonleri ile ele alinmasini igerir.”
Dosyalama sirecine yonelik s6z konusu bu ¢alisma asagidakilerden
hangisidir?

a) Saklama ve depolama

b) Kullanim ve erisim

c¢) Dosya dizenleme yontemleri

d) Kurum dosyalama sisteminin olusturulmasi
e) Analiz galismasi ve planlamasi

10. Asagidakilerden hangisi geleneksel dosyalama araglarindan biri degildir?
a) Dosya
b) Klasor
¢) Dosya dolabi
d) Raf
e) Rehber

Cevap Anahtan
1.b, 2.e,3.3,4.c,5.d,6.b, 7.c, 8.3,9.¢, 10.d
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DOSYA DUZENLEME
YONTEMLERI
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e Alfabetik Dosya Diizenleme

Yntemi YAZISMA TEKNIKLERI
e Niumerik/Sayisal Dosya Dr Oér UVESi

Dlizenleme Yontemi

Konularina Gore Dosya Mallk YILMAZ

Dizenleme Yontemi

e Cografik Dosya Dlizenleme
Yontemi

e Kronolojik Dosya Dlizenleme
Yontemi

e Karma Dosya Duzenleme
Yontemi

e Elektronik Dosya Dizenleme
Yontemi

ICINDEKILER

¢ Bu Uniteyi ¢alistiktan sonra;

® Dosya diizenleme kavraminin ne
oldugunu agiklayabilecek,

(a'd

LLl

= ¢ Dosya diizenleme yontemlerini

(1 v .

wl Ogrenebilecek,

o . Dosya diizenleme yontemlerinin

':"I:J nasil yapildigini ve uygulandigini

anlayabilecek,

e Etkin bir dosya diizenleme
yonteminde bulunmasi gereken
Ozellikleri kavrayabilecek,

® Dosya diizenleme yontemi ile ilgili
ilkeleri taniyabileceksiniz.

© Bu iinitenin tim yayin haklani Atatiirk Universitesi Agikégretim Fakiiltesi’ne aittir. Yazili izin alinmadan
Unitenin timdniin veya bir kisminin elektronik, mekanik ya da fotokopi yoluyla basimi, yayimi, ¢cogaltimi ve
dagitimi yapilamaz.
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Dosya Dilizenleme Yontemleri

Dosya Diizenleme
Yonteminin Agiklanmasi

Dosya Diizenleme
Yontemlerinin Amag ve
Unsurlari

Dosya Diizenleme
Yontemleri

==l Alfabetik Dosya Diizenleme

Nimerik/Sayisal Dosya
Dizenleme

Konularina Gore Dosya
Dizenleme Yontemi

Cografik Dosya Diizenleme
Yontemi

Kronolojik Dosya
Diizenleme Yontemi

Karma Dosya Diizenleme
Yontemi

Elektronik Dosya

Diizenleme Yontemi

Sirali (Ardisik) Numarali
Dosya Diizenleme Yontemi

Ondalik (Desimal) Numarali
Dosya Diizenleme Yontemi

Ortadaki Asal Saylya Gore
Dosya Diizenleme Yontemi

Sondaki Asal Sayiya Gore
Dosya Diizenleme Yontemi
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GiRiS
Kurumsal faaliyetler sonucu Uretilen belgelerle kuruma disardan gelen
belgeler, erisim, dolasim, saklanma ve gerektiginde kullanma amaciyla

dosyalanmaktadir. Dosyalama islemlerinin kurumun niteligi ve ¢alismalari
dogrultusunda belli bir diizen dahilinde yapilmasi, belgelerin planl ve sistematik

olarak yonetilmesini saglayacagi gibi, belgelerin sunacagi kurumsal faydadan da

Dosya maksimum oranda verimlilik elde edilecektir. Bu nedenle kurumlar rutin
diizenleme . . o
i calismalari sonucu ortaya cikan belgelere yonelik kurumsal fonksiyon, nitelik ve
neler yapi dogrultusunda en uygun dosya diizenleme yontemini veya yontemlerini
olabilecegine belirlemek ve uygulamak zorundadir. Nitekim kurumsal ve fonksiyonel iligkiler ile
karar vermede, is ve islemler dikkate alinarak olusturulan dosyalama sisteminin kurumun
kurumsal ihtiyaglarini karsilayabilmesi, dosyalari diizenlemede izlenecek gesitli ydontemlerin
fonksiyonlarla is bilinmesini ve bunlarin hangilerinin kurumda kullanilacaginin belirlenmesini
. ve gerektirir.
islemler
belirleyicidir. Kurumun yapisi ve faaliyetleri dogrultusunda uygulanabilecek bircok dosya

diizenleme yontemi vardir. Dosyalama sistemi icerisinde kullanilabilecek dosya
diizenleme yéntemlerinin neler olabilecegine karar vermede, kurumsal
fonksiyonlarla is ve islemler belirleyicidir. Dosya diizenleme yéntemlerinden
herhangi biri icin uygulanabilecek en iyi dosyalama sistemi denilmesi dogru bir
yaklasim degildir; ¢link{i her bir sistemin verimliligi ve uygulanabilirligi kurumun
yapisina ve fonksiyonuna bagl olarak degisebilir. Bu nedenle bir kurum igin en iyi
dosya diizenleme yontemi, ¢calisanlarin veya kullanicilarin ihtiyacini en iyi
karsilayacak olan yontemdir. Dosya diizenleme yontemleri secilirken dikkat
edilmesi gereken unsurlar sunlardir;

o isin ézelligi,

e Dosyalanacak belgelerin tiird,

Kurumun yapisi ve biiyiikligd,

Kurumun is ylikd,

Dosyalanacak belgelerin miktari,
e Sistemin giivenirligi,
e lgili personel sayisi ve niteligi,

e Sistemin ekonomikligi.

o !
)
o

eBankalar, noterler ve adliyeler gibi kamu kurumlari ve diger
isletmeler, belgelerini yonetmek icin dosya diizenleme
yontemlerini uygulamak zorundadir.

Ornek
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Alfabetik dosya
diizenleme
yonteminde dosyalar
alfabetik olarak
siralanir.

Dosya Dilizenleme Yontemleri

Dosya diizenleme yéntemleri temelde iki baslik altida siniflandirilmaktadir.
Bunlar, alfabetik ve niimerik dosya diizenleme yéntemleridir. Dosya
dizenlemedeki tim uygulamalar bu iki yonteme dayanmaktadir. Bu baglamda ilk
once bu iki dosya diizenleme yontemi ele alinacak, diger dosya diizenleme
yontemleri ise bu iki yaklasim cercevesinde degerlendirilecektir.

BU Unitede; alfabetik ve konularina gére dosya diizenleme yontemlerinden
bahsedilecektir.

ALFABETIK DOSYA DUZENLEME YONTEMI

Bu yéntemde dosya adlari A’dan Z’ye alfabetik bir diizen igerisinde
siralanmaktadir. Bu yontem her tirlii belge grubunun dizenlenmesinde
kullanilabilmektedir. Dosyalar alfabedeki harf sirasina gére siralandigi igin
kullanimi, uygulanmasi ve anlasiimasi kolay bir yéntemdir. Bir harf grubundaki
dosya sayisi 10’dan fazla ise iki harf kullanilarak ayrim yapilmaktadir. Eger dosya
sayisi fazla ise Gg¢ harf kullanilmaktadir. Bu gibi durumlarda sesli-sessiz-sesli ya da
sessiz-sesli-sessiz harf siralamasina gére dosyalari diizenlemek gerekmektedir. iki
ve Ug harfli adlandirmaya su 6rnek verilebilir;

AB-AC-AD-AG-......AY-AZ

ABA-ABE-ABI-ABU-ABU

A B C D B s Z
AB BA CA DA BB | ZA
AC BE CE DE BC | ZE
AD BI CI DI $ 215 D) - Z1
AF BI CI Di BE  |ewa Z1

Sekil: 10. 1. Alfabetik Dosya Diizenlemeye Goére Dosya Siralanmasi (Raf Diizeni)

Alfabetik dosyalama yontemi temel olarak kisi (personel, 6grenci, hasta,
misteri, abonman dosyalari vb. gibi), sirket ve kurum adlarinin dosya adi olarak
kullanilmasinda uygulanir; ancak dosya adlarinda benzer adlarin olmasi ya da konu
sayisinin arttigi durumlarda dosyalarda yigilma ihtimalinin bulunmasi bu
dizenlemenin olumsuzluklari arasinda yer almaktadir.
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Ac
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Alfabetik diizenleme { | A |
yontemi sozlik

diizeni ve ansiklopedi Sekil 10.2. Alfabetik Dosya Diizenleme Ornegi

\

\
\
\

duz?n.l olmak lizere Alfabetik diizenleme yénteminde sézliik diizeni ve ansiklopedi diizeni olarak
ikiye ayrilr. ifade edilen iki farkli bigcim vardir.

J Sozliik diizeni, bir sézliigiin sézciikleri siraladigi gibi iliskili konular

gruplandirilmaksizin alfabetik sirada dosyalarin diizenlendigi yontemdir. Alfabetik
sirada biri digerini izleyen dosya adlarindan olusur. Sozliik diizeni, harfe ya da
rakama ihtiya¢ duyulmaksizin dosyalama konularinin alfabetik olarak
siralanmasina olanak saglar.

Ornek:

e Atamalar ve Terfiler

e Basin ve Halkla iliskiler

e Basvurular

e Biro Faaliyetleri

e Egitim Faaliyetleri

e Hukuk isleri

e Maliisler

e Pazarlama isleri

e Personel isleri

e Toplantilar

e YoOnetim Kurulu Kararlar

Ansiklopedik diizen, cok sayida belge gruplarini ana ve alt basliklar

olusturarak diizenlemek icin kullanilan bir sistemdir. Konular genel kategoriler
altinda gruplandirilir. Genel konular altinda iliskili alt konular yine alfabetik sirada
verilir. Bu, ana konu basliklari altinda, ikinci dereceden konu basliklari agiimasi
seklinde olur. Ana konu personel isleri olsun bu durumda alt konulari asagidaki
gibi verilir:

Personel isleri

Atama ve Nakiller
Emekli Sandigi iliskileri
Emeklilik isleri

is Gerekleri

is Tanimlari
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Niimerik dosya
diizenleme
yonteminde

dosyalara erisim igin
numaralar kullanihr.

Dosya Dilizenleme Yontemleri

izinlerle ilgili islemler

Ayliksiz izin

Hastalik ve Refakat izni

Mazeret izni

Yillik izin

Personel Degerlendirmeleri

Personel Sicilleri

Personel S6zlesmeleri

Sosyal Yardimlar

SSK iliskileri

Alfabetik dosya diizenleme yonteminin faydalari sunlardir:

e Sistemin tasarlanmasi ve kurulmasi kolaydir.

e Kullanilmasi basittir.

e Dosyalara dogrudan ulasim mimkiin oldugu icin zaman kazandirir.

e Hata yapma orani azdir.

e Genisleme ve daralma durumlarina olanak verdidi icin esnektir.

e Konulara, kisilere ve bélgelere ait bilgilerin bir arada yer almasini
saglamaktadir..

e Alfabetik dosya diizenleme yénteminin sakincalari ise sunlardir:

e Konu adlarina, cografi bélgelere, kisi ve kurum adlarina gére dosyalamada

e verilen kodlarin, konularin ve adlarin ayni ya da birbirine benzer olmasi
yanlis dosyalamaya neden olabilir.

e Ana gruplar ve alt gruplardaki belge ve dosya sayisinin dengeli olmamasi
nedeniyle bazi harflerde ya da bélgelerde asiri yigilma olabilir.

e Bir belgenin ve/veya bilginin birden fazla dosyaya konulmasi miimkiin
olabilir.

NUMERIK/SAYISAL DOSYA DUZENLEME YONTEMI

Niimerik dosya diizenleme yénteminde harflerin yerine numaralar yazilir.
Numaralar kisi, sirket veya kurum adlarini temsil eder veya bunlar bir konu, proje
ve cografik yer adini gésterirler.

Numaralara 1’den baslanir ve dosya sayisi kadar numara verilebilir.
Dizenlemede belgeler numaralara gore tasnif edilir; fakat numaralarin neyi temsil
ettigini gosteren bir indekse ihtiyac duyulur. Bunun icin bu dosya diizenleme
yontemi dolayli erisimli sistem olarak da adlandirilir. Nimerik dosyalama, belge
sayisinin ¢ok oldugu durumlarda dosyalara erismek igin kullanilan ¢ok kolay ve hizh
bir yoldur.

Niimerik dosya diizenleme yonteminde dort farkli uygulama vardir. Bunlar;
sirali numaral (ardisik) dosyalama, ondalik numarali (desimal) dosyalama,
ortadaki asal saylya gore dosyalama ve sondaki asal sayiya gére dosyalama
yontemleridir.
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Sira numarali dosya
diizenleme
yonteminde dosyalar
arasinda konu
bitlnligl yoktur.
Sayilar dosyalarin
icerigini ve yerini
belirler. Dosyalara
erisim numaralarla
gerceklestirilir.

Ondalik numarali
dosya dlizenleme
yonteminde kurumda
yapilan isler onlu
gruplara ayrilr.

Dosya Dilizenleme Yontemleri

Sira Numarali Dosya Diizenleme Yontemi (Ardisik Yontem)

Bu yéntemde dosyalara birden baslanarak sira ile numaralar verilir. Yeni

dosya agilmasi gerektiginde takip eden numara verilir. Dosyalar arasinda konu

bltlnliGgl yoktur. Sayilar dosyalarin icerigini ve yerini belirler. Bu diizenlemede

dosyalara erisim, numaralarla gergeklestirilir. Bu ylizden dosya arandiginda ilgili

dosyanin sira numarasi bilinmelidir. Numaralarin neyi temsil ettigini gdstermek

icin indeksler hazirlanmalidir. Erisilmek istenen dosya ve belge icin 6nce indekse

bakilir daha sonra numaradan dosyaya ve belgeye ulasilir.

Dosya Sira Dosya Adi
Numarasi

1 Personel isleri

2 Mali isler

3 Yonetim Kurulu Kararlari

4 Biiro Faaliyetleri

5 Hukuk isleri

6 Toplantilar

7 Basin ve Halkla iliskiler

8 Pazarlama isleri

9 Atamalar ve Terfiler

10 Basvurular

11 Egitim Faaliyetleri

Tablo
10.1. Sira
Numarali
Dosya
Yontemi

Dosyalarin adlarina gére olusturulan indekslerde, dosyaya kolaylikla

ulasabilmek icin, dosya adlarinin ayni zamanda alfabetik olarak da indekslenmesi

gerekir.

Yukaridaki 6rnege gore alfabetik indeks su sekilde olabilir.

Tablo 10.2. Alfabetik indeks

Dosya adi Dosya sira numarasi
Atamalar ve Terfiler 9
Basin ve Halkla iliskiler 7
Basvurular 10
Bilro Faaliyetleri 4
Egitim Faaliyetleri 11
Hukuk isleri 5
Mali isler 2
Pazarlama isleri 8
Personel isleri 1
Toplantilar 6
Yonetim Kurulu Kararlari 3
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Ondalik numarali
yontemde dosyalara
erisim icin sayisal
kodlar kullantlir.

Dosya Dilizenleme Yontemleri

Ondalik (Desimal) Numarali Dosya Diizenleme Yontemi

Bu yéntemde kurumun yaptidi isler en fazla onlu gruplara ayrilmaktadir.
Ana grup altinda olusturulan onlu birinci alt grup, onlu ikinci alt gruba ve onlu
l¢lincii alt gruba ayrilarak devam etmektedir. Sifir rakami genel konulara ayrilir.

Bu yontemin sira numarali dosyalama yénteminden farki, gruplarin mantikli

ve tutarli bir yapi icinde birbirlerinden ayrilmasi ve her ana grup altinda daha

ayrintili alt gruplarin sayisal ifadelerle kodlanmasidir. Gruplarin sirekli olarak onlu

yapilma zorunlulugu yonteme yatay bir nitelik kazandirir. Yatay genisleme olanagi

fazla olan bir ydontem olmasi nedeniyle, 6zellikle biylk kurumlar icin uygun bir

dosyalama yontemi olarak dne ¢cikmaktadir.

Tablo 10.3. Dosyalarin Ondalik (Desimal) Numaral Yonteme Gore Kodlanmasi

Bu durumda insan Kaynaklari biriminin kurum ici nakillere yénelik

231 Kurum disi nakiller
232 Kurum ici nakiller

Genel

Hukuk isleri

insan Kaynaklari

21 Genel

22 Atamalar

23 Nakilller
230 Genel

2320 Genel

2321 Yazismalar

2322 ........
24 Emeklilik ve istifalar
25 zinler
250 Genel
251 Yilhk izin
252 Mazaret izni
253 Hastalik ve refakat izni
254 Aylik izin
255 Askerlik izni
26 Terfiler
3  Pazarlama
4 Halkla iliskiler
5 Maliisler

yazismalarla ile ilgili dosyasinin numarasi 2.232.2321 olacaktir.

Tablo 10.4. Dosyalarin Ondalik (Desimal) Yonteme Gore Tasnifi

GENEL | PERSONEL | PLAN- | INSAAT | ----s | e
PROJE

0 1 2 3 | 9

00 10 20 30 | - 90

01 11 21 31 | - 91
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Dosya Dilizenleme Yontemleri

Ondalik (Desimal) yontem genelde kitiphanelerde uygulanirken kurumsal
faaliyetlerin ylritilmesinde fazla tercih edilmez. Yana dogru genislemeye izin
verir. Bu yontem dosya sayisinin ¢ok oldugu kurumlarda uygulanmalidir.
Bilgisayarlarla dosyalama yapmak icin idealdir. Bu yontemin dezavantaji ise onlu
sayilarla sinirl bir yapiya sahip olmasidir.

Ortadaki Asal Saylya Gore Dosya Diizenleme Yontemi

Ortadaki asal sayiya gore dosyalamada amac, belgeye erisimin
kolaylastiriimasi ve belgelerin klasoérler ve raflar arasinda esit dagiliminin
saglanmasidir. Bu yéntem, klasériin bulundudgu her rafa ya da klasér icindeki her

dosyaya iki basamakli bir sayi verilmesi esasina dayanir. Bu yontem belgelere
Ortadaki asal sayiya erisimin kolaylastirilmasi ve belgelerin klasérler arasinda esit dagiliminin
gore dosya saglanmasi amaciyla tasarlanmistir. Bu ydntem, 99 x 99 x 99 adet dosya
diizenleme kapasitesine sahiptir. Ornegin;

onteminde alti
y 50 24 09 numarali belge,
basamakli numara

kullaniimasi 24 nolu rafta
gerekmektedir. 50 nolu klasérde
09 nolu dosyaya konulacaktir.
Ortadaki iki basamakl sayi (24) klasériin bulundugu raftaki ya da dolaptaki
yerini gosterir. Bastaki iki basamakli sayi (50) belgenin hangi klasérde yer aldigini
ifade eder. Sondaki iki sayi (09) ise, belgenin konulacagi dosya numarasidir.

Bu yontemde alti basamakl numara kullanilmasi gerekmektedir. Basamak
sayisi altinin Uzerine giktiginda sondaki asal saylya gére dosyalama yapmak daha
uygun olur.

Sondaki Asal Sayiya Gore Dosya Diizenleme Yontemi

Sondaki asal sayiya gére dosyalama yénteminde, ortadaki asal sayiya gére
dosyalamanin temel prensipleri uygulanir; fakat asal sayi, numaranin sonundaki
son iki numaradir. Ornegin;

445 870 45 numaral belge

45 nolu rafta,

870 nolu klasoriin icindeki

445 nolu dosyaya konulacaktir.

Sondaki iki sayi (45) klasérin bulundugu yeri géstermektedir. Ortadaki lg

sayl (870) dosyanin icinde bulundugu klasori ifade ederken, bastaki ti¢ sayi (445)
ise belgenin konulacagl dosya numarasidir. Bu yontemde ¢ok sayida belgenin
dosyalanmasi ve bu belgelere erisilmesi kisa stirede ve kolay olur. Bununla birlikte
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Konularina gore
dosya dlizenleme
yonteminde
dosyalama, konular

esas alinarak yapilir.

Dosya Dilizenleme Yontemleri

genislemeye elverisli esnek bir yontemdir. Bu yontem 999 x 999 x 999 adet dosya
kapasitelidir.

KONULARINA GORE DOSYA DUZENLEME YONTEMI

Bu yéntemde dosyalarin diizenlenmesi konuya gére yapilir. Bu yéntem
dosyalarin iceriklerine, kurumsal islev ve fonksiyonlarina gére diizenlenen bir
yontemdir. Belgeler genellikle konusuna, bashgina, tretildigi birime veya verdigi
hizmete gore gruplara ayrilmakta ve dosyalar da bu gruplara gére
siniflanmaktadir.

Bu yontemde belgelerin konularina gére siniflandirilmasinda asagidaki
yollar takip edilmelidir:

e Kolayca hatirlanacak ve belgeleri en iyi bicimde ifade edecek konu
basliklarinin secilmesi,
e Secilen konulara benzeyen veya iliskili olan konu basliklarinin secilmesi ve
birbirleriyle baglantilarinin saglanmasi,
e Blyiik hacimli dosyalama sistemlerinde taramanin ve erisimin kolay
olabilmesi igin iki veya daha fazla yapinin ayni sistem igine yerlestirilmesi.
Konularina gére dosyalama yapilirken, konular iki yénteme gére tasnif edilir.
Bunlar sézliik yéntemi ve ansiklopedik yéntemdir. S6zliik yonteminde belirlenen
konularin siralanisi, sozlikteki alfabetik diizene goredir. Ansiklopedik yontemde
ise dosyalama belli ana gruplara ayrilir ve bu ana gruplarin altina, ilgili alt gruplar
yazilir ve siralamada yine alfabetik diizene uyulur. Konularina gére diizenleme
yonteminde, zamanla olusacak yeni konu bashgini uygun bir konu altina
yerlestirmek kolaydir. Bu nedenle bu dosyalama yéntemi diger yontemlere oranla
daha kolay genisleyebilir bir yapiya sahiptir.

Konularina gére dosya diizenleme yénteminde ana konu gruplari, ana
konuyu hatirlatan iki veya ii¢ harfle kodlanir. Ornegin,

e Yonetim icin YON

e Pazarlamaigin PAZ

e insan Kaynaklari Yénetimi igin iKY

e Maliislericin Mi

e Uretimigin UR

e Muhasebe icin MUH

e Yonetim Kurulu Kararlari igin YKK

e  Hukuk igin HUK

e Finansman icin FIN

e Arastirma-Planlama ve Koordinasyon icin APK

Bu yéntemde ana konu gruplari kurumsal faaliyetlerin gerektirdigi kadar

olmalidir. Dosya planlarina gére kodlar alfabetik olarak siralanir. Ana gruplari
belirlemede kurumdaki birimler dikkate alinmalidir. Tasarlanan ana gruplar icin alt
gruplar olusturulacaksa bunlar ana gruplarin sonuna rakamlar eklenerek ifade
edilir.
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Cografik dosya
dizenleme
yonteminde
cografik yer

bilgileri, belge
ve dosyalarin
dizenlenmesind
e belirleyicidir.
Bu esasa gore
dosyalar
diizenlenir.

Dosya Dilizenleme Yontemleri

Ornegin;

YON - Yénetim

YON 01 - Politikalar, Stratejiler, Yonetmelikler YON 02 — Raporlar
01. Genel Raporlar

02. Faaliyet Raporlari

03. iletisim Raporlari YON 03 — Toplantilar

01. Yonetim Kurulu Toplantilar

02. Faaliyet Toplantilari

03. Hizmet ici Egitim Toplantilari YON 04 — istatistikler

01. Pazarlama
02. Uretim
03. Stok

YON 05- Genel Kurul Kararlari

01. Ocak 2015

02. Nisan 2015

03. Temmuz 2016

04. Aralik 2016

Konularina goére dosyalama yontemi uygulanacaksa konu sistematiginin ve

iliskisinin birbirleriyle celismeyecek sekilde diizenlenmesi ve kurumda yeri olan
her konuyu kapsayacak bicimde yapilandiriimasi gerekir. Bunun igin kurumun
faaliyetlerini iceren ayrintili bir dosya plani olusturulmalidir. Dosya plani, belgenin
konulacagi dosyanin kolayca bulunmasini ve yine ayni sekilde yerine konulmasini
saglar. Bununla birlikte belgelerin hangi konular altinda yer alacagina ilgili
belgelerin dikkatlice incelenmesinden sonra karar verilmelidir.

COGRAFiK DOSYA DUZENLEME YONTEMI

Bu dosya diizenleme yénteminde belge ve dosyalar cografik yer bilgisine
gére diizenlenir. Ozellikle cografik konumlari daha adir basan konulara ve
islemlere iliskin dosyalar bu yontem esasina gére diizenlenir. Ornegin niifus
mudurlGg, askerlik subeleri, posta isletmeleri, kargo sirketleri, elektrik, su,
telefon, dogalgaz isletmeleri vb. gibi Urettikleri belgelerde cografik bilgiler yer alan
bu gibi kurumlar ¢ogunlukla bu yontemi kullanirlar.

Cografik dosya diizenleme yonteminde ana konular ve alt konular kendi
icinde alfabetik yapi icerisinde diizenlenebilecegi gibi cografik yer adlarini temsil
eden kodlar kullanilarak da diizenlenebilmektedir. Bu yontem, Ulke igindeki
cografik konumlar dikkate alinarak diizenlendigi gibi ayni zamanda yurtdisi
cografik konumlarda da kullaniimaktadir.

Nitekim bir kurum uluslararasi ¢alisiyorsa kitalar ve (lkeler seklinde st
kategoriler olusturarak ilgili dosyalar bu kategoriler altinda diizenlenebilir.

Bu yontemde, konularina gore diizenleme yonteminde oldugu gibi s6zliik ve
ansiklopedik diizen yaklasimlari kullanilabilmektedir. S6zlik diizeninde yerlesim
yerleri A’dan Z'ye dogru harfler altinda siralanmaktadir.
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Dosya Dilizenleme Yontemleri

Tablo 10.5. S6zIliik Diizeninde Cografi Diizenleme

iller ADANA ANKARA BILECIK BURSA ESKISEHIR
Cografik dosya i Bahge Ayas Boziyik Gemlik Alpu
diuzenleme L Ceyhan Beypazanr Golpazari Inegsl Cifteler
yonteminde hem c Kadirli Cubuk Osmaneli Iznik Inénu
sozluk hem de = Kozan Elmadag Pazaryeri Mudanya Mahmudiye
ansiklopedik Pozanu Haymana Soguc M. Kemalpasa Mihaliccik
dizen = Yumurtalik Polach Yenipazar Orhangazi Sivrihisar
yaklagimlari E
kullanilabilmekte R
dir.

Ansiklopedi diizeninde yerlesim yerleri bliyiikten kiiciige dogru dikey ve
yatay olarak yer almaktadir. Yerlesim yerleri alfabetik olarak ana yerlesim
yerlerinden alt yerlesim yerlerine dogru hiyerarsik diizen igerisinde
siralanmaktadir.

!' [ Gemlik 1\ Ty
Boziyik i \
BILECIK \
Polach \ \
/
/
/ Beypazan
)( Ayas
'( | ANKARA l \
i Kadirli \ \

P Ceyhan

/ —m/_ﬁ \\
ADANA \
L \

Sekil 10.8. Ansiklopedik Diizende Cografik Diizenleme

Cografik dosya diizenleme yonteminin diger dosyalama yontemlerinde
oldugu gibi avantajlari ve dezavantajlari vardir. Bu yontemin olumlu yanlarindan
biri, indekslemeye gerek kalmadan belgenin dogrudan dosyaya konulmasini
olanakh kilmasidir. Bu yontemle belgeye ulasmak kolaydir. Olumsuz yanlari ise;
alfabetik dosyalamada oldugu gibi belgeler belli hallerde toplanir, bu yiizden
¢apraz basvuruya duyulan ihtiyag artar. Kurumlarin ihtiyaclarini karsilama
konusunda yeterli olmayabilir. Ayrica uygulanmasi alfabetik dosyalama yontemini
de gerektirir. is hacminin fazla olmasi durumunda ayrintili siniflamaya ihtiyac
duyulur.

KRONOLOJIK DOSYA DUZENLEME YONTEMI

Bu dosyalama sisteminde tarihler esas alinir. Dosyalar glinlere, aylara ve
yillara gére diizenlenir. Zaman kavraminin dne ¢iktigi islerde kronolojik dosya
diizenleme yontemi 6nemli kolayliklar saglar. Dosyalarin raflara yerlestirilmesi,
aldiklari tarihlere gore yapilir. Banka ve isletmelerde senet ve ¢eklerin belli
glnlerde 6denmesi ya da tahsili, askerlik subelerinde belli glinlerde yoklama,
¢agri, sevk yapilma zorunlulugu vb. durumlar dosyalarin glin esasina gore
siniflamasini gerektirir.
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Karma dosya
diizenleme yontemi
birden ¢ok dosya
diizenleme
yonteminin
ozelliklerini barindirir.

Elektronik dosya
diizenleme
yonteminde, belge ve
dosyaya yonelik
bltln islemler
elektronik

ortamda yapilr.

Dosya Dilizenleme Yontemleri

Tablo 10.6. Kronolojik Dosya Diizenleme Yontemi
AY/YIL 2010 2011 2012 2013| 2014 2015 2016
Ocak
Subat
Mart
Nisan
Mayis

Kasim
Aralik

KARMA DOSYA DUZENLEME YONTEMI

Belge lretiminin ve akisinin fazla oldugu kurumlarda tek bir dosya
dizenleme yontemi yeterli olmayabilir. Biitiin dosya diizenleme yontemlerinin
avantajlari ve dezavantajlari dikkate alinarak kurumlarda is akisini en hizl, en
verimli ve en etkili sekilde siirdiirebilmek igin en uygun dosyalama yontemi
secilmelidir. Yontemlerden biri temel alinarak, alt gruplarinda diger yontemlerden
yararlanilmasi durumunda karma dosya diizenleme yéntemi olusturulacaktir.

Bu yiizden karma dosya diizenleme yéntemi, ayni yapi altinda birden fazla
dosya diizenleme yénteminin ézelliklerini barindiran bir yéntem olarak
ortayacgikmistir.

Karma dosya diizenleme yontemi ilkin biitlinlyle belli bir dosyalama
yonteminin 6zelliklerini tasisa da, zamanla ihtiyaglari karsilayamamasi nedeniyle
farkh bir dosyalama yénteminin sistem icine ilave edilmesi ile ortaya cikabilir.
Sonug olarak kurumda uygulanan dosya diizenleme yénteminden zamanla karma
dosya diizenleme yontemine gegis yasanabilir.

Karma dosya diizenleme yénteminde dosyalanacak belgeler 6nce ana gruba
ayrilir, daha sonra da bunlar birinci ve ikinci alt gruplara ayrilir.

Karma dosya diizenleme yonteminde, dncelikle dosyalamayi en etkin
kilacak bir dosyalama sistemi secilir. Daha sonra da en uygun birinci ve ikinci alt
grup hangisi ise o belirlenir. Bu ydntemin en olumlu yani, birinci ve ikinci alt
gruplar saptanirken en uygun dosyalama yontemini belirlemeye imkan
saglamasidir.

Tablo 10.7. Karma Dosya Diizenleme Yontemi

2. Alt Grup
Konularina Gore

Alfabetik Sira

1. Alt Grup
Tarih Sirasina Gore

Cografi Esasa Gore
Cografi Esas Gore
Konularina Gore
Tarih Sirasina Gore

Ana Grup
Cografi Esasa Gore

Tarih Sirasina Gore
Konularina Gore

Cografi Esasa Gore
Cografi Esasa Gore
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Elektronik belge
yOnetim sisteminin
temel amaci
kurumun rutin is
akisi icinde ortaya
¢ikan/uretilen
elektronik belgeleri
yonetmektir.

Dosya Dilizenleme Yontemleri

Dosya diizenleme yonteminde énemli olan, kurumun yapisina ve Uretilen
belgelerin 6zelliklerine goére en uygun dosyalama yénteminin belirlenerek
secilmesi ve secilen yontemin de ihtiyaclari karsilayacak sekilde olusturulmasidir.
Bu noktada secilip uygulanacak yéntem basitlik, akla uygunluk, tutarhlik,
kullanishilik, transfer kolayligi, ekonomik ve esnek olma gibi temel 6lcltlere sahip
olmahdir.

ELEKTRONIK DOSYA DUZENLEME YONTEMI

Kurumsal faaliyetler sonucu iretilen belgeler, kurumlar igin dnemli
entelektilel bilgi kaynaklari olarak kabul edilmektedir. S6z konusu belgelerin
ortaya ¢likisindan denetlenmesine, dolasimina/kullanimina, saklanmasina ve
ayiklanmasina kadar olan siirecler belge yonetimi ilkeleri cercevesinde
ylratidlmektedir. Bilgi teknolojilerinin de etkisiyle glinimizde kurumlar, belge ve
dosya islemlerine yonelik faaliyetleri ve sirecleri elektronik ortamda
ylritmektedirler.

Elektronik dosyalama ve/veya belge yonetim sistemleri sayesinde kurumlar
bilgi ve iletisim teknolojileri araciligiyla kuruma gelen elektronik belgeleri
dosyalama stirecine dahil etmektedirler. Kurumlar elektronik dosyalama sistemi
ile kagit kullanimindan ve fiziksel depolama alanindan tasarruf ettikleri gibi
dosyalama islemlerine ayrilan zamandan da tasarruf etmektedirler.

Elektronik ortamda belgeler ¢cok kisa siirede liretilebildigi gibi, belgelerin
birimler ve kisiler arasinda paylasimi da hizl bir sekilde gerceklesmektedir.
Belgenin iiretiminden dolasimina; kullanimindan depolanmasina kadar tiim
islemlerin elektronik ortamda yapilmasi elektronik belge yonetim sistemi olarak
adlandiriilmaktadir.

Elektronik belge yonetim sistemi (EBYS), elektronik ortamdaki belgelerin
yaratilmasini, denetimini ve saklanmasini yéneten bir yazilim programidir. Bir
EBYS'nin temel islevi, 6rgitiin is akisi icinde elektronik belgeleri yonetmektir. EBYS
ilk olarak kagit dosyalari ydonetmek igin gelistirildi. Ayrica bu sistem ile mikrofilm
ve fotograflar gibi diger fiziksel belgeler de yonetilebilmektedir.

EBYS ile asagidaki islemler yapiimaktadir, bunlar:

e Acma, kapama, dosyalari kaydetme, klasérler, takvim ve bireysel
dokiimanlar olusturma,

e Dosyalarin konumunu ve belge hareketlerini izleme,

e Belgelerin siniflandiriimasi,

e Anahtar kelimelerle ve diger arama kriterlerine gére belge arama,

e Aktif ve yari aktif belgelerin sistemde tutulmasini yénetme,

e Belgelerin ayiklanmasini yénetme,

e Belgelerin giivenligini ve erisimini yénetme,

e Ayrica EBYS’nin en yeni versiyonu, gecgerliligini yitirmis elektronik belgeleri
elde edebilme ve ybnetebilmesidir.
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Elektronik belge
yonetim sisteminde
belge islemleri
teknolojik ortamda
ve dijital araclarla
ylratidlmektedir.

Dosya Dilizenleme Yontemleri

EBYS her kurum icin o kurumun yapisina uygun olmalidir. Bu nedenle EBYS
kurumun niteligine ve faaliyetlerine gore planlanmali, gerekli olan yazilim ve
donanim kurumun ihtiyaglari dogrultusunda saglanmalidir. Béylelikle kurumsal
standartlasmaya gidilebilir. Her kurumun birimleri arasinda belge tiirlerinde
farkhlik oldugu goriilmektedir. EBYS bu farkhliklari en az seviyeye indirerek
sistemin kurumsallasma adina standartlasmasini saglamaktadir. EBYS’de amag
belge yénetimi islemlerinin teknolojik ortamda ve dijital araglarla yiiriitiilmesidir.

EBYS kurumlarda aktif bir belge sistemi olarak kullanildiginda, bircok acidan
yararlari goriilebilmektedir. is akis siireclerinde hizlanma, daha az ¢caba ile daha
hizli tamamlanmasi ve daha kaliteli ve kolay erisime sahip olmasi bu yararlardan
sadece birkagidir. Kiiresellesmeyle birlikte bilgi teknolojilerinin gelisimi ve etkin
kullanimi ortaya gikmistir. Bu gelisme kendini belge yonetimi alaninda da
gostermistir.

Belge yonetimi elektronik ortamda elektronik kayitlarin saglanmasi
diizenlenmesi ve tasfiyesini icermektedir. Elektronik ortamda Uretilen bir belge
fiziksel ortamda Uretilen bir belgeden daha glivenli ve daha sistematiktir.
Elektronik belgelerin saklama kosullari daha kolay ve glivenilirdir. Fiziksel olarak
Gretilen belgeden yok denecek kadar az yer kaplarlar. Yanlis dosyaya
yerlestirmeden kaynaklanan belge kayiplarini 6nler. Belgelere yetkisiz erisimi
engelleyerek, sadece ilgili kisinin belgelere erismesine imkan tanir. Ekolojik
dengeyi koruyarak gereksiz agac israfini engeller. Bu gibi yararlar da kurumsal
diizeyde EBYS’ye gecmek icin gecerli nedenlerdendir.

e Yasadiginiz sehirdeki bir kamu kurumunu ziyaret
ederek, yetkililer ile gériistiniiz ve yetkililerden
kurumlarinda hangi dosya diizenleme yéntemini
ve/veya yontemlerini kullandiklarina yonelik bilgi
aliniz. Ozellikle elektronik belge yénetim sistamine
(EBYS), iliskin kurumda yapilan calismalarin neler
oldugunu 6greniniz ve bunu arkadaslarinizla tartisiniz.
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eDosyalama, kurumda ve/veya kuruluslarda yuritilen faaliyetlerin sonucu
olarak ortaya gikan her tiirli basili ve elektronik belgenin verimli ve etkili bir
sekilde yiritilmesini saglayan belge yonetim sistemidir. Belge yonetim
sistemi kurumlarda var olan (Uretilmis) ve Uretilecek belgelerin belirlenmis
bir sistem dogrultusunda tutulmasi, smillandiriimasi, diizenlenmesi ve
korunmasi siirecinde yapilmasi gereken tim galismalari kapsamaktadir. Bu
acidan belge yonetim sistemi 6nemli bir kurumsal faaliyet olarak ortaya
cikmakta; kurumlarin gegmisleri ve gelecekleri ile baglanti kurmasini
saglayarak belge ve bilgiye dayali 6rgltsel bir hafiza olusumunda da katki
sunmaktadir.

eDosya diizenleme yéntemleri kagida dayali geleneksel yontemlerle
uygulandigi gibi, ginimizde gelisen teknolojinin beraberinde getirdigi
yeniliklerle birlikte dosya diizenlemeye veya belge yonetimine iligkin
calismalar, elektronik ortamda da yiratilmektedir. Nitekim ¢ogu kurumda
dosya diizenleme yontemleri ¢alismalarinda dosyalar ve belgeler elektronik
ya da sanal ortamlarda yonetilmektedir; fakat bu gelismelere karsin hala
kagida dayali geleneksel dosyalama yontemlerini kullanan kurum ve
kuruluslarin da var oldugu gorilmektedir. Bunun en temel nedeni elektronik
Ortama olan giivensizlik ve ayrica binlerce yillik bir tecriibenin sonucu olarak
kagida karsi duyulan gtivendir.

eKurum ve kuruluslar rutin faaliyetleri sonucu ortaya gikan belgelerle birlikte
kuruma disaridan gelen belgelerin erisimini, dolasimini ve saklanmasini
gercgeklestirilebilmek igin s6z konusu belgeleri belli yontemlerle dosyalamak
zorundadirlar. Dosyalama islemlerinin kurumun niteligi ve galismalari
dogrultusunda belli bir diizen dahilinde yapilmasi, belgelerin planh ve
sistematik olarak yonetilmesini saglayacagi gibi, belgelerin sunacagi
kurumsal faydadan da maksimum oranda verimlilik elde edilecektir. Bu
dogrultuda kurumlarin etkin bir dosya diizenleme sistemi olusturmalari, bilgi
tastyicilan ve kurumsal bilgi kaynagi olarak belgelerin kullanimini da
arttiracaktir. Bu durum dogal olarak kurumun devamliligini ve basarisini
saglayacaktir.

eKurum ve kuruluslarin yapisi ve faaliyetleri dogrultusunda uygulanabilecek
bircok dosya diizenleme yontemi vardir. Bunlar; Alfabetik, Nimerik/Sayisal,
(Sira Numarali, Ondalik Numarali, Ortadaki Asal Sayiya Gére, Sondaki Asal
Saylya Gore), Konularina Gore, Cografik, Kronolojik, Karma ve Elektronik
Dosya Diizenleme yontemleridir. Kurumlarin nitelikleri ve ¢alisma kosullari
dikkate alinarak en uygun dosya diizenleme yontemi tercih edilmelidir. Bu
durum kurumsal verimlilige ve etkinlige 6nemli katki saglayacaktir. Bununla
birlikte glinimizde teknolojinin etkisiyle kurumlarin hizli, ekonomik,
glvenilir, sistematik, cevreci ve fiziksel olarak yer kaplamamasindan 6tiiri
elektronik dosya diizenleme yontemini tercih ettikleri gorilmektedir.

eDosya diizenleme yéntemleri segilirken dikkat edilmesi gereken bir takim
unsurlar vardir. Bunlar; isin 6zelligi, dosyalanacak belgenin tird, kurumun
yapisi ve biyukligl, kurumun is yuki, dosyalanacak belge miktari, sistemin
gluvenirligi, ilgili personel sayisi ve niteligi ve sistemin ekonomik olmasi.
Dolayisiyla kurumlar rutin ¢alismalari sonucu ortaya ¢ikan belgelere yonelik
kurumsal fonksiyon, nitelik ve yapi dogrultusunda en uygun dosya
diizenleme ydntemini veya yontemlerini belirlemek, segmek ve uygulamak
zorundadirlar.
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DEGERLENDIRME SORULARI

1.

Asagidakilerden hangisi dosya diizenleme yontemi segilirken dikkat
edilmesi gereken unsurlardan biri degildir?

a) Personel sayisi ve niteligi

b) Sistemin ekonomik olmasi

c) Belgeninicerigi

d) isin 6zelligi

e) Belgenin tird

Bu yontemde tarihler esas alinir. Dosyalar glinlere, aylara ve yillara gére
diizenlenir. Zaman kavraminin 6ne ¢iktigi islerde 6nemli kolayliklar saglar.

Paragrafta tanimlanan dosya diizenleme yéntemi asagidakilerden
hangisidir?

a) Alfabetik

b) Konularina gore

c) Cografik

d) Kronolojik

e) Karma

Elektronik dosya diizenleme yontemi ile asagidaki calismalardan hangisi
yapilmamaktadir?

a) Belgelerin siniflandiriimasi

b) Belgelerin ayiklanmasi

c) Anahtar kelimelerle belge arama

d) Belgelere erisim

e) Belgeleriraflara yerlestirme

ABA-ABE-ABI-ABU-ABU adlandirma yapilarak olusturulan dosya
diizenleme yontemi asagidakilerden hangisidir?

a) Alfabetik

b) Kronolojik

c¢) Karma

d) Sayisal/Numerik

e) Cografik

Nifus, askerlik, posta, kargo, elektrik, su, telefon, dogalgaz vs. gibi
kurumlar cogunlukla asagida yer alan hangi dosya diizenleme yontemini
tercih ederler?

a) Sira numarali

b) Cografik

¢) Konularina gore

d) Elektronik

e) Alfabetik

Atatiirk Universitesi Acikdgretim Fakdiltesi

225



Dosya Dilizenleme Yontemleri

6. Cok sayida belge gruplarini ana ve alt basliklar olusturarak diizenlemek
icin kullanilan bir sistemdir. Konular genel kategoriler altinda
gruplandirilir. Genel konular altinda iliskili alt konular yine alfabetik
siralarda verilir. Yukarida agiklamasi yapilan dosya diizeni hangisidir?
a) Sozluk dizeni

b) Ansiklopedik diizen
c) Alfabetik dizen

d) Kronolojik diizen
e) Sayisal diizen

7. Asagidakilerden hangisi alfabetik dosya diizenleme yonteminin
faydalarindan biri degildir?
a) Kullanimi basittir.
b) Hata yapma orani azdir.
c) Sistemin tasarlanmasi ve kurulmasi kolaydir.
d) Belgeleri gogaltmak mimkiindur.
e) Dosyalara ulasimda zaman kazandirir.

8. Dosya diizenleme yontemlerinin neler olabilecegine karar vermede
belirleyici olan temel unsur asagidakilerden hangisidir?
a) Kurumsal fonksiyonlar ve islemler
b) Dosyalama yontemi
c) Dosya turleri
d) Kurumda lretilen belge sayisi
e) Yoneticinin dosyalama sistemine bakis agisi

9. Dosya diizenlemedeki tiim uygulamalarin dayandigi temel dosya
diizenleme yontemi asagidakilerden hangisidir?
a) Alfabetik-Cografik yontemler
b) Cografik- Konularina gore yontemler
c) Alfabetik-Nimerik yontemler
d) Nimerik-Cografik yéntemler
e) Kronolojik-Alfabetik yontemler
10. Konularina gore dosya diizenleme yonteminde ana konu gruplari asagida
yer alan hangi esasa gore kodlanir?
a) Ana konunun tamamina gore kodlanir.
b) Ana konunun ilk harfine gére kodlanir.
c) Ana konunun ilk G¢ veya dort harfine gore kodlanir.
d) Ana konunun ilk ve son iki harfine gére kodlanir.
e) Ana konunun iki veya (g harfine gére kodlanir.

Cevap Anahtari
1l.c,2.d,3.e,4.9,5.b,6.b,7.d, 8.3,9.c, 10.e
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YAZISMA TEKNIKLERI

e E-Devlet Kavrami
e E-Devletin Ozellikleri

e E-Devletin Ortaya Cikisi ve Geligimi
e E-Devletin Temel Unsurlari Dog' Dr'
) * E-Devletin Olgunluk Olgiitleri H. Bu I utha n

¢ E-Devletin Alt Yapi Gereksinimleri

e Tlrkiye’de E-Devletin Gelisimi

e E-imza

e E-imza Sertifikasi

* Tiirkiye’de Gerceklestirilen Onemli E-
Devlet Projeleri

¢ Diinyada E-Devlet Uygulamalari

¢ E-Devlete Yonelik Sorunlar ve Elestiriler

CETINTAS

iCINDEKILER

o)

e Bu Uniteyi calistiktan sonra;
e E-devlet kavramini
tanimlayabilecek,
e E-devletin ortaya ¢ikisi, gelisimi ve
unsurlarini agiklayabilecek,
e E-devlet uygulamalarini
gorebilecek,

¢ E-devlete yonelik sorunlar hakkinda
bilgi sahibi olabileceksiniz.

HEDEFLER
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GIRiS

Gelisen teknolojiyle birlikte Ulkelerin yonetim anlayislari da zamanla degisim
gostermistir. Yeni yonetim anlayisi toplumun her alaninda etkisini gostermis ve
yasam tarzini degistirmistir. E-devlet olarak adlandirilan bu sistem, llke
vatandaslarini etkin bir sekilde yonetime dahil etmeyi amaglayarak, kamu
yonetiminin daha seffaf, etkin ve verimli bir sekilde yiritilmesi anlayisini
benimsemektedir. Bilgi ve iletisime dnem veren llkeler e-devlet modeli izerinde
dnemli calismalar yapmis ve cesitli uygulamalari hayata gecirmistir. Ulkemizde de
son yillarda e-devlet uygulamalari hizla artmis, kamu kuruluslarinda elektronik
tabanli hizmetlerde ilerlemeler kaydedilmistir.

Ulkemizde 6zellikle saglik, egitim, vatandaslik islemleri gibi dnemli
hizmetlerde bilgi islem merkezleri ve web sayfalari olusturularak tiim veriler bu
ortamlara kaydedilmektedir. Ayrica bu sistem kamu kurum ve kuruluslarinin
birbirleri ile olan iligkilerini farkli e-devlet uygulamalariyla donistiirmektedir.

Bilgi ve iletisim teknolojilerinin hizli gelisimi kamu hizmetlerinin sunumunu
kolaylastirdigindan yaygin olarak kullanilmaya baslamistir. Bu gelisim
vatandaslarin interneti kullanmasiyla birlikte vatandas ve devlet arasindaki iligkiyi
farkh bir boyuta tasimistir. Halkin devletle olan iletisimi artmis ve e-devlet
modeline ayak uydurmasi kolaylasmistir. Bu baglamda e-devlet anlayisi gerek
kurumsal gerekse toplumsal agidan lkelerin yonetsel yapilarini degistirmektedir.
Bu degisimlere ayak uyduran tlkeler kiiresel rekabet gliclerini arttirmada
onemlidir.

Sekil 11.1. Bilgi ve iletisim teknolojileri

E-Devlet Kavrami

Turkiye Bilisim Dernegi’nin tanimina gére “E-devlet, devletin vatandaslara
karsi yerine getirmekle ylkiimli oldugu goérev hizmetler ile davranislarin devlete
karsi sorumlu olduklari gérev ve hizmetlerin karsilikl, kesintisiz ve glivenli olarak
yarataldigu elektronik iletisim ve islem ortamidir.” Bu kapsamda E-Devlet, kurum
ve kuruluslarin kendi aralarinda olan iliskilerin yani sira vatandaslar ve is diinyasi
ile olan iliskilerinde elektronik araclari en etkin diizeyde kullanmak, geleneksel
devlet hizmetlerini elektronik ortamda yurttmek, etkin, yalin, katilimci ve seffaf
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yonetim anlayisini benimsemek, birokratik engelleri azaltmalk, is akis stireglerini
kisaltmak ve kurumsal iletisimi bliyik oranda elektronik ortamda stirdiirmektir.

Aslinda e-devlet tanimlarinin gogunlugunda iki ortak nokta 6ne ¢ikmaktadir.
Bunlar, e-devletin bilisim teknolojilerinin kullanilmasi ile gerceklesecegi ve temel
amacin kamu yonetiminin gelistirilmesi amaciyla devlet, birey ve isletmelere
katma deger olusturacak sekilde bilisim teknolojilerinin kamu sektériinde
kullanilmasidir. E-devlet ile Uretilen katma deger kamu hizmetleri maliyetlerinin
azaltilmasi, vatandas memnuniyetinin artiriimasi, kamu yénetimi siireglerine
bireylerin katihminin artirilmasi gibi devlet, birey ve isletmeler icin deger ifade
eden tiim unsurlari kapsamaktadir (Temiir, 2011).

turkive.gov.tr

Sekil 11.2. E-devlet web adresi

E-devlet, E-devlet, bilgi ve iletisim teknolojilerini iceren bir kavramin 6tesinde sosyal
bilgi ve iletisim
teknolojilerini iceren bir
kavramin 6tesinde

sosyal ve kurumsal

ve kurumsal 6zellikleri olan ¢cok boyutlu bir dontisiim sirecidir. Bu siirecle devlet
yuakUmlaluklerinin ve gorevlerinin iletisim teknolojilerinin sundugu imkanlarla
daha kolay ve daha basit bir sekilde yerine getirilebilecegi varsayilmaktadir. E-

ozellikleri olan ¢ok devlet sayesinde vatandaslar, ticari kuruluslar ve devletin gesitli birimleri arasinda
boyutlu bir dénisiim var olan birokratik slirecler otomasyona gecebilecektir.
surecidir.

E-devlet uygulamalarinda kullanilan kayit ortamlari elektronik temellidir ve
ag tabanhdir. Bu bakimdan geleneksel belge temeline dayali bir belge yonetimi
yaklasimi, Gretim, dagitim, diizenleme, muhafaza ve ayiklama islemleri agisindan
elektronik belgeleri yonetme ve denetleme gibi konularda yetersiz kalmaktadir.
Elektronik belgeler, elektronik ortamlarin dogasina uygun bir yaklasim iginde
yonetilmelidir. Ornegin elektronik belgeler bilisim teknolojileri izerinde kullanilan
cesitli yazihmlar araciligiyla iretilirler. Bu nedenle ¢cogu elektronik belge, yasam
boyunca tiirline ve formatina uygun yazilimlara bagimli olarak kullaniimak
zorundadir. Bu nedenlerden 6tiiri elektronik belgeler, Gretimlerinden
arsivienmelerine kadar belge islem siireci icinde yer alan her evrede temel
ozellikleri dikkate alinarak yonetilmelidir (Odabas 2009).

E- Devletin Ozellikleri

E-devlet yapisinin temel amaci kamu, is diinyasi ve vatandaslara yonelik
hizmetlerin gelistirilmesi ve etkinliginin artirilmasidir. Bu temel amacin yaninda
harcamalarda tasarruf saglayarak kamu hizmet maliyetlerini disirmek, islemleri
basili ortamdan elektronik ortama aktararak kontrol altina almak, bilgiye erisimin
sinirlarini kaldirmak, béylece kamu hizmetlerini seffaflastirmak, hak ve
ozglrlikleri genisletmek hedeflenmektedir. Ayrica tim bu amaglarin
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kamu, is dlinyasi ve
vatandaslara yonelik
hizmetlerin
gelistirilmesi ve
etkinliginin
artirillmasidir.
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gerceklestirilmesiyle kamu hizmetleri kalitesinin artiriimasi bu ¢ercevede ele
alinan hedefler arasindadir (Demirel, 2004). E-devlet uygulamalarinin hizla
yayginlagsmasina neden olarak asiri bliyimus devlet yapilarinin hantal, karmasik,
verimsiz bir yapi sunmasi bu 6zellikleri ile vatandaslarin goziinde deger kaybi
yasamlari oldugu soéylenebilir (Uckan, 2003).

Yonetisim etkilesimli bir ydonetim organizasyonu olarak konumlanmaktadir.
Yonetisim, katilimci politikalarla toplum icinde en kapsamli uzlasiyi saglayacak
topluluk merkezli bir ydnetim anlayisini temsil etmektedir. Ozyénetim hareketinin
demokrasinin etkinlestirilmesi idealini, glinimiiziin ag biciminde 6rgiitlenen
sosyoekonomik iliskilerine uyarlamaktadir. Boylece yoneten ve yonetilenler
arasindaki tek yonl iligkiler yerine devlet-bireyler, devlet-sivil toplum kuruluslari,
devlet-6zel sektor kuruluslari vb. ¢cok yonli iliskiler 6n plana ¢ikmaktadir. S6z
konusu yeni tir iliskilerin 6nem kazanmasi ile yonetim anlayislari yenilenmekte,
teknolojik gelismelerden yararlanma, bireylerde bilincin artmasi gibi durumlara
neden olmaktadir (Karkin ve Ozgiir, 2012).

Bu nedenle yonetisim anlayisi, kamu yénetim reformlari ya da yeniden
yapilandirma girisimleri icin 5nem tasimaktadir. Zira kamu yonetiminde egemen
olan organizasyon ve yonetim anlayisi, yerini giderek is diinyasinin toplam kalite
ve misteri memnuniyeti hedefleriyle ¢alisanlarin ve paydaslarin katimina
dayanan verimlilik yonetimi anlayisina birakmaktadir (Ugkan, 2003). Beklentileri
artan vatandas, memnuniyeti hedeflenen misteri olarak gorilmekte, kamu
idarelerinin faaliyetleri kalite standartlarinin sirekli yikseltilmesi gereken
hizmetler olarak kabul edilmeye baslanmaktadir.

E-Devletin Ortaya Cikisi ve Geligsimi

E-devlet uygulamalari kamu kuruluslarinda olusturulan birbirinden bagimsiz
veri tabanlarinin paylasima agilmasi fikrinin hayata gecirilmesi ile ortaya ¢ikmistir.
1990’ yillarin baslarindan sonuna kadar olan bu dénemde internet ¢ogunlukla tek
tarafli bilgi sunumu igin kullaniimigtir. Yine bu dénemde kamu kuruluglar
birbirinden bagimsiz bicimde kendi web sitelerini olusturmus ve vatandaslara
yaptiklari hizmetler hakkinda bilgi sunmuslardir. Bu hizmetlerle ulasilmak istenen
amag, vatandaslara bazi temel bilgilerin verilmesidir. Ancak bu donemde kamu
kuruluslarinin web sitelerinde etkilesimli hizmetler veriimemektedir (Odabas,
2009).

2000'li yillardan sonra e-devlet uygulamalarinin geleneksel devlet
hizmetlerinden ayri dislinllemeyecegi ve ayni sistem Uzerinden paralel olarak
yuritilmesi gerektigi diistincesi agirlik kazanmistir. Bu diistince, tim kamu
hizmetlerinin gbzden gecirilmesine neden olmustur. Zira e-devlet modelinde yiiz
ylze hizmet anlayisindan e-hizmete ve e-vatandasliga bir donlisiim
gerceklesmektedir. Vatandas odakl bu dontisiimiin gelisimini dort evre seklinde
gruplandirmak miimkiindr. Ayrica bu evreler baslangicindan gliniimiize kadar
yasanan degisimleri ve gelismeleri yansitmaktadir (Backus, 2001’'den aktaran
Odabas, 2009):
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e Bilgi Evresi: Bu evre, vatandas ve 6zel sektorle ilgili olan bilgilerin kurumsal
web sitelerinden 6grenildigi evredir. Bu bakimdan e-devletin ilk adimi ve
ilk 6rnekleri olarak degerlendirilebilecek olan web siteleri, bir kitapgik ya
da bir brosur nitelindedir.

e  Ftkilesim Evresi: ikinci evrede devlet ile halk arasinda olusan iletisim,
cesitli uygulamalar yardimiyla desteklenerek pekistirilmistir. Bu donemde

vatandaslar kendileriyle ilgili bazi konularda e-posta araciligi ile devletten
E-devletin unsurlari

temelde devlet olmak
Uzere vatandaslar,

sirketler, kurumlar ve
kamu calisanlaridir. her alanda kullanilmigtir. Bu dénemde devlet kurumlart ile yapilan iletigim

bilgi alabilmislerdir. Ayrica ¢esitli formlari, dokiimanlari vb. bilgisayarlarina
indirip kullanabilmislerdir.
e Hareket Evresi: Bu evreyle 6nemli gelismeler yasanmis, teknoloji hemen

batlndyle elektronik ortam Gzerinde stirdirilebilmektedir.

e Dénlisiim Evresi: Dordilincli ve son evre ise bitln bilgi sistemlerinin
batilnlestigi ve herkesin kamusal hizmetlere tek bir ortamdan ulasabildigi
dénemdir.

E-Devletin Temel Unsurlari

E-devlet konusunda yapilan ¢alismalarda e-devletin temel unsurlari
cogunlukla kullanici grubu baglaminda e-devlet, kamu kurum ve kuruluslari, 6zel
sektor ve vatandas; temel gereksinimler baglaminda ise ulusal giivenlik, maliyet,
mevzuat, standartlar, performans ve sirdurilebilirlik gibi unsurlar géz 6nilinde
bulundurularak degerlendirilmektedir. Bu unsurlar bir arada disiinildiglinde e-
devletin unsurlari temelde devlet olmak Uizere vatandaslar, sirketler, kurumlar ve
kamu ¢alisanlarindan olugsmaktadir. E-devletin unsurlari asagida verilmistir
(Kirgova, 2003):

e Devlet: E-devlet kavraminin devlet kismi, devletin 6zellikle birimleri,
kurumlari ve vatandaslariyla dogrudan iliskili olarak ylrattigi hizmetleri
ile ilgili tim islevlerin aga tagindigi durumdur. Urettigi hizmetler ve bu
esnada kullandig girdiler bakimindan devlet organizasyonu, bilinen en
blyiik ve en kapsamli organizasyondur.

e Vatandas: E-devlet kavraminin vatandas tarafindan ag ortamina bagli
olma gerekliligi bulunmaktadir. Aga bagl her vatandas elektronik ortamda
sunulan tim hizmetlere erisebilmektedir.

e Sirketler: Bir tlkenin ekonomik yapisinda en 6nemli unsurlar sirketlerdir.
Sirketler devlet organizasyonuna goére yenilikleri daha kolay benimseyen
ve uygulayan birimlerdir. Bu anlamda diinyada ve Tirkiye’de e-ticaret

projeleriyle birlikte sirketler 6nemli gelismeler gostermistir. Ag

E-devletin basarisi, organizasyonundan ag ekonomisine geciste sirketlerin yarattigi ivme agin
saglanan hizmetlerle, diger unsurlarina nazaran énem tagimaktadir.
ilgili taraflarin e Kurumlar: Sirketlerin ve vatandaslarin yer aldig1 ag ortaminin diger

hizmetlerden nasil ve
ne kadar yararlandigi
ve
hizmetlerin
beklentilerini ne

tamamlayicisi, kurumlardir. is yasaminda oldugu kadar giinliik yasamda da
sikga kullanilan kurumlarin ag ortamina tasinmasi s6z konusudur.
Belediyeler, dernekler, vakiflar, sivil toplum kuruluslari, tiniversiteler, diger
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o0gretim kurumlari, noterler vb. kurumlar e-devlet organizasyonunu
tamamlamak lzere ag ortaminda yer almaktadir.

e Kamu Calisanlari: E-devlet modeli olusumunda devlet hizmetini
vatandaslara sunan kamu galisanlari dnemli bir konumdadir. Hizmet
sunumunda teknolojinin daha fazla kullanilmasi insan unsuruna ihtiyaci
azaltsa bile calisanlar olmadan e-devlet uygulamasi miimkin
olmayacaktir.

E-Devletin Olgunluk Olgiitleri

E-devlet modeli, devletin vatandaslarina karsi yerine getirmekle yikimli
oldugu gorev ve hizmetler ile vatandas ve 6zel sektoriin devlete karsi ylikiimli
oldugu sorumluluklari elektronik ortam Uzerinde karsilikh olarak, glivenli ve
kesintisiz bir bicimde yerine getirdigi teknolojik bir platformdur. E-devletin
basarisi, bu platformun temel unsurlari olarak bilinen kamu kurumlari, 6zel sektor
ve vatandaslarin kendilerine diisen gorev ve sorumluluklari yerine getirmesine
bagli durumdadir. E-devlet modelinin olgunluk diizeyi, s6z konusu odaklarin gérev
ve sorumluluklarini ne élglide uyguladiklarina bagh olarak degismektedir. Diger bir
ifadeyle e-devletin basarisi yalnizca saglanan hizmetlerle degil, ilgili taraflarin bu
hizmetlerden nasil yararlandigi, ne kadar yararlandigi ve bu hizmetlerin
beklentilerini ne dlglide karsiladigi ile 6lculebilmektedir (Odabas, 2009).

Ulkemizde e-devlet uygulamalarinin olgunluk diizeyini belirlemek tizere
2003 yilinda Tiirkiye Bilisim Dernegi tarafindan ‘E-Devlet: Olgunlasma Olgiitlerinin
Saptanmasi’ adiyla hazirlanan raporda e-devlet olgunluk 6l¢utleri Gg baslik altinda
incelenmektedir. Bunlar e-vatandas, e-kurum ve e-donlisimdiir. E-vatandas ve e-
kurum basliklarinda, Turkiye’de vatandaslarin ve kurumlarin e-devlet modeli
altinda yerine getirmesi gereken sorumluluklar ve e-devletten yararlanma
kosullari ayrintil olarak degerlendirilmektedir. E-donlsiim basliginda ise
Turkiye’de verilen e-hizmetlerin genel bir degerlendirmesi yapildiktan sonra
hedeflere ve onerilere yer verilmektedir.

E-Devletin Altyapi Gereksinmeleri

E-devlet modeline zemin hazirlayan ve onu gliniimiz kamu yénetimi icin
vazgegilmez kilan en 6nemli unsur, teknolojik gelismelerdir. E-devletin temelini
olusturan teknoloji ayni zamanda e-devlet modeli icinde yeniden
degerlendirilmesi gereken finansman, hukuksal diizenlemeler, egitim gibi devletin
temel unsurlarini etkileyen énemli bir unsurdur. E-devlet modelinin olusturulmasi
ve hayata gecirilmesi siirecinde ele alinmasi gereken alti unsur vardir. Bunlar
(Kirgova, 2003; Odabas, 2009; Yilmaz, 2005).

Bilgi glivenligi: Aglar lGzerinde yapilan islemlerin glivenligi ve veri
tabanlarinda bulunan bilgilerinin saklanmasinda, korunmasinda ve kullanima
aciimasinda bilgi glivenligi dnemli bir konudur. Bu amagla gelistirilen yazilimlar ve
donanimlar yardimiyla aglar tGizerinde milyarlarca lira tutan ¢ok sayida islem
herhangi bir sorun yasanmadan gerceklesebilmektedir. Genel olarak aglar,
kullanicilarin erisimine gore agik ve kapali olmak lizere iki tlire ayrilmaktadir.
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Kapali aglar, sinirli bilgisayarlar ile ¢calisan daha ¢ok kullanicilarin belirli terminaller
aracihg ile sisteme ulastiklari ya da uzaktan sifre ile sisteme girebildikleri aglardir.
Acik aglar ise herhangi bir kisitlama olmadan herkesin serbestce girebildigi ya da
verilerden yararlanabildigi aglardir. Agik aglarin en biyik sorunu guvenliktir.
Cogunlukla internet araciligiyla stirdirilen e-devlet uygulamalarinda glivenlik
sorunu en 6nemli sorunlarin basinda gelmektedir. Kullanici kisitlamasinin séz
konusu olmadigi e-devlet modelinde gizli ya da kisiye 6zel bilgi ve belgelerin,
teknolojik dnlemlere ragmen istenmeyen kisilerin eline gegebilmesi, tahrip
edilmesi ya da degistirilmesi ihtimali glinimuzde hala devam etmektedir.

Mevzuat: Yeni kamu diizeninde e-devlet uygulamalarinin diizglin bir sekilde
yuritulebilmesi igin yasal diizenlemelere ihtiya¢ duyulmaktadir. Bagbakanlhk
tarafindan yayinlanan ‘e-Tirkiye Girisimi Eylem Plani (Taslak)’ nin hukuksal
altyapinin olusturulmasinda degerlendirilmesi gereken maddeler su sekilde ifade
edilmektedir:

e Hazirlanacak olan hukuksal diizenlemelerde distlince ve ifade
0zglirligliniin korunmasi,

e S0z konusu diizenlemelerin genis bir kesimin katilimi ve gorisi alinarak
hazirlanmasi,

e Yapilan diizenlemelerin teknolojik yetenekleri engelleyici vasifta
olmamasi, yeni Uriin ve hizmetlere acik ve esnek bir yapida hazirlanmasi,

e Uluslararasi dizeyde gecerliligi kabul edilmis ve lizerinde genis ol¢lide
uzlasma saglanmis diizenlemeler ya da protokollerin gozetilmesi ve bu
dogrultuda tlkenin yapisina uygun bicimde diizenlemeler yapilmasi,

e Yapilan ¢alismalarin kamuoyuna duyurulmasi ve bu konuda hizmet ici
egitimlerin diizenlenmesi.

Bilisim altyapisi: E-devlet modelinde ele alinmasi gereken dncelikli
konulardan digeri bilisim altyapisidir. Etkin bir e-devlet, saglikh bir bilisim altyapisi
ile gerceklesebilir. Bu nedenle glvenli, hizli ve ekonomik e-hizmet verebilmek ve
kamu yénetiminin gereksinimlerini karsilayabilmek igin iyi bir bilisim altyapisinin
bulunmasi zorunludur. Bilisim altyapisi, bir ilkenin sahip oldugu bilgisayar ve
iletisim teknolojilerinin niceligi ve niteligi ile dlgiilmektedir. Bu konuda temel 6lgut,
e-devlet hizmetlerinin vatandaslara iletilmesinde yararlanilan temel teknolojik
donanimin iilke niifusuna orani ile bu teknolojik donanimlarin niteligidir. internet
kullanici sayisi, bilgisayar sayisi, yerel ve mobil telefon hatti sayisi, iletisimde genis
bant teknolojisinden yararlanilip yararlaniimadigi vb. etkenler bir {ilkenin bilisim
altyapisi hakkinda genel bilgiler vermektedir. Bunlara ek olarak tlkedeki bilgisayar
ve internet kullanim oranlari, telefon, internet ve ¢agri hizmetlerinin licret
politikalari, toplumun bilgisayar okuryazarhgi durumu, web sitesi hizmetlerinin
sayisi ve niteligi gibi etkenler de bir tlkenin bilisim altyapisi diizeyi hakkinda bilgi
veren Olgutler arasindadir.

Standartlar: E-devlet, devletin biitlin unsurlarini kapsayan blyuk ve
bltancdl bir sistemi ifade etmektedir. E-devlet, birey ya da kurum farki
gozetmeksizin devleti olusturan vatandas, 6zel sektér ve kamu kuruluslarinin
timiinl iceren, bu ¢ unsur arasinda standart hizmet temeline dayanan bir
olusumdur. Kurum ve kuruluslarda olusturulan sistemlerin bittnlestirilmesi,
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sistemlerin birbirleriyle veri kaybi yasamadan iletisim kurabilmesi ya da veri
ahisverisinde bulunabilmesi s6z konusu sistemlerin belirli standartlara gore
diizenlenmesini gerekli kilmaktadir. E-devlet modelinin kurulabilmesi igin g6z
onlinde tutulmasi gereken standartlar su sekilde siralanabilir:

e Bilisim teknolojisi standartlari

e insan giicii standartlari

e Donanim standartlari

e Yazilim gelistirme silireci standartlari

e Yazilim kalite standartlar

e Belgeleme standartlari

e letisim standartlar

e Guvenlik standartlari

e Teknik bakim standartlar

e sletim standartlari

e Olciim standartlari

e Veri/bilgi standartlari

e Kamu bilgi paylasim standartlari

Bireysel ve kurumsal yeterlilik: Devletin, e-devlet olma girisimleri ile

vatandasin e-vatandas olma sireci birbirlerini etkileyen ve gliclendiren
durumlardir. Bu nedenle her iki alanda atilan adimlar, uyum iginde yirutilmelidir.
E-devlet uygulamalarinin vatandaslarin olanaklari gézetilmeden hayata gecirilmesi
basarili sonuclar dogurmayacaktir. Dolayisiyla vatandaslarin e-hizmete
ulasabilmesi icin gereken ortamlar bu stiregte gergeklestirilmelidir.
Kutliphanelerde, sivil toplum kuruluslarinda, halka agik merkezlerde ya da kamu
kurumlarinda vatandaslarin e-devlete erisebilecegi noktalar ya da internet
merkezleri gibi erisim ortamlari olusturulmalidir. insan unsuru degerlendirilirken
vatandaslarin yasl, cinsiyeti, egitim durumu gibi etkenler g6z 6niinde
bulundurulmalidir. Zira ¢cocuklarin, yetiskinlerin, egitimlilerin ya da yashlarin e-
devletten yararlanma diizeyleri ya da verilen hizmetlere yonelik beklentileri ayni
olmayacaktir. insan unsuru icin diger bir konu ise kisilerin psikolojik, sosyolojik ya
da kdltirel yapilarindan kaynaklanan farkliliklaridir. Sonug olarak vatandaslarin
bireysel ve toplumsal farkliliklari, e-devlet modeli olusturma sirecinde ele
alinmasi gereken 6nemli bir konudur.

E-devlet modeli icin bireysel yeterliliklerin yaninda kurumsal bazi
gereksinimler veya yeterlilikler gerekmektedir. Bu kapsamda e-devlet igin
kurumlarin asagidaki kosullari yerine getirmesi dnemli ve gereklidir:

e Yapisal olan (6rn. veri tabanlari),

e Yapisal olmayan (6rn. taranmis belgeler),

e Belgelerin ve elektronik icerigin indekslenmesi ve depolanmasi,
sonrasinda diger kullanicilarin web {izerinden kolayca ulasabilecegi sekilde
sunulmasi,

e Kritik bilgilerin devletin degisik kurumlari ve ortakliklari arasinda
paylasiminin kolaylastiriimasi,

e Bilginin daha kolay ulasilabilir hale getirilmesi,

- 236
Atatirk Universitesi Acikogretim Fakiltesi



E-devlet
uygulamalarinin
tarihi gegmise
dayanmaktadir.

E-Devlet

e Karmasik hizmet siireglerinin otomatik hale getirilerek kisaltiimasi,
e s akis eyleminin ve bigiminin yonetilebilir hale gelmesi.
o Degerli eski belgelerin giivenli bir sekilde saklanmasi ve yalnizca yetkili
kisilerin bu bilgilere ulagabilmesinin saglanmasi,
e Pek ¢ok kaynaktan gelen belge ve bilgilerin yonetilebilir olmasi (kagit
evraklar, elektronik belgeler, veri tabanlari, sesler, resimler vb.),
e Degisen talepleri karsilayabilmek ve her zaman en iyi verimliligi saglamak
icin islemlerin ve sireglerin 6lgeklendirilmesi olarak sayilabilir.
Sosyokiiltiirel ve psikolojik etkenler: Daha seffaf ve daha etkili kamu hizmeti
temel disiincesi ile ortaya ¢ikan e-devlet anlayisinin kamu kurumlari ve hikiimete
yonelik gliveni tekrar insa edilebilecegi dngorilmektedir. Zira e-devlet hesap
verebilir, erisilebilir, seffaf, sorumlu, katilimci, etkin ve verimli bir kamu
yonetimine vurgu yapmaktadir. S6z konusu beklentilerin karsilanmasi yonetime
olan giiveni artirici unsurlardir. E-devlet modelinin yayginlikla kullanilabilmesi ve
istenen diizeyde basari saglayabilmesi icin hem devlet biirokrasisinin hem de
vatandaslarin yliksek bir e-kiltir diizeyine sahip olmasi gerekmektedir. Bunun igin
devletin gelisimi desteklemesi ve degisime agik olmasi bir zorunludur. Bu nedenle
yoneticiler, kapali ve kati ydnetim anlayisindan uzaklasmali, kurumsal birikimlerini
vatandaslarla ve diger kurumlarla paylasma bilincine ve istegine sahip olmalidir. E-
kiltiir, toplumun sosyokiltiirel yapisi ve bireylerin icinde bulunduklari psikolojik
durumlarini kapsayan genis bir kavramdir. Bir tlkede yeterli dizeyde e-kiltirin
olusabilmesi icin devlete diisen gorev yalnizca egitim olmayip e-devletin toplumun
biitlin kesimlerince yaygin bicimde kullanilabilir olmasi, vatandaslarin icinde
bulunduklari sosyal kosullara gére hizmet iiretebilmesidir. Ornegin kamusal
hizmetlerde tlkenin farkli bolgelerine erisim hizmetlerinin saglanmasi, bélgeler
arasindaki egitim dengesizliginin giderilmesi, bilgisayar okuryazarlig konusunda
farkhliklarin en aza indirilmesi, engelli vatandaslarin kamusal hizmetlerden daha
kolay bir bicimde yararlanmasi bunlardan bazilaridir.

TURKIYE’DE E-DEVLETIN GELIiSiMI

Tirkiye’de e-devlet uygulamalarinin gecmisi icisleri Bakanhgi Niifus ve
Vatandaslik isleri Genel Mudiirligi’niin 1970’li yillarda baslattigi Merkezi Niifus
istatistikleri Projesi (MERNIS)’ ne kadar dayanmaktadir. Niifus idaresinin
bilgisayarlagmasi ve iilke genelinde birbirine baglanmasi olarak bir otomasyon
projesi niteligindeki bu ¢alisma, zaman iginde ulusal ve uluslararasi kurum ve
kaynaklarin destegi ile tamamlanmis ve glinimtzde Turkiye'nin 6nemli e-devlet
proje ve uygulamalarindan biri haline gelmistir (Demirhan ve Tiirkoglu, 2014).

58. Hiukimet tarafindan hazirlanan Acil Eylem Plani’nda e-Donlisim Tiirkiye
Projesi’'ne yer verilmis ve e-Tlirkiye koordinasyon sorumlulugu Devlet Planlama
Teskilati MUstesarligi’'na birakilmistir. Bu amagla Devlet Planlama Teskilati
blinyesinde Bilgi Toplumu Dairesi Baskanligi kurulmustur. 2003-2004 yillarini
kapsayan “E-Donlisim Tirkiye Projesi Kisa Dénem Eylem Plani (KDEP)”
cercevesinde gergeklestirilmesi planlanan eylemler, sorumlu kuruluslar, ilgili
kuruluslar, uygulama araci, hedeflenen tarihler, finansman ihtiyaci ve bu
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eylemlerle ilgili 6nciil ve ardil eylemler sunulmustur. Oncelikli hedefi bilgi toplumu
stratejisi olusturulmasi olan planda 29 numarali eylem kurumlar arasi bilgi ve
belge erisimi acisindan 6nemlidir.

Bu eylemde “bilgi, bilginin degisimi ve bilgiye erisim, yazilim kalitesi ve
gelistirme slreci ile bilgi toplumuna iliskin diger uluslararasi standartlardaki
gelismeler takip edilecek ve gerekli standardizasyon calismalari yapilacaktir”
ifadesi yer almaktadir. Bu sorumlulugun adresi olarak Tirk Standartlari Enstitlsi
(TSE) gosterilmektedir. Eylemin ardili olarak belirtilen 34 numarali eylemde ise
Ozellikle kurumlar arasi belge iletisiminin temelini olusturan birlikte ¢ahsabilirlik ile
ilgili esaslar agiklanmaktadir.

ilgili agiklamalarda “e-Devlet uygulamalarinin cesitli giivenlik seviyelerinde
birlikte calisabilirliginin saglanmasi icin esaslar belirlenecektir” denilmektedir.
Benzer sekilde kamu kurumlari arasinda veri paylasiminin saglanabilmesi ile ilgili
¢alismalarin yapilmasi geregi 40. eylemde yeniden dile getirilmis, sorumlu kurulus
olarak Devlet Planlama Teskilati belirlenmistir. 52 numaral eylemde ise “tarihi
arsivlerdeki tasnifi tamamlanan belgelere ait katalog bilgileri ile goriintllerinin
elektronik ortamda hizmete sunulmasi” hedeflenmis, Basbakanligin
sorumlulugunda gosterilen eyleme ilgili kamu ve kuruluslarin da destek verecegi
belirtilmistir.

Diger yandan e-devlet uygulamalari kaynaklarin etkin kullanimi, zaman ve
mekan bitlinlGgi ve inkar edilemezlik gibi 6zellikler ile sanal ortamda karsilasilan
s6z konusu givenlik ve givenilirlik sorunlarinin asilmasina katkida bulunmaktadir.
Bu asamada e-imza, elektronik ortamdaki belge ve islemlerin hukuki agidan gegerli
olmasini da miimkin kilmakta ve verimliligi beraberinde getirmektedir. Bu
kapsamda elektronik imza uygulamalari 1990’ yillarin sonlarindan itibaren tim
diinyada hayata gecmeye baslamistir. Ulkemizde ise 2004 yilinda Elektronik imza
Kanunu yayimlanmistir. S6z konusu Kanun, Avrupa Birligi’'ne uyum siirecinde
99/93/EC sayili AB Direktifine uygun olarak hazirlanmistir (Devlet Planlama
Teskilati, 2003).

(‘ ; Tiirkiye Cumhuriyeti Vatandas Kimlik Dogrulama Sistemi
Girig Yapacaginiz Adres www.turkiye.gov.tr “

PRy Y/ turkiye.gov.tr
Girig Yapacaginiz Uygulama  e-Devlet Kapisi

7= e-Devlet Sifresi B Mobil imza ) Elektronik imza =] T.C. Kimlik Karty " internet Bankacihdt

T.C. Kimlik Numaranizi ve e-Devlet Sifrenizi kullanarak kimliginiz dogrulandiktan sonra igleminize
kaldiginiz yerden devam edebilirsiniz. E§er farkh bir yontem ile kimlik dogrulamasi yapmak istiyorsaniz,
yukarida bulunan dider segenekleri kullanarak da sisteme giris yapabilirsiniz.

Sifre Nasil Alinur?
Sifremi Unuttum

T.C. Kimlik No 1| Sanal Klavye () Numaram Gizle

e-Devlet Sifresi i) Sanal Klavye Sifremi Unuttum

Sekil 11.3. E-devlet web sayfasi girisi
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E-Devlet

E-imza

Elektronik (dijital) imza, elektronik bicimde hazirlanmis dokiimanlari
imzalamak i¢in kullanilan, bu elektronik dokiimani alan kisinin génderen kisinin
kim oldugundan emin olmasini, dolayisiyla gliven duymasini saglayan bir
elektronik koddur. Elektronik imzanin givenilirligi, sifrelenmis olmasindan
kaynaklanmaktadir. Bu sistem, sifrelenmis verileri gonderen bilgisayar ile bu
sifrelemeyi ¢6zebilen alici bilgisayar arasinda ¢alismakta ve génderenin sifreleme
islemi ile alicinin dogrulama islemi verinin givenli bir kaynaktan geldigini
gostermektedir.

Elektronik imza, tGlkemizde 23.01.2004 yilinda Resmi Gazete’de yayinlanmis,
23.07.2004'te yirirlige girmis ve 5070 sayili Elektronik imza Kanunu ile
tanimlanmistir. Elektronik imza, elle atilan islak imza gibi kullanilabildigi icin
internette her tirli resmiislemin zamandan ve kagit israfindan tasarruf edilmesi,
elektronik ortamda arsivlenerek yiritilmesini saglamaktadir. Elektronik imza,
kamu kuruluslariyla yapilan islemlerde, bankacilik ve sigortacilik islemlerinde,
elektronik postalarda, e-devlet, e-is ve e-ticaret uygulamalarinda ve kanun
kapsamindaki tiim hukuki islemlerde kullanilabilmektedir. Elektronik imza
kullanilarak imzalanmis herhangi bir belge bilgisayar ortaminda arsivlendiginden
bulunmasi icin zaman harcanmayacak boylece depolama maliyetleri yok denecek
kadar az olacaktir.

el
|

Sekil 11.4. E-imza

E-imza Sertifikasi

Tirkiye’de elektronik sertifika, zaman damgasi ve elektronik imzalarla ilgili
hizmetler Elektronik Sertifika Hizmet Saglayicisi (ESHS) tarafindan temin
edilmektedir. ESHS’ler 2005 yilinin ikinci yarisinda faaliyete gecmis olup ilgili
hizmetleri saglayan kamu kurum ve kuruluslari ile ilgili gercek ve tiizel kisilerden
olusmaktadir. Elektronik imza diizenlemelerinin tamamlanmasi ve ESHS'lerin
faaliyete gegcmeleri ile kamu kurum ve kuruluslari, kamu hizmetlerini vatandaslara
azami kalite ile asgari maliyette sunabilmek ve biirokratik islemleri azaltabilmek
amaciyla ilgili taraflarla olan islemlerini elektronik ortamda e-imzali olarak
yiritebilmek icin projeler gelistirmeye baslamislardir. 01. 08. 2005 tarihinde pilot
olarak baslatilan ve kamudaki ilk e-imza uygulamasi olan Dis Ticaret
Miistesarligi’nin Dahilde isleme Rejimi Otomasyon Projesi kapsaminda ihracatgi
firmalara nitelikli elektronik sertifika dagitilmistir.
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Tiirkiye’de Gergeklestirilen Onemli E-Devlet Projeleri
Ulkemizde hayata gegirilen e-devlet projeleri asagida verilmistir:

Vergi Daireleri Otomasyon Projesi (VEDOP): 1998 yilinda ilk e-devlet
uygulamasi olan Maliye Bakanlgi internet Vergi Projesi hayata gecmistir. Vergi
Daireleri Otomasyon Projesi (VEDOP) olarak adlandirilan bu uygulama ile vergi
beyannameleri ve beyanname ekinde istenen bildirim, vb. belgelerin e-
beyanname yoluyla internet lizerinden alinarak vergi dairelerinin ¢alisma yikini
azaltmak ve mikelleflere daha kaliteli hizmet sunmak hedeflenmistir (Arslan,
Akinci ve Karapinar, 2007).

Merkezi Niifus [dare Sistemi Projesi (MERNIS): 1976 yilinda Devlet Planlama
Teskilati tarafindan projesi hazirlanan diinyadaki ilk e-devlet projelerinden
birisidir. 1998 yilinin baslarinda hayata gegirilen projeyle tiim vatandaslik
bilgilerinin elektronik ortama aktarilmasi, tim degisikliklerin Glkenin her tarafina
dagilmis 923 merkezden anlik olarak glincellenmesi ve ag tizerinden glivenle
paylasilmasi saglanmistir. Proje ile kurumlarin vatandaslar igin kullandigi farkli
numaralarda teklestirilmis, her vatandasa bitin kamu kurumlarina
kullanabilecekleri benzersiz numaralar verilmistir. MERNIS projesi sayesinde kamu
islerinde ve islemlerinde hizin artmasi saglanmistir. Bu projenin devami
niteligindeki Kimlik Paylasim Sistemi Projesi (KPS) ile birlikte nifus bilgileri
kurumlarin kullanimina agilarak giivenilir, hizli ve verimli hizmetin yani sira
kirtasiye giderlerinin 6nlenmesi de saglanmistir (Arslan, Akinci Ve Karapinar,
2007).

Ulusal Yargi Agi Projesi (UYAP): E-d6niisiim slirecinin e-Adalet kismini
olusturan bir sistemidir. Ulusal Yargi Agi Projesi kapsaminda Adalet Bakanligi’'nin
merkez ve tasra teskilati, bagl ve ilgili kuruluslar, adli ve idari tiim yargi ve yargi
destek birimleri otomasyona ge¢mis boylece bakanlik blinyesinde ve diger kamu
kurum ve kuruluslari ile entegrasyon saglanmistir. Bugiin Ulusal Yargi Agi Projesi
Adalet Bakanligi teskilati ve yargi birimlerinin tamaminda aktif olup, birimlerin her
tlrll yargisal, idari ve denetim faaliyetleri bu sistemle elektronik ortamda
yaratdlmektedir (www.uyap.gov.tr).

Say2000i Projesi: Maliye Bakanhgi Saymanlik Otomasyon Projesi (SAYOTO),
1985 yilinda baslatilmis bir projedir. Maliye Bakanlhig Muhasebat Genel
Mudurliga tarafindan 1999°da SAYOTO projesi yerine Say2000i projesi
baslatilmistir. Say2000i, sanal bir ag lizerinde, yurt ¢apinda bitin saymanliklari
merkeze ve birbirine baglayan, hizli ve glivenli hizmeti hedefleyen, 1536 birimi
(1472 saymanlik) kapsayan, bir web tabanli saymanlik otomasyon sistemidir. Bu
proje kapsaminda devletin muhasebe bilgilerinin glinliik olarak takibine
baslanmistir. Dolayslyla her diizeydeki kamu maliyesi kararlarini glincel bilgiyle
destekleyen bir yonetim bilgi sistemi olusturulmustur. Ayrica bu sistem ile tim
kamu c¢alisanlarinin personel bilgileri, maas bilgileri, saglik harcamalari vb. merkezi
bicimde yonetilmesi ve denetlenmesi miimkiin olmustur.

Polis Bilgi Agi Projesi (Pol-Net): Emniyet Genel MidUrlGgi’'nin 81 il merkezi
ve 81 hudut kapisini birbirine baglanarak vatandaslara sunulacak ehliyet, pasaport
verme gibi hizmetlerin slreleri kisalmistir. Pol-Net kapsaminda Emniyet
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Teskilati'nin degisen kurumsal ihtiyaglari dogrultusunda gelistirilen, yeni
teknolojilere dayali kurumsal uygulama yazilimlari sayesinde birimlere kesintisiz
bilisim destegi verilmektedir. Pol-Net ile bilgiye erisim amaciyla yapilan yazismalar
ve bu yazismalarin kaybettirdigi zaman ortadan kaldirilmistir. Birgok hizmetin
etkinligi artirilarak daha kaliteli hizmet verilmeye baslanmistir (Cevikbas, 2009).

Giimriik [daresinin Modernizasyonu Projesi (GIMOP): Modern bir Giimriik
idaresi’nde bulunmasi gereken 6zelliklerin basinda sunulan hizmetin kalitesi, hizi
ve uygulamalarin tekdiizen icinde olmasi gelmektedir. Bu amacla hazirlanan ve
2001 yilinda tamamlanarak uygulanan GIMOP ile her tiir giimriik isleminin
elektronik ortamda gerceklestirilmesi ve daha az belge kullanimi saglanmis, gilincel
bilgilere kisa siirede ulasiimasi miimkin olmustur.

E-ihale: Kamu Alimlarinda Etkinlik (EKAP): E-ihale uygulamasiyla uygun fiyat
olusumunun saglanmasi ve tekliflerin en iyi sekilde degerlendirmesi
amaclanmistir. 1995 yilinda Amerikali bir 6zel sirketle baslayan e-ihale siireci,
devletlerin elektronik teknolojileri uygulamaya baslamalari ile yayginlik
kazanmistir. E-ihalede kurum, satin almak istedigi tGrlintin veya hizmetin
Ozelliklerine karar vermekte ve gerekliyse kapsamli bir sartname hazirlamaktadir.
Sartnamede e-ihaleye katilmaya uygun tedarikci firmalarin 6zellikleri
belirlenmekte, firmalar tekliflerini sunduktan sonra kamu kurumu ihaleyi kazanan
firmayla s6zlesme imzalamaktadir (Karaaslan, 2011).

Merkezi Hastane Randevu Sistemi (MHRS): Saglikta dénlisim programi
kapsaminda vatandaslarin saglik hizmetine daha kolay erisim saglamalari,
hastanelerin daha etkin ve verimli sekilde hizmet sunabilmeleri igin gelistirilmis bir
projedir. Bu amacla 2009 yilinda baslatilan calismalar tamamlanarak 2011 yilinda
sistemin Ulke genelinde yayginlasmasi saglanmistir. T.C. Kimlik Numarasi ve sifre
ile Turkiye'deki tim devlet hastaneleri igin randevu bu sistem Ulzerinden
alinabilmektedir (https://www.mhrs.gov.tr)

Medikal Ulak Sistemi (MEDULA): MEDULA, Medikal ve ulak kelimelerinin
kisaltilarak bir araya gelmesinden olusmaktadir. 2006 yilindan beri kullanilan
MEDULA, saglik kurumlari tarafindan sigortali ve hak sahibi kisilere verilen saghk
hizmetine ait fatura bilgisinin Genel Saglik Sigorta Sistemi’ne aktarilmasini ve
fatura bedellerinin kurumlara 6denmesini saglayan bir otomasyon sistemidir.
Sistem, bu islemlerin saglik kuruluslarinin i¢ sireclerine miidahale edilmeksizin
gerceklesmesini saglamaktadir. Eczaneler, saglik merkezleri, teshis ve tedavi
merkezleri 6zel hastaneler ve kamu hastaneleri otomasyon sistemi (Hastane Bilgi
Yonetim Sistemi) olan saglik tesisleri, web servisleri araciligiyla MEDULA’ya
entegre edilmis durumdadir. Saglik hizmeti sunuculari ile Sosyal Glivenlik Kurumu
arasinda dogru ve kolay iletisimi saglayabilecek olan MEDULA sistemi, Genel Saglik
Sigortasi, Merkezi Niifus idaresi Sistemi (MERNIS) ve Saglik Bakanhgi ile ortak
hareket etmektedir.

Milli Egitim Bakanhdi Bilisim Sistemleri (MEBBIS): Milli Egitim Bakanhg icin
bir sonraki yil okula baslayacak yaklasik 6grenci sayisini bilmek, bir sonraki yil
emekli olacak 6gretmen sayisini belirlemek, okul ve 6gretmen ihtiyaclarini
belirleyebilmek, {ilke genelinde homojen bir egitim yapisi olusturmak, 6grenci
dagihm ve basari grafiklerini hazirlamak gibi islemler ancak bu bilgilerin saglikh bir
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sekilde elde edilmesi ve ¢éziimlenmesiyle miimkiindiir. Ote yandan bakanlik
blinyesinde ¢alisanlarin ve 6grencilerin bilgileri ve durumlarini takip etmek, gerekli
istatistikleri dogru bicimde ve zamaninda olusturmak, gelecege yonelik
planlamalar yapmak bilyiik 6nem tasimaktadir. Milli Egitim Bakanligi sayilan
konulardaki bilgi ihtiyacini dogru bicimde elde etmek ve gerekli sekilde kullanmak
lizere 1987’de Milli Egitim Bakanlig Biitiinlesik Yénetim Bilgi Sistemleri (MEBSIS)
adl projeyi baslatmistir. Egitim Teknolojileri Genel MudrlGgu sistemin amacini su
sekilde ifade etmektedir: “Milli Egitim Bakanhgi Yonetim Bilgi Sistemleri (MEBSIS),
Bakanligimiz hizmetlerinin bilgi teknolojilerinden yararlanilarak daha etkin, daha
ucuz, daha hizli, dogru ve zamaninda verilmesini amaglamaktadir.” MEBSIS,
bakanligin degisik birimlerini ilgilendiren gesitli alt sistemlerden olusan bitilinlesik
bir sistem olarak tasarlanmistir. 2006 yilinda MEBSIS projesinin adi MEBBIS olarak
degistirilmistir. MEBSIS kapsaminda birgok alt sistem gelistirilmistir
(https://mebbisyd.meb.gov.tr).

Avrupa Birligi ve Tiirkiye’de E-Saghk Politikalari ve Uygulamalari: Saglik
hizmetlerine erisim ve hizmet sunumunda etkinligin artirilmasi, saglik tehditlerine
karsi hizli 6nlem alinmasi, halk saghgi aglarinin olusturulmasi, yoneticilerin,
vatandaslarin ve saglik hizmeti sunanlarin saglikla ilgili dogru ve kesintisiz bilgilere
ulasmalari, teletip uygulamalari ve iletisim teknolojilerinin sagladigi yardim
olanaklarindan yararlanilmasi amaciyla gelismis Ulkeler saglik alaninda stratejik
eylem planlarini olusturmuslar ve bu dogrultuda kurumsal yapilanmaya
gecmislerdir (European Commission, 2009).

Saglik Bakanligi tarafindan 2003 yilinda sektorler arasi is birligi ile tlke
genelinde saglik bilgi sistemi altyapisini kurmak amaciyla kamu, sivil toplum
kuruluslari, Gniversiteler ve 6zel sektor temsilcilerinin katilimi ile "Tirkiye Saghk
Bilgi Sistemi" ¢alismalari baslatilmistir. Tlrkiye Saglk Bilgi Sistemi ¢alismalarini
yuriatmek ve eylem plani hazirlamak tizere on ¢alisma grubu kurulmustur. Calisma
gruplarinca 6ncelikle llke genelinde saglk sektoriinde bilgi ve iletisim teknolojileri
yoninden mevcut durum degerlendirilmis, diinyada yasanan gelismelere yer
verilmis, saglik bilisimi alaninda yiritilmesi gerekli calismalar detaylariyla
belirlenmis ve yil boyunca gerceklestirilen yogun calisma toplantilari ile Ocak
2004'te Turkiye Saglik Bilgi Sistemi Eylem Plani yayinlanmistir.

Yiiksek Planlama Kurulu'nun e-Dénistim Tirkiye Projesi 2005 Yili Eylem
Plani 24/03/2005 tarih ve 2005/5 sayili Karari ile Resmi Gazete’de yayimlanmistir.
S6z konusu e-Doniisiim Tirkiye Projesi 2005 yili Eylem Plani'nda e-Saglik ile ilgili
olarak Saglik Bakanhgi’'nin sorumlulugunda Saglk Yuksekokuluna Hizmet Veren ve
idare Eden Kurumlar, Aile Hekimligi Bilgi Sistemi, Hastane (ikinci basamak)
Yonetim Bilgi Sistemi, Elektronik Hasta Kayitlari Diinyada E-Devlet Uygulamalari ve
Saglik kayitlart mahremiyetinin korunmasi olarak bes eylem yer almistir.

Gunlmiuzde vatandaslara e-devlet lizerinden sunulan saglik hizmetleri Aile
Hekim Bilgisi Sorgulama, Organ Nakli Bilgisi Sorgulama, e-Nabiz Kisisel Saghk
Sistemi, Merkezi Hekim Randevu Sistemi (MHRS)’dir.
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Sekil 11.5. E-devlet ana sayfasi

Diinyada E-Devlet Uygulamalari

Dinya genelinde hayata gecirilen 6nemli e-devlet uygulamalari asagida
verilmistir (Karaaslan, 2011):

o Amerika Birlesik Devletleri’nde E-Devlet Uygulamalari: Amerika Birlesik
Devletleri’nde ilke milli gelirinin %20'sini olusturan vergi gelirlerini
toplamak icin kurulan IRS sistemi, (ilkenin en basarili e-devlet uygulamalari
arasinda yer almaktadir. IRS, bu basarisini biyik 6lglide e-devlet
teknolojilerine borgludur. Herhangi bir vergiyi 6derken kredi kartinin
kullaniimasina izin verilen bu sistemde beyanname basina elektronik
islemlerden dogan maliyetin 2 dolardan asagiya indirilmesi ve islemlerin
dogru ve hatasiz olarak %99 oraninda gergeklestirilmesi saglanmistir. IRS
uygulamasinin devlet ve vatandaslar agisindan lcretsiz beyanname verme
imkani, hizh vergi iadesi alma, beyannamelerde dogruluk, vergilerin
otomatik olarak hesaplanmasi, kabul edilmesi ve vadesi geldiginde
elektronik olarak kolayca 6denmesi imkani, elektronik imza ile kagit
kullanimina son verilmesi gibi faydalari bulunmaktadir.

e Ingiltere’de E-Devlet Uygulamalari: ingiltere, Avrupa Birligi tlkeleri

\j arasinda bilisim teknolojileri kullaniminda, yatirimlarinda, e-devlet
hizmetlerinin kurumsal diizeyde uygulanmasinda ve vatandas
IRS.' SISTEm; memnuniyeti dizeylerinde en yiksek noktalarda yer almaktadir. Millt
ABD’nin en basarili Lo s N

o-devlet gelirinin %3,5 kadar oranini bilisim teknolojileri yatirimlarina ayiran
uygulamalari ingiltere, 2009 yilinda e-devlet anlaminda gii¢li bir performans
arasinda yer sergilemistir. ingiltere, cevrimigi erisim imkaninda %100 ve kapsama
almaktadir. alaninda %94 diizeyine ulasmistir. 2010 yilina kadar ¢evrimici kamu

) hizmetlerinin tlkedeki tiim vatandaslar icin ulasilabilir olmasi konusunda

kararl olan ingiltere'de Uicretsiz ya da diisiik maliyetli internet hizmetleri
Ulke genelinde evler, kiitliphaneler, topluluk merkezleri, kolejler vb. 6.000
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noktada etkinlik gbstermektedir. Evlerinde herhangi bir internet baglantisi
olmayan bireyler icin yardim ve teknik destekler sunulmakta, internet
kullaniminin yayginlagsmasina galisilmaktadir. www.direct.gov.uk adresiile
vatandaslarina ulasan ingiltere Hiikiimeti, milyonlarca vatandasina
binlerce is diinyasi liderine ve sivil toplum orgitlerine en uygun ve en hizli
kamu sektori icerigini internet araciligiyla saglamis, kamusal hizmetlerin
cevrimici olarak gerceklesmesini temin etmistir.

i (€3 mien e 4 ot
i onlmetpamcnpahon n.Semce z SOCIAL

yemmem

APPROACH s

Sekil 11.6. E-devlet uygulamalari

e Giliney Kore'de E-Devlet Uygulamalari: Glney Kore, sahip oldugu ve
basarili bir tasarimi bulunan ulusal web portallari olan www.korea.go.kr/
ve www.epeople.go.kr/ ile vatandaslarina tek noktadan erisim imkani
vererek hizmetlerin tek elden sunumunu saglamaktadir. Kore bu basarisini
1990'lardan sonra basariyla uyguladigi biiyik dontsiimlere borgludur.
Devlet ulusal diizeyde genis bant agi omurgasi icin 24 milyar dolar
harcama yapmistir. Ozel sektériin kullanimina agilan bu omurga sayesinde
hizmet saglayicilari genis bant hizmetlerini 30.000 devlet kurumu,
arastirma enstitlisti ve 10.000 okulda yayginlastirmistir. Kore'de “vatandas
icin devlet” slogani ile faaliyet gosteren e-hizmet servisi (www.egov.go.kr)
internet lizerinden devletle islem yapmak isteyen vatandaslar igin
hizmetlerin entegre edildigi bir yapidir. Bu site, yaklasik 4.000 farkli sivil
hizmet icin 400 farkli kamusal hizmet sunumu yapan bir servistir. Ayni
zamanda vatandaslarin izin belgesi, kimlik dogrulama, sertifika islemleri,
idari duzenlemeler, yasal siiregler gibi birgok konuda gerekli olan bilgi
teminini, ayrica sosyal glivenlik primleri ve vergi 6demelerini
gerceklestirmelerini saglayan bir sistemdir. Kore vatandaslari bu portal
Uzerinden halk oturumlari talebinde bulunarak devlet idaresine katilim

SalasE firsati da yakalamaktadir.
uygulamasinin
faydalarinin e Singapur'da E-Devlet Uygulamalari: Singapur niifusuna oranla mobil
yani sira iletisim teknolojilerinin kullanimi ¢ok yiiksektir. Ulkede vatandaslar ve
birtakim sorunlari devlet, yenilikgi teknolojileri tanitmada ve uygulamada o kadar basarihdir
bulunmaktadir. ki Ulkede e-devlet faaliyetlerinin nemli bir kismi m-devlet (mobil devlet)

uygulamalari egliginde sirdirilmektedir. Okuryazarligin %95 seviyesinde,
mobil cihaz sayisinin ise 6,5 milyon civarinda oldugu Singapur'da
www.ecitizen.gov.sg isimli web sayfasi araciligiyla mobil hizmetler
rahatlikla yapilabilmektedir. S6z konusu web sitesinde vatandaslar,
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sitelerini kendi tercihleri dogrultusunda kisisellestirebilmekte, ilgilendikleri
alanlardan olusan bir siralama yaparak onceliklerini
belirleyebilmektedirler. Singapur vatandaslarina ‘vatandas baglanti
merkezleri’ ile erisim imkani saglanmakta, bu terminaller e-devlet
hizmetlerinden yararlanamayacak durumda olan vatandaslar icin kamu
hizmetlerine erisim olanagi saglanmaktadir. Ayrica baglanti noktalarinda
vatandasa mobil hizmetler saglanmakta ve vatandaslar 300 mobil hizmet
uygulamasina erisilebilmektedir.

E-Devlete Yonelik Sorunlar ve Elestiriler

E-devlet uygulamasinin bircok avantaji ve faydasi olmasinin yaninda
birtakim sorunlari bulunmaktadir. Genel olarak bu sorunlar ekonomik, fiziki, teknik
ve hukuki altyapi gibi nedenlerden kaynaklanmaktadir (Orseli ve Taspinar, 2014).
Naralan (2008)’a gore e-devlet siirecinde karsilasilabilecek engelleri asagidaki gibi
siralamak mimkindr:

e YOnetimin isteksizligi,

e Finansman sorunu,

e Toplumdaki sayisal ugcurum,

e Hedeflerin ve amaclarin belirsizligi,

e Hizmet kanallarinin ve kullanicilarin hazir olmamasi,
e Standartlarin eksikligi,

e Bilgi teknolojilerine yetersiz yatirim,

e Yetismis personel sikintisi,

e dari ve yasal diizenlemeler,

e Bilgi glivenligi ve gizliligi,

e Burokratik direng ve kurumsal isteksizlik,
e Bilgi iletisim teknolojilerine glivensizlik.

E-devlet siirecinin gelismesinin 6niindeki 6nemli engellerden birisi, e-devlet
hizmetlerinin sunum kanali olan internetin kullanimiyla ilgilidir. Bireylerin
internete erisimlerinin yaygin olmayisi ve bu yapiyi etkin bir sekilde
kullanamamalari nedeniyle geleneksel yontemleri tercih etmeleri s6z konusu
olmaktadir. E-devlet uygulamalarinin éniindeki bir diger engel ise kurumsal
yapilanmalarda ve sistemler arasinda belirli standartlarin olmayisidir. Kamu
kurumlarinin birbirlerinden bagimsiz sekilde gelistirdikleri e-devlet uygulamalari
kurumlar arasinda veri paylasiminda sorunlarin olusmasina neden olmaktadir.
Genelde verilerin tanimlanma sekillerindeki farkhlklar, sistemlerde farkli ve
birbirleriyle uyumsuz yazilimlarin kullaniimis olmasi, bilgi glivenligi, gizlilik ve
kimlik dogrulama gibi konularda belirli bir standardin olmayisi, farkli kurumsal
mimari ve teknik standartlarin varhgi gibi durumlar ile karsilasiimaktadir
(Seferoglu, Celen ve Celik, 2011).

Ote yandan hukuki sonuglar dogurabilecek bazi islemler icin gerekli yasal
diizenlemelerin gergeklestiriimemesi durumunda e-devlet uygulamasinin istenen
diizeyde yayginlasmasi miimkiin olmayabilir. Ornegin kamu kurumlarinda islak
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imza yerine bazi islemlerde e-imzanin kullanilmasi, bazi islemlerin elektronik
ortamda yapilmasi ve bu islemler igin yasal diizenlemelerin yapilmamis olmasi
durumunda hizmeti alan kisilerin ¢ekingen davranmasina yol agabilecektir. E-
devlet kapsaminda lzerinde durulmasi gereken 6nemli konulardan birisi bilgi
glivenligidir. Zira e-devlet uygulamalari yayginlastikca giivenlik sorunlari da
artmakta ve st diizey kurumsal bilgi glivenliginin saglanmasi e-devlet agisindan
kritik bir 6neme sahip olmaktadir (Seferoglu, Celen ve Celik, 2011).

@tﬁrkiye.ggﬁ.&l‘_

@) bilgi@turkiye.gov.tr L) 160 ¥ /ekapi f /edevletkapi

Sekil 11.7. E-devlete erisim

e Kamu yonetiminde egemen olan yonetim dlsiincesi, yerini
kaliteli hizmet ve miisteri memnuniyeti anlayisina
birakmaktadir. Bu durumun sebeplerini tartisiniz.
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eGelisen teknolojiyle birlikte (lkelerin yonetim anlayislari zamanla
degisim gostermistir. Yeni yonetim anlayisi, toplumun her alaninda
etkisini gostermis ve yasam tarzini degistirmistir. E-devlet olarak
adlandirilan bu sistem, llke vatandaslarini etkin bir sekilde yonetime
-+ dahil etmeyi amaglayarak kamu ydnetiminin daha seffaf, etkin ve verimli
G) bir sekilde yiritiilmesi anlayisini benimsemektedir. Ulkemizde son
N yillarda e-devlet uygulamalari hizla artmis, kamu kuruluslarinda

elektronik tabanli hizmetlerde ilerlemeler kaydedilmistir. E-Devlet,
O kurum ve kuruluslarin kendi aralarinda olan iliskilerin yani sira
vatandaslar ve is dlinyasi ile olan iliskilerinde elektronik araglari en etkin
dizeyde kullanmak, geleneksel devlet hizmetlerini elektronik ortamda
ylritmek, etkin, vyalin, katihmci ve seffaf yonetim anlayisini
benimsemek, blirokratik engelleri azaltmak, is akis stireglerini kisaltmak
ve kurumsal iletisimi biylk oranda elektronik ortamda sirdirmektir.

eE-devlet, bilgi ve iletisim teknolojilerini iceren bir kavramin 6tesinde
sosyal ve kurumsal 6zellikleri olan ¢ok boyutlu bir dénistiim siirecidir. Bu
siregle devlet yukiamluliklerinin ve gorevlerinin iletisim teknolojilerinin
sundugu imkanlarla daha kolay ve daha basit bir sekilde yerine
getirilebilecegi varsayllmaktadir. E-devlet sayesinde vatandaslar, ticari
kuruluslar ve devletin ¢esitli birimleri arasinda var olan burokratik
siiregler otomasyona gecebilecektir. E-devlet uygulamalarinda kullanilan
kayit ortamlari elektronik temellidir ve ag tabanhdir. Bu bakimdan
geleneksel belge temeline dayali bir belge yonetimi yaklagimi, Gretim,
dagitim, diizenleme, muhafaza ve ayiklama islemleri agisindan elektronik
belgeleri yonetme ve denetleme gibi konularda yetersiz kalmaktadir.
Elektronik belgeler, elektronik ortamlarin dogasina uygun bir yaklasim
icinde yonetilmelidir.

eE-devlet yapisinin temel amaci kamu, is diinyasi ve vatandaslara yonelik
hizmetlerin gelistirilmesi ve etkinliginin artirilmasidir. Bu temel amacin
yaninda harcamalarda tasarruf saglayarak kamu hizmet maliyetlerini
dustrmek, islemleri basili ortamdan elektronik ortama aktararak kontrol
altina almak, bilgiye erisimin sinirlarini  kaldirmak, boylece kamu
hizmetlerini  seffaflastirmak, hak ve oOzgurlikleri genisletmek
hedeflenmektedir. Ayrica tim bu amaglarin gergeklestirilmesiyle kamu
hizmetleri kalitesinin artirilmasi bu cercevede ele alinan hedefler
arasindadir. E-devlet uygulamasinin yararlarindan biri olan elektronik
(dijital) imza, elektronik bicimde hazirlanmis dokiimanlari imzalamak igin
kullanilan, bu elektronik dokiimani alan kisinin gonderen kisinin kim
oldugundan emin olmasini, dolayisiyla gliven duymasini saglayan bir
elektronik koddur. E-devlet uygulamasinin birgok avantaji ve faydasi
olmasinin yaninda birtakim sorunlari bulunmaktadir. Genel olarak bu
sorunlar ekonomik, fiziki, teknik ve hukuki altyapi gibi nedenlerden
kaynaklanmaktadir.

- 247
Atatirk Universitesi Acikogretim Fakiltesi



E-Devlet

DEGERLENDIRME SORULARI

1. Asagidakilerden hangisi e-devlet modelinin gelismesi ve yayginlagmasi igin
gerekli altyapi unsurlarindan biri degildir?
a) Bireysel yeterlilikler
b) Bilisim altyapilari
c) Gereklistandartlar
d) Sosyal ve kiltirel etkenler
e) Burokratik islemler

2. E-devlet kapsaminda sunulmayan hizmet hangisidir?
a) Bilgilendirme hizmetleri
b) Yargilama hizmetleri
c) E-devlet hizmetleri
d) Gincel duyuru hizmetleri
e) Kurum ve kuruluslara ulasma hizmeti
3. Kisisel verilerin izinsiz veya yanlislikla degistirilmesini ya da silinmesini
engellemekteki amac asagidakilerden hangisidir?
a) Kimlik dogrulama saglamak
b) Veri bltiunligi saglamak
¢) Onaylama saglamak
d) inkar edilemezlik saglamak
e) Hizmet yardimi saglamak

4. Asagidakilerden hangisi e-devletin amaclarindan biri degildir?
a) lsdiinyasi ve vatandaslara yonelik hizmetlerin gelistirilmesi
b) Harcamalarda tasarruf saglayarak kamu hizmet maliyetlerini
disarmek
c) islemleri kontrol altina almak
d) Bilgiye erisimin sinirlarini kaldirmak
e) Vatandaslarin kisisel bilgilerini paylasima acmak
5. E-devlet modelindeki sistemlerin bitlinlesmesi ve birbirleriyle veri kaybi
olmadan iletisim kurabilmeleri icin gerekli sart asagidakilerden hangisidir?
a) Mevzuat
b) Standartlar
c) Bilgi glivenligi
d) Bireysel yeterlilik
e) Kurumsal yeterlilik
6. E-devletin ortaya ¢ikis sirecinde bitlin bilgi sistemlerinin bitlinlestigi ve
herkesin kamusal hizmetlere tek bir ortamdan ulasabildigi evre
asagidakilerden hangisidir?
a) Bilgi evresi
b) Etkilesim evresi
c) Donlisim evresi
d) Hareket evresi
e) Enformasyon evresi

- 248
Atatirk Universitesi Acikogretim Fakiltesi



E-Devlet

10.

Asagidakilerden hangisi e-devlet modelinin diizgiin bicimde

ylritilebilmesi icin gerekli diizenlemeleri icermektedir?

a)
b)
c)
d)
e)

Mevzuat

Bilgi glivenligi

Bilisim altyapisi

Sosyal ve kiltirel unsurlar
Kurumsal yeterlilikler

Asagidakilerden hangisi e-devlete modeline yonelik sorunlardan biri
degildir?

a)
b)
c)
d)
e)

Mali sorunlar

internet kullaniminin yayginlasmasi
Bilgi gizliligi

Bilgi glivenligi

Kurumsal ve bireysel isteksizlik

Asagidakilerden hangisi e-devletin temel unsurlarindan biri degildir?

a)
b)
c)
d)
e)

Kurumlar
Devlet
Universiteler
Vatandas
Sirketler

Asagidakilerden hangisi e-devlet modelinin gecirdigi evrelerden biri
degildir?

a)
b)
c)
d)
e)

Bilgi evresi
Etkilesim evresi
Hareket evresi
Donlsim evresi
Final evresi

Cevap Anahtari
l.e,2.b,3.c,4.e,5.b,6.c,7.a,8¢c9.c 1"~
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GIRiS

Yonetim, amaclarin etkili ve verimli bir bicimde gergeklestirilmesi icin bir
insan grubunda is birligi ve koordinasyon saglamaya yonelik olarak sirdirilen
calismalarin tiimini ifade etmektedir. Bu amaglara ulasabilmek igin liretim
faktorlerinin uyumlu bir sekilde koordine edilmesi ve yonlendirilmesi dnemlidir.
Bir yonetim etkinliginin olabilmesi icin amag, etkinlik, kaynak (emek-sermaye-
doga), koordinasyon ve yonlendirme (mutesebbis, yonetici) olarak dort temel
unsurun bulunmasi gereklidir.

Birolar, orgiitsel faaliyetlerin yerine getirildigi, Gist, orta ve alt dlizey
yoneticiler ve g¢alisanlar tarafindan kullanilan mekanlardir. Biro yénetimi, biro
faaliyetlerini planlama, esglidiimleme ve kontrol ile ilgili faaliyetleri icermektedir.

Belirli 6rgltsel faaliyetlerin gerceklestirmesi icin ¢alisanlarin ortak bir hedef
ve amag etrafinda drgiitlenmeleri sarttir. Ote yandan érgiitiin ve 6rgiit
calisanlarinin farkli amaclari olabilmektedir. Orgiitsel ve bireysel amaclar arasinda
uyum, orgitsel basarinin temel kosuludur. Biiro yénetimi, belirlenmis amacglarin
gerceklesmesi icin ¢alisanlara yon verilmesi, harekete gegirilmesi ve sonuglarin
degerlendirilmesi stirecidir denebilir.

BURO KAVRAMI

Blro kavraminin sanayi devrimi ile birlikte ortaya ¢iktigi distinlilmektedir.
Asli Fransizca bureau olan biiro s6zciigi, orgiitsel ve yonetsel bircok faaliyetin

yerine getirildigi yerler olarak tanimlanmaktadir. Zira bahsedildikleri ilk yillarda

Biiro, birolar, icerisinde manuel olarak islerin yapildigi ve ¢alisanlarin toplu olarak
her tlr biro cahstiklari mekanlar olarak algilanmaktaydi. O yillarda birolarda kullanilan
faaliyetini malzemeler cogunlukla kalem, miirekkep ve defterlerdi. Giiniimiiziin bilgi ve

gerceklestirmek icin
gerekli insan ve

ekipmanla donatilmis
¢alisma yeridir.

iletisim teknolojilerindeki gelismeler, birolarin yapisini ve fonksiyonlarini 6nemli
Olcide degistirmis, modern orgiitlerde yer alan birolar bilgi isleyen birimler haline
déniismiistiir. Ozellikle biiro otomasyonu alanindaki gelismelere paralel sekilde
olusan kagitsiz ve dosyasiz biirolar giderek yayginlasmaktadir. Ote yandan
blrolarda gergeklesen islerin ve is iceriklerinin degisimi, biro islerinin yapilma
yontemlerini de dnemli 6l¢lide degisiklige ugratmistir. Cogunlukla manuel ve
somut dgeler lzerinde yapilan hizmet isleri, bugln dijital/sanal ortamlardaki bilgi
isine ddniismustir. Ote yandan biirolarin bilgi isleyen birimler durumuna
donltsmesi, bu ortamlarin tasarimlarinda farklilasmayi gerekli kilmaktadir. Zira
bilrolar, hizmet verdikleri is kolunun 6zelliklerine gore farkli arag, gereg ve
diizenleme ile is verimliligini arttirmak icin farkli sekiller almaktadir.

Biironun Tanimi

Bliro kavramina yonelik literatlirde bir¢cok tanim bulunmaktadir. Ancak
Topaloglu ve Kog (2005) genel bir tanimla blroyu, kamu kuruluslarinda ya da 6zel
tesebbiislerde yoneticilerin, uzmanlarin, memurlarin ve sekreterlerin ¢alistig
yonetsel islerin buyik bir boliminin yirattldigi yerler seklinde tanimlamistir.
Bir baska tanima gore biro, bir kurulusla ilgili giren ve ¢ikan evrakin kayit edildigi,
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faaliyet alaninin
ozelliklerine gore
tanimlanmakta ve
sekil almaktadir.
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yazismalara ait tiim islerin yapildigi, dosya ve dokiimanlarin saklandigi bir ¢calisma
birimidir. Orgiitsel yénetimin ihtiyaci olan bilgiyi iretmek icin insan, malzeme,
arag ve gerecin bir butiin olusturacak bicimde bir arada bulundugu ve iretim
faaliyetleri igin kullanildig yer olan biiro, bir 6rgiitlin bilgi Gretimi ve is akisini
saglamaya yonelik islemler ve bu islemlerin gerceklesmesini saglayan insan-
makine sistemi olarak tanimlanabilir (Goral, 2002). Tiirk Dil Kurumu sézlugiine
gore ise biro, calisma odasi, yazihane, danisma ve yazi islerinin ylrttildGgu isyeri,
boliim, sube anlamina gelmektedir. Daha genel bir bicimde tanimlanacak olursa
blro, her tir biro faaliyetini gergeklestirmek icin gerekli insan ve ekipmanla
donatilmis calisma yeridir (islam, 2011).

Biiro Tiirleri

Gunumuzde birolar, destek verdikleri faaliyet alaninin 6zelliklerine gére
tanimlanmakta ve sekil almaktadir. Bu kapsamda biirolari asagida verilen sekliyle
gruplandirmak mimkindar (Sakar ve Kigtikarslan, 2008):

e Uzmanlik alanina gére biirolar: Uzmanlik alanlarina gére kurulan birolar,
genellikle bir veya iki kisi tarafindan kullanilmaktadir. Biirolarin
sanallasmasi ve islerin belli bir yere bagimli olmadan ydiritilebilmesi
uzmanlik alanlarina gore biirolarin dnemini azaltmaktadir. Bunlar, isyeri
kimligini kaybederek daha cok irtibat birolari haline gelmektedir.
Avukatlik, doktorluk, mali misavirlik, noterlik, miihendislik, vb. biirolari,
mesleki uzmanlik saglamak (izere kurulan biirolardir.

e Aijt olduklari kurumlara gére biirolar: Bunlar kamu ve 6zel kuruluglarina ait
blrolardir. Kamu birolari, genel olarak memurlarin calistigl ve kamu
hizmetlerinin goruldiigi yerlerdir. Kamu kurumlarina ait birolar devlet
islerinin goruldigl ve hikiimet politikalarinin gereginin yerine getirildigi
blrolardir. Resmi nitelikteki niifus, vergi, vb. islemlerin gerceklestirildigi
birolardir. Ozel kuruluslara ait biirolar ise agirlikli olarak tiretim, ticaret ve
hizmet isleriyle ilgili faaliyetlerin yerine getirildigi yerlerdir. Bagli olduklari
kurum ve kuruluslara ait olan bu birolar Gretim, ticaret ve hizmet veren
isletmeler seklinde ayrilarak gruplanabilmektedir. Uretim isletmelerine
yonelik birolar elde edilen girdilerle mamul veya yari mamul ureten
birolardir. Ticaret isletmelerine yonelik birolar, satis/pazarlama veya
alim/satim islerinin yerine getirildigi yerlerdir. Hizmet isletmelerine
yonelik birolar ise ¢cogunlukla bankacilik ve sigortacilik hizmetlerinin
yurGtildaga burolardir.

e  Kurulus amaclarina gére biirolar: Kar amaci glitmeyen, toplumsal yasam
standardinin ve degerlerin korunmasi amaciyla olusturulan birolardir.
Gonulld kuruluslara ait burolarda galisan kisiler, genel olarak herhangi bir
Ucret almamaktadir. Sivil toplum kuruluslarinin yani sira Kizilay, Yesilay ve
Cocuk Esirgeme Kurumu’na ait birolar bu niteliktedir.

e Yerlesim bicimlerine gére biirolar: Bu tir birolar, kapal ve agik bliro
olarak ikiye ayrilmaktadir. Kapali birolar, 6zellikle tist yonetim icin tercih
edilen bir biro tirtdir. Genellikle 1-4 kisinin ¢alistigl odalardir. Kapali
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birolar, gizlilik gerektiren isler, plan-proje ¢alismalari, dikkat gerektiren
hesap isleri ve isle ilgili 6zel gériismeler igin uygundur. Ayrica kisinin
konumuna gore kisisel prestij ya da statii saglamasi icin kapali biirolar
tercih edilmektedir.

e Acik blirolar, genis salonlarda toplu olarak calisilan biro turtdur.
Buralarda 5-100 arasinda kisi ¢calisabilmektedir. Salon birolar da denilen
acik birolar, 150-300 m2 arasinda degisen blyuklikteki ortak calisma
mekanlarinin bélmelerle ayrilarak gesitli birimleri olusturulmasi seklinde
faaliyet gosterirler. Acik birolarda ¢alismanin isitma, aydinlatma, temizlik,
dekorasyon, giceklendirme, fiziksel kosullarin diizenlenmesi ve islerin takip
edilmesinde avantaj saglamaktadir. Ayrica birbirini takip eden islerde
evrak dolasimini kolaylastirmasi, arag ve gereclerin ortak kullanimini tesvik
etmesi ve tasarruf saglanmasi boylece kapi ve koridor sayisinin azalmasi,
haberlesme ve is akisinin kolaylasmasi gibi yararlari bulunmaktadir. Ancak
gelip giden kisilerin ¢cok olmasi, ¢alan telefonlar, ziyaretgiler ve ¢alisanlarin
hareketliligi gibi nedenler ylziinden ¢alisma kosullari zordur. Bu tir
ortamlarda kisilerin dikkati dagilabilmekte, calisma kosullari
glclesebilmekte, glivenlik ve gizlilik gerektiren isler
gerceklestirilememektedir.

e y R .
A : ,
ol W .5

Sekil 12.1. Acgik birolar
Haberlesme teknolojisindeki gelismeler insanlarin bir yere bagimli olarak

¢alisma zorunlulugunu ortadan kaldirmaktadir. Ginimiziin cagdas burolari sabit
birer fiziksel mekan olmaktan ¢ikmakta ve esnek is uygulamalari glindeme
gelmektedir. Biro isleri, bicim ve icerik acisindan degismekte ve isyeri kavrami
giderek ortadan kalkmaktadir. Artik isler her yerde yapilabilmekte, sanal ortamda
envanter denetimi ve kontrol, istihdam politikalari, is analizleri veya dénem sonu
hesaplarin kontroli gibi bircok ofis faaliyeti herhangi bir mekana ihtiyag
duyulmadan yiritilebilmektedir. Yeni teknolojiler, yeni ve farkli biiro
faaliyetlerini beraberinde getirmektedir. Bilgi ve iletisim teknolojilerinin
kullanilmasi sonucunda sanal hale gelen biro faaliyetleri ile birolar, gezici (mobil)
bilrolar, sanal birolar, ev biirolar, adhokratik biirolar, yaratici biirolar, moddler
birolar gibi isimler almaktadir (Tengilimoglu ve Tutar, 2003).
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Biirolarin Amaci ve Fonksiyonlari

Birolar, herhangi bir kurum veya kurulusta yerine getirilen orgitsel ve
yonetsel faaliyetlerle ilgili kararin alindigi, kararlarin uygulanmasi icin gerekli
yazismalarin yapildigi, her tiir prosediiriin yerine getirildigi yerlerdir. Orgiitler ve
bunlarin alt birimi olan birolar belli amaclari gergeklestirmek amaciyla kurulurlar.
Birolarin s6z konusu amaclara ulasabilmeleri verimli ve etkin olmalarina baghdir.
Verimlilik, az girdiyle ¢ok cikti alma durumunda en Ust dlizeyde elde edilmektedir.
Etkinlik ise ancak dogru isler yapmakla gerceklesmektedir. Diger bir ifade ile isleri
dogru yapmak verimliligi, dogru isler yapmak etkinligi saglayacaktir.

Biirolara yonelik genel kani, blirolarda yapilan islerin kirtasiye, kayit tutma
ve yazl islerinden ibaret oldugudur. Elbette birolarda kayit tutma ve yazi isleri
agirhkli olarak yapilmaktadir. Ancak birolarda yapilan isler bunlarla sinirli degildir.
Blironun en temel islevi, bir 6rglitiin faaliyetlerini yonetmek ve bu faaliyetler
arasinda koordinasyonu saglamaktir. Bu kapsamda burolarin islevlerini bes temel
faaliyet halinde siniflandirmak mimkindur (Topaloglu ve Kog, 2005):

e Bilginin toplanmasi: Orgiitler, tim faaliyetlerinde érgiit icinden ve
disindan Uretilen bilgiyi kullanirlar. Biirolar, 6rgit igi bilginin Gretildigi
yerlerdir. Bunun yaninda 6rgit disinda lretilen ve 6rgiit icin gerekli oldugu
disindlen bilgileri tespit etme, onlari elde etme, 6rgiit icin somut
sonuclara donustiirecek sekilde islemek birolarin temel
fonksiyonlarindandir. Ayrica orglitlin faaliyet alanina gore olusan cesitli
siparisler, faturalar, telefon mesajlari vb. veriler birolarda bilgiye
donusturdlebilir.

e Bilginin diizenlenmesi: Yonetsel ve orglitsel faaliyetlerde kullanilacak
bilginin ise yarar hale gelebilmesi icin elde edilen bilgi siniflandirilir,
siralanir, 6zetlenir, somut sonuglar elde edecek ve karar sireclerinde
kullanilacak bicimde diizenlenir. Diger bir deyisle bilgiye yonelik 6zetleme,
¢ogaltma, gruplama, siralama, hesaplama ve karsilastirma gibi islemler
gerceklestirilir.

e Bilginin analizi: Orgutler, kararlarin alindigi ve bunlarin uygulandig
yerlerdir. Dogru kararlarin alinmasi ise ancak dogru bilgi sayesinde
mumbkdin olabilir. Bu nedenle dogru karar alabilmek ve 6rgutsel kaynaklari
verimli ve etkin kullanabilmek igin her zaman dogru bilgiye ihtiyag vardir.
Bu kapsamda birolar, dogru bilginin tretildigi, islendigi ve gerekli yerlere
sunuldugu yerlerdir. Bu asamada toplanan bilgilerin genel degerlendirmesi
yapilarak, uygun olanlar alinip ise yaramayanlar elenmektedir.

e Bilginin depolanmasi: Orgiit icinde ve 6érgiit disinda tretilen her tiir bilgi
siniflandirilir, siralanir, 6zetlenir ve kaydedilir. Boylece 6rgit yénetimine
karar asamasinda destek olabilecek hatta yonetimin kararlarini
belirleyecek seviyeye gelecektir. Ancak bilginin islenmesi sirasinda
bilgilerin glincel, distik maliyetli, kullanish, zamanli ve eksiksiz olmasi gibi
ozelliklerine dikkat etmek gerekir. Sonrasinda bu bilgiler gerektiginde
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kullanilmak Gzere biirolar biinyesinde olusturulan veri tabanlarinda
saklanmaktadir.

e Bilginin iletilmesi: Orgiitler, biirolardan meydana gelmekte ve biirolariyla
birlikte orgltsel bir sistem olusturmaktadirlar. Bu nedenle birolar,
orgutsel sistemin bir alt sistemi olarak kabul edilmektedir. Dolayisiyla alt
sistem ile Ust sistem arasindaki islerin koordinasyonunu saglamak igin
etkin bir iletisim sistemi gerekmektedir. Birolar, alt ve Uist sistemler
arasinda iletisim kurarak, 6rgit icin en 6nemli ve gerekli fonksiyonlardan
birini saglamaktadir.

Biiro Calisanlari ve Biiro isleri

Blrolarda yapilan yonetsel islemlerin hacmine ve yogunluguna bagli olarak
farkli statlide ve sayida calisan bulunmaktadir. Genel olarak birolarda yoneticiler,
uzmanlar, memurlar, sekreterler ve yardimci personeller bulunmaktadir (Baspinar,
1999; Baspinar ve Bayramli, 2008):

e Yénetici: Buro faaliyetlerini planlayan, orgitleyen, yonlendiren,
koordinasyonu saglayan ve biiro faaliyetlerini denetleyen kisidir. Genel
mudir, miadir yardimcisi ya da sef gibi unvanlar alabilen biiro yoneticisi,
bulundugu konum itibariyla 6rgitiin alt ve Ust kademeleri arasinda bilgi
alisverisini saglayabilmektedir.

e Uzman: Yoneticilerin bilgilenme ve karar verme asamalarindaki destek
unsurlardir. Belirli bir konuda uygulama ve deneyim yoluyla genis bilgi ve

4 beceri kazanmis, bu konuda ustalasmis kisidir. Uzmanin goérevi, yoneticiye
“\;i ilgili konularda 6nerilerde bulunmak ve danismanlhk yapmaktir. Biro

. . calisanlarinin Ust grubunu olusturan uzmanlar, bironun kar ve/veya
Genellikle birolarda

yOneticiler, uzmanlar,

memurlar, sekreterler
ve yardimci unvanlarla biiro ortaminda galisan kisilerdir.

hizmet amacli faaliyetlerinde belirleyici rol oynayan kilit personel
niteligindedir. Hesap uzmani, bilgi islem uzmani, hukuk mdsaviri gibi

personeller
bulunmaktadir.

Sekil 12.2. Ofis ¢alisanlari

e Memur: Blironun birokratik is ylkini yerine getiren kisilerdir. Kamu
kuruluslarinda ve 6zel isletmelerde evrak kabul, evrak isleme, imza ve
onay hazirlama, dokiiman olusturma, kopyalama, dosyalama, arsivieme
gibi bliro hizmetlerini gerceklestirirler.
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Sekreter: Biiro yeterliliklerinin kendine sagladigi Ustlinlliklerden
yararlanarak dogrudan emir almadan sorumluluk Gstlenebilen,
tanimlanmis yetki sinirlari icinde karar verip bunlari uygulayabilen bir
yOnetici yardimcisidir.
Yardimci hizmet personeli: Baronun temizligi, bakimi, onarimi, ulasimi gibi
destek gorevlerini Gistlenen kisilerdir.

Bilrolarda gerceklesen isler cogaldikca is tanimlari degismektedir. Genel

olarak biro isleri kirtasiye, sekretarya ve yoneticilik isleri arasinda orantili bicimde

dagilim gostermektedir. Blrolarda gercgeklestirilen isleri rutin, teknik, analitik,

kisiler arasi ve idari isler olarak siniflandirmak mimkdnddr:

Rutin isler: Dosyalama, fotokopi, kayit tutma gibi diisinme gerektirmeyen
ve beceriye dayanan islerdir.
Teknik isler: Dokimanlari bilgisayarda hazirlamak, kaydetmek ve cikt
almak gibi kirtasiyeciligi de kapsayan ancak teknolojiye dayali islerdir.
Analitik isler: Ofise gerekli arag geregleri satin alinmasina karar verme gibi
elestiriye ve yaratici dislinceye dayali islerdir.
Kisiler arasi iliskiler: Analiz etme, ¢ikarimda bulunma vb. yetenekleri iceren
ve bir proje olusturmak igin koordineli bir takim meydana getirmek gibi
islerdir.
[dari isler: Planlama, érgiitleme, dlgme, motive etme gibi becerileri
gerektiren idari isler, bitceleme, personel secimi, personel islerini
degerlendirme, problemlerin ¢6zimiinde aktif rol alma gibi isleri
kapsamaktadir.

Blroda sekreterlerin yaptigi isler genellikle rutin ve teknik islerdir.

Uzmanlar, analitik isler ve kisiler arasi iliskilerde yonetime yardimci olarak goérev

alan kisilerdir. Yoneticiler ise idari isleri yapmakla sorumludurlar.

Sekil 12.3. Ofis ¢alisani
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Calisanlarin bulunduklari statiilere gére yapmalari gereken gorevleri ve
sorumluluklari asagidaki tabloda verilmistir:

Tablo 12.1. Calisanlarin Bulunduklari Statiilere Gére Yapmalari Gereken Gorevleri ve

Calisanlarin
statllerine gore
yapmalari gereken
gorevlerive

sorumluluklari vardir.

Sorumluluklari

Gorevler

islemler

Biiro yonetimi
islemlerini yiritmek

is programi yapmak

Yaninda c¢alisanlarin is dagihmini yapmak, yaptiklari isi
kontrol etmek

Yoneticinin gunlik galisma programini diizenlemek

Yoneticiyi glnluk faaliyetler hakkinda bilgilendirmek

Bliro dizenini saglamak, biro ihtiyaglarinin teminini
saglamak

Blro makinelerinin tamir ve bakimini saglamak

Kurum faaliyet alani ile ilgili yayinlari takip etmek

Muhasebe yayinlarini tutmak

is verimini arttirici 6neriler gelistirmek

Gelen-giden evrak
islerini yuriitmek

Evraklari (faks, posta vb.) almak, agmak, siniflandirmak,
kaydetmek ve evrak akisini saglamak

Giden evraklari dagitima hazirlamak ve dagitimini saglamak

iletisim saglamak

Fihrist hazirlamak, glincellestirmek

Telefon goriismelerinin yapilmasini saglamak

Randevulari ayarlamak, misafirleri karsilamak

iletisim bilgilerini kaydetmek ve iletisimi engelleyen
aksakliklari gidermek

Kurum ici ve kurum digi gelen talepleri yonlendirmek

Dokiiman hazirlamak

Rutin yazismalari saglamak, yazisma ile ilgili bilgileri
toplamak

Dokiiman taslagini hazirlamak

Dokiimanlari yazmak, yazilan dokiimanlari kontrol etmek

Dokiimanlari onaya sunmak, onaylamak ve ¢ogaltmak

Dosyalama
islemlerini yiuriitmek

Dosyalama sistemini kurmak

Dosyalari giincellemek, dosyalari arsivlemek

Dokimanlari dosyalamak

Dosyalardan alinan dokiimanlarin takibini yapmak

Toplanti glindemini hazirlamak

Toplantida gorev alacak personeli koordine etmek

Topl
or a:l?z::t(l)nu Toplanti yerinin hazirlanmasini saglamak
gyapmayk Katilimcilari toplanti hakkinda bilgilendirmek
Toplanti materyallerini saglamak, toplanti tutanaklarini
hazirlamak
Seyahate iliskin bilgi edi k, ul konakl
Seyahat eyahate iliskin bilgi edinmek, ulasim ve konaklama
. rezervasyonu yapmak
organizasyonu ilgili kisileri bilgilendirmek
yapmak &

Seyahat materyallerini hazirlamak

Mesleki gelisime
iliskin faaliyetleri
yliritmek

Yaninda galisanlara egitim vermek

Meslekle ilgili toplanti, seminer faaliyetlerine katilmak

Meslekle ilgili yayinlari, teknolojik gelismeleri izlemek

Meslekle ilgili hizmet ici egitim, is basi egitimi vb. faaliyetleri
hazirlamak
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Biiro YOneticisi

Yénetici, 6rgiitlin belirlenen amaglarina ulasmasi icin elde bulunan insan,
bilgi ve ekonomik kaynaklarin koordinasyonunu saglayarak belirlenen amaca
yonelten kisidir. Biiro yoneticisi ise birolarin belirlenen amaglarini gergeklestirmek
icin planh bir sekilde bilgiyi, calisanlari, arac¢ gere¢ ve malzemeyi planlayan,
orgiitleyen, yoneten, koordine eden, denetleyen kisidir. Orgiitiin biyikligiine,
biiro faaliyetlerinin yogunluguna ve icerigine bagh olarak biiro yoneticisinin
alacagi unvanlar ile goérev ve sorumluluklari degismektedir.

Biiro yoneticisinin gorevleri

Bliro yoneticisinin temel gorevi, isin baskalari tarafindan diizglin yapilmasini
saglamaktir. Ancak bunu saglarken bazi gérevleri yerine getirmelidir. Bu gorevler,
yonetim fonksiyonlarina gore farklilik gésterebilmektedir. Biiro yoneticisinin her
bir asamadaki gorevleri tabloda verilmistir

Tablo 12.2. Biiro Yoneticisinin Her Bir Asamadaki Gorevleri

e Kendi birimi igin hedefler belirlemek,

Planlama e isi anlamak ve nasil yapilacagini bilmek,
asamasindaki o Orgiitiin politikalarini bilmek ve calisanlara yorumlamak,
gorevleri e izlenen ydntemleri gelistirmek,

e Yeni gelisimlere ayak uydurmak.

e Belirtilen uygulama ve prosediirleri takip etmek,
e isicin konulan standartlardan yararlanmak ve bunlari

Kontrol
. kullanmak,
agsamasindaki . . - .
gorevleri e Maliyet agisindan is giktilarini gelistirmek ve genisletmek,
e isin niteligini ve dogrulugunu kontrol etmek,
e Yogun is glicinu hafifletmek ya da en aza indirmek.
e isleri baskalarina havale etmek,
Orgiitleme e isleri calisanlar arasinda bélmek,
asamasindaki e Ayni birimlere benzer isleri vermek ya da dagitmak,
gorevleri e Birim Uyeleri arasinda uygun otorite iligkisi kurmak,

e is-calisan iligkisini giine uyumlu tutmak.

e Calisanlari degisikliklerden haberdar etmek,

e Calisanlari gelistirmek, degerlendirmek ve disipline
etmek,

e Takim ¢alismasini ve galisanlar arasindaki uyumu gliven
altinda tutmak,

Yonetim ¢alismalari
agsamasindaki
gorevleri

e Calisanlari motive etmek.

Biiro yéneticisinin sahip olmasi gereken temel bilgiler: islerin etkin bir
sekilde yapilabilmesi i¢in bliro yoneticisinin bazi konularda bilgili olmasi
gerekmektedir. Yoneticinin sahip olmasi gereken bilginin niteligi ve miktari
blironun tirine gore degismektedir. Bliro yoneticisinin blrosunu basarili
yonetebilmesi icin su temel bilgilere ihtiyaci vardir:

e Teknik bilgi, prosediirler, malzemeler, biiro yerlesim sekilleri, ekipmanlar
ve usul-tarz kullanimi gibi bilgileri kapsamaktadir. Biiro yoneticinin isi
gerceklestiren insanlara liderlik yapabilmesi, isleri planlamasi ve kontrol
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edebilmesi i¢in isin detayi hakkinda yeterli derecede bilgi sahibi olmasi
gerekmektedir.

e Sorumluluk bilgisi, 6rgit politikalarinin, kurallarinin yani sira yonetici
otoritesini ve sorumluluklarini kapsamaktadir.

Sekil 12.4. Biiro yoneticisi

Bliro yéneticisinin sahip olmasi gereken temel beceriler: Yapilacak isleri
planlama, analiz etme ve kontrol etmenin 6tesinde insan emegi ve malzeme
kullaniminda israfi ortadan kaldirmak, biiro yéneticisinin teknik becerisine baglidir.
Mimkin oldugu kadar islerin kolay yapilmasina zemin hazirlamak, is tanimlarina,
is gereklerine ve unvanlara gore islerin ylritilmesini saglamak yoneticinin
yonetme becerisiyle ilgilidir. Blro yoneticisi, gerekli olan temel bilgilere ilaveten
bazi islemleri yapmada gerekli olan su becerilere de sahip olmalidir:

e Odretme yetenedi: Biiro yoneticisi, kimin ne yapacagini, nasil yapacagini
ve ne zaman yapacagini dnceden belirlemelidir. Bu kararlarin etkili
olabilmesi icin eldeki bilgileri analiz etmeli, mevcut durum icinde karar
vermeli, gelecege yonelik degerlendirme yapabilmelidir. Aldigi kararlarin
uygulanmasi icin talimatlar verebilmeli, gérevlendirmeler yapmaldir. Ote
yandan gerektiginde bilgisini ve tecribelerini baskalarina aktarabilmelidir.

e Metot gelistirme: ideal bir biiro yéneticisi, planlama yapmadan is
yapmayacaktir. Planlama, simdiki konum ile varmak istenilen hedefi
birlestiren bir kdpri niteligindedir. Blro yoneticisi bu kdpriyl olusturmak
icin bilgi toplamak, bu bilgilere dayali gelecekteki olaylari tahmin etmek ve
degerlendirmek, degerlendirmeler 1s1ginda ulasabilecek hedefler
belirlemek, segilen hedeflere ulasmak icin planlar yapmalk, ilgili kisilerden
geribildirim alarak ilerlemeleri takip etmek gibi adimlar atmalidir. Ote
yandan kullanilan malzemelerin, makinelerin ve emeginin daha verimli
kullanimi siirekli gelisme gostermelidir. Dolayisiyla biiro yoneticisi,
cevresindeki gelismelere ve degisimlere gore is yapisina iliskin metotlari
gelistirebilmelidir.

e insan iliskileri becerisi: Biiro yéneticisi belirlenen hedeflere ulasmak icin
bir ekip kurmali ve bu kisilerin uyumunu ve is birligini saglamali, is
bolimand iyi planlamalidir. Ekibinin verimliligini arttirmaya yonelik
motivasyon ve yonetme slrecini iyi uygulamasi gerekir. Bunun i¢in temel
insan iliskilerini becerebilmelidir. Bunlar ¢alisanlariyla iletisim kurabilme,
iyi gecinebilme, birlikte is yapabilmenin yani sira ¢alisanlarin kisisel
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tavirlarini ve davranislarini anlama, ¢ikan ¢atismalari ¢6ziime kavusturma
becerilerini kapsamaktadir.

Ozetle biiro calisanlarinin segimi, gelistirilmesi ve motivasyonlari ile biiro
islerinin etkin bir bicimde yurutilmesi icin gerekli fiziksel ve psikolojik ihtiyaclari
karsilamak biiro yoneticisinin sorumlulugudur. Biiro yoneticisi bunlarin disinda ofis
malzemelerinin belirlenmesi ve satin alinmasi, biro faaliyetlerinin diger 6rgiit
faaliyetleri ile koordinasyonunun saglanmasi, ofis personelini yonlendirilmesi, tiim
ofis faaliyetlerin verimlilik ve etkinlik ile yritiilmesini saglanmasi gibi gérevleri
yuritmektedir. Buro yoneticisinin bu faaliyetleri etkin bigcimde ylrGtebilmesi igin
orgitsel yonetim ve biiro yonetimi konusunda bilgi ve beceri sahibi olmasi
gereklidir.

Biiro Yonetimi Kavrami

Yonetim en genel tanimi ile baskalarini sevk ve idare etme etkinligidir.
Yonetim diizenli faaliyetlerden meydana gelir ve tiim yonetim unsurlari arasinda
anlamli bir uyumun olmasini gerektirir. Yonetim fonksiyonlari arasinda uyum ise
ancak etkin yonetim ile gerceklesebilir. Belirli amaclari etkili ve verimli olarak
gerceklestirilebilmesi icin bir insan grubunda, is birligi ve koordinasyon saglamaya
yonelik faaliyetlerden olusan yonetim uygulamalari toplumsal yasam kadar eski
olmasina karsin yonetim ve orgtlerle ilgili olan yonetim bilimi 20. ylzyilin
Granudr.

Ulkemizde biiro olgusu diinyadaki olusumundan yaklasik 50 yillik bir
gecikmeyle kendini gostermis ve Cumhuriyetin ilanindan sonra gercek anlamda
uygulamalari goriilmeye baslanmistir. Blro olgusu, gelisimini sirdirmektedir zira
hizla degisen teknoloji, is diinyasi, 6rglitler ve yonetim bigimleri, biirolarin da
islevlerini degistirmistir. Glnlim{iziin birosu, bilgilerin konusuldugu, veri, yaz
veya resim olarak toplandigi, incelendigi, biriktirildigi, saklandigl, tizerinde
calisildigl, islendigi ve iletildigi yerdir (Tengilimoglu ve Tutar, 2003).

Yénetim, 6nceden belirlenen amaglara ulasabilmek igin elde bulunan
kaynaklarin (insan, bilgi, tabiat ve sermaye) planh bir sekilde koordinasyon ve
kontrolUni saglayarak, birlikte hareket etmektir (Topaloglu ve Kog, 2005). Biiro
yonetimi ise biiro kaynaklarinin biiro fonksiyonlarini yerine getirmek amaciyla
esgldimlemesidir. Bu kapsamda biiro yonetimi, birolardaki giindelik faaliyetleri
yerine getiren, sekretarya hizmetlerini koordine eden, iletisim akisini saglayan ve
denetleyen, iletisimin farkli ortam, durum ve kisilerle nasil kurulacagini belirleyen,
iletisim ve bilgi teknolojileri konusunda gelismeleri takip eden faaliyetler
toplulugudur.

Biliro yonetimi, dosyalama, arsiv, kayit gibi biiro faaliyetleri ile diger biro
hizmetlerinin uyum iginde yuritilmesini saglamaya calisir. Bliro yoneticisi, bitin
bu yonetim gorevlerini yerine getirir ve 6rgltiin, calismalarin ve yonetenlerin
surekli gelismesini saglar. Biro yonetimi ayni zamanda birolarda verimliligin
saglanabilmesi icin zaman ve stres yonetimi konusunda gerekli calismalar yapmayi
gerektirmektedir (Tutar, 2006).
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Sekil 12.5. Biiro yoneticisi
Ozetle biiro yénetimi, drgiitlerin cesitli islerinin yiiritildigi bolimler olan

blrolarda ortak amaclara ulagsmak icin tepe yénetimi tarafindan yapilan stratejik
plan ve politikalarin uygulanmasidir. Ayni zamanda ¢alisanlarin, arag gereglerin,
malzemelerin ve diger kaynaklarin koordinasyonunun saglanmasi, yénetilmesi ve
denetlenmesidir (Topaloglu ve Kog, 2005).

Bliro Yonetiminin Kapsami

Bugiin yeni yonetim trendi, temel olarak yonetsel etkinliklerde bilimsel
yonetimlerin uygulanmasini gerekli kilmaktadir. Yeni yonetim yaklasimi, rekabet
edebilirlik, performans, dagitim, zaman yonetimi, kalite yonetimi, insan kaynaklari
yonetimi ve deger bakimindan geleneksel yonetimden ayrilmaktadir. Kamu ve 6zel
sektor kuruluslarinda islerin blytk bir kismi biirolarda goralir. Kurulus, kurum ya
da isletmenin hizmet ve calisma konusu ya da alani ne olursa olsun mutlaka biiro
hizmetleri vardir.

Yonetim etkinliginin bir meslek olarak gelismeye baslamasi, birolarda
gorilmesi gereken isleri arttirmis; veri toplama, bunlari isleme, evrak yénetimi,
orgitsel yazismalarin ¢ogaltilmasi gibi biirolarda yaratilen islerdeki artis, biiro
yonetiminin gelismesini saglamistir. Bliro yonetimi, bliroda sekretarya hizmetlerini
koordine eden, iletisim akisini saglayan, bunu denetleyen, yazili ve s6zli iletisim
yontemlerini belirleyen faaliyetler toplulugudur. Bliro yonetimi biro islerinin
yaninda, biro calisanlarinin verimliligi icin zaman ve stres yonetimi konusunda
gerekli calismalar yapmayi gerektirir.

Gunumuzdeki birro faaliyetlerinin 6nceligini yoneticiler igin veri toplayarak,
bunlari islemek ve bilgiye déniistiirmek olusturmaktadir. icinde bulundugumuz
sureg, biro islerini hizmet isinden bilgi isine ve biro ¢alisanlarini da personelden
bilgi veya zihin isgisine donistirmistir. Bliro yonetimi kavraminin daha iyi
aciklanabilmesi icin bazi hususlarin vurgulanmasi gerekmektedir:

e Orgiitiin tim bélimlerindeki biiro faaliyetleriyle ilgili yonetsel cabalari
iceren biiro yonetimi, bu nedenle sadece biiro yoneticisinin cabalari ya da
blroda yurutilen faaliyetlerle sinirh degildir.

e Biro yonetiminde her durum igin gecerli ve belirli bir kural olmamasi,
temel islemlerinin etkili bir sekilde yerine getirilebilmesinde sikinti
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olusturmaktadir. Bunun igin biiro yonetiminde yénetim bilimi kadar
yOnetme sanatina da 6nem verilmelidir.

e Biro yonetimine ait temel islevlerin yiritilmesinde karar verme
zorunlulugu vardir. Kararlar, dogrulara ve gerceklere dayanmalidir. Basarili
bir yonetici, eldeki bilgilerden yararlanarak mevcut problemi dogru
bicimde saptamall, sonrasinda probleme yonelik dogru ¢éziimler iretmek
icin caba harcamalidir.

e Birolarda tiim yonetsel siireg, Uretkenlige ve basarili fikirler gelistirmeye
baghdir. Ornegin biiro is akisinin en verimli yolunu bulmak ilk olarak iyi bir
fikirle baslar. Boyle fikirler ise ancak gdzlemin ve diislincenin sonucunda
¢itkmaktadir.

Biiro Yonetiminin Amaci

GUnimuzde insan kaynaklari yonetiminin gelismesi, bilginin ve bilgi isinin
onem kazanmasi ve bilginin Gretimin temel unsuru durumuna gelmesi, biro
faaliyetlerinin 6nemini arttirmistir. Blrolarda yapilan islerin 6rgitsel verimlilige ve
etkinlige katki saglamasi, biiro islerini temel is haline getirmistir. Blro yonetiminin
amaci, islerin planlanmasi, organizasyonu, kontrol edilmesi ve bu fonksiyonlarin
koordinasyonudur. Gergeklestirilen calismalarin daha etkin ve verimli yapilmasina
yardimci olacak sekilde yararh hizmetler saglamayi kapsamaktadir.

Ote yandan biiro yénetiminin islerin etkin, verimli ve diisiik maliyetle
yapilmasina yardim etme gibi amaci da bulunmaktadir. Bliro yonetiminin amaglari
genel itibariyla soyledir (Baspinar ve Bayramli, 2008):

e Orgitiin etkili ve verimli islemesi icin gereksinim duydugu tim bilgileri,
gerektigi zamanda ve uygun bicimde ilgililerine saglamak,

e En azgiderle yeterli kayitlari ve raporlari saglamak, kayitlari en iyi bigimde
tutmak,

e Orgiitin rekabetgci gliciinii desteklemek,

e Evrakislerini ve islemlerini dogru bicimde yiuritmek,

e Musteri hizmetlerinin karsilanmasina yardimci olmaktir.

Biiro Yonetiminin Onemi

Biliro yonetimi, blirolarda yapilacak olan islerin planlanmasi, orgiitlenmesi,
koordinasyon ve kontrolii ile ilgili faaliyetleri kapsar. Biirolarda yapilan giinliik
islerin yani sira barolarin 6zellikle bilgiyi islevsel hale getirmesi ve yénetimin
¢ahsmalarini kolaylastirmasi, biro yonetimini daha énemli bir hale getirmistir.
Dolayisiyla birolar, sadece yonetim icin degil biitlin 6rgltsel faaliyetler icinde
gerekli birimlerdir. Bu nedenle biiro yonetiminde ¢agdas standartlarin ve yonetim
metotlarinin uygulanmasiyla érgitler ciddi avantajlar elde edebileceklerdir (islam,
2011).

Biiro Yonetiminin Fonksiyonlari

Biirolar, planlama, 6rglitleme, yoneltme, koordinasyon ve denetim gibi
temel orgitsel fonksiyonlari yerine getirmesi amaciyla yiritilen ikincil niteliktelki
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islerin yapildigi yerlerdir. Sayilan 6rgiitsel fonksiyonlarin yerine getirilmesi igin
bilgiye ve iletisime ihtiyag vardir. Bu bilgiler, biirolarda ve biiro elemanlari
tarafindan toplanan verilerin islenmesi ile Uretilir. Bu kapsamda biiro yonetiminin
bes temel fonksiyonu bulunmaktadir. Orgiitsel ydnetim, planlama asamasiyla
baslar ve denetim asamasiyla son bulur. Denetim siirecinde belirlenen amaclarda
sapmalar oldugu ortaya cikarsa bu eksiklikler ya da aksakliklar geribildirim ile
yonetime aktarilir ve yeni bir slireg baslatilir. Blro yonetiminin fonksiyonlari
asagida acgiklamalariyla verilmistir (Baspinar ve Bayramli, 2008; Sakar ve
Kigukarslan, 2008; Topaloglu ve Kog, 2005; Tutar,2006).

Planlama: Yonetimde ilk asama olarak bilinen planlama, diger
fonksiyonlarin 6niinde gelmektedir. Zira planlama, orglitsel amacglara ulagmak igin
yonetime yardimci olacak su sorulara cevap vermektedir: “Ne yapilacaktir? Kim
yapacaktir? Ne zaman yapilacaktir? Neden yapilacaktir?”. Bu asamada yonetici,
basinda bulundugu ve yonettigi blironun amacini gergeklestirmek icin gerekli olan
nicelik ve nitelikteki beseri, maddi, parasal ve hukuki kaynaklari cesitli yollarla
saptar. Kapsaml bir faaliyet olarak orgiitin yonetim basamaklarini ve
yoneticilerini ilgilendiren planlama, devamli yani sona ermeyen faaliyet olarak bir
secim ve tercih isidir. Planlama sireci ¢esitli asamalardan olusmaktadir:

e ilk asama, amaglarin belirlenmesidir. Belirlenen amaclara ulagsmak,
yonetimin amacidir. Ancak amaclarin belirgin ve acik bir bicimde
tanimlanmasi sarttir. Bunlar olmadigi takdirde planlarin basarisiz olma
riski byuktir.

e ikinci asama, plana gore nasil davranilacaginin belirlenmesidir.

e Planlamanin Ggilinci asamasinda amaclara gotlrecek konularla ilgili
¢Ozlimler lzerinde durulur. Segenekler incelenir, karsilastirilir, analiz edilir
ve cesitli alternatif ¢c6zlimler arasindan en uygun olani segilir.

e Son asama, daha 6nce yapilan hazirliklar ve galismalar dogrultusunda
Orgit icin en uygun olana karar verilmesidir. Ayrica yapilacak isler icin
gerekli olan siirenin tahmin edilmesi diger bir deyisle hangi zaman
diliminde hangi islerin yapilacagl, bu isler icin gereken kaynaklarin miktar
ve niteligi, kaynaklarin nasil saglanacagi ve nereden saglanacagi gibi
islemler icin kararlar verilmektedir. Ote yandan bu siirecte kullanilacak
yontemlerin belirlenmesi ve gerekli kisilere duyurulmasi, unutulmamasi
gereken bir islemdir.

Planlama, yonetim faaliyetlerinin ilk basamagini olusturmali ve ilk olarak ele
alinmahdir. Zira planlamanin orgitiin bitiin faaliyetlerinin amaca dénik olmasini
saglamak, belirsizlikleri azaltmak, diger yénetim fonksiyonlarinin gerceklesmesini
saglamak, kararlarda yol gostermek, gelecege déniik olmak boylece belirlenen
amaglara ve hedeflere ulagsmayi saglamak gibi cesitli yararlari bulunmaktadir.

Orgiitleme: Planlama genel amaclarin ortaya konmasi iken érgiitleme
(organize etme), planlama asamasinda belirlenen amaglara ulasmak tzere
gelistirilen yollara uygun orgiitsel yapiyi kurmak ve hedeflere ulasabilmek igin
yapilacak ¢alismalar batinldir. Bu kapsamda o6rgiitsel yapinin olusturulmasi ile
ilgili etkinliklerin toplamidir. Orgiitleme bir bakima planlamanin arkasindan bi-
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adim atmak veya bir adim ileriye gitmektir. Bu kapsamda orgiitleme, belirlenen
amaglari kisa zamanda, verimli bir sekilde ve az maliyetle gergeklestirebilmek igin
yapilan orgltsel bir faaliyettir. Yapilacak isler planlamada belirtilmesine karsin
islerin organize edilmesi ve gruplar haline getirilmesi, bu isleri daha az gider ve
zaman ile gerceklestirmeyi saglayacaktir. Orgiitleme sonucunda gérevler
olusmaktadir. Bu gorevlerin yerine getirilmesi ise yetki ve sorumluluklari meydana
getirmekte, sonucunda kadrolar ortaya ¢itkmaktadir. Bu yapi, resmi orgit yapisidir.
Bir de 6nceden planlanmasi miimkiin olmayan resmiyetin digsinda bir 6rgiit yapisi
vardir. Resmi olmayan yapilar, 6rgitiin insan unsuruna bagli olarak kendiliginden
ortaya ¢ikan bir yapidir.

Yoneltme: Cevremizde yer alan bitln 6rgltler bir amaca yoneliktir.
Orgiitlenmis cabalar genel anlamda mal ve hizmet {iretiminin yerine getirilmesi
yonindedir. Blro yonetiminde yoneltme, yoneticinin ¢alisanlara énderlik etmesi,
onlari glidiilemesi ve ¢alisanlarin amaclari ile blironun amaclarini uyumlastirmasi,
koordine etmesidir. Yoneltme Orglitlemenin basarisi igin gerekli olup yoneticilerin
is yapma yetenegi ile ilgilidir. is yapmak ise fiziki araglar kadar yetkiye baglidir. Bu
nedenle yoneltme, ¢alisanlara emir verme ya da diger yollarla ne yapilmasi
gerektigini bildirme ile ilgilidir. Emir vermek her zaman sert bir eylem olmayip,
emirlerin rica seklinde verildigi de bilinmektedir. Orgiitiin istenilen dogrultuda
faaliyet gostermesi igin yoneticilerin verecegi emir ve talimatlarin verilis bigimi,
onlarin uygulanmasinda yoneticinin liderlik niteliklerine sahip olmasi, astlarini
motive etme, gerekli haberlesme diizenini kurma, 6rgitte gelistirilecek 6rgiit
iklimi gibi konulara 6nem verilmesi yonelme fonksiyonuna etkinlik kazandiracaktir.
Planlanan hedeflere ulasmak, 6rgitleme ve yoneltme ile saglanabilir. Bu da ancak
orgit icindeki bireylerin veya bireylerin olusturdugu gruplarin isletmenin
amaclarina hizmet edici yonde giidilenmesi ile gergeklesebilecektir. Yoneltmenin
basarili olabilmesi icin bireylerin amaclari ile isletmenin amacglarini koordine
etmek, grup ve o6rgitiin amaclarini paralel hale getirmek, bicimsel olmayan
liderlerin is birligini saglamak, yetki devretmek, karar vermede danismak, sistem
uygulamak, iyi haberlesme teknikleri uygulamak ve etkili bir denetim sistemi
kurmak bir gerekliliktir.

Koordinasyon: Orgiit bir grup insanin ortak cabasiyla gergeklestigi icin
orgltte yer alan bireyler bu ortak amaca ulasmak icin caba harcarsa basaril
olunabilecektir. Diger bir deyisle koordinasyon saglanirsa orgiitsel amacglar
gerceklesebilecektir. Bu kapsamda koordinasyon, orgitiin belirlenmis amaglara
ulagsmasini saglamaya, calismalarini kolaylastirmaya ve basarili olmaya yonelik
bicimde tiim faaliyetlerin uyumlastiriimasidir. Bliro yénetiminde koordinasyon,
yoneticinin kendisine bagh birimlerin ¢alismalarini bir grup ¢alismasina
donustirmesi slrecidir. Koordinasyon, dikey, yatay ve merkezi olmak lzere tce
ayrilabilir. Dikey koordinasyon ast-Ust iliskilerine bagli olarak saglanan
koordinasyondur. Yatay koordinasyon, ayni yonetimin basamagi arasindaki
koordinasyondur. Bu, ayni béliimlerde calisanlar arasinda olabilecegi gibi iki farkli
boélimde calisan kisiler arasinda da olabilir. Ote yandan satin alma bolimii ile
Gretim bolimi arasindaki koordinasyon ise st yonetimde merkezi bir
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koordinasyon kurmakla saglanabilir. Belirlenen amacglara ulasmak tizere diger
yonetim fonksiyonlarinin basarili bir sekilde yilritiilmesi koordinasyona baglidir.
Yeterli ve nitelikli koordinasyon biro faaliyetlerinde verimliligi artiran 6nemli bir
unsur iken koordinasyon eksikligi ise biiroda islerin gecikmesine, agirlasmasina ya
da kaynak israfina neden olabilmektedir.

Denetim: Denetim, yonetim faaliyetlerinde gergeklestirilen uygulamalarinin
degerlendirilmesi, 6l¢clilmesi ve sonunda dizeltici tedbirlerin alinmasidir. Denetim
ne isler basardigimizi ve hangi noktaya geldigimizi ayrica nerede bulundugumuzu

belirlemeye yarayan bir fonksiyondur. Bu fonksiyon, diger yonetim islevlerinin

neyi, nasil ve hangi 6l¢lide basardigini arastirmakta ve saptamaktadir. Denetim,

Drensiin elsaldis] yonetim fonksiyonlarinin sonuncusu olarak goriilmektedir. Bunun nedeni, diger

ne tur
yénetim sorunlari fonksiyonlarin basarisini 6lgen bir 6zellige sahip olmasidir. Yonetim faaliyetinin
yaratabilir? tamamlanmasi denetim ile gerceklesebilecektir. Denetim, cogu zaman astlar

tarafindan uyulmasi gereken hususlarin yerine getirilip getiriimemesinin ortaya
konmasi ya da bir ceza sisteminin baslangici olarak diistintiilmektedir. Burada
hataya disilmektedir zira denetim, genis anlamiyla arzulanan bir amaca ulasilip
ulasilmadigini veya hangi olclide ulasildigini arastirmaktir. Daha acik bir ifade ile
diger islevlerin neleri, nasil ve ne 6lglide basardiginin arastiriimasi ve
saptanmasidir. Boylece planlamanin gerekleri dogrultusunda faaliyetler
diizenlenebilecektir. Denetim faaliyeti yerine getirilirken yapilan isler genel olarak
iki kisimdir. ilki planlanan ile gerceklesen olaylari karsilastirmaktir. Orgiitlerin
belirledikleri hedeflerine ulasmasi icin hazirliklari planlar dogrultusunda astlar
tarafindan ortaya konulan performansin dlglilmesi ve gerekli diizeltmelerin
yapilmasi bu fonksiyon sayesinde gerceklesecektir. ikincisi ise planlamaya gére
meydana gelen sapmalari belirlemek ve gerekli diizeltmeleri yapmaktir. Bu
kapsamda, yonetim faaliyetlerindeki uygulamalarin degerlendirilmesi, 6lglilmesi
ve sonunda dizeltici faaliyetlerin yer almasidir. Yapilan ya da yapilacak olan
faaliyetleri, planlamada ortaya konan standartlara uydurma islemi olan denetimin
cesitli 6zellikleri bulunmaktadir:

e Denetimin amaglara ve planlara dayandiriimasidir. Denetimin amaci,
Orgutiin amaglarina ulasmasinin saglanmasidir.

e Denetim ilgili faaliyetin gereklerini ve ihtiyaglarini yansitmaldir. Denetim,
isin butlinlinG kapsamalidir.

e Denetim, esnek olmalidir. Orgiitiin icinde bulundugu cevrenin kosullari
degistiginde denetim de degisebilmelidir. Denetim, 6zellikle beklenmeyen
olaylar karsisinda esnek olmalidir.

e Denetim, 6rgiit yapisina uygun olmalidir.

e Denetim, ileriye odaklanmalidir.

e Denetim, tarafsiz olmalidir. Denetim sistemi, duygusal davranislara yer
vermeden uygulanmalidir.

e Denetimde diizeltici tedbirler de yer almalidir.

Planlamanin gerekleri dogrultusunda faaliyetlerin diizenlenmesi olarak
denetim gesitli alanlarda yapilmaktadir. Bu denetim alanlarindan bazilari personel
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ile ilgili denetim, mali denetim, 6rgitin dis iliskilerinin denetimi, tretilen mallar ve
kalite miktariyla ilgili denetimdir.

Biiro Yonetimi Teknikleri

Buro sistemlerini iyilestirme amaciyla biro ¢alisanlarinin verimliligini
saglayacak is ve yontem etiitleri yapilir. Bunun yaninda birolarda, biro
sistemlerinin verimliligini ve etkinligini etkileyebilecek kaynaklarinin tespit
edilmesi gerekir. Biro yonetimi teknikleri asagida verilmistir (Baspinar ve
Bayramli, 2008; Sakar ve Kiiciikarslan, 2008; Tekin, 1998; Topaloglu ve Kog¢ 2005;
Tutar, 2006):

Is programlari: is programlari, yénetimin planlama evresinde yapilmasi
gereken bir siirectir. is programinin planlama ile temelleri olusturulduktan sonra
orgiitleme siirecinde bu programlar daha detayli bir hale getirilir. Orgiitleme
siirecinde belirlenen islerin hangi bdlimiin sorumlulugunda oldugu saptanir. isler,
glnlik, haftalik, aylik ve yillik olarak planlanir. Bu planlamanin ardindan isleri
yapacak kisiler belirlenir. Bu islemlerin tim{i tamamlandiktan sonra, bolimler ve
kisiler arasinda koordinasyon (esglidimleme) olusturulur.

Is tanimlari: is analizinin bir uzantisi olan is tanimlari, isin 6rgiit icindeki
yerini ve 6nemini belirler. is tanimlari, is analizi ile elde edilen bilgilerin sistematik
ve bilingli bir sekilde sunulmasidir. is tanimu, isle ilgili bilgileri sistematik bir
bicimde ve tek bir sayfada veren is formudur. is taniminin amaglari, isin yapilma
amacini belirlemek, gerekli olan yetenek ve sorumluluklari saptamak, isin diger
islerle iliskisini belirlemek ve is sartlarini galisanlar agisindan belirli hale
getirmektir. Diger bir ifade ile is analizindeki bilgilerin daha kolay anlasiimasini ve
algilanmasini saglamaktir. Bu amaclarla yapilan is tanimlari, personel seciminde
personelin yonlendirilmesinde, egitilmesinde ve performansinin
degerlendirilmesinde kullanilir. is tanimlarinda dikkat edilmesi gereken, is
taniminin isi yapan kisiyi degil isin kendisini tanimlamasidir.

Is analizi: is analizi, bir drgiitte bulunan islerin, gérevlerin, sorumluluklarin,
yontemlerin, calisma kosullarinin ve isi yapan kisilerde bulunmasi gereken kisisel
niteliklerin sistematik bir bicimde analiz edilmesi ve elde edilen bilgilerin
derlenmesi siirecidir. Bir is hakkinda giivenilir ve kullanilabilir bilgi toplama siireci
olan is analizi, isin 6geleri ile ¢esitli unsurlar bakimindan icinde bulundugu durumu
ve 6teki islerden farkliligini ortaya koyan bilimsel, teknik bir calismadir. is
analizinde temel amag, yapilan isi kolaylastirarak is gicinin verimliligini
arttirmaktir. Bunun igin yapilan fonksiyonel is analizinde belirli bir is pozisyonunda
¢ahisan kisi odak alinir ve bu ¢alisanin isin yerine getirilmesi icin sahip olmasi
gereken egitim dizeyi, fiziksel ve diistinsel 6zellikleri, deneyimleri, 6zel yetenekleri
gibi konular incelenir. Boylece isin en 6nemli yonleri ortaya ¢ikarilarak is
tanimlanir, is icin gereklilikler ortaya koyulur. Bu kapsamda isin gerekleri, nasil
yapilacagl, ne zaman yapilacagi, nerede yapilacagi ve neden yapilacag gibi
sorularinin cevaplari bulunmaya calisilir.
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Is basitlestirme: is basitlestirme, 6rgiit genelinde mal veya hizmet tretimi
surecinde kullanilan metotlarin daha basit hale getirilmesiyle is yapma
performansinin yikseltilmesidir. Diger bir ifade ile verimligin artirilmasi ¢abasidir.
is basitlestirme ancak 6rgiitteki tiim ¢alisanlarin katilimi ve iiretim siirecine
uygulanmasiyla orgitiin maliyetlerinin azalmasini saglayacaktir.

Is tasarimi: is tasarimi, belirli bir is ya da birbirine bagl islerden olusan
sistemlerin, galisanlarin deneyimlerini ve verimliliklerini artirmak amaciyla

degistirilmesi ya da iyilestirilmesi faaliyetlerdir. Bunlarin bir kismi, isin tasarimi icin
Ucret, kullanilirken bir kismi da is ya da ¢alisanin gelisimi amaciyla kullanilan tekniklerdir.
insanin érgltte

¢alismasi karsihginda N
aldigi ya da ayni girdiyle daha ¢ok ¢ikti elde edebilmektir. Uretilen mal veya hizmet igin

Is verimini yiikseltme: Yiiksek verimlilik, ayni kaynaklarla daha ¢ok iiretmek

temel karsiliktir. harcanan zaman ve girdi azaliyor, ¢ikti ve kalite ylikseliyorsa verimlilik artiyor
demektir. Ote yandan zaman, evrensel bir 6lcii oldugu, insanin denetimi disinda
kaldig1 ve baska bir kaynakla ikame edilemedigi icin verimlilik 6lcimleri icin dnemli
bir unsurdur. istenen sonucu saglamak icin ¢iktinin kalitesini diistirmeden,
harcanan zaman azaldikga sistemin verimliligi artacaktir.

[s etiidii ve is 6lcme: Uluslararasi Calisma Orgiitii (I1LO) is etiidiing,
tanimlanmis bir faaliyetin gergeklestirilmesi igin gerekli insan ve malzeme
kaynaklarinin en uygun kullanimini saglamaya, metot etidi ve is 6l¢glimi
tekniklerinin olusturuldugu bir terim olarak tanimlamaktadir. is etiiddi, birimlerin
faaliyetlerini sistematik bir yaklasimla tanimlamak, gelistirmek, standartlastirmak
ve 6lgmek icin kullanilan bilimsel problem ¢6zme teknigidir. is 6l¢iimii ise metot
etudulyle kapsami azaltilan islerin daha etkin azaltilabilmesi icin gerekli olan
zamani belirlemek amaciyla planlanan faaliyetlerdir. Bu kapsamda is 6l¢lim{,
islerin gerceklesmesi icin yapilan islemlerin Gretim siiresini 6lgmeyi dikkate
almaktadir. is lgciimiiyle amaclanan, toplam siire icindeki gereksiz zaman
harcamalari ortadan kaldirmaktadir. Boylece islerin yapilmasi siirecinde gerekli
zaman standartlarinin ortaya ¢ikmasi saglanabilecektir.

Is degerlendirmesi: is degerlendirmesi, cesitli islerdeki yeterlilik, caba,
sorumluluk ve is kosullari gibi unsurlari temel alarak islerin icerik ve 6nem
bakimindan karsilastiriimasiyla islere deger bicilmesidir. Clink{i bir 6rgitte
gerceklesen islerin hepsi ayni derecede beceri, sorumluluk ya da ¢aba
gerektirmemektedir hatta yapilan islerin bir kismi daha fazla sorumluluk ya da
gayret isterken bir kisminin calisma kosullari daha agir olabilmektedir. is
degerlendirmesi, 6rgltte yapilan bltin isleri objektif dlgllerle degerlemeyi
amagclamakta, her isin kesin degerini 6lgmek yerine her bir isin diger islere gore
mutlak degerini belirlemeyi hedeflemektedir. Bu sekilde orgitte islerin birbirine
gore zorluk derecesinin saptanmasi ve buna gore bir degerlendirme yapilmasiyla
licret ydnetimi igin veri saglanmis olur. is degerlendirmesi yapmanin yararlari
soyledir:

e Ucret sisteminde karsilikli kabul edilmis ilkelerle bir cerceve olusturarak
esitsizligi ve keyfli 6deme yapisini ortadan kaldirir.
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e s degerlendirmesine esas olan is analizleri yapilirken elde edilen bilgiler,
orgltte islerin daha iyi organize edilmesine yardimci olur.

e lyi hazirlanmis is tanimlari, ¢alisanlarin seciminde ve ise aliminda temel
teskil eder. Ayni bilgiler, calisanlarin is yerindeki basarisinin
degerlendirilmesi, diger calisanlarla mukayese edilmesi, calisanlarin
egitimi gibi konularda kullanilabilir.

e Uretimde ve biirolarda calisan personel arasinda ddemelerin adil
dagihmina yardimci olur.

Ucretlendirme: Ucret, insanin érgiitte calismasi karsiliginda aldigi en temel
karsiliktir. is degerlendirmede énemli yeri olan licretlendirme, calisanlar ve
isverenler icin bliyik 6nem tasimaktadir. Zira calisanlara 6denecek (icretin yeterli
ve adil olmasi gereklidir. isverenler agisindan ise ticret, maliyete olan etkisiyle
rekabeti etkileyebildigi gibi ¢alisanlari isyerine gekmek veya isyerinde tutmak
acisindan da 6nem tasimaktadir. Calisan, licrete paradan baska anlamlar
yiikleyebildiginden aldigi ticret kendisi icin cok &nemli olmaktadir. Ucret, birey
acisindan su temel konularda 6nem kazanabilmektedir:

e Ucret, bireyin giivensizlikten kaginma, kendisinin yeteneklerine inanma,
kendini kanitlama gibi glidllerini tatmin etmesini ve kisisel amaglarina
ulasmasini saglar.

e Ucret, bireye isindeki ilerlemesi, drgiite yaptigi katkilarin
degerlendirilmesi, diger calisanlar arasindaki basarisi, hiyerarsik yapidaki
yeri gibi konularda geribildirim saglar.

e Ucret, bireyin kendi amaglari icin baskalarini (amirini, is arkadaslarini)
etkileme derecesini gosterir.

e Ucret, bireyin satin alabilecegi mal ve hizmetleri temsil ettigi icin bireysel
refah olarak algilanmaktadir.

Biiro Yonetiminde Verimlilik

Verimlilik, zamanla ve Uretilen mal ve hizmetin kalitesi ile dogrudan ilgilidir.
Uretilen mal ve hizmet icin harcanan zaman ve girdi azaltilip, cikti ve kalite
yukseltilebiliyorsa verimlilik artiyor demektir. Blirolarda Uretilen hizmetin
kalitesini diistirmeden, s6z konusu hizmetin Uretilmesi icin harcanan zaman
azaltilabiliyorsa biro verimliligi artiyor demektir. Blirolarda verimlilik bliroda
kullanilan kaynaklarin esgiidiimi{i ve uyumu sonucunda ortaya ¢ikar. Biro
verimliligi, biiro ¢alisanlari ile dogrudan ilgilidir. Bironun en degerli kaynagi olan
biiro calisanlarindan gerekli verimliligi elde etmek icin motive edilmeleri ve is
tatmini bulmalari saglanmalidir.

Birolarda verimliligi saglamak icin insan kaynaklarinin ve tretim/hizmet
araclarinin verimliligini arttirmak gerekir. Verimlilik artisi genel olarak isle,
kaynakla ve 6rgitiin ic ve dis cevresiyle ilgili unsurlarda iyilestirme yapilmasiyla
mimkun olabilir:

e sleilgili unsurlar: Biiro islerinin katma deger yaratmayacak unsurlardan
arindiriimasiyla elde edilebilecek verimlilik bicimidir.
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e Kaynakla ilgili unsurlar: Emek ve zaman verimliligi saglayacak, birolarin
otomasyona dayali is yapmasini olanakli kilacak, arac ve sistemlerin
yardimiyla elde edilebilecek verimliliktir.

e Cevreileilgili unsurlar: Birolarin i¢ gevresinin ergonomik unsurlara gore
tasarlanmasiyla ilgili faktorlerin yaninda blronun dis cevresinden biliroyu
etkileyecek gurultl, hava kirliligi gibi faktorlerdir.

Aslinda biirolarda sistem iyilestirme, bir bitiin olarak biro sistemlerinin
performansini arttirmayi amaglamaktadir. Sistem iyilestirme faaliyetleri, yonetim
gelistirme, yonetici gelistirme ve bilrolarin gelistirilmesini icermektedir. Bu
kapsamda biiro sistemlerinin iyilestirilmesi, birolardaki sorunlarin tespit edilmesi,
onceliklerin belirlenmesi, sorunun ortadan kaldirilmasi icin gerekli verinin
toplanmasi, paylasilmasi, ortak planlama yapilmasi, ¢6zim alternatiflerinin
uygulanmasi ve sonuglarin izlenmesi adimlarindan olusmaktadir. Ote yandan
cahisanlar arasindaki catismalarin giderilmesi, yonetsel belirsizliklerin azaltilmasi,
ekip ¢alismasinin gelistirilmesi, biiro ¢alisanlariyla 6rgilitsel amaglarin
uyumlastiriimasi, calisanlarin egitilmesi ve gelistirilmesi ile ilgili calismalar, sistem
iyilestirme ¢alismalarinin diger boyutunu olusturmaktadir. Bunun gergeklesmesi
icin biro ¢alisanlarinin inanglarinda, tutumlarinda ve davranislarinda gerekli
degisiklikler yapilmali, birbirleriyle etkilesimleri saglanmali, birbirlerine yardimci
olmalari tesvik edilmelidir.

Sekil 12.6. Biirolarda verimlilik
Biro sistemlerini iyilestirme amaciyla biro calisaninin verimliligini

saglayacak is ve yontem etditleri yapilmahdir. Biiro teknolojileri kullanilarak
dokiiman yonetimi sistemi, veri isleme sistemi, yonetim bilgi sistemi ve karar
destek sistemleri kurulmahdir. Biirolarin yerlesim yerleri, yapilarin blydklikleri ve
bilro teknolojileri verimlilik kosullarina uygun olmalidir. Ayrica birolarin
orgutlenmesi sirasinda belirli ergonomi kurallarina ve isyeri diizenleme 6élgltlerine
uygun olmasina dikkat edilmelidir.
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e Bir orgiit icin etkili bir biro yonetimi politikasi olmali midir?
Nedenlerini tartisiniz?
e Yoneltme, orgitsel basariya nasil katkida bulunur?
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eYonetim, amaglarin etkili ve verimli bir bicimde gerceklestiriimesi icin bir
insan grubunda is birligi ve koordinasyon saglamaya yonelik olarak
sirdirtlen c¢alismalardir. Bir yonetim etkinliginin olabilmesi icin amacg,
etkinlik, kaynak, koordinasyon ve yonlendirme olarak dort temel unsur
) bulunmalidir. Birolar, orgiitsel faaliyetlerin yerine getirildigi Gst, orta ve alt
G) dizey yoneticiler ve c¢alisanlar tarafindan kullanilan mekanlardir. Biiro

yonetimi, biro faaliyetlerini planlama, esglidimleme ve kontrol ile ilgili
N faaliyetleri icermektedir. Glinimizin tim orgltleri icin en onemli ve
O vazgegilmez unsur bilgidir. Orgiitsel bilgilere ait tiim islemler biirolarda

yapilmaktadir. Bilimsel ve teknolojik alanlardaki hizh gelismeler biirolarin
yapisini etkilemektedir. Bu nedenle orgitler imkanlari 6l¢lisiinde ¢alisma
ortamlarini yeni ve glincel teknolojilere dayali Urilinlerle donatmaktadir.
Teknolojinin ¢alisma ortamlarinda ozellikle biirolarda kullanilmasi, biro
islerine olumlu katki saglamakta ve c¢ogunlukla calisanlarin verimliligini
artirmaktadir.

eBirolar, destek verdikleri faaliyet alaninin  Gzelliklerine  gore
tanimlanmaktadir. Birolari uzmanlik alanina, ait olduklari kurumlara, kurulus
amaglarina ve yerlesim bicimlerine gére gruplandirmak muimkiindiir. Ote
yandan burolarin en temel islevi, bir 6rgutiin faaliyetlerini yonetmek ve bu
faaliyetler arasinda koordinasyonu saglamaktir. Bu kapsamda biirolarin
islevlerini yerine getirirken bilginin toplanmasi, bilginin diizenlenmesi,
bilginin analizi, bilginin depolanmasi ve bilginin iletilmesi gibi faaliyetleri
gerceklestirirler. Bu faaliyetlerin gegeklestirilmesinde gesitli calisanlar gérev
almaktadir. Bu c¢alisanlar, yoneticiler, uzmanlar, memurlar, sekreterler ve
yardimci personellerdir.

eBirolarda gergeklesen isler ¢ogaldikga is tanimlari degismektedir. Genel
olarak biro isleri kirtasiye, sekretarya ve yoneticilik isleri arasinda orantili
bicimde dagilim gostermektedir. Ancak birolarda gergeklestirilen isler, rutin,
teknik, analitik, kisiler arasi ve idari isler seklinde siniflandirilabilir. Biiro
yonetimi, orgutlerin cesitli islerinin yurituldigl bolimler olan birolarda
ortak amaglara ulagsmak igin tepe yonetimi tarafindan yapilan stratejik plan
ve politikalarin uygulanmasidir. Ayni zamanda calisanlarin, arag gereglerin,
malzemelerin ve diger kaynaklarin koordinasyonunun saglanmasi,
yonetilmesi ve denetlenmesidir. Birolar, planlama, orgitleme, yoneltme,
koordinasyon ve denetim gibi temel orglitsel fonksiyonlari yerine getirmesi
amaciyla yiritilen ikincil nitelikteki islerin yapildigi vyerlerdir. Orgiitsel
yonetim, planlama asamasiyla baslar ve denetim asamasiyla son bulur.
Denetim siirecinde belirlenen amaglarda sapmalar oldugu ortaya cikarsa bu
eksiklikler ya da aksakliklar geribildirim ile yonetime aktarilir ve yeni bir stireg ‘
baslatilir.
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DEGERLENDIRME SORULARI

1. Asagidakilerden hangisi acik birolarin sakincalarindan biri degildir?
a) Ortamin glivenlik gerektiren islere uygun olmamasi
b) Ortamin dikkat dagilmasina neden olabilmesi
c) Ortamin gizlilik gerektiren islere uygun olmamasi
d) Ortamin giraltili olabilmesi
e) Ortamin ekip ¢calismasina uygun olmasi

2. Gorevi, yoneticilere 6nerilerde bulunmak ve danismanlik yapmak olan
blro calisani asagidakilerden hangisidir?
a) Yonetici
b) Uzman
c¢) Memur
d) Sekreter
e) Yardimci personel
3. Ham bilginin islevsel bilgiye donistiiriilmesi biro yonetiminin hangi
fonksiyonunu ifade etmektedir?
a) Bilginin toplanmasi
b) Bilginin diizenlenmesi
¢) Bilginin analizi
d) Bilginin depolanmasi
e) Bilginin iletilmesi
4. Yoneticinin 6rgitiin mal varligini kullanma ve kullandirma yetkisine ne ad
verilir?
a) Hukuksal yetki
b) Ekonomik yetki
c) Yonetim yetkisi
d) Maddi yetki
e) Denetim yetkisi
5. Asagidakilerden hangisi bliro yonetiminin amaglarindan biri degildir?
a) Orgite rekabet giicii saglamak
b) Orgiitsel isleyis icin gerekli bilgileri temin etmek
c) Orgitsel isler icin kayit ve dokiiman saglamak
d) Orgiitsel kayitlari en az giderle tutmak
e) Orgitsel karlihg saglamak

6. Bironun birokratik is yikin (kirtasiye islerini) yerine getirmekle
yukimll biro galisani asagidakilerden hangisidir?
a) Yonetici
b) Uzman
c¢) Memur
d) Sekreter
e) Yardimci personel
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7. Asagidakilerden hangisi ¢alisanlarda olmasi gereken nitelikleri ortaya

koyar?
a) lIstanimi
b) s analizi

c) s basitlestirme
d) s tasarimi
e) lsetudi

8. Orgiitsel ydonetim siireci asagidaki hangi yénetim fonksiyonu ile

baslamaktadir?

a) Orgitleme
b) Yoneltme

c) Planlama

d) Koordinasyon
e) Denetim

9. Denetim siirecinin ilk asamasi asagidakilerden hangisidir?

a) s standartlarinin belirlenmesi

b) Mevcut durumun belirlenmesi
¢) Sapmalarin belirlenmesi

d) Ddazeltici 6nlemlerin belirlenmesi
e) Yapilacak islerin belirlenmesi

10. Birimlerin faaliyetlerini tanimlamak, gelistirmek, standartlastirmak ve

olgmek igin kullanilan teknik asagidakilerden hangisidir?
a) lsetudi

b) s analizi

c) lstasarimi

d) istanimi

e) Is programlari

Cevap Anahtari

l.e,2.b,3.c,4.d,5.¢e,6.c,7.b,8.c,9.3,10.a
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GiRiS

Glinimuzde herhangi bir alanda faaliyette bulunan bir 6rgitin faaliyetlerini
etkin bir bicimde yerine getirebilmesi icin glincel bilgileri elde edebilecek ve bu
bilgileri kullanabilecek teknolojilere, bunun yani sira teknolojilerin yonetilmesine
ihtiyaci vardir. S6z konusu teknolojiler, 6rgitsel yapiyi ve siirecleri dogrudan

etkilemekte boylece yeni 6rgiit modelleri ve 6rgltsel isleyis bicimlerini ortaya
cikarmaktadir.

Teknoloji alanindaki gelismelerin is yasamina yansimasi, yeni is alanlarinin
dogmasina yol agmis ve is iceriklerini degisime ugratmistir. Ginlimuzdeki
orgitlerin bilgi isleyen birimlere doniismesiyle bugliniin birolari bilginin islendigi,
depolandigi ve dagitildigi, biiro otomasyonuna dayali yapilara dénismustir. Bu
kapsamda biiro yonetimi bilgi yonetimiyle ilgili bir yonetsel faaliyet haline gelmis,
blrolarda yaratici diisiinceler lretilmeye baslanmistir. Buglin biiro otomasyonuna
dayali olarak yirdtilen biro faaliyetlerinde teknik destegin artmasiyla, ¢alisan
kisinin yaptigi islerin agirlik noktasi da degismistir.

Sekil 13.1. Otomasyon

TEKNOLOJi KAVRAMI

insan, teknoloiji lireten bir varliktir ve ge¢cmisten giinimiize aletlerini
gelistirmek icin teknolojiyi kullanmis, daha iyi aletler kullanabilmek icin teknolojik
gelismeler gergeklestirmistir. Teknoloji, bilimin pratik yasam gereksinimlerinin
karsilanmasina ya da insanin gevresini denetleme, bicimlendirme ve degistirme
cabalarina yonelik uygulamalarin biitiiniidiir denebilir. ilk uygarlklardan bu yana
Uretilen teknolojinin sanayi devrimi ile 6nem kazanmasi, teknolojinin daha verimli
ve hizli Giretim saglayan bir noktaya (kol giici, hayvan, su ve riizgar enerjisinden
buhar makinesine gecis) gelmesidir. Bilgi ve iletisim teknolojilerindeki gelismeler
bilgi toplumuna gegis slirecinin temel unsurlari olmustur.

Bilgi ve iletisim teknolojileri, bilginin saklanmasi, depolanmasi ve
gerektiginde erisilip kullanilabilmesine imkan saglayan teknolojilerdir. Bu
kapsamda bilgi ve iletisim teknolojileri, bilginin etkin bir sekilde yonetilebilmesi
icin gerekli ve 6nemli alt yapi unsurlarindan biridir. Bilgi ve iletisim teknolojileri
alanindaki ilerlemeler, toplumsal yasamda oldugu kadar is yasaminda da 6nemli
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gelismelere neden olmaktadir. S6z konusu teknolojilerin getirdigi yeni is ve is
yapma yontemleri yonetim literatiirline yeni kavramlarin girmesine neden
olmaktadir.

Sanal 6rgiit, sanal ofis ve sanal is uygulamalari, bilgi ve iletisim
teknolojilerine bagl olarak siirekli gelisme gostermektedir. Geleneksel ofislerin ve
geleneksel ofis islerinin yerini sanal ofisler ve sanal ofis faaliyetleri almaktadir. Bu
siureg, ofislerin fiziksel yapilarini, is gérme yontemlerini ve ofis calisanlarini
etkilemektedir. Bugliniin ofis isi geleneksel emek isinden bilgi isine, ofis galisanlari
ise emek iscisinden bilgi isgisine donismektedir.

VERI, BiLGI VE BiLGI SISTEMLERI

Veri, orgitsel kararlar ile ilgili olan ya da olmayan ham gergeklerdir. Bilgi ise
bu gerceklerin siniflandirilmasi, 6zetlenmesi, aktariimasi ve dizeltilmesi ile
kazanilan degerlerdir. Bu kapsamda bilgi, farkli kaynaklardan elde edilen verilerin
sentezi ve bu sentezin farkh durumlara ya da problemlere uygulama kabiliyetidir.

Bugtin karsi karsiya oldugumuz radikal yenilik, bilgi ve iletisim teknolojileri
ile bilginin birikimi ve bilginin yayllma hizinda ortaya ¢ikan artistir. Bilginin
kazandigi 6nem ve geldigi boyut, bireysel ve 6rglitsel kalite standartlari ile
yaraticihg artirmis, bireylere ve orgitlere verimlilik ve ivme kazandirmistir.

Bu durum, orgitleri bilgi ve iletisim teknolojilerine dayali bilgi sistemlerini
kurmaya adeta zorlamaktadir. Bilgi sistemleri, 6rgit ici faaliyetler ile 6rgiit disi
istihbaratlar icin bilgileri elde etme, organize etme ve saklama amacl kullanilan
yontemlerdir.

Bilgi sistemleri orglitsel fonksiyonlari ile 6rgiitiin pazarlama, Uretim, finans
ve muhasebe gibi bélimlerini desteklemek amaciyla diizenlenebilmektedir. Bilgi
yonetimi ozelligi, orgltsel bilgilerin birden fazla kisinin kullanabilmesine elverisli
ve paylasilabilir bir hale getirilmesini saglamakta; boylece bilgiye ihtiyag¢ duyan
kisilere dogru zamanda, dogru bilgiyi saglayabilmektedir. Bu durum, bilgilerin
kaydedilerek daha sonraki kullanimi igin saklanmasi, siniflandiriimasi, analizi ve
ihtiya¢ duyuldugunda tekrar kullaniimasi seklinde gegeklesmektedir.

Burada bahsedilen bilgi, 6rgltiin karar mekanizmalarinda kullanilabilecek
tirde, gerekli ve degerli nitelikteki bilgi olmalidir. Boyle bir bilginin belirleyici
birtakim 6zellikleri bulunmaktadir:

e Zamanlama, bilginin dogru zamanda gerekli kisilere ya da bolimlere
ulastiriimasi,
e cerik, isteyen kisinin talep ettigi konu ile ilgili bilgininin eksiksiz ve dogru
olmasi,
e Bicim, iletilen bilginin isteyen kisinin kolayca anlayabilecegi bicimde
sunulmasidir.
Bu U¢ Ozellik saglanmadiktan sonra iletilen bilginin isteyen kisiye faydasi
olmayabilir. Dogru kisiye, dogru bilginin zamaninda ulastirilmasinda bilgi ve
iletisim teknolojilerinin roll buylktir. Dolayisiyla 6rgiit icinde bilgi alisverisinin
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etkin saglanabilmesi ve o6rgltsel faaliyetlerin uyumlu bir sekilde devam edebilmesi
bilgi ve iletisim teknolojilerinin etkin bicimde kullaniimasiyla mimkin
olabilmektedir.

Satin alinmasi ve kurulumu yiksek maliyetli olmasina karsilk bilgi
teknolojileri 6rgiitlere dnemli faydalar saglamaktadir. Zira bilgi ve iletisim
teknolojileri bilgiyi kolayca erisilebilir, saklanabilir, depolanabilir ve kullanilabilir
hale getiren alt yapiyl saglamaktadir. Bu kapsamda bilgi sistemlerinin 6rgiitlere
sagladig yararlar su sekilde 6zetlenebilir:

e Karar verme, uygulama ve karsilastirma strecleri icin gerekli bilgileri
istenen zamanda, dogru ve uygun bir sekilde saglayarak, yonetimin
verecegi kararlarda etkinligi arttirmak,

e YoOnetim planlarinin hazirlanmasi siirecinde ortak bilgi ve yontemlerin
kullaniimasini saglamak, boylece farkli kullanimlarin olusturdugu
bosluklari ortadan kaldirmak,

e Orgiticindeki alt birimlerin bilgi ihtiyaglarini belirleyerek, birimlerin
ihtiyac duydugu bilgiyi saglamak,

e Orgitlerdeki veri isleme siirecinin dogru, hizli ve diisiik maliyetle
yapilmasina yardimci olmaktir.

Bilgi sistemlerinin kullanimi ile bilginin 6rgitlere sagladigi faydalar streklilik
gostermektedir. Bilgi ve iletisim teknolojileri, 6rgiitsel yonetimin farkli amaclarina
yonelik kullanilabilmektedir. Bunlara, yonetim bilgi sistemleri, karar destek
sistemleri ve stratejik yonetim bilgi sistemleri 6rnek olarak verilebilir.

BiLGi SiISTEMLERI TURLERI

Bugtin farkli amaglari gerceklestirmek tizere birgcok bilgi sistemi
bulunmaktadir. Bilgi sistemleri genel itibariyla operasyonel destek ve yonetim
destek sistemleri olarak ayrilmaktadir:

Operasyonel (islemsel) destek sistemleri: Bu sistemler, 6rgit icindeki ve
orgit disindaki kullanicilar igin 6rgitsel faaliyetler hakkinda gesitli bilgiler
Uretmektedir. Operasyonel destek sistemlerine veri isleme sistemleri, slireg
kontrol sistemleri gibi 6rnekler verilebilir. Veri isleme sistemleri kurumun
islemlerindeki verileri kaydetmekte ve bu verileri islemektedir. Slire¢ kontrol
sistemleri ise fiziksel stiregleri izlemekte ve kontrol etmektedir.

Yonetim destek sistemleri: Yonetim destek sistemleri, bir 6rgiitlin
yonetiminde kullanilan bilgilerin dogru olarak islenmesini ve tam zamaninda
gerekli yerlere iletilmesini saglayan sistemlerdir. Yonetim sireci, 6rgitin
amaclarina ulasabilmesi icin kaynaklari planlayan ve organize eden bir sistemdir.
Bu suir¢cte dogru kararlar alinabilmesi icin yoneticinin kendisine iletilen bilgileri
degerlendirebilmesi gereklidir. Ancak bu bilgilerin dogru ve zamaninda verilmesi,
yonetimde etkili planlama, kontrol ve dogru karar vermeye yardimci olur. Bu
sistemler, orglitsel yonetimin etkin ve dogru kararlar almasi icin destek
saglamaktadir.
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Sekil 13.2. Ginumiiz teknolojileri

Yoneticilerin kullanimi igin bilgi Greten ve genellikle bu bilgileri rapor
seklinde sunan yonetim bilgi sistemlerine, karar destek sistemleri, ist yonetim
bilgi sistemi, uzman sistemler ve biro bilgi sistemleri 6rnek olarak verilebilir.

Karar destek sistemleri: Karar verme sirecinde yoneticilere dogrudan
destek veren, yoneticiler icin hazirlanmis, bir ya da birden fazla veri tabanina bagli
olarak calisan sistemlerdir. Bu sistemler, yoneticiye karar verme siirecinde
seceneklerin degerlendirilmesi ya da degiskenlerin karara etkisi konusunda
dogrudan veri ya da geribildirim saglamaktadir. Ornegin, karar destek sistemlerini
kullanan bir market yoneticisi, Grln fiyatindaki degisimin satislara ve kara olan
etkisini analiz edebilmektedir. Karar destek sistemleri 6zellikle sorunun ¢6ziimiine
yonelik belirli ve bilinen bir yéntemin bulunmadigi veya yeni bir uygulama onerisi
gibi durumlarda destek vermektedirler.

Ust yénetim bilgi sistemleri: Ust yénetim bilgi sistemleri, drgiit ici ve disi
faaliyetlerde 6rgiitiin buglinkli durumundan ¢ok gelecekteki durumunu tahmin
etmeye yonelik bilgileri veren ve tim yonetim kademelerine destek saglayan bir
sistemlerdir. Bu kapsamda kullanicilara orgiitlin finansal durumu, satis grafikleri,
ekonomideki egilimler gibi bircok farkli veriye ulasma imkani sunmaktadir. Bu
sistemlerde yoneticiler, konu 6zetlerine bakabilir, ihtiya¢ duydugu takdirde daha
detayl bilgilere ulasabilir.

Uzman sistemler: Belirli bir alandaki problemi ¢c6zmek, farkl is amacglari
gergeklestirmek igin kullanilan sistemlerdir. Fabrikada potansiyel problemlerin ya
da anizalarin tahmin edilmesi amaciyla makinelerin izlenmesi, en uygun fabrika
yerinin tanimlanmasi, vb. konularda kullanilmaktadir. Orgiit icindeki ya da
disindaki uzmanlarin bilgilerinden yararlanarak, konu hakkinda bilgi
saglanmaktadir.

Biiro bilgi sistemleri: Yonetim igin hayati bir kaynak olan bilgi, yoneticinin
karar alma sirecinde temel unsurdur. Zira yoneticiler dogru karar alabilmek igin
bilgiye ihtiya¢ duyarlar. Ayrica 6rglitsel hedeflerin belirlenmesi, bu hedefin
calisanlara iletilmesi, ¢calisma takimlarinin olusturulmasi, insan kaynaklarinin
verimliligi, stres yonetimi, Gretimin planlanmasi, mal ya da hizmet pazarlamasi igin
her zaman bilgi gerekmektedir. Streklilik arz eden bilginin 6rgtit icinde siirekli
Uretilmesi, kaydedilmesi ve paylasilmasi gerekir. Burada devreye biro bilgi
sistemleri girmektedir. GlinimUizde biiro bilgi sistemleri, bliro otomasyon
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uygulamalari ile genellikle yazilim alaninda biiro programlarinda ve biiro
ekipmanlarinda ortaya cikmaktadir. Otomasyon araciligiyla bilgiyi elde etme,
bilgiye erisme, bilgiyi analiz etme ve raporlastirma biyiik bir ivme kazanmistir. Ote
yandan biiro otomasyonu 6zellikle dosyalama ve arsivieme sistemlerine 6nemli
katkilar saglamistir.

BURO OTOMASYONU

Orgiitsel yonetim, drgiitsel amaglarin gerceklestirilmesi amaciyla
olusturulmus yapinin planlar, politikalar ve stratejiler cercevesinde isletilmesidir.
Koordinasyon, orgiitte yer alan unsurlarin birbirine baglanmasi ve diizenlenmesi
ile 6rglitsel uyumun saglanmasidir. Koordinasyon ayni zamanda bir haberlesme ve
etkilesim fonksiyonudur. Degerli bilgiyi istenen zamanda ve istendigi bicimde
ulastirmasi ile bilgi teknolojileri, 6rgiitte koordinasyonu saglayan en énemli
unsurlardan biridir. Ayrica glinim{iz biirolarinda islerin hizli, kolay ve ekonomik bir
sekilde yapilmasi teknolojinin biirolara girmesi ile miimkin olmus, yenilikgi ve
degisime ayak uydurabilen nitelikte birolar olusmustur.

Bilgi teknolojisi, bir grup insanin, verinin, teknolojinin ve orglitsel siireclerin
uyumlu bir sekilde ¢alismasi sonucunda, karar ve kontrol mekanizmalarini
destekleyen gerekli bilginin depolanmasi, diizenlenmesi ve iletisim akisinin
saglanmasi icin kullanilan altyapilardir. Bilgi ve iletisim teknolojilerindeki
gelismeler, orglitlerin bu teknolojilerden yararlanma ihtiyacini dogurmus boylece
biiro otomasyonu kavrami gindeme gelmistir. Genel itibariyla bliro otomasyonu,
¢ahisanlarin islerine yardimci olan bilgisayar teknolojisine dayali sistemlerdir. Biiro
otomasyonu sistemleri kelime islem sistemleri, dokiiman yonetim sistemleri,
elektronik posta sistemleri, veri tabani yonetim sistemleri, dosyalama sistemleri,
gorintili ve sesli iletisim sistemleri vb. sistemlerden olusmaktadir.

Sekil 13.3. Biiro teknolojileri
Bliro otomasyonu, birolarda ¢alisan personelin ¢ok zamanini alan ve biiro

isleri olarak bilinen bilgi toplama, kayit yapma ve gonderme, belge diizenleme,
belge arama gibi islerin bilgisayar ortaminda yapilmasidir. Bliro otomasyonu biiro
islerinin daha kolay yurutilmesi, bilgilerin kolay bicimde ve disiik maliyetle
saklanabilmesi, bilgilerin hizli ve dogru bir sekilde aktarilabilmesi, ¢alisanlar
arasindaki iletisimi kurabilmesi ve galisanlarin verimliligini artirabilmesi amaglari
icin kullanilmaktadir. Kisacasi blro fonksiyonlarinin sosyal ve teknik yonlerini
bltlnlestirmeyi amaglamaktadir.
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Bliro otomasyonu, biiroda calisan kisilerin yaptiklari faaliyetlerin
verimliligini artirmak amaciyla bilgi sistemlerine bagli is istasyonlarini
kullanmalaridir. Bilgi ve iletisim teknolojileri araciligiyla bilgi yaygin ve herkesin
sahip olabilecegi bir nitelik kazanmistir. Bilginin paylasildikca artmasi, artan
bilginin ise yeni bilgi liretimine imkan saglamasi, biiro otomasyonunu gerekli
kilmaktadir. Zira bilgi ve iletisim teknolojilerine dayanan biiro otomasyonu,
bilrolarda tretilen bilgilerin daha ucuz ve kolay sekilde depolanmasini, bu
bilgilerin hizli ve eksiksiz bigcimde iletilmesini, yoneticilerin zaman kazanmasini ve
¢ahisanlarin iletisim etkinliklerini kolaylastirmaktadir. Béylece maliyetleri
artirmadan orgutsel verimliligin ylkseltilmesine yardimci olmaktadir.

Biiro Makineleri

Bazi zamanlarda islerin yapilmasi esnasinda ¢alisanlar yetersiz
kalabilmektedir. Boyle durumlarda islerin kisa zamanda, dogru ve kaliteli bicimde
gerceklestirilmesine yardimci olan arag ve geregler bulunmaktadir. Biiro
cahisanlarinin islerini yapabilmelerinde yardimci olan, biro ici ve disi her tirla
iletisimi saglayan makine ve sistemlere blro makineleri denmektedir. Blirolarda
kullanilan biiro makineleri ile islerin daha iyi yapilmasi ve hizmetlerin daha kaliteli
olmasi saglanabilmektedir.

Biro islerini ve hizmetlerini gerceklestirmeye yarayan farkh makineler
bulunmaktadir. Teknoloji ile yenilenen ve gelisen bu makineler, yapilan islerin
kapsamina gore cesitlenebilmektedir. Ote yandan biirolarin biyikliklerine ve
tirlerine gore farkh makineler kullanilsa da birolarin genelinde kullanilan belirli
makineler bulunmaktadir. Biirolarin cogunlugunda kullanilan makineler sunlardir:

e Barkod Yazici: Barkod yazicilar barkod etiketlerin basiimasinda kullanilan
cihazlar olup barkod okuyucuda kullaniimak tizere barkod etiketi
hazirlarlar. Modeline gore bilgisayara bagli olarak ya da bilgisayardan
bagimsiz olarak kullanilabilirler. Bir etiket programi ile tasarim yapilarak
barkod yazicilardan baski alinabilir.
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Sekil 13.4. Barkod yazicl

e Bilgisayarlar: Onceden yiiklenen programlar dogrultusunda farkli sayisal
verileri belirli kurallara ve yéntemlere gore isleyen, saklayan ve
istenildiginde geri getiren ayrica ¢esitli aritmetik ve mantiksal islemler
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yapan aygitlardir. Ginlimuz birolarinin vazgecilmezi olan bilgisayarin

sunucu, kisisel, terminal, dizistli ve avug ici gibi ¢esitleri bulunmaktadir.

GUnUmuz biarolarinin
vazgecilmezi olan
bilgisayarin sunucu, ‘\
kisisel, terminal,
dizlsti ve avug ici L____,
gibi cesitleri
bulunmaktadir.

-

Sekil 13.5. Bilgisayar cesitleri
e Ciltleme makineleri: Basil hale getirilen materyallerin kesim,
katlama, harmanlama, tel dikis, iplik dikis, spiral, tutkallama, sert
kapak, ciltleme ve somiz gibi islemlerini gerceklestiren makinelerdir.

Sekil 13.6. Ciltleme makinesi

e (Cogaltma makineleri: Cogaltma islemleri, ozalit makineleri, fotokopi
makineleri, teksir makineleri, mikrofilm sistemleri ile bilgisayar destekli
¢izim ve ¢ogaltma sistemleri aracihgiyla yapilabilmektedir.

e Depolama aygitlari: Burolarda retilen her tiir materyalin sonradan
kullanilabilmesi igin saklanmasi gereklidir. Teknolojinin gelisimi ile farkli
depolama aygitlari gelismekte ve kullaniimaktadir. Giiniimizde ¢ogunlukla
tercih edilen depolama gerecleri asagida verilmistir:

e Hafiza karti: Hafiza kartlari cogunlukla fotograf makinesi, kamera, cep
telefonu gibi teknolojilerde depolama amaciyla kullanilan
donanimlardir. Hafiza kartindaki bilgiler, bilgisayara kart okuyuculari ile
aktarilabilir. Glinimizde yogun olarak kullanilan bir teknoloji oldugu
icin bilgisayarlarda farkli tirdeki bellekleri okuyacak 6zellikte kart
okuyucular bulunmaktadir.
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Sekil 13.7. Hafiza kartlari
USB bellek: Flash bellek de denilen USB bellekler tasinabilir 6zelligi olan
bilgi depolama aygitlaridir. USB bellekler, kiigik boyutlari, yliksek
kapasiteleri ve kolay kullanimlariyla pek ¢ok kisi tarafindan tercih
edilmektedir. Bu belleklerde depolanan veriye ulasabilmek icin
gliniimiz bilgisayarlarinda standart olan USB girisine takilmasi
gerekmektedir.

Sekil 13.8. USB bellek

Sabit disk (Hard disk): Bilgi depolamak amaci ile kullanilan bilgisayar
kasasl igindeki kutuya yerlestirilmis ikincil bellek birimidir. Sabit diske
kaydedilen bir dosya bilgisayarin acilip kapanmasi ile silinmez ve bilingli
olarak diskten silinmedigi slirece kayitli olarak kalir. Biitlin sabit diskler
temelde ayni yapidadir. Bir sabit diski olusturan en temel pargalar,
bilgilerin manyetik olarak depolandigi plaka, okuma yazma kafalari,
plakalarla okuma yazma kafalarinin hareketini saglayan motorlar ve
diskin kontroliinden sorumlu devreleri izerinde barindiran kontrol
kartidir. Ayrica bilgisayara disardan takilan harici hard disk cihazlara
bliylk boyutlardaki veriler saklanabilir, yedekleme yapilabilir.

Sekil 13.9. Harici sabit disk
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e (CD-ROM: Salt okunabilir optik belleklerdir. Bu belleklere veriler, sadece

bir kez kaydedilebilir, kaydedilen veriler silinemez ya da degistirilemez.
Bir CD’nin depolama kapasitesi 700 megabayttir. Optik cihazlarin
hemen hepsinde okuma ve yazma hizlarinin belirlenmesinde X sabiti
kullanilir. CD-ROM’larin CD-R (Veriler sadece bir kez kaydedilebilir) ve
CD-RW (Veriler lizerine yazilip tekrar silinebilir) gibi ¢esitleri
bulunmaktadir.

e DVD: GOrlinimu ve kayit teknolojisi CD ile ayni olan DVD'ler 6zellikle

cok buyik yer kaplayan kaliteli video goruntilerinin kaydinda ve
oynatilmasinda kullanilan araglardir. Gériinimd ile CD ile ayni olsa da
depolama kapasitesi normal bir CD’den yaklasik 7 kat daha fazla olup
4.7 GB’tir. DVD’lerin kendi suiriictileri okunabilir ve bu siiriictler CD’leri
de okuyabilirler. DVD’lerin DVD+R (Bir kez yazilabilir 4.7 GB depolama
kapasitesi vardir) ve DVD+RW (Veriler Gzerine yazilip tekrar silinebilir)
gibi ¢esitleri bulunur.

e Blue-ray disk: Bilgi depolama kapasitesinin en ylksek oldugu optik disk

teknoloijisidir. ilk Giretimde yaklasik 50 GB depolama kapasitesi olan
Blue ray diskler yapilan ¢alismalar sonucunda 100 GB’lik kapasiteye
ulasmiglardir. Tekrar yazilabilir tlrleri de bulunmaktadir.

— 7 n
\cor 0 00| Q i
\ 4

Sekil 13.10. CD-ROM cesitleri

Faks makinesi: Belgeleri telefon hatlari vasitasiyla bir noktadan bir baska
noktaya ulastirmaya yarayan makinelerdir. Bu makine ile belgeler istenilen
yere gonderilebilmektedir.

Fotokopi makinesi: Her tir dokimaninin kopyasini almaya yarayan ya da
cogaltilmasini saglayan makinelerdir.

Hesap makinesi: Uzerindeki tuslara basilarak toplama, ¢ikarma, carpma ve
bolme gibi aritmetik islemlerin yapilmasini saglayan aragtir. Mekanik ve
elektrikli cesitleri bulunmaktadir.

Interaktif tahta: Bilgisayar ekraninin dev bir ekrana doénistiiriilmis hali
olan interaktif tahta, egitime katilanlarin ayni ekran lzerinde birlikte
calisabilmesini, calismalari farkli dosya bicimlerinde saklayabilmelerini,
onceden hazirlanmis sunumlarini paylasabilmelerini saglamaktir. Tahta
Uzerinde gorilen bilgisayar ekranina, tahtaya ait interaktif kalemle ya da
dokunmatik bicimde midahale edilebilir.
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Sekil 13.11. Akilli tahta

e Mikrofilm makinesi: Mikrografi, dokiimanlarin blyiitme olmaksizin
okunamayacak kadar kiigtik goériintiler seklinde film Gzerine kaydedilmesi
teknolojisidir. Mikrografi, dokiiman goriintilerinin uzun yillar bozulmadan
saklanabilmesi, yedeklenebilmesi ve diger kayit bicimlerine

- dontstirilebilmesini saglayan aragtir.

Kullanilan her
makine gesitli
ozelliklerine gore
secilmelidir.

Sekil 13.12. Mikrofilm makinesi
e Para sayma makinesi: Bliyiik miktardaki paralarin kisa zamanda ve dogru
olarak sayilabilmesi icin kullanilan araglardir. Kagit para ve metal para
sayma makineleri bulunmaktadir.

Sekil 13.13. Para sayma makinesi

e Projeksiyon: Bir metni, resmi, grafigi ya da belgeleri izleyiciye sunmak
amaciyla perdeye yansitan ve genis izleyici kitlesine gbsterim olanagi
sunan bir aractir.

e Tarayici: Tarayicllar, yazicilarin yaptigl islemin tersini yapar. Yazicilar
bilgisayar ortamindaki bir bilgiyi kagida aktarirken, tarayicilar kagit
Uzerindeki goérintlyi ya da yaziyi bilgisayar ortamina aktarir.
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Bilgi sistemleri
bilgilerin dizenli,
erisilebilir bir yapida
ve elektronik olarak
saklanabilecegi
teknolojilere
dayanmaktadir.

Sekil 13.14. Tarayici (Scanner)

e Telefon ve telefon sistemleri: Telefon, farkli mekanlarda bulunan kisiler ve
diizenekler arasinda bilgi alisverisini saglamak amaciyla kullanilan elektrikli
ses alip verme aygitidir. Telefonun ¢alismasinda temelinde agizdan ¢ikan
ses dalgalarinin 6nce elektrik sinyallerine gevrilerek bu sinyallerin gesitli
gbonderme yontemleri ile uzaga iletiimesinin devaminda elektrik sinyalleri
ile yeniden kulakla duyulabilecek ses dalgalarina cevrilmesi vardir.

e Toplanti odasi donanimlari: Calisanlar arasinda iletisimi saglamak, yaratici
fikirler Gretmek ve egitim almak gibi amaclar icin kisilerin bir araya
geldikleri birlesime toplanti denmektedir. Bu amagla kullanilan toplanti
odasinin donanimlari genellikle bilgisayar, projeksiyon cihazi, interaktif
tahta, DVD/CD oynaticisi, kagit tahtasi ve kirtasiye malzemelerinden
olusmaktadir.

e Yazci: Bilgisayar ortamindaki dosya iceriklerini kagit lizerine aktaran
cihazdir.

Yukarda adi gegen biiro makinelerinin satin alinmasi oldukg¢a 6nemlidir. Zira
biiro makinelerinin en dnemli pargalari elektronik sistemler olup, teknolojileri
cabuk eskimektedir. Ustelik biiro makineleri yiiksek tutarlarda harcamalari
gerektirmektedir. Bliro makineleri satin alinirken bazi hususlara 6zen
gosterilmelidir:

e Enson teknolojiye sahip makineler alinmalidir.

e Orgitin ihtiyacini karsilayabilecek makineler secilmelidir.

e Bilinen markalar tercih edilmelidir. Bakim, onarim ve yedek parca garantisi
olan bir firmadan alim yapiimalidir.

e Makinelarin kullanimina yonelik egitim hizmeti veren bir firma
secilmelidir.

e Ozellikle standartlara uygun ve standart belgeleri olan markalar {izerinde
durulmahdir.

e Yeni teknolojilere uyum gosterebilecek markalar secilmelidir.

DONANIM VE YAZILIM TEKNOLOJILERI

Bilgi sistemleri bilgilerin diizenli, erisilebilir bir yapida ve elektronik olarak
saklanabilecegi teknolojilere dayanmaktadir. Bilgisayar teknolojisine dayanan bilgi
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sistemleri donanim teknolojileri, yazilim teknolojileri, bilgisayar aglari, veri
kaynaklari yonetimi olarak dort unsuru kapsamaktadir.

Donanim Teknolojileri

Donanim bilgisayar sisteminin elle tutulabilir, somut unsurlaridir. Donanim,
girdi birimleri ve ¢ikti birimleri olarak iki kisimda degerlendirilebilir. Girdi birimleri,
kullanicilara islem yapma, veri saklama, veri isleme, gerekli hesaplamalar yapma
ve ¢ikti almak icin veri ya da komutlar girmelerini saglayan birimlerdir. Klavye ve
fare, en yaygin girdi araglaridir. Saklama ve islem bilesenleri ise sabit disk,
CD/DVD surticli ve USB bellek gibi saklama birimlerinden olusmaktadir. Cikti
birimleri ise kullanicilara sonuglari sunan birimlerdir. Cikti birimlerine en iyi 6rnek,
monitor ve yazicidir. Monitor ile bilgisayar sisteminin ¢alismasinin sonucu
gorilmektedir. Yaziclya gonderilen dokiimanlarin kagit Gzerine giktisi
alinabilmektedir.

GuUnumuzde bellek kapasiteleri ve islem hizlarina gére farklilik gbsteren
cesitli bilgisayarlar bulunmaktadir. Bilgisayarlardaki farkhliklar merkezi
bilgisayarlar, orta diizey sistemler, kisisel bilgisayarlar ve el bilgisayarlari olarak
dort tir bilgisayari karsimiza ¢ikarmaktadir:

e Merkezi bilgisayarlar: En genis saklama kapasitesine ve en hizli islemciye
sahip bilgisayar sistemidir. Gugli 6zellikleriyle stper bilgisayarlar olarak
adlandirilan bu sistemler, binlerce degiskeni olan karmasik hesaplamalari
son derece hizli ¢cdzebilmektedir.

e Orta dlizey sistemler: Merkezi bilgisayarlara gore daha zayif ancak birgok
kisisel bilgisayarlardan daha gticll olan orta diizey sistemler, yiksek ag
sunuculari ve biyik capta islem hizi gerektiren bilgisayar tiridar. Sunucu,
orta diizey bilgisayar aginin kalbidir. Sunucu, uygulamalari destekler, ag
kullanicilari arasinda cikti birimlerini, yazihmlari ve veri tabanini paylasma
imkani sunar. Orgiitlerde yer alan internet tabanli bircok fonksiyon orta
dlzey sistemler tarafindan saglanir. Orta diizey sistemlerin genel olarak
kullanildigi alanlar, siirec kontrol sistemleri, bilgisayar destekli Gretim ve
bilgisayar destekli tasarimdir.

e Kisisel bilgisayarlar: Buglin evlerde, islerde, okullarda, cesitli kuruluslarda,
devlet kurumlarinda yani her yerde kisisel bilgisayarlar bulunmaktadir. Bu
yerlerde bulunan kullanicilarin giinliik islerinde kullandiklari tiirde
bilgisayarlardir.

e FEl bilgisayarlari: Ginimuzde kullanilan akilli telefonlar telefonla gériisme,
metin mesaji gonderme ve alma, internet kullanma, e-posta alma ve
gonderme, dokiimanlari agma ve diizenleme, cesitli
uygulamalar/programlar kullanma imkanlari sunmaktadir. Gelisen

elektronik ve bilgisayar teknolojisi ile el bilgisayarlarinin boyutlari
Donanim ve yazilim

teknolojilerindeki
giincel egilimler ;
(trendler) nelerdir? kullanilabilmektedir. Ornegin restoranlarda siparisleri dogrudan mutfaga

kiicilmis ve ozellikleri artmistir. El bilgisayarlari, akilli telefonlarin
ozelliklerine ek olarak farkli isletmelerin degisik uygulamalari igin
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bildirmede, bazi kargo sirketlerinde paket dagitimlarini izleme ve
teslimatta kullanici imzasi almakta kullaniimaktadir.

Blro kavramina yonelik literatlrde birgok tanim bulunmaktadir. Ancak
genel bir tanimla biro, kamu kuruluslarinda ya da 6zel tesebbuslerde
yOneticilerin, uzmanlarin, memurlarin ve sekreterlerin calistigl yonetsel islerin
blyik bir bolimintn yuratialdiGgi yerlerdir. Bir baska tanima gore biro, bir
kurulusla ilgili giren ve ¢ikan evrakin kaydedildigi, yazismalara ait tiim islerin
yapildigi, dosya ve dokiimanlarin saklandigi bir calisma birimidir. Orgiitsel
yonetimin ihtiyaci olan bilgiyi Gretmek icin insan, malzeme, arag ve gerecin bir
bltln olusturacak bigcimde bir arada bulundugu ve tretim faaliyetleri icin
kullanildigi yer olan biro, bir 6rgltln bilgi Gretimi ve is akisini saglamaya yonelik
islemler ve bu islemlerin gerceklesmesini saglayan insan-makine sistemi olarak
tanimlanabilir. Ttrk Dil Kurumu soézliigline gore ise biiro, calisma odasi, yazihane,
danisma ve yazi islerinin ylrttulduga isyeri, b6lim, sube anlamina gelmektedir.
Daha genel bir bicimde tanimlanacak olursa biiro, her tiir biro faaliyetini
gerceklestirmek icin gerekli insan ve ekipmanla donatilmis calisma yeridir.

Yazilim Teknolojileri

Yazilim, bilgisayarin anlayabilecegi dilde yazilmis, yapacagi isleme gore
binlerce hatta milyonlarca satirdan olusan komutlar zinciridir. Elektronik cihazlarin
belirli bir isi yapmasini saglayan programlarin tiimiine yaziim denmektedir.
Bilgisayar sisteminin galismasini saglayan yazilimlar, bilgisayarlara hangi durumda,
hangi islemleri, hangi sira ile yapmalari gerektigini anlatmaktadir. Bilgisayar
yazilimlari genel olarak (¢ grupta toplanabilir. Bu gruplar:

e Sistem yazilimlari: Bilgisayarin isletilmesini saglayan yazihmlardir. Tim
donanim birimlerinin birbiriyle ve bilgisayara yiklenmis diger sistem ve
uygulama yazilimlari ile uyumlu bir sekilde ¢alismasini saglayan bu
yazilimlardir. Sistem yazilimlari icinde en temel yazilim, isletim sistemidir.
Bir isletim sistemi, bilgisayarin temel islerinin gerceklesmesini saglayan ve
ydneten genis kapsamli bir programdir. isletim sistemi, bilgisayarin biitiin
donanim ve yazilim kaynaklarini kontrol etmenin yaninda kullanicilara ait
uygulama yazilimlarinin ¢alistiriimalarini ve denetlenmelerini de saglar.
Diinya genelinde kisisel bilgisayarlarin biiyiik cogunlugu Microsoft
Sirketi’nin popliler isletim sistemi olan Windows’un stirimlerinden birini
kullanmaktadir. Bunun yaninda Apple Sirketi tarafindan yapilan MacOs X
isletim sistemi, licretsiz ve acik bir isletim sistemi olan Linux, yine Linux

tabanl olup TUBITAK tarafindan gelistirilen Pardus isletim sistemi gibi

'YaTZ|I|m, sistemler kullaniimaktadir.
bilgisayarin L S - . . .
T e e  (evirici Yazilimlar: Herhangi bir programlama dilini makine diline geviren
yazilmis, yapacagi yazilimlarin genel adidir. Giinimuzde en yogun kullanilan yazihm dillerine
isleme gore binlerce Pascal, Basic, C, C#, C++, Java, Cobol, Perl, Python, Ada, Fortran ve
hatta milyonlarca Delphi’yi 6rnek olarak vermek mimkiindir. Yazilim dinyasinda her sey “1
satirdan olusan ve 0” dan olugmaktadir. Bltiin verilen talimatlar ayrintili bir sekilde mili

komutlar zinciridir.
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saniyeler icerisinde tanimlanarak iki tabanli sayi sistemine ¢evrilmesidir.

Bu cgevirideki islemlerin tim{ makine dili ile gerceklestirmektedir.

ge ABL

o ABAP o
SF# & Visual Basic i i Logo -
ErangcyD ML G Tranéfct; SQL 8 i & Prolog @ ColdFusion
arion
Javascrlpb P bhon PostScript .2 J: f:?_gé._
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Sekil 13.15. Yazilim dilleri

e Uygulama yazilimlari: Bu tlr yazihmlar, kullanicilarin ihtiyaci olan bir
uygulamayi gergeklestirmek igin hazirlandigi icin uygulama yazilimi ismini
almistir. Bu yazilimlar standart kullanicilarin rahatca kurup kaldirabilecegi
tirden yazihmlardir. Kullanicilarin islerinde kullandiklari (stok kontrol,
bordro hazirlama, kitiphane kayitlarini tutma vb.), onlara yardimci olan
programlar (Adobe Acrobat, Microsoft PowerPoint, Winamp, Media
Player vb.) bu tiir yazihmlardir.

Sekil 13.16. Uygulama yazilimlarindan érnekler

Gunumuizde ¢ogu uygulama yazilimi kisisel bilgisayarlarda saklanmaktadir.

Tablo 13.1. Uygulama yazilimlarinin Tirleri

Uygulama yazilimlarinin tiirleri agiklamalari ve 6rnekleri ile asagida verilmistir:

Yazilim tiirii Aciklamasi Ornekler
o . Cesitli turde{kl belgeleri bllglusayara Microsoft Word,
Kelime islemci aktaran, yeniden kullanimi saglayan,

diizenleyen ve yazdiran programlardir.

Pages (Apple)

Elektronik
tablolama

Finansal hesaplari, satis tahminlerini,
biitceleri ve benzeri sayisal ve istatistik
verileri hazirlayan ve analiz eden
programlar.

Microsoft Excel,
Numbers (Apple)
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Sunum yazilimi

Sunumlar hazirlamaya yarayan
programlardir. Kullanici vurgulu listeler,
grafikler, cizimler, ses ve hatta kiguk
video klipler olusturulabilir.

Microsoft
PowerPoint,
Keynote (Apple)

Masaiistii dizgi

Profesyonel baskilar veya yazicilar kadar
cekici goriinen giktilar olusturabilmek igin
yuksek kalitede vyazim, grafikler ve
tasarim araglarini  birlikte  kullanan
yazilimdir.

Adobe Acrobat,
Microsoft Publisher

Finansal yazilim

Finansal hesaplar, raporlar ve bitgeler
olusturabilmek icin hesap ve finansal
verileri  derleyen  programlar, c¢ek
defterinin  dengelenmesi gibi  basit
finansal yonetim isi yapmaktadirlar.

Quicken,
QuickBooks

Veri tabanindan veri arama ve geri alma

Veri tabani .. ) o .
isi yapan yazilimdir; veri tabanini degisik Microsoft Access
programlari o .
Olgutlere gore siralar.
insanlarin kisisel ve is baglantilarinin
Kisisel bilgi iletisim olarak takip edilmesini saglayan .
S . .g .$ P id Microsoft Outlook
yonetimi veri tabani yazilimlaridir; bazilari e-posta

yeteneklerine de sahiptir.

Kurumsal kaynak
planlamasi

Dagitim, finans ve insan kaynaklar gibi
¢ogu isletme faaliyetlerini kontrol eden
entegre capraz fonksiyonlu yazilimdir.

SAP Enterprise
Resource Planning

Bilgisayar Aglari

Ginimizde neredeyse biitiin bilgisayarlar bir aga baglidir. Orgiitler aglar
aracihligiyla haberlesme, dokiiman génderme ve veri paylasma imkani

bulmaktadir. Aglar, uygulama alanlarina ve kullanilan teknolojilere gére

cesitlenmektedir. En ¢ok kullanilan aglar asagida verilmistir:

e Yerel alan aglari ve genis alan aglari: Birgok isletme, biirolarina ya da

binalarina yerel alan aglari (LAN) yardimiyla baglanmaktadir. Yerel alan

aglari, bir bina ya da yakin birkag bina gibi sinirli bolge icerisindeki

makinelerin baglandigi ag turtdir. Oldukga kullanish olan bu aglar, biiro

icindeki yazicilarin, belgelerin ya da bilgilerin paylasmasini sagladigi gibi

bilgisayarlarin internete girmesine de imkan vermektedir. Genis alan aglari

(WAN), telefon hatlarini ve uydu iletimlerini kullanarak daha genis cografi

bélgeleri birbirine baglamaktadir. isletmeler, aralarinda uzun mesafeler

olan birolarini ya da binalarini, iletisim kurmak ve hizmet saglamak icin

birbirine genis alan aglari ile baglamaktadir. Ginimizde bir de kablosuz

yerel aglar kullanilmaktadir. Kablosuz ag bilgisayarlarin, yazicilarin ya da

diger cihazlarin biiro ortamlarinda kablo karmasasi ile ugrasmadan

birbirine baglanmasidir. Boylece farkli cihazlarin birbirine kablosuz

bicimde baglanmasi ve birbirleriyle haberlesmesi saglanmaktadir.

e Yerel aglar (Intranetler): Kurumlarin sirket icinde bilgi paylasimini

saglamak icin intranetten sonra diizenli bir sirket ag1 kurmak icin

olusturulan yaklasimdir. Bu tlr aglar intranet olarak ifade edilmektedir.
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intranet, internete benzeyen ancak ¢alisanlara ya da yetkili kullanicilara
erisimi sinirlandiran bir agdir. internet agina disaridan gecerli sifre ile
girmeyenleri glivenlik duvari olarak bilinen yazilim ve donanim bilesenleri
ile kapatir. Ghvenlik duvarlari belli yerlere veri transferlerini sinirlar ve
sistem kullaniminin kaydini tutar. Boylece yoneticiler gegersiz sifrelerle
oturum agma girisimlerini ya da sistem glivenligi icin diger tehditleri
belirleyebilmektedir. intranetler, bilgisayarda calisan her tiir iletisim
sistemine entegre olabilmektedir. Ote yandan kurulumu daha kolay ve
ucuz olan intranetler igin gerekli donanimlar ve yazilimlar birgok 6rgiitte
bulunmaktadir. Ayrica sik seyahat eden ya da evde c¢alisan kisiler
arasindaki ekip calismasini destekleyebilmektedir. intranet tyesi bir kisi
kendi bilgisayarini ve internet baglantisini kullanarak internete
baglanabilir, grup takvimine, e-postaya, dokiimanlara ve diger dosyalara
erisilebilir. intranetler ayni zamanda video konferans ve diger sanal
toplantilar igin kullanilabilmektedir.

Sanal ézel aglar (VPN): isletmeler, internet iletisiminde yiiksek diizeyde
glvenlik saglamak amaciyla internet tGzerindeki iki nokta arasinda givenli
baglanti kurmak icin bu baglantilarini genellikle sanal 6zel aga (VPN)
donistirmektedir. VPN sayesinde aglara uzaktan erisim saglanir. VPN
sanal bir ag uzantisi olusturdugu icin, VPN kullanarak aga baglanan bir
cihaz, fiziksel olarak bagliymis gibi o ag lizerinden veri alisverisinde
bulunabilir. Kisaca VPN, internet ya da baska bir agik ag izerinden 6zel bir
aga baglanmayi saglayan bir baglanti cesididir. VPN {izerinden bir aga
baglanan kisi, o agin fonksiyonel, glivenlik ve yonetim 6zelliklerini
kullanmaya da devam eder. VPN'in en 6nemli iki uygulamasi OpenVPN ve
IPsec'tir.

Ses iletim protokolii (VolP): VolP, internet protokoli izerinden ses verisi
gonderilmesidir. Geleneksel iletisim hizmetleri icin bir alternatifi olan VolP
telefon, geleneksel bir telefon prizine bagh olmayip herhangi bir genis
bant baglantisi olan kisisel bir bilgisayara bagldir. Ozel yazilim, telefon
konusmalarini telefon hatlari yerine internet (izerinden iletir. Bir VolP
kullanicisi, telefonu her zamanki gibi kullanir, kisi geleneksel telefon
baglantilari olanlara arama yapilabilir ya da onlardan telefon alabilir.
VolP’in Ustiinliklerine karsin birkag sakincasi bulunmaktadir. Oncelikle
internet telefon hizmeti genis bant baglantisi oldugu middetge glivenilir
olacaktir. Genis bant baglantisi kesilirse telefon hizmeti de sonlanacaktir.
Ayrica, genis glvenlik dnlemleri alinmazsa VolP telefon sistemi, koti
amacli yazilimlardan etkilenebilecektir.

Veri Kaynaklari Yonetimi

Herhangi bir bilgi sisteminin kalbi, veri kaynaklarinin toplanarak biitiinlesmis
hali olan veri tabanidir. Her 6rgiit kendine ve kendi ihtiyaglarina uygun veri
tabaninin tasarimini yapmakta ya da hazir olanlardan satin almaktadir. Her ne
sekilde temin edilmis olursa olsun veri tabanlari bliyik miktarlardaki verilerin

saklanmasina, islem yapilmasina, diizenlenmesine ve tekrar kullanilmasina imkan
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saglamaktadir. Asiri veri yikinin online gecmek icin kullanilan veri tabani sirekli
olarak goézden gegirilmeli ve ise yaramayan veriler silinmelidir. Veri isleme hizi ve
saklama kapasiteleri hizli gelisen veri tabanlari glincellenmeli ve 6rgiit igin
kullanisli hale getirilmelidir.

Bilgi Sistemlerini Etkileyen Giivenlik Sorunlar

Guvenilir bilgi sistemleri kurmak ve yiritmek i¢in bilgi sistemi glivenliginin
saglanmasi ¢ok dnemlidir. Bunu saglamanin yolu, bitiinsel bir yaklagimla bilisim
sistemlerindeki yazilim, donanim ve kullanicilar gibi tim unsurlar dikkatle
tanimlamaktir. Bilgi sistemlerini etkileyen ¢ok sayida glivenlik sorunu mevcuttur.
Bilgi sistemlerine yonelik glivenlik sorunlari isletmeler igin yikici sonuglara neden
olabilmektedir. Bilgi sistemlerine yonelik glivenlik sorunlari elektronik sug ve koti
amacli yazilimlar olarak incelemek mimkiindr:

Elektronik (dijital) sug: Bilgisayar sistemleri, ¢alisanlara bilgi paylasiminda
kullanmak Gzere gesitli imkanlar sunmaktadir. Ancak bu durum, koti niyetli
kisilerin sistemlere izinsiz giris yapmasina ya da bu sistemlerde yer alan bilgilere
erisim saglayabilmelerine firsat vermektedir. Elektronik su¢ kapsaminda
degerlendirilebilecek asagidaki gesitli durumlar s6z konusudur:

e Sirket verileri degistirebilir, yanlis ya da yaniltici bilgiler Gretilebilir.

e Yanls bilgi Gretmek, yasal olmayan gegis saglamak ya da viris girisine
imkan verecek sekilde bilgisayar sistemleri yeniden programlanabilir.

e izni olmayan kisiler, kendine yarar saglamak icin bilgisayar sistemlerine
ulasabilirler.

Bilgi sistemleri yoneticileri elektronik suclara karsi genelde iki temel koruma
uygulamaktadir. Bunlar, izinsiz kullanicilarin sisteme girisini engelleme calismalari
ve yetkisiz kullanici verilerinin izlenmesidir. Erisimi engelleyen en basit yontem,
kullanicilarin sisteme sifreleri ile girmesidir. Yine yetkisiz girisler takip edilip bu
kisilerin girisimleri dnlenmeye calisiimaktadir.

Kéti amagh yazilimlar: Bilgisayar sistemlerini etkilemek igin tasarlanan koti
amacli yazilimlar, virGsler, solucanlar, Truva atlari, casus yazilimlar vb. isimlerle
adlandirilirlar. Bunlarin ortak 6zelligi sunucu veya kullanici bilgisayarlarinin
kullanilmaz hale gelmesi ya da zarar gérmesi icin gelistirilmis zararli yazihmlar
olmalaridir. Verileri yok eden, kisisel bilgileri ¢calan ve sistemleri geri donilmez
bicimde bozabilen kéti niyetli yazilimlar aracihgi ile yapilan saldirilar, bilgisayar ve
bilgisayar aglarinin yani sira diger cihazlari da etkileyebilmektedir. K&t amacgh
yazilimlar, tirleri ve agiklamalari ile asagida verilmistir:

e Virliis, bilgisayar programidir. Bilgisayar virsleri, degisik yollarla
bulasabilen ve bulastig bilgisayarlarda istenmeyen calisma hatalarina,
bilgi kayiplarina, istem disi veri transferlerine sebep olan yazilimlardir.
Virusler, kendilerini gizlice diger programlara ekler, verileri degistirir ya da
kullanilmaz duruma getirirler. Virisleri 6zel kilan, girdikleri sistemlere
kendilerini, kullanicinin iradesi disinda ¢alistirilacagi sekilde yerlestirmeleri
ve sistemlere zarar vermeleridir. Virsler, hemen aktif duruma
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gecmeyebilir ya da bir siire beklemeye programlanabilir ancak
etkinlestikten sonra gesitli sorunlara neden olabilir. Viriisler etkilerini diger
calisan programlara bulasarak, onlarda cesitli degisiklikler yaparak
gosterirler. Virtslerin diger 6zelligi ise kendilerini cogaltmalari ve hafizada
degisik yerlere kaydetmeleridir. Virlisiin etkileri, bilgisayarda anormal
yavaslama, uygulamalarda beklenmeyen hata mesajlari, bilgisayarin
kilitlenmesi, normalde agilan dosyalarin agiimamasi, anormal sesler/gérsel
davranislar ya da bilgisayarin istem disi islemler yapmaya baslamasi
seklinde kendini gosterebilir. Virsler genellikle virsli yazilmin
indirilmesi, dosya alisverisi, kaynagi bilinmeyen e-posta eklentileri, kaynagi
belirsiz programlarin galistirilmasi ile yayilmaktadir.

Solucan, kendini ¢ogaltmak icin bir ag icinde bir glivenlik agigini kullanan
kiictk bir yazilimdir. Solucanlar virislere benzemekle birlikte genel
ozellikleri bilgisayar hafizasina kendisini kopyalamak ve buradan baska
bilgisayarlara ¢ogunlukla ag tizerinden yayilmaktir. Solucanin kopyasi,
glvenlik a¢ig1 olan agdaki diger bilgisayarlari tarar ve bu agigi kullanarak
kendini yeni bilgisayarlara kopyalar ve buralarda cogalmaya baslar.
Solucanlar bilgisayarda ve ag lizerinde yarattiklari trafik nedeniyle sisteme
onemli zararlar verebilir, hatta calisamaz duruma getirilebilirler.

Truva ati, kullanici farkina varmadan bilgisayara girmek icin farkli amacla
yazilmis gibi gériinen programlardir. Truva ati, bir sey yaptigini iddia eder
ancak gercekte baska bir sey yapar. Genellikle kéta niyetli yazimlari
icermektedir. Cogunlukla oyun oldugunu iddia eden ve dyle goriinen
Truva ati, tiklandiginda sabit diski silebilir ya da bilgisayardaki tiim kisisel
verileri calabilir. Truva atlari da virlsler ve solucanlar gibi e-posta yoluyla
yayilabilir, bulastiklari sistemlerdeki adresleri kullanarak yayilmaya devam
edebilirler.

Casus yazilim, internet Uzerinden reklamlar araciligiyla kullanicinin haberi
olmadan kullanici bilgilerini ele geciren bir programdir. Casus yazilimlar
genellikle internetten indirilen baska programlarla birlikte gelmekte ve
casus yazilim bir sefer kuruldugunda kullanicinin internet lzerindeki
aktivitelerini baskalarina iletmektedir.

Sekil 13.17. Casus yazilimlar

Virusler, solucanlar, Truva atlari ve casus yazilimlardan korunmanin en kolay

yolu, anti virs yazilimlari kullanmaktir. Bu programlar her tir kot amacgh yazilima

karsi koruma saglamaktadir. Diinya genelindeki bilgisayarlarin biylk kismi
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Microsoft isletim sistemini kullandigi icin kot amagli yazihmlar hizla
yayilabilmektedir. Bu nedenle bilgisayarlarda anti virlis yazilimlari kullaniimali,
dizenli olarak tarama yapmali, glincellestirmeler takip edilmeli, e-posta eklerini
acarken dikkatli olunmali ve glvenilir kaynaklardan indirme islemi yapilmahdir. Bu
asamada yedekleme konusu giindeme gelmektedir. Bilgisayar sistemlerine zarar
verebilecek dogal afetler, gli¢ kayiplari, ekipman bozulmasi, yazilim hatasi, insani
hatalar ve siber saldirilar gibi tehditlere karsi sistemlerin ve verilerin yedekleri
alinmalidir. Yedekleme belirli siklikla yapilmali ve yedekler korunmalidir.

N

eGUnUmuzde bilgi sistemleri, 6rgltlerin faaliyetlerini
gerceklestirmesinde ve yonetilmelerinde neden gereklidir?

*Bilgi sistemleri ile ortaya ¢ikan etik, sosyal ve politik
sorunlar nelerdir?

*Bilgi sistemleri bozulmaya, hataya ve kotliye kullanmaya
karsi neden korunaksizdir?

Bireysel Etkinlik
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*Glinlimuzde herhangi bir alanda faaliyette bulunan bir 6rgutiin faaliyetlerini
etkin bir bigimde yerine getirebilmesi icin glincel bilgileri elde edebilecek ve
bu bilgileri kullanabilecek teknolojilere ve bu teknolojilerin yonetilmesine
ihtiyaci vardir. S6z konusu teknolojiler, 6rgitsel yapiyi ve siregleri dogrudan
etkilemekte boylece yeni 6rgiit modelleri ve orglitsel isleyis bigimlerini
ortaya ¢ikarmaktadir. Orgiitler, siirekli yenilenen teknolojiler sayesinde
degismekte, gelismekte ve siirekli olarak biiyiimektedir. Orgiitler, tim bu
degisiklikler karsisinda icerden ve disardan elde ettikleri bilgiyi belirli bir
diizen igerisinde depolamak, tasnif etmek ve gerekli birimlerine dagitmak
zorundadir. Ancak bu sayede ayakta kalabilecek ve rekabet edebileceklerdir.

*Bilgi ve iletisim teknolojileri, bilginin saklanmasi, depolanmasi ve
gerektiginde erisilip kullanilabilmesine imkan saglayan teknolojilerdir. Bu
kapsamda bilgi ve iletisim teknolojileri, bilginin etkin bir sekilde
yonetilebilmesi icin gerekli ve 6nemli alt yapi unsurlarindan biridir. Bilgi ve
iletisim teknolojileri alanindaki ilerlemeler, toplumsal yasamda oldugu kadar
is yasaminda da 6nemli gelismelere neden olmaktadir. S6z konusu
teknolojilerin getirdigi yeni is ve is yapma yontemleri yonetim literatiriine
yeni kavramlarin girmesine neden olmaktadir. Biiro otomasyonu, g¢alisanlarin
islerine yardimci olan bilgisayar teknolojisine dayali sistemlerdir. Bliro
otomasyonu sistemleri kelime islem sistemleri, dokiiman yonetim sistemleri,
elektronik posta sistemleri, veri tabani yonetim sistemleri, dosyalama
sistemleri, gorintilu ve sesli iletisim sistemleri vb. sistemlerden
olusmaktadir.

*Biiro otomasyonu, biirolarda galisan personelin gok zamanini alan ve biiro
isleri olarak bilinen bilgi toplama, kayit yapma ve gonderme, belge
diizenleme, belge arama gibi islerin bilgisayar ortaminda yapilmasidir. Biiro
otomasyonu biro islerinin daha kolay yiratilmesi, bilgilerin kolay bicimde
ve distk maliyetle saklanabilmesi, bilgilerin hizli ve dogru bir sekilde
aktarilabilmesi, calisanlar arasindaki iletisimi kurabilmesi ve galisanlarin
verimliligini artirabilmesi amaglari icin kullanilmaktadir. Kisacasi biro
fonksiyonlarinin sosyal ve teknik yonlerini bltinlestirmeyi amacglamaktadir.
Biro ¢alisanlarinin islerini yapabilmelerinde yardimci olan, biro igi ve disi
her tirli iletisimi saglayan makine ve sistemlere biiro makineleri
denmektedir. Biirolarda kullanilan biiro makineleri ile islerin daha iyi
yapilmasi ve hizmetlerin daha kaliteli olmasi saglanabilmektedir. Biiro islerini
ve hizmetlerini gerceklestirmeye yarayan farkli makineler bulunmaktadir.
Teknoloji ile yenilenen ve gelisen bu makineler, yapilan islerin kapsamina
gore gesitlenebilmektedir. Ote yandan biirolarin biiyikliiklerine ve tiirlerine
gore farkli makineler kullanilsa da birolarin genelinde kullanilan belirli
makineler bulunmaktadir.
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DEGERLENDIRME SORULARI

1.

Asagidakilerden hangisi bilgi sistemlerini korumak icin en 6nemli
araglardan degildir?

a) Ates duvarlari

b) Anti virls yazilimlari

c) Saldiri algilama sistemleri

d) Kullanici adi-sifre sorgulama

e) Spam

Asagidakilerden hangisi bilgi ve iletisim teknolojilerinin birolara yonelik
etkisinden biri degildir?

a) Ekip calismasinin 6nemsizlesmesi

b) Farkh mekanlarda galisabilme imkani

c) lslerin yapilisinda teknolojik gereclerin agirlik kazanmasi

d) Nitelikli personele ihtiyacin artmasi

e) Degisimlere ve yeniliklere hizli tepki verebilme

Orgiitsel 8grenme amaciyla kullanilan, ayni ortamda bulunma zorunlulugu
olmadan internet araciligiyla yapilan egitim faaliyetlerine ne ad verilir?
a) E-yOnetim

b) E-hazirlik

c) E-6grenme

d) E-sinif

e) E-calisma

Sistemdeki aciklari kullanarak kendisini bir bilgisayardan digerine
kopyalayan kéti niyetli yazilim asagidakilerden hangisidir?

a) Virls

b) Solucan

c) Truva ati

d) Casus yazilm

e) Ad-aware

Yiiklendigi bilgisayarin bilgilerini izinsiz bicimde toplayip baska birine
gonderen yazilimlara ne ad verilir?

a) Spam

b) Solucan

c) Virls

d) Casus yazilimlar

e) Truva ati

Asagidakilerden hangisi bliro araclarinin se¢ciminde dikkat edilmesi
gereken unsurlardan biri degildir?

a) En son teknolojiye dayanmasi

b) Yeni teknolojilere uyum gosterebilmesi

c) ihtiyaca uygun olmasi

d) Bakim, onarim ve yedek parga garantisi olmasi

e) Ucuz olmasi
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7. Asagidakilerden hangisi kelime islemci yazilimlardan biri degildir?
a) LibreOffice Writer
b) OpenOffice Sdzciik islemci
c) Microsoft Word
d) Apple Pages
e) internet Explorer
8. Karar verme asamasinda orgitsel yonetime yardimci olan bilgi sistemleri
asagidakilerden hangisidir?
a) Veriisleme sistemleri
b) Karar destek sitemleri
c) Yonetim bilgi sistemi
d) Uzman sistemler
e) Ofis otomasyon sistemleri
9. Asagidakilerden hangisi bilgisayarin girdi birimlerinden degildir?
a) Klavye
b) Fare
c) Tarayicl
d) Kamera
e) Yazci

10. Asagidaki araglardan hangisi yedekleme icin kullanilmaz?
a) Hafiza kart
b) DVD
c) Tarayicl
d) Harici hard disk
e) USB bellek

Cevap Anahtari
l.e,2.9,3.c,4.b,5.d,6.e,7.¢,8b,9.e 1"~
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e Bu Uniteyi calistiktan sonra;

e Arsiv ve arsiv kavramini
o0grenebilecek,

e Arsivin gorev ve
fonksiyonlarini anlayabilecek,

e Arsiv malzemesinin ve arsivlik
kurallarini anlayabilecek,

e Arsiv turlerini taniyabilecek,

e Arsiv tasnif sistemlerini
O0grenebilecek,

e Arsivde geri donlisim, imha
ve ayiklama hakkinda bilgi
edinebileceksiniz.
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Ayiklama ve imha

Kurum Arsiv islemleri
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Arsivlerin var oluslari
oncelikle yonetimsel,
ekonomik, yasal,
bilimsel ve kiiltirel
konularda onlara
atfedilen 6nemden
kaynaklanmaktadir.

Arsiv ve Arsivleme Sistemleri

GIRiS

Arsivcilik, dlinyanin en eski meslekleri arasinda sayilmaktadir. Dolayisiyla
arsiv; kurumlarin, gercek veya tizel kisilerin gordiikleri hizmetler, yaptiklari
haberlesme veya islemler sonucu meydana gelen (toplanan, biriken) ve bir
maksatla saklanan dokiimantasyon; s6z konusu dokiimantasyona bakan kurum;
bunlari barindiran yerlerdir.

Yazinin insan hayatina girmesiyle baslayan ve toplumsal 6rgiitlenmelerin
kurumsallasip devletlesmesiyle devam eden tarihi siiregte arsivler; kurum igi ve
kurumlar arasi idari islemlerin yiritilmesinde, vatandaslarla iliskilerin kurulup
gelistirilmesinde, ekonomik planlamanin ve denetimin gergeklestirilmesinde,
kisisel ve kamusal haklarin korunmasinda 6nemli isleve sahip olmuslardir.
Arsivlerin bu islevlerinin en temelde ifade ettigi sey, idari hizmetlerin
yuritulmesine verdigi destek olmustur. Boylelikle arsivler; idari islemlerin
ylritilmesinde, mali denetimin gerceklestirilmesinde, kisisel ve kamusal haklarin
muhafaza edilmesinde hukuki bir delil olarak evrakin korundugu yerler olarak
kabul edilmistir. Bu islevlere, arsivlerin zaman iginde - kamu hizmetine agilarak-
arastirmacilarin taleplerini karsilayan arastirma merkezleri olma islevi de dahil
olmustur.

Arsivler pek ¢ok agidan 6nemlidir. Bu 6neminden dolayi Osmanli
Devleti’'nde arsive Hazine-i Evrak ya da Mahzen-i Evrak denilmistir. Arsivlerin var
oluslari 6ncelikle yonetimsel, ekonomik, yasal, bilimsel ve kiltiirel konularda
onlara atfedilen 6nemden kaynaklanmaktadir. Aslinda arsivlere verilen 6nem
kimin hangi agidan bu kurumlardan faydalandigina baghdir. Arsivler, gercek kisi
tarafindan kullanildiginda farkl, 6zel hukuk tizel kisisi agisindan farkl, kamu ttzel
kisisi (genel anlamda devlet) bakimindan farkli degere sahiptir. Glinimiiz
kurumlari, fonksiyonlarini yerine getirmede Urettikleri belgelere baghdir. Bu
baghligin farkinda olarak geregini yerine getiren kurumlar ise kurumsal istikrar ve
karar alma siireglerinin, yani idari, mali, hukuki islemlerinin yurttilmesinde,
yoneticilerinin ve diger ¢alisanlarinin giiven duygusu iginde kararlar alabilmeleri
konusunda bir firsat ve ayricalik kazanmis olurlar.

ARSIV

Kurumlarin, gercek veya tuzel kisilerin gérdikleri hizmetler, yaptiklari
haberlesme veya islemler sonucu meydana gelen (toplanan, biriken) ve bir
maksatla saklanan dokiimantasyon; s6z konusu dokiimantasyona bakan kurum,
bunlari barindiran yerlerdir.

_ - ——

Sekil 14.1. Devlet Arsivleri Genel MidirlGgia Osmanh Arsivi
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Turklerde arsiv
fikrinin ilk ¢aglardan
beri mevcutoldugu,
yok edilmeyerek
bugiline kadar
muhafaza edilmis
milyonlarca arsiv
vesikasinin
mevcudiyetiyle
sabittir.

I

g
Arsivler; idari islemlerin
ylratilmesinde, mali
denetimin
gerceklestirilmesinde,
kisisel ve kamusal
haklarin muhafaza
edilmesinde hukuki bir
delil olarak evrakin
korundugu yerler olarak
kabul edilmistir.

Arsiv ve Arsivleme Sistemleri

Sekil 14.2. Arsiv Raflari
Birim ve Kurum Arsivi

Kurum ve kuruluslarin goérev ve faaliyetleri sonucu kendiliginden tesekkil
eden ve bu kuruluslarin gesitli birimlerinde, aktialitesini kaybetmemis olarak aktif
bir bicimde ve ginlik is akimi icinde kullanilan arsivlik malzemenin belirli bir stire
saklandigi arsiv birimleridir. Kurum ve kuruluslarin, merkez teskilatlari iginde yer
alan ve arsiv malzemesi ile arsivlik malzemenin, birim arsivlerine nazaran daha
uzun sireli saklandigi merkezi arsivleri ifade etmektedir. Arsivlerin gérev ve
fonksiyonlari su sekilde siralanabilir:

e Arsiv malzemesini tespit etmek ve ayirmak,

e Arsiv malzemesini kayba ugramaktan korumak,

e Arsiv malzemesini gerekli sartlarda saklamak,

e Arsiv malzemesini yararlanmaya sunmak,

e Arsiv malzemesini yeniden tesekkill safhasinda, bunu kontrol altina
almak.

Arsivin onemi ve degeri

Yazinin insan hayatina girmesiyle baslayan ve toplumsal 6rgiitlenmelerin
kurumsallasip devletlesmesiyle devam eden tarihi siiregte arsivler; kurum igi ve
kurumlar arasi idari islemlerin yiritilmesinde, vatandaslarla iliskilerin kurulup
gelistirilmesinde, ekonomik planlamanin ve denetimin gerceklestirilmesinde,
kisisel ve kamusal haklarin korunmasinda 6nemli isleve sahip olmuslardir.

Arsivlerin bu islevlerinin en temelde ifade ettigi sey, idari hizmetlerin
yuritilmesine verdigi destek olmustur. Boylelikle arsivler; idari islemlerin
yuritilmesinde, mali denetimin gergeklestiriimesinde, kisisel ve kamusal haklarin
muhafaza edilmesinde hukuki bir delil olarak evrakin korundugu yerler olarak
kabul edilmistir. Bu islevlere, arsivlerin zaman icinde - kamu hizmetine agilarak-
arastirmacilarin taleplerini karsilayan arastirma merkezleri olma islevi de dahil
olmustur. Arsivin dnem ve degerini li¢c ana grupta toplayabiliriz:

e Devletin, kisilerin haklarini ve milletler arasi minasebetlerini belgeler ve
korur.

e Bir konuyu aydinlatmaya, diizenlemeye ve tespite yarar.
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Arsivler, dizenli
olarak devletin, bilim
cevrelerinin ve
toplumun sahip
olduklari ihtiyaclarla
uyarilir. Ortaya gikan
bu uyarilar, arsivler
tarafindan
degerlendirilerek
islenir ve bunlara
profesyonel

¢Ozlmler Uretilir.

Arsiv ve Arsivleme Sistemleri

e Ait oldugu devrin 6rf ve adetlerini, ictimai yapisini, miiesseslerini ve
aralarindaki baglanti ve miinasebetlerini belirtir. ilmf arastirmalara imkan
saglar.

Arsivlerin islevleri

Modern bir devlette, arsiv kurumlari toplumun 6rgiitli bellekleri olarak
hizmet vermekle yukimludur. Arsivler, Grettikleri kurumlar icin, cari kullanimi
kalmamis belgeleri devralirlar. Artik geleneksel bir gérev olarak bu davranis,
arsivsel koleksiyonlarinin olusturulmasini oldukga eski bir tarihe, yani yazinin
siyasal orgitlenmeler tarafindan kullanildigi zamanlara geri goétirmektedir.
Arsivcilik tarihinin ilk evresinde arsivlerin gérev alani icinde temel anlamda kamu
kurumlarinin isleyisine yardimci olmak ve haklari korumasi gorevini ifa etmek
varken, zamanla arsivlerin, islevleri gelismis ve kapsami da genislemistir. Kuskusuz
bu gelisme ve genislemeye esas olan temel etkenler toplumsal, idari, teknik ve
bilimsel gelismelerdir.

Arsivler, diizenli olarak devletin, bilim ¢cevrelerinin ve toplumun sahip
olduklariihtiyaclarla uyarilir. Ortaya ¢ikan bu uyarilar, arsivler tarafindan
degerlendirilerek islenir ve bunlara profesyonel ¢coziimler iiretilir. Uretilen bu
¢O6ziimler muhataplarina devlete, bilim ¢evrelerine ve topluma génderilir.
Etkilesimli bir calismanin gerekliligini ortaya koyan bu durum, arsivsel faaliyetin
muhatabin ihtiyag ve beklentilerine yonelik gelistirilmis oldugunu hatirlatir.

Tarih boyunca arsivlerin islevleri stirekli olarak degismistir. Bu islevler,
baslangicta agirlikli olarak yonetimsel, ekonomik ve yasal haklarin dillendirilmesi,
desteklenmesi ve kolaylastiriimasi tGizerine kurulu bir seyir izleyerek daima bir
arada var olmustur. Baska bir bakis acisiyla idari islemlerin belgelerle
desteklenmesi, haklarin savunulmasi, tarihi kaynaklarin saglanmasi, kiltirin
yayllmasi ve yayginlasmasi, yonetimi denetleme, yonetime katilma veya ydnetsel
sorumluluklar gibi temel islevler daima bir arada degerlendirilmistir. Yukarida
anlatilanlar arsivlere yiklenen 6nem ve bundan hareketle belirlenen islevlerin
tarih boyunca hep ayni kalmadigini agikga gostermektedir.

Arsivlerin temel islevleri soyle siralanabilir:

e Ozel kisilerin ve vatandaslarin taleplerinin karsilanmasi,

e Arsivlerin ekonomik ve sosyal hayattaki rold,

e Devlet kademelerinde lst yonetim harcamalarinin azaltiimasi,
e HiukGmete bilgi saglanmasi,

e Devletin egemenligi,

e Arsivler ve devlet,

e Arsivle ve uluslararasi iliskiler,

e Arsivler ve bilimsel-kiiltiirel hayat,

e Arsivler ve kamu ybnetiminde seffaflik/agikhktir.
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Tirklerde,
Uygurlarla baslayip
Selguklarla devam

eden ve Osmanli
Devleti'nde zirveye
cikanyazili belgelere
saygl ve bunlari
saklama
gelenegi 1846
yihinda Babi-Ali’ye
bagl “Hazine-i Evrak
Nazirligi”nin
kurulmasiyla

Arsiv ve Arsivleme Sistemleri

Arsiv malzemesi ve tiirleri

Tirk Devlet ve millet hayatini ilgilendiren ve en son islem tarihi tGizerinden
otuz yil gegmis veya lzerinden on bes yil gectikten sonra kesin sonuca baglanmis
olup kurum, daire ve kuruluslarin gérdikleri hizmetler neticesinde meydana gelen
ve saklanmasi tarihi, hukuki, idari ve gesitli bakimlardan herhangi bir konuyu
aydinlatmaya, birtakim haklari belgelemeye ve korumaya yarayan her tirli yazih
evrak, defter, resim, plan, harita, film, fotokopi, plak, ses bandi, CD vb. belge ve

materyalin bitlnuddr.

Sekil 14.3. Osmanli Arsiv Belgesi

Arsivlik malzeme: Yukarida ifade edildigi gibi her tiirli belge ve malzemeden
zaman bakimindan heniiz arsiv malzemesi vasfini kazanmayanlarla, son islem
tarihi Gzerinden yiiz bir yil gegmemis memuriyet sicil dosyalari, devletin gergek ve
milletlerarasi antlasmalar, hastane kayitlari, tapu tahrir defterleri, tapu ve niifus

kayitlari, ayni 6zellikteki vakfiyelerden ait olduklari kamu kurum ve kuruluslari ile
il, ilce, koy ve belediyelere ait sinir kdgitlari gibi belgelerdir.

Sekil.1.4. Arsiv Deposu
Bir evrakin arsiv malzemesine dontisme sirecinde (i¢ asama s6z konusudur:

e Birinci asama (kuruluslarin kendi arsivlerinde): Bu dénemde, evrak
kuruluslarin gesitli birimlerde aktialitesini kaybetmemis olarak, aktif bir
bicimde ve glinliik is akimi icinde kullaniimaktadir.
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Cumbhuriyet
doéneminde ise 1976
yihinda Cumhuriyet

arsivinin kurulmasiyla
arsivcilik anlayisi
olgunlagmis, 1984
yilinda Devlet Arsivleri
Genel MidurlGgi
kurulmustur.

Arsive alinacak
malzemenin
toplanmasi, daha
onceden tayin ve
tesbit edilmesi gereken
kanun ve
yonetmelikler
cercevesinde
yapilacagindan, bu
asamada glglik
gostermemektedir.

Arsiv ve Arsivleme Sistemleri

e ikinci asama (ara depolar): Bu dénemde evraklar, giinliik is akimi icinde
aktdalitesini normal olarak kaybetmislerse de lizumu halinde kamu
gorevlilerince zaman zaman kullanilmaktadirlar. Bu evrak, arsivlere
devredilinceye kadar gececek siire zarfinda burada, yani ara depolarda
bekletilir.

e Uciincii asama (arsivler): Bu dénemde evrak, ara depolardan arsive intikal
etmistir ki bu safhada arsivler kendilerine intikal etmis belgelerin
tamamini veya bir kismini, bu belgelerin 6zelliklerine gore gerekli
islemlerden sonra istifadeye sunma hazirligi igerisindedirler. Siralanan bu
U¢ dénemde de arsiv dokiimanlari kuruluslar ve arsivler icin ayri degerler
tasirlar. Bu sebepledir ki her li¢ asama icin ayri bir “tasfiye” ve “saklama”
sekli s6z konusudur. Belli basli arsiv tiirleri sunlardir:

e Ozel Arsivler: Devlet veya yari devlet kurulusu olmayan arsivlerdir. Aile,
sahis, banka, dernek vb. arsivler, 6zel arsiv kapsamina girer.

e Hastane Arsivleri: Bir hastanenin faaliyetleri sonucu olusan belgelerin
toplandigi arsivlerdir.

e Ekonomik Arsivler: Cesitli endUstri ve ticari kuruluslarin biinyelerinde
olusturduklari arsivlerdir.

e Kartografik Arsivler: Harita, plan, pafta vb. arsiv malzemelerinden olusan
arsivlerdir.

e |konografik Arsivler: Orijinal resim, graviir, resimli afisler, fotograf, sahis,
esya veya anit resimleri tasiyan her tlrli dokiimandan olusan arsivlerdir.

e Folklor Arsivleri: Bir tilke, sehir, bolge vb. ile ilgili her turla folklor
malzemelerinden olusan arsivlerdir.

e  Odyo- Viziiel Arsivler: Bunlar goze ve kulaga hitap eden film, manyetik
bant, plak ve kasetler lizerine arsiv belgesi olabilecek 6zellikteki resim,
s6z, muzik vb. arsividir.

Arsiv tasnif sistemleri

Arsiv dokiimantasyonunun korunmasi konusundaki gorevler, iki safhada
mdutalaa edilir. Birincisi, arsive girecek olan arsivlik malzemenin toplanmasi,
diizenlenmesi ve muntazam bir sekilde korunmasi gerekli tedbirlerin alinmasidir.

ikincisi ise arsive intikal etmis olan malzemeden, istenileni bulmak suretiyle
gerek idari makamlarin, gerekse arastirma yapacaklarin ihtiyag ve isteklerini
karsilamaktir.

Arsive alinacak malzemenin toplanmasi, daha dnceden tayin ve tespit
edilmesi gereken kanun ve yonetmelikler ¢ercevesinde yapilacagindan, bu
asamada guclik gostermemektedir. Arsivlerde arsivler tarafindan ilk yapilmasi
gereken is, arsive intikal etmis malzemenin tertibini saglamaktir. Yani tasnifi
yapmaktir. Burada dikkat edilecek husus, eger arsive intikal eden malzeme ait
oldugu daire veya dairelerde almis oldugu tabii tertibi muhafaza ediyorsa, bu
tertibi aynen muhafaza etmek suretiyle depo yerlestirilmesi yapmak ilk yapilacak
istir.
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Sistematik Metot: Arsiv
belgelerinin 6nceden
tesbit edilmis cesitli
konulara ayrilmasi ve

ayrildiklari béliimlerde

tarih sirasina konulmasi
esasina dayanir.

Tlirklerde Uygurlarla
baslayip Selguklarla
devam eden ve
Osmanli Devleti’'nde
zirveyecikanyazih
belgelere saygi ve
bunlarisaklama
gelenegi 1846 yilinda
Babi-Ali’ye bagl
“Hazine-i Evrak
Nazirhgl”nin
kurulmasiyla
resmilesmistir.

Arsiv ve Arsivleme Sistemleri

Eger s6z konusu arsiv malzemesi muntazam degil ise o zaman yapilacak is
malzemeyi muntazam bir hale getirmektir. Daginik bir halde bulunan, dolasiyla
mabhiyetleri belirtiimemis ve belirlenmemis, tasnifi yapilmamis arsiv
malzemesinden yararlanmak imkansiz denecek kadar glictir.

Bu sebeple, tasnif isi arsivin esasini teskil eder. iste cesitli sebeplerle daginik
halde arsive intikal etmis olan dokiimanlari diizenleme ve onlardan yararlanma
konusu, arsivin en basta gelen gorevi olan tasnif isini ortaya ¢ikarmistir.

Tasnifi, dar anlami ile kolaylikla bulunabilmeleri ve kullanilabilmeleri igin
arsiv belgelerinin siraya sokulmasi, bir diizene konmasi seklinde tarif edebiliriz.

Sistematik metot

Arsivlerden en kolay sekilde nasil faydalanilabilecegi konusunda
arastirmalar yapilmistir. Bu arastirmalar neticesi, arsiv belgelerinin 6nceden tespit
edilmis cesitli konulara ayrilmasi ve ayrildiklari bélimlerde tarih sirasina
konulmasi esasina dayanan “Sistematik Metot” ortaya konmustur. Onceleri bircok
Ulkede tatbik alani bulan bu sistemin, ¢ok kisa bir slire sonra gesitli mahzurlari
ortaya konmustur.

En blylik mahzur, tasnifi yapan arsivistlerin arsiv belgelerini kendi
gorislerine gore degerlendirdikleri noktasinda ortaya ¢ikmistir. Boylece tasnifte
aranilan ilmfi objektiflik prensibi, tatbikatta gegerlilik kazanamamistir. Ayrica, ayni
konuda toplanmis dokiimanlar, eger bir kronolojik sira takip etmiyor ise aranilani
bulmak yine sansa kalmistir.

Bir diger mahzuru da arsiv belgeleri gesitli konular etrafinda bu sekilde ilmf
olmayan o6l¢iler icerisinde dagilirken, bunun neticesi olarak fonlarda pargalanip
bolinmistir. Bu da arsivlerde belli diizenin saglanmasi yerine, tam aksine
arsivlerde diizensizligin ortaya ¢ikmasina sebep olmustur. Arsiv belgelerinin tasnifi
konusunda goriilen bu aksakliklar, tasnif calismalarinin tabii neticesi olarak,
malzemenin istifadeye sunulmasina da yansimis ve arastirmacilar arsivlerden
adeta yararlanamaz duruma gelmislerdir.

Arsiv belgelerini konularina gére siralama olarak da adlandirabilecek bu
sistem, kisa bir slire sonra bltin bu mahzurlardan dolayi hakl olarak
terkedilmistir.

Kronolojik Metot

Bu sistemde, karisik ve daginik bir halde bulunan dokiimanlar mahiyetlerine
bakilmaksizin rastgele alinarak tarih sirasina konulur. Yani kronolojik bir sira
yapilir. Boyle bir tasnif sisteminden kolaylikla yararlanabilmek i¢in aranan belgenin
mutlaka tarihini bilmek gerekir. Ancak bu durumda da ayni tarihi tasiyan yuzlerce,
binlerce belge ile karsilasmak mimkiindir. Dolayislyla tarihi bilinen belgeyi, ayni
tarihi tasiyan belgeler grubunun tamamini taramak suretiyle, ancak uzun bir siire
sonra bulmak mimkdin olabilir.
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Organik Metot: Fonlarin
organik yapilarinin
boélinmezligi ve tasnifte
gbdz 6nilinde
bulundurulacak tek
noktanin bu oldugu
gorusunl savunur.

Kurumlarin elinde
bulunan arsivlik
malzeme, birim

arsivlerinde 1-5 yil siire
ile arsiv malzemesi ise
kurum arsivlerinde 10-
14 yil suire ile saklanir.

Arsiv ve Arsivleme Sistemleri

Arsivin esas gayesi arsiv malzemesini korumak oldugu gibi, aranilan
malzemenin en kolay sekilde ve siiratle bulunmasini saglayacak tedbirleri de
almaktir.

Denenen tasnif sistemlerinin arsivlerde bunu saglayamadigi gorilince, en
sthhatli tasnif sisteminin bulunmasi yolunda gayret sarf edilmeye baslanmistir.

Organik metot (Proveniencia)

Sistematik Metotun tasnifinde ve pratikte arsivlerde ortaya ¢ikardigi
diizensizlige karsi, XIX. ylzyilin ortalarina dogru Fransa’da karsi bir akim ortaya
¢iktl. “Akilct Organik Metot” denilen bu akim, fonlarin organik yapilarinin
bolinmezligi ve tasnifte goz dniinde bulundurulacak tek noktanin bu oldugu
goruslint savunuyordu.

ileri siiriilen bu gors, icisleri Bakani olan Kont Duchatell’in (1803-1867) 24
Nisan 1841 tarihli ve Fransiz vilayet arsivlerinin tasnif edilmesi hususundaki
tamimi ve bu tamimle birlikte getirilen hikiimlerle, “Provenance Sistemi” adi ile
tatbikat sahasina konuldu.

Sistem “Provenienzprinzip” adiyla 1880’lerde Prusya Devlet Arsivi‘'nde, 1898
yilindan itibaren de Hollanda’da kullanilmaya baslanmistir. Bazi tlkelerde
“Hollanda- Prusya Sistemi” olarak adlandiriimistir. Ginimuzde, Avrupa’daki bitin
arsiv tasniflerinin ve arsivciligin temel prensibi olarak kabul edilmistir.

Latincedeki karsiligi ile “Proveniencia” Tirkgedeki anlam itibariyla “kaynak,
aslina donis” demek olan bu tasnif sistemi; arsiv malzemelerini, islem gérdigi
tarihte meydana gelen tesekkiil ve miinasebet bigcimlerine uymak suretiyle
diizenleme esasina dayanmaktadir. Daha da acik bir ifade ile arsiv malzemesinin
islem gordigi tarihlerdeki asli dlizeni igerisinde fonlarin pargalanmadan korunup
tasnif edilmesidir.

Yapilan bu tariften de anlasilacagi lizere bu tasnif sisteminin esas prensibi,
arsivlere devredilen fonlari, buttnliklerini bozmadan asli diizeni ile birakmaktir.
Dokiiman, kamu kuruluslarindan geliyorsa zaten bir tasnif sistemi butlnligu
icerisinde ve ayri halde gelmektedir. Bu fonlarin higbir sekilde bozulmamasi
gerekir. Eger dokiimanlar bazi 6zel sartlarda (satin alma, vasiyet gibi) arsive gecmis
ise bu durumda dikkatli olmak ve esas fonlari tespit ettikten sonra, tasnif islemine
baslamak gerekir. Bu sistemde tasnif islemleri su sirayi takip eder:

Once, gesitli kuruluslara veya kalemlere ait evrakin karisik olarak meydana
getirdigi tomar ele alinir. Bu tomar igerisindeki her bir evrak tek elden gegirilerek
ayirma islemi yapilir. Ayirma islemi, evrakin ait oldugu teskilati, kalemini tespit
etmektir.

Ayirmasi yapilan vesikalardan, aidiyeti ayni olanlar bir araya getirilir. Daha
sonra kalemleri tespit edilmis vesikalar kendi aralarinda kronolojik siraya konulur.
Ayirma neticesinde, vesikanin ait oldugu kalem veya dairenin daha 6nce
belirlenmis kodu, vesikanin uygun bir yerine kursun kalemle yazilir.
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Her yilin ocak ayi
icerisinde, 6nceki yila
ait arsivlik malzeme,

kurum arsivine
devredilmek lzere
birimlerince gézden
gecirilir.

Arsiv ve Arsivleme Sistemleri

Tarihleme ve ayirma islemi bittikten sonra, evrakin envanterinin
hazirlanmasina gegilir. Once her vesikanin telhisi yapilir. Yani mahiyeti hakkinda
¢ikarilmis 6zeti fislenir. Bu isler daha sonra kataloglara gegirilir. En son olarak da
kataloglarin indeksleri yapilir.

Arsiv islemleri ve koruma

Kurumlar; arsivlik malzemeyi her tirli zararh tesir ve unsurlardan korumak,
mevcut asli diizenleri igerisinde tasnif edip saklamakla yikimlidirler; — Yangin,
hirsizlik, rutubet, hasereler, dezenfektasyon, isik, havalandirma, isi vb. Kurumlar,
belirli bir stire saklayacaklari arsivlik malzeme igin "Birim Arsivleri", daha uzun bir
sure saklayacaklari arsiv malzemesi veya arsivlik malzeme igin "Kurum Arsivleri’ni
kurarlar. Kurumlarin elinde bulunan arsivlik malzeme, birim arsivlerinde 1-5 yil
sure ile arsiv malzemesi ise kurum arsivlerinde 10-14 yil siire ile saklanir, daha
sonra Devlet Arsivleri Genel MiddrlGgiine devredilir. Kurumlarin elinde bulunan
ve cari oldugu donemde gizli kabul edilmis ve halen bu 6zelliklerini koruyan arsiv
malzemesi Genel Midirliige gectikten sonra da gizli kalir. Bu ¢esit arsiv
malzemesinin gizliliklerinin kaldirilmasi, mikelleflerin (kurumlarin) gérisu
alindiktan sonra Genel MudurlGgiin teklifi Gzerine Basbakanlikga kararlastirilir.

Sekil 14.5. Korumali arsiv dolaplari
Arsiv islemleri- Genel uygulamalar

Arsiv malzemesinin asli hig bir sebep ve suretle, arsivlerden veya
bulunduklari yerlerden disariya verilemez. Ancak devlete gercek ve tiizel kisilere
ait bir hizmetin gorilmesi, bir hakkin korunmasi ve ispati gerektiginde, usuliine
gore drnekler verilebilir,yahut mahkemelerce tayin edilecek bilirkisiler veya ilgili
dairelerince gorevlendirilecek yetkililerce yerinde incelenebilir.

Kurumlarin elindeki arastirmaya agik arsiv malzemesinden yerli ve yabanci
hakiki ve hiikmi sahislarin yararlanmasi, yliktmlilikleri, arsiv malzemesinin
orneklerinin verilmesi hususunda Bakanlar Kurulunca tespit edilen hikkiimler
uygulanir.

Birim arsiv islemleri

Her yilin ocak ayi icerisinde, dnceki yila ait arsivlik malzeme, kurum arsivine
devredilmek lzere birimlerince gézden gegirilir, islemi tamamlananlar, islemi
devam edenler ve islemi tamamlanmis olmasina karsilik elde bulundurulmasi
gerekli olanlar seklinde bir ayirima tabi tutulur. Arsive devredilecek malzeme, ilgili
birimlerde isin ve malzemenin 6zelliklerine gore;

e  Birimi, olusturuldugu yil, konu ve islem agisindan aidiyet, kronoloji ve sira
dikkate alinarak duizenlenir.
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Arsiv ve Arsivleme Sistemleri

e Sicil dosyalarinda sicil numarasi veya isim dikkate alinir.

e cerisinde tamamen veya kismen gizlilik derecesi tasiyan kamu evrakinin
bulundugu dosya gémleginin sag (st kosesine kirmizi istampa miirekkebi
ile "Gizli" damgasi vurulur. Gizlilik dereceli malzeme, arsivde tasnif ve
yerlestirme sirasinda normal malzeme gibi isleme tabi tutulur.

e Gizlilik dereceli kamu evraki, ait oldugu dairesinde gizliligi kaldiriimadikca,
bu hiviyetini muhafaza eder, gizliligi kaldirilan malzemeye, "Gizliligi
Kaldinldi" damgasi vurularak, gizlilik damgasi iptal edilir.

Uygunluk kontrol(;

e Arsive devredilecek malzemenin islem yili itibariyla, aidiyetine gore
kaydina mahsus "Kayit Defteri" veya "Foyleri" gbzden gecirilerek, sira
numaralarinda atlama, tekerrir veya eksiklik olup olmadigina,

e Bir aidiyet icerisinde, ayni mahiyette birden fazla malzeme birimi varsa
kayit defteri veya foylerdeki kayitlarin diizeltilmek suretiyle birlestirilip
birlestirilmedigine,

e Dosya icerisinde bulunan evrakin, gerektigi bicimde dosyalanip
dosyalanmadigina,

e Klasorler veya dosyalar tizerine, devirden dnce klasor ve dosyalara verilmis
numaralarin, birim adinin, ait oldugu islem yilinin yazilip yazilmadigina,

o Ciltli olarak saklanmasi distintlms olanlarin, ciltlenip ciltlenmedigine,

e Zarflamasi gerekenlerin, zarflanip zarflanmadigina

o Defterlerle, ciltlenmis veya zarflanmis olanlarin lizerine, devirden 6nce
verilmis numaralarin, birim adinin, ait oldugu islem yilinin yazilip
yazilmadigina,

e islem yili esasina gore diizenlenen kayit defterlerinin veya bu maksatla
kullanilan foy ciltlerinin kapaklarinin etiketlenip etiketlenmedigine,

e Sayfalarin ve eklerinin yirtik, kopuk veya eksik olup olmadigina, bakilir,
eksikler varsa tamamlanir. Uygunluk kontrolQ, ilgili birim personeli ile
birim arsivi yetkili personelince mustereken yapilr.

Birim arsivine devir;

o lgili birimlerce, her tiirlii islemi tamamlanmis ve uygunluk kontrolii
yapilarak eksiklikleri giderilmis arsivlik malzeme, devam eden takvim
yilinin ilk {i¢ ayi igerisinde arsive devredilir.

e Teslim islemleri ise birim arsiv personeli tarafindan yerine getirilir. Arsivlik
malzeme, birim arsivine, uygunluk kontroli yapilmis olan kayit defterleri
veya foyleri ile yapilir.

e Birim arsivine devredilmesi gerekmeyen malzeme;

e Resmi Gazete, kitap, brosir vb.

e Halen islem goren malzemeler

e Zorunlu olarak saklanmasi icap eden arsivlik malzemenin, birim
arsivlerinde bekletilme ve saklanma siireleri 1-5 yildir.

e Kurum icinde gerektiginde incelenmek (izere ancak disariya ¢ikarilmamak
kaydiyla, birim arsivinden dosya alinabilir.
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e Birim arsivlerinde ayiklama ve imha islemi yapilmaz. Ayiklama ve imha
islemleri kurum arsivinde yapilir. (Kurumlarin tasra, bolge ve yurt disi
kuruluslarinda ayiklama ve imha islemleri, bu Yonetmeligin 22. maddesi
hikidmleri gcergevesinde yapilir).

e  Birim arsivinde saklanma siiresini tamamlayan arsivlik malzeme, "Kurum
Arsivine Devredilecek" olanlar seklinde ayrilir.

Ayiklama ve imha

Ayiklama: “Arsiv Malzemesi”, “Arsivlik Malzeme” ve “Saklanmasina Gerek
Goriilmeyen imhalik Malzeme”nin birbirinden ayrilmasi islemini ifade eder.

Imha: ileride kullaniimasina ve saklanmasina gerek gériilmeyen, arsiv
malzemesi ve arsivlik malzeme disinda kalan, hukuki kiymetini ve bir delil olma
“ vasfini kaybetmis belgelerin ayrilarak, yonetmelikte belirtilen usul ve esaslara gére

I T imhasi islemini ifade eder.

Malzemesi”, “Arsivlik
Malzeme” ve
“Saklanmasina Gerek
Goriilmeyen imhalik
Malzeme”nin birbirinden
ayrilmasi islemini ifade
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Sekil 14.6. Ayiklanmis Arsiv Dosyalari
Arsiv yonetmeligin 31. maddesi hiikimlerine konu olan belge ile isleminin
devam ettigi sure icerisinde veya gecerlilik veya yirirlik doneminde bir degere
sahip oldugu halde, islemi tamamlanmis, gegerliligini kaybetmis veya yururlikten
kalkmis olup ileride kullanilmasina gerek duyulmayan, arsiv malzemesi ve arsivlik
malzeme disinda kalan, hukuki kiymeti ve bir delil olma vasfi bulunmayan

belgedir. imha edilecek malzemeler sunlardir:

e Elle, daktilo ile veya bir baska teknikle yazilmis her gesit misveddeler,

e Resmiveya 6zel her gesit zarflar (Tarihi degeri olanlar harig),

e Adlive idari yargi organlariile PTT ve diger resmi kuruluslardan gelen ve
genellikle bir ihbar mahiyetinde bulunan alindi, teblig ve benzeri her gesit
kagitlar, PTT'ye zimmet karsilhiginda verilen evrakin (koli, tel, adi ve
taahh(tli zarf ve benzeri) kaydedildigi zimmet defterleri ve havale fisleri,

e Bilgi toplamak amaciyla yapilan ve kesin sonucu alinan yazismalardan
geriye kalanlar (anket soru kagitlari, istatistik formlari, cesitli cetvel ve
listeler, bunlara ait yazismalar ve benzeri gibi hazirlik dokiimanlari),
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imha: ileride
kullaniimasina ve
saklanmasina gerek
gorilmeyen arsiv
malzemesinin
yonetmelikte belirtilen
usul ve esaslara gore
imhasi islemini ifade
eder.

Arsiv ve Arsivleme Sistemleri

J

Kullanilmasina ve
muhafazasina lizum
gorlilmeyen her tirlQ

malzemenin ayiklama ve
imhasi, kurum
arsivlerinde yapilir.

e Ayni konuda bir defa yazilan yazilarin her ¢esit kopyalari ve ¢ogaltiimis
ornekleri,

e Esasa taalluk etmeyip sadece daha 6nce belirlenmis bir sonucun
alinmasina yarayan her tirll ara yazismalar,

e oBir ornegi takip veya saklanilmak Uzere, ilgili Ginite, daire, kurum ve
kuruluslara verilmis her gesit rapor ve benzerlerinin fazla kopyalari,

e Unite, daire, kurum ve kuruluslar arasinda yapilan yazismalardan, ilgili
Unite, daire, kurum ve kurulusta bulunan asillari disindakilerin tamami,

e Bir Gnite, daire, kurum ve kurulus tarafindan yazilan ve diger Unite, daire,
kurum ve kuruluslara sadece bilgi maksadi ile gonderilen tamim, genelge
ve benzerlerinin fazla kopyalari, asli ilgili tinite, daire ve kuruluslarda
bulunan raporlar ile ilgili mitalaalarin, diger Unite ve kuruluglarda bulunan
kopya ve benzerleri,

e Dis kuruluslardan bilgi icin gelen rapor, bilten, sirkiler, brosir, kitap ve
benzeri basili evrak ve malzeme ile her tiirli sireli yayindan ve basili
olmayan malzemeden, kittiphane ve dokiimantasyon Unitelerine mal
edilenler disinda kalanlar, kullanilmasina ve muhafazasina lizum
gorlilmeyen kitap, brosiir, sirkiler, form ve benzerleri ile mevzuat veya
form degisikligi sebebiyle kullaniimayan basili evrak ve defterlerden elde
tutulacak 6rnekler disindakilerin tamami,

e Demirbas, mefrusat ve benzeri talepler ile ilgili olarak yapilan
yazismalardan sonucu alinan ve islemi tamamlanmis yazismalarin fazla

kopyalari.

_

Sekil 14.7. imha Edilecek Arsiv Malzemeler

Kurum Arsiv islemleri

Kullanilmasina ve muhafazasina lizum gérilmeyen her tirli malzemenin
ayiklama ve imhasi, kurum arsivlerinde yapilir. Bu hizmet yerine getirilirken eski
yillara ait malzemenin ayiklanmasina 6ncelik verilir.
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imha edilecek malzeme
igne, raptiye, tel gibi
madeni kisimlarindan ve
karbon kagitlarindan
ayiklanir. Kullanma
imkani bulunan klasor ve
dosyalar ayrihr.

Arsiv ve Arsivleme Sistemleri

Kurum arsivi ayiklama ve imha komisyonlari, ¢esitli sebeplerle, zamaninda
kurum arsivine intikal ettirilmemis olup muhafazasina lizum kalmamis malzemeyi
ilgili birim arsivinde ayiklama ve imha islemine tabi tutup arsivlik malzemeyi
kurum arsivine intikal ettirirler.

Ayiklama ve imha Komisyonu;

e Arsiv hizmetlerinden sorumlu birim amiri veya kurum arsiv sorumlusunun
baskanhginda,

e Kurum arsivinden 2 memur,

e Belgelerin ait oldugu birimden, biriminde bilgi ve tecriibe sahibi 2 kisi,

e Kitliphane ve dokiimantasyon birimi varsa sorumlu amir komisyonun tabii
Uyesidir.

e Tasra birimlerinde o birimin amiri ve goérevlendirecegi tercihen 5 yoksa 4
veya 3 kisilik komisyonlar olusturulur.

imha islemleri;

e Ayiklama ve imha komisyonlarinca ayiklanan ve imhasina karar verilen
malzeme, 6zelliklerine gbre, birimi, yili, mahiyeti, aidiyeti, aidiyet
icerisindeki tarih ve sira numarasi, imha edilecegi yil, dosya plani esas
olmak Gzere ayrilir ve tasnif edilir.

e Kurum arsivlerinde hazirlanan imha listeleri, Devlet Arsivleri Genel
MaddrlGgiundn uygun gorisi alindiktan sonra, ilgili kurum ve kurulusun
en Ust amirinin onayini miteakip kesinlik kazanir.

e imha edilecek malzeme, baskalari tarafindan gériiliip okunmasi miimkiin
olmayacak sekilde 6zel makinelerle kiyilarak, kagit ham maddesi olarak
kullaniimak Gzere degerlendirilir.

e imha edilecek malzeme igne, raptiye, tel gibi madeni kisimlarindan ve
karbon kagitlarindan ayiklanir. Kullanma imkani bulunan klasor ve
dosyalar ayrilr.

e imha islemi, diizenlenecek iki niisha tutanakla tespit edilir. Bu tutanak,
aytklama ve imha komisyonlarinin baskan ve tyeleri tarafindan imzalanir.

e Nishanin biri birim arsivinde, digeri kurum arsivinde 10 yil saklanir.

e Kurum arsivine devretme;

e Arsivlik malzeme (ve arsiv malzemesi), islem gordigi tarihte meydana
gelen tesekkil ve miinasebet bigcimlerine uymak suretiyle diizenleme
esasina dayanan organik metotla tasnif edilir.

e Birimlerin kendilerine ait olan evrak bir araya getirilir.

e Teskilat semasina gore kodlari ayri ayri tespit edilir.

e Konu ve islem itibariyla aidiyeti ayni olanlar, ekleriyle birlikte bir araya
getirilir. Evraka ekli olan harita, plan, proje ve benzerleri, asil evrak ya da
malzemeden asla ayrilmaz.

e Birden fazla yaprak olan belgelere sayfa no yazilir. Varsa eklerin sayisi
belgenin lzerine yazilir.
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imha edilecek malzeme,
baskalari tarafindan
gorilip okunmasi
miimkin olmayacak
sekilde 6zel makinelerle
kiyilarak, kagit ham
maddesi olarak
kullanilmak tzere
degerlendirilir.

Arsiv ve Arsivleme Sistemleri

Belgeler kronolojik siraya gore diizenlenir, ydonetmelikte belirtilen
prosedir uygulanir.
Alt birim kodunun da yer aldigi “Arsiv Yer Damgas|” basilir.

"Kutu veya Klasér Numarasi"”, "Dosya Numaras!" ve "Evrak Sira Numaras!"

bollimleri ise kursun kalemle doldurulur.

“Dosya icerik Dokiim Formu” olusturulur ve dosya gémlegine eklenir,
Kutu etiketleri hazirlanir

Evrak envanteri hazirlanir.

Kataloglar olusturulur.

Arsiv deposunun yerlesim semasi cikarilir ve depo girisinin uygun bir
yerine asllir.

Faaliyet raporu;

Kurumlar, yil icindeki arsiv faaliyetleri ile ilgili bilgileri "Arsiv Hizmetleri
Faaliyet Raporu” ile miteakip takvim yilinin ocak ayinda Devlet Arsivleri Genel
Mdadirligine gonderirler.

Belge Yasam Dongus;

Kurumlar, yil igindeki
arsiv faaliyetleri ile ilgili
bilgileri "Arsiv Hizmetleri
Faaliyet Raporu” ile
miteakip takvim yilinin
ocak ayinda Devlet
Arsivleri Genel
Muddarlugine
gonderirler.

Belge Uretimi

Dosyalama

Birim Arsivine Yollama

Kurum Arsivine Yollama

Ayiklama imha Komisyonun Kurulmasi
Ayiklama imha

Devlet Arsivine Gonderme

Kurum Arsivinde Koruma

Atatiirk Universitesi Acikdgretim Fakdiltesi
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o Mill tarih ve kultlr arastirmalari icin gerekli olan kaynaklarin en basinda arsiv
belgeleri gelmektedir. Belgesiz tarih yazilamaz ve olaylarin gergek yonleri giin
1sigina gikarilamaz.

e Arsiv belgeleri yanlzca ge¢cmisin olaylarina degil, devrinin her tiirli sosyal ve
kiltlrel olaylarina, ekonomik ve mali kaynaklarina devlet diizeninin isleyisi ve
idaresine de isik tutar. Gegmis ile bugiin arasinda irtibat kurmak gibi hayati bir
fonksiyonu olan arsivler, stiphe yok ki bir milletin en degerli hazinesi ve devlet
varliginin da hafizasi olmak durumundadir.

* Kayit (belge/evrak) bir sahis, kurum ya da kurulus tarafindan uretilen, o
kurulusa gelen ya da olusturulan fiziksel yapisi ya da 6zelligi ne olursa olsun
her tiirden kaydedilmis bilgiyi ifade etmektedir. Genis anlamiyla belgeler;
yazismalari, raporlari, glinliikleri, defterleri, s6zlesmeleri, muhtiralari, tapu
senetlerini, vaka dosyalarini ve diger materyalleri icermektedir. Belgeler;
parsémen, kagit, microfilm, kaset bant, video bant ve bilgisayar bantlari ve
disketleri gibi farkli tiirlerden meydana gelmektedir. Belgeler insan hafizasinin
uzantisi olup bilgiyi kaydetmek, faaliyetleri belgelemek, diistinceleri iletmek,
iddialari kanitlamak, agiklamalari derinlestirmek, dogrulari ortaya koymak ve
olaylar hakkinda delil olmak amaciyla bilingli olarak tretilmistir.

e Belgelerin uretilmesi, bilgiyi Uretmek ve depolamak, erismek ve iletmek ile
gecmisle somut baglar kurmak gibi temel insani gereksinimlerden
kaynaklanmaktadir. Bu nedenle belgeler ge¢mise taniklik eder ve temel bag
olustururlar.

e Arsivler diizenli olarak devletin, bilim gevrelerinin ve toplumun sahip olduklari
ihtiyaglarla uyarilir. Ortaya ¢ikan bu uyarilar, arsivler tarafindan
degerlendirilerek islenir ve bunlara profesyonel ¢éziimler iretilir. Uretilen bu
¢6zlimler muhataplarina devlete, bilim gevrelerine ve topluma gonderilir.
Etkilesimli bir calismanin gerekliligini ortaya koyan bu durum, arsivsel
faaliyetin muhatabin ihtiyag ve beklentilerine yonelik gelistirilmis oldugunu
hatirlatir.

* Tarih boyunca arsivlerin islevleri stirekli olarak degismistir. Bu islevler,
baslangicta agirlikli olarak yonetimsel, ekonomik ve yasal haklarin
dillendirilmesi, desteklenmesi ve kolaylastirilmasi tGzerine kurulu bir seyir
izleyerek daima bir arada var olmustur. Baska bir bakis acisiyla idari islemlerin
belgelerle desteklenmesi, haklarin savunulmasi, tariht kaynaklarin saglanmasi,
kiltirin yayilmasi ve yayginlasmasi, yonetimi denetleme, yonetime katilma
veya yonetsel sorumluluklar gibi temel islevler daima bir arada
degerlendirilmistir.

e Arsive alinacak malzemenin toplanmasi, daha dnceden tayin ve tesbit
edilmesi gereken kanun ve yonetmelikler gcercevesinde yapilacagindan, bu
safhada fazla glicliik gostermemektedir. Arsivlerde arsivler tarafindan ilk
yapilmasi gereken is, arsive intikal etmis malzemenin tertibini saglamaktir. Yani
tasnifi yapmaktir.

e Kurumlar; arsivlik malzemeyi her tiirlt zararh tesir ve unsurlardan korumak,
mevcut asli diizenleri igerisinde tasnif edip saklamakla yukimltdurler; —
Yangin, hirsizlik, rutubet, hasereler, dezenfektasyon, isik, havalandirma, isi vb.
kurumlar, belirli bir stire saklayacaklari arsivlik malzeme igin "Birim Arsivleri",
daha uzun bir siire saklayacaklari arsiv malzemesi veya arsivlik malzeme igin
"Kurum Arsivleri’ni kurarlar.
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DEGERLENDIRME SORULARI

1. Asagidakilerden hangisi bir arsiv kurumunun gorevlerinden biri degildir?

a)
b)
c)
d)
e)

Arsiv materyallerini kullanima sunmak

Arsiv materyallerini ayirmak ve siniflandirmak
Arsiv materyallerini denetim altina almak
Arsiv materyallerinin korunmasini saglamak
Arsiv materyallerinin olusumunu saglamak

2. Herhangi bir materyalin belge niteligi tasimasi 6ncelikle asagidakilerden

hangisine baghdir?

a)
b)
c)
d)
e)

Kagit ve benzeri bir materyal olma niteligi tagimasi

Kiymetli belge olma niteligi tasimasi

Kurumsal faaliyetler sonucu lretilmesi

Gegmis faaliyetler ile ilgili bilgi verme niteligine sahip olmasi
Herhangi bir etkinlige iliskin bilgi tasimasi, ipucu vermesi ya da hukuki
delil niteligi tasimasi

3. Asagidakilerden hangisi kamu arsivlerine bir 6rnek olarak gosterilemez?

a)
b)
c)
d)
e)

Cumhurbaskanhgi Arsivi
Genelkurmay Baskanligi Arsivi
Osmanli Bankasi Arsivi

Tapu ve Kadastro

Universite Arsivleri

4. Devlet ve millet hayatiniilgilendiren ve en son islem tarihi tizerinden kag

yil gecmis olursa belge arsiv materyali sayilir?

a)
b)
c)
d)
e)

10
20
30
50
100

5. Arsiv belgelerinin dnceden tespit edilmis ¢esitli konulara ayrilmasi ve

ayrildiklari bélimlerde tarih sirasina konulmasi esasina dayanan metot

asagidakilerden hangisidir?

a)
b)
c)
d)
e)

Sistematik Metot
Kronolojik Metot
Analitik Metot
Proveniencia Metot
Siral Metot

6. Asagidakilerden hangisi arsivin nemini ortaya koyar?

a)
b)
c)
d)
e)

ilmi arastirmalara imkan saglar.
Belgeleri kullanima sunar.

Delil olabilecek belgeleri barindirir.
TarihT olaylar gliniimiize aktarir.
Belgelerin denetimini saglar.
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7. Asagidakilerden hangisi arsiv tiirlerinden degildir?

10.

a)
b)
c)
d)
e)

Devlet arsivi
Noter arsivi
Ozel arsiv
Okul arsivi
Hastane arsivi

Arsiv malzemesinin islem gordigi tarihlerdeki asli diizeni icerisinde

fonlarin pargalanmadan korunup tasnif edilmesine ne ad verilir?

a)
b)
c)
d)
e)

Sistematik Metot
Analitik Metot
Kronolojik Metot
Proveniencia Metot
Sirali Metot

Kurum arsivlerinde ayiklama Uyesi kag kisi olmalidir?

a)
b)
c)
d)
e)

2

w

4
5
7

Asagidakilerden hangisi arsivlerin temel islevlerinden biri degildir?

a)
b)
c)
d)
e)

Hiak{mete bilgi saglar.
Materyallerinin korunmasini saglar.
Uluslararasi iligkiler diizenler.
Bilimsel ve kiiltlirel hayati etkiler.
Kamu yonetiminde seffaflik saglar.

Cevap Anahtari
l.e,2.e,3.c,4.c,5.a,6.a,7.d,8.d,9.a3,10.b
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