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1- Belge Akisi
DiKKAT: Bir orgiitte bilgi akisinin saglikli olmasi isletme agisindan yasamsal bir 6nem tasir.

DOSYALAMA VE ARSiVLEME iLE iLGiLi TEMEL KAVRAMLAR

isletme icerisinde yapilan ydnetsel faaliyetlerde iletisim ve dagitim kanallari ile birlikte yapilan énemli islerden
biri de dosyalama islemidir. Orgiit igerisinde yapilan yazismalar, kayitlar ve dosyalama islemi birbirini takip eden
bir slreg igindeki unsurlardir. Bu islemlerin birbiri ile uyumlu ve koordineli bir bicimde yuritilmesi orgit
icindeki yonetsel faaliyetler agisindan hayati 6nem tasimaktadir. Bu koordinasyonun sistemli ve birbiri ile
celismeyen bir yapida olmasi gerekmektedir. Dosyalarin bu yapilar dahilinde diizenli bir bicimde olusturulmasi
ve siniflandiriimasi ulasiimak istenen evraklara kolay ve hizli bir bicimde ulasmayi saglamaktadir.

KAYIT YONETIMI

Kayit yonetimi amaclarinin ilk bolimiinde yer alan kayit olusturma amaglari arasinda gereksiz kayitlarin ortadan
kaldiriimasi, denetleme, planlama ve kayit olusturma igin gerekli tGretim ve denetim standartlarina basvurma ilk
amag olarak ortaya ¢ikmaktadir. Kayit erisim amacglari arasinda ise istenilen bilgiye aninda ulasabilmeyi saglama,
kayitlarin aktarilmasi sirasinda uygulanan sireglerin gelistirilmesi ve kayitlarin iadesini denetleme asamalari yer
alir. Diger bir amag olan kayit stirdiirme amaglari arasinda ise kayit tutma asamalarinda siniflandirma sistemleri
gelistirme, tutulan kayit miktarlar ve tirleri igcin plan veya planlar olusturma, kayitlar igin saklama siresi
cizelgesi hazirlama ve etkin olan veya islemde olmayan kayitlarin nasil muhafaza edilecegi belirlenir. Kayit
yonetiminin en son amacini ise kayit islem amaclari olusturmaktadir. Bu amaglar arasinda ise, aktif olmayan
kayitlar icin kayit merkezi olusturma, mimkiin olabilecek durumlarda kayit sayisini en distk diizeye indirme,
guncelligini yitirmis (pasif) olan kayitlari gerekli bélimlere aktarma ve arsivde yasal siirelerini dolduran ve/veya
onemsiz hale gelen dosyalarin imhasi ve giincelligini yitirmis olan kayitlar i¢cin denetim ydntemlerinin
gelistiriimesi asamalari yer almaktadir.

DIKKAT: iyi bir bilgi ve kayit yonetim sistemine sahip olan orgiitlerin bulunduklari pazarlarda rekabet
avantajina sahip olacaklari aciktir. Fakat orgiitler yonetim kararlarini yalnizca kendi iirettikleri iiriinler
hakkindaki bilgilere degil, miisteriler ve piyasa ile ilgili giincel bilgilere dayandirirlarsa basari sanslarinin
artacagini unutmamabhdirlar.

Arsiv Yonetimi

Saklama islemine tabi olan dosyalar teker teker incelenirler ve arsiv adi verilen farkli bir depolama alanina
transfer edilirler. Arsiv alaninda tutulan dosyalar faaliyetler sonucu olusan olaylarin gerektiginde kaniti
niteliginde kullanilabilecegi gibi yasal saklama siiresi nedeniyle de kendilerine kullanim alani bulurlar. Kayitlarin
orgut icerisindeki dosyalama alanlarindan arsive transfer edilmesi ile ilgili farkli uygulamalar mevcuttur ve artik
kanit geregi duyulmayan veya yasal siire asimi sebebiyle saklanmasina gerek duyulmayan belgelerin ise kurallar
cercevesinde imha edilmesi gerekmektedir.

DIKKAT: Arsivler kisilerin, érgiitlerin ve devletlerin hafizasi niteligindedir.

BELGE VE TURLERI

Orgiitlerde belgelerin dolasimi daha &nceden de bahsedildigi gibi 6rgiit igerisinden gelen belgeler, 6rgiit
disarisindan gelen belgeler ve &rgiitiin disariya gonderdigi belgeler seklinde olmaktadir. Orgiit icerisinde
yaratilan belgeler, fiziksel olarak mevcut yonetim binasinda olabilecegi gibi 6rgiitiin farkh fiziksel yapilarindaki
hatta farkli sehirlerdeki veya iilkelerdeki subelerinden de gelebilir. Orgiitiin dis cevre birimleri ile yapmis oldugu
belge alisverisi ve belge yaratimi siireci, diger isletmelerden olabilecegi gibi resmi dairelerden, gercek ve tizel
kisilige sahip farkli birimler arasindan olabilir.

DIKKAT: Kaydedilen belgeler bilgiyi kalici kilmaktadir.

Belge yonetim sistemlerinin etkili olarak kullanilabilmesi icin belge ile ilgili sistemlerin diizenlenmesinden ve
yuratilmesinden sorumlu olan yoneticilerin ve bilgi yonetimi ile ilgilenen Ust kademe ¢alisanlarin egitilmesi ve
ortak bir caba icerisinde olmasi gerekmektedir. Belge yonetim sistemlerinin yonetsel faaliyetlere getirdigi
yararlarin yani sira ayni zamanda dikkat edilmesi gereken noktalar da bulunmaktadir:



Belge yonetim sistemlerinin kurulumu igin gerekliliklerin belirlenmesi gerekmektedir. Ayni sektor
icerisinde benzer sistemler kullanilsa da her 6rgiit yapisinin kendine 6zgli bir karakteri oldugu icin
sistem bu duruma goére diizenlenmelidir. Boylece yonetsel faaliyetlerin karar asamalarinda sistemin
destegi list dizeye cikarilabilir.

Belge yonetim sistemlerinde belgeleri kayit altinda verimli bir bicimde tutabilmek adina belge
envanteri olusturulmahdir. Béyle bir olusum biirokrasi faaliyetlerini ve maliyetlerini azaltir.

Belge vyonetimine sistematik bir bicimde yaklasim saglayacagl icin Orglt ici faaliyetlerde
standartlasmanin olusmasini saglar. Bu standartlasmanin sonucunda orgitsel ve yonetselfaaliyetlerde
etkinlik saglanir.

Arsiv calismalarinin niteligini arttirarak stresi dolmus olan belgelerin imha edilmesi konusunda da
planlama faaliyetinin standart bir bicimde uygulanmasina olanak saglamaktadir.

Belge Tirleri

Literatiirde, &rgiitsel faaliyetler sonucunda ortaya cikan bircok belge cesidi bulunmaktadir. Orgiit yapilari
icerisinde Uretilen belgeler; yapilari, Gretim ve kullanim amaglari veya kayit tirleri gibi bircok faktére bagli
olarak siniflandirilmaktadir.

Sunum Formatina Gore Belgeler
Belgeler sunum formati agisindan incelendiginde; yazili, basili ve manyetik belgeler olarak tce ayrilmaktadir.

Yazili Belgeler: El ile veya klavye ile yazilan belgelerdir. Kamu sektori veya 6zel sektor fark etmeksizin glinimiiz
orgiit yapilarindaki faaliyetlerde halen en fazla kullanim alani bulan belge tiirii arasinda yer almaktadir. isletme
icerisinde (retilen yazismalarda, raporlarda ve formlarda halen bu tiir belgelerin kullanimi siklikla
goriilmektedir.

Basili Belgeler: Yazili belgelerin fotokopi, matbaa vb. ¢ogaltma araglari ile basilan ve ¢ogaltilan dokiimanlardir.
Basili raporlar, fotograflar, brosiirler, dergiler vb. bu kategoride degerlendirilen belge tlrleridir.

Manyetik Belgeler: Manyetik kayit gerecleri lzerinde Uretilen veya bu ortamlara aktarilan ve bu ortamlar
Gzerinde kullanima sunulan ve depolanan belgelerdir. Mikrofilmler ve mikroformlarin tiirleri, bilgisayarin sabit
diskinde olan veriler, harici diskler, CD ve DVD gibi medya ortami lzerinde bulunan belge tirleri manyetik
belgelere 6rnek olarak verilebilir.

Kullanim Tiirlerine Gére Belgeler
Kullanim tirlerine gore belgeler ise; islem belgeleri ve danisma belgeleri seklinde iki grupta incelenmektedir.

islem Belgeleri: Bu tiir belgeler isletme icerisinde giinliik islemlerin yiritilmesi sirasinda ortaya cikan belge
turtidar. Ornek olarak; faturalar, siparis formlari, kontratlar, cekler, bakim raporlari gibi giinliik faaliyetleri
gerceklestirmeye yonelik belgeler 6rnek gosterilebilir.

Danisma Belgeleri: isletme icerisinde kurulusundan bu yana veya uzun bir siiredir devam eden faaliyetlerle ilgili
olan belgelerdir. Orgiit planlari, ydnetim kurulu kararlari, memorandumlar, érgiitler arasinda yapilan yazismalar
danisma belgelerine 6rnek olarak verilebilir.

Uretim Yerlerine Gore Belgeler
Uretim yerlerine gére belgeler 6rgiit disi ve 6rgiit ici belgeler olarak gruplandirilir.

Orgiit Disi Belgeler: Orgiit disi belgeler, drgit disi ile ilgili faaliyetlerle iliskili olan belge tiirleridir. Orgitiin dis
cevresi, musterileri, ortaklari ve kamu kuruluslari ile olan iletisimlerinde kullanilan belgeler 6rgiit disi belgelere
ornek olarak verilebilir.

Orgiit ici Belgeler: Orgiit ici belgeler, érgiitlerin yonetsel faaliyetleri ile ilgili olan belge tiirleridir. Ozellikle s6z
konusu 6rgit ile ilgili faaliyetleri igerirler. Bu tiir belgeler 6rgiit yapisi igerisinde Uretilebilecegi gibi 6rgit yapisi
disinda da iretilebilmektedir. Orgiit icinde birimler arasi yapilan yazismalar bu kategoride degerlendirilir.



Nitelikleri Bakimindan Belgeler
Nitelikleri bakimindan incelendiginde belgeler dort ayri kategoride degerlendirilirler.

Resmi Belgeler: Kamu kurumlari veya isletmeleri tarafindan Uretilen veya orgitler tarafindan sirdirilen bir
faaliyetin belgeleri olarak kamu kurumlarina génderilen, Uretim ve yazim standardi kamu idarelerince
belirlenmis olan yazilar bu kategoriye girmektedir.

Mali Belgeler: Uretim ve kullanim standartlari yasal olarak korunan, maddi icerikli belgelerdir. Bu tiir belgeler
orgitlerin alim-satim, ihale ve yatirim gibi mali faaliyetlerinin kanitlari olarak degerlendirilirler.

Gizli Belgeler: Orgiit igerisinde erisim kisiti birey veya &rgiit diizeyinde olan, icerigi gizlilik gerektiren belge
tirleri gizli belgeler olarak ifade edilir. Bu tir belgelere erisim ve yararlanma olanagi 6érgit tarafindan ortaya
konularak giivenlik diizeyi bireysel veya kurumsal olarak belirlenebilir.

Kiymetli Belgeler: Orgiit faaliyetleri icerisinde 6nem derecesi yiiksek olan belgeler kiymetli belgeler olarak ifade
edilir. Teminat mektuplari, senetler, ticari anlasmalar gibi belgeler bu kategoriye 6rnek olarak gosterilebilir.

Tasidiklari Deger Agisindan Belgeler

Tasidiklari deger agisindan da belgeler gruplandirilabilmektedir.

idari Deger Agisindan Belgeler: Orgiitlerin giinliik faaliyetleri sirasinda ortaya ¢ikan ve gereksinim duyduklari
belgelerdir. Orgiitsel faaliyetlerin yiiritilmesi asamasinda siirekli ihtiya¢c duyulan bu belgelerin, yonetsel
amaglari desteklemeye devam ettikleri siirece degerleri devam etmektedir. Orgiitsel faaliyetlerin yapilanmasi
ve surdurilebilmesi konusunda bu belge tiriniin dnem ve gereklilik derecesi yliksektir.

Mali Deger Agisindan Belgeler: Orgiit yapilari igerisinde mali faaliyetlerin sonucunda ortaya cikan belge
turleridir. Her tlrlG ticari islemin ve personele 6denen maaslarin bu belge tirleri ile dosyalanmasi
gerekmektedir. ileride olabilecek denetlemelere ve problemlere karsi kanit niteligi tasidiklarindan énem
derecesi yiiksek olan bir belge tariddr.

Yasal Deger Acisindan Belgeler: Orgiit yapilari icerisinde yapilan faaliyetler ayrintili bir yasal cerceve icerisinde
surdirilir. Bu belgeler yasalar yoluyla Uretilir, saklanir ve korunur. Gelecekte dogabilecek problemler ve
aksakliklarin 6nline gecilebilmesi acisindan vyasal deger tasiyan belgeler hukuki dayanak olusturarak
gerektiginde kanit niteligi tasirlar.

Arastirma Degeri Agisindan Belgeler: Sosyal, ekonomik, kiltiirel veya tarihsel olaylara konu olabilecek orgiitsel
faaliyetler bu kategori altinda degerlendirilebilir. Orgiitsel faaliyetler kapsaminda arsive génderilen belgelerin
blyk bir kismi yonetsel, hukuki ve mali degerlerini kaybederlerken arastirma degerleri ise artmaktadir.

Dogrudan ya da Dolayh Olarak Erisilen Belgeler

Belgeler birincil ve ikincil kaynak kategorisinde de ele alinabilirler. Belgeler agisindan degerlendirildiginde
orgitin kendisinin icinde bulundugu faaliyetler sonucu ortaya ¢ikan belgelerin veya bilgilerin kullanilarak
sonuca ulasildigl arastirma, siireg vb.lerde basvurulan belgeler birincil kaynak olarak ifade edilir.

Onceligi Olan Belgeler

Bu tir belgeler calisma ortaminda ergonomik olarak personelin en cabuk ulasabilecegi ve géz oOnlinde
bulundurmasi gereken belge tiirleri kapsamina girmektedir. Genellikle ¢alisanlarin ve yoneticilerin herhangi bir
zaman kaybi yasanmadan yapmasi gereken giinlik islerden veya o giin icerisinde yapilmasi gereken islerden
olusur.

Danisma Niteligi Olan Belgeler

Orgiitiin faaliyetleri ile ilgili isleyisin veya siirecin yer aldigi giinliik veya dénemlik belge tiirleri bu kategoride yer
alir. Personelin ihtiya¢ aninda danisabilecegi disinilerek ergonomik agidan personele yakin olmasi gereken
belge tiirleri arasindadir.



Dosyalanacak Belgeler
Faaliyet sireci icerisinde gorevi devam eden, arsive génderilecek diizeye gelmemis ve ileride basvurulabilecek
belge tirleri bu kategoride yer almaktadir.

Arsive Gonderilecek Belgeler
Orgiit faaliyetleri icerisindeki siirecini tamamlayan ve yasal diizenlemeler sebebiyle arsive gdnderilmesi ve
muhafaza edilmesi gereken belge tiirleri arasinda yer almaktadir.

imha Edilecek Belgeler

Herhangi bir kategori icerisinde yer almayan ve butin siireg icerisinde dmrini tamamlamis olan belgeler bu
kategoride yer alir. Genellikle arsiviemeden sonra bu asama dikkate alinir. Gerekli yasal diizenlemelerin
dikkatlice incelenmesi ve imha isleminin yasal cercevelerce yapilmasi dikkat edilmesi gereken noktalar
arasindadir.

Dosya Plani

Orgiit igerisinde yapilan y6netsel faaliyetlerin istenilen bir bicimde olmasi dosyalama faaliyetinin belirli bir
standartta yapilabilmesine baglidir. Dosyalama sisteminin igeriginin bilinmesine, dosya adlarinin ve
numaralarinin diizenli bir bicimde bulunmasina olanak saglayan listelere dosya plani adi verilmektedir. Dosya
planlar 6rgiit icerisinde yapilan faaliyetler sonucunda olusan tim belgelerin bélim ve/veya konu tasnifi
yapilarak belirli bir standart dahilinde olusturulmasi islemidir

DIKKAT: Bir tasitin trafige cikmasi igin nasil plaka gerekiyorsa, bir dosyanin da kullanima sunulabilmesi icin
etiketlenmesi gerekir.

DIKKAT: Bir belgenin hangi dosyaya yerlestirilecegini belirlemek amaciyla yapilan 6lgiit tespiti sonucunda
ortaya ¢ikan kritere kod, bu kriterleri belirleme islemine de kodlama adi verilir.

DIKKAT: Etkin bir dosyalama sisteminde belgelere ulasim 45 saniyeyi gegmemelidir.

Zamani Etkili Kullanma

Orgiit icerisindeki faaliyetlerde zaman y®netimi kavraminin ydneticilerce ve calisanlarca benimsenmesi &rgiit
verimliligini attiran bir durum yaratarak, katlaniimasi gereken maliyetler konusunu da asagiya ¢eken bir etken
olmaktadir. Yogun rekabet ortami igerisinde harcanan saatlerin efektif bir bicimde kullanilip, 6rgitiin yararina
olacak bicimde degerlendirilebilmesi adina yapilan her tiirlii organizasyon gabasi olarak da adlandirabilecegimiz
zaman yonetimi kavrami dosyalama sistemleri icerisinde de orgiitiin her asamasinda oldugu gibi ayri bir 6neme
sahiptir.

DIKKAT: Belgelerin siniflandiriimasi egitimin yanisira ¢alisma deneyimine de baglidir.

GELEN BELGELERIN KONTROLU VE iZLENMESI
Orgiite disaridan gelen belgelerin de 6rgiit icerisinde dretilen belgeler gibi belli bir standart dahilinde
dosyalanmasi ve bunun 6ncesinde kabulli gerekmektedir.

Gelen Belgelerin Teslim Alinmasi
Orgiite gelen belgelerin teslim alinmasi belgenin gelis yoluna ve tiiriine gére degisebilir.

Posta ile Gelen Belgeler
Posta yoluyla gelen belgelerin teslim alinmasinda herhangi bir prosediir uygulanmamaktadir. Belgeler,
postacilar tarafindan ilgili birimlere veya posta kutularina birakilir.

Taahhiitlii veya iadeli Taahhiitlii Belgeler
Belgelerin geldigi servisteki ilgili personel tarafindan imza karsiliginda alinan belgelerdir.



ilgili Kisilerin Getirdikleri Belgeler
Bu tir belgeler orgutlerde 6zel bir birim tarafindan teslim alinir, kayda gegirilir ve belgenin geldigi ilgili kisiye
belgeye dair tarih ve numarayi iceren bir makbuzla teslim edilir.

Kurye ile Gelen Belgeler

Orgiit icinden veya disindan kurye ile gelen belgeler kurye tarafindan ilgili birime veya kisiye teslim edilir. Kurye
ile gelen belgelerin teslimati sirasinda zimmet defterine gerekli kayitlar yapilir ve belgenin teslim alindigina dair
bir imza istenir. Ozellikle “gizli” formatindaki belgelerin dagitiimasinda izlenen bir yoldur.

Kargo ile Gelen Belgeler
Kargo ile gelen belgeler 6rgiitiin belirledigi kisi veya birim tarafindan imza karsiliginda teslim alinmaktadir.

Faks veya Teleks Yoluyla Gelen Belgeler

Bu iletisim teknolojileriyle gelen belgeler genellikle ilgili birim veya kisilere iletilir. Birime veya isme yonelik
iletildigi icin belgeleri teslim alacak kisi bellidir. “Gizli” kategorisindeki belgelerin bu yolla génderilmesi 6rgiit icin
problemli bir durum olusturabilir.

E-Posta Yoluyla Gelen Belgeler

Bu yolla gelen belgeler genellikle 6rgltiin e-posta adresine, yOneticinin e-posta adresine veya yonetici
sekreterinin e-posta adresine gonderilirler. Her yapida olmasa da genellikle sekreterler e-posta yoluyla gelen
belgeleri teslim alan personeldir.

Gelen Belgelerin Orgiit igerisindeki Siireci

Orgiitlere faaliyetleri sonucunda veya yasal diizenlemeler kapsaminda ortaklarindan, diger isletmelerden veya
kamusal alanlardan gelen belgeler teslim alinirken igeriginde kisilere veya birimlere ait 6zel mektuplar yer
aliyorsa bu mektuplar kayda geciriimeden ve acgilmadan sahiplerine teslim edilirler. Eger faaliyet kapsamini
ilgilendiren veya gorev tanimlarini iceren belgeler gelmisse bu durumda acilir ve kaydedilirler. “Kisiye 6zel” veya
“gizli” ibaresi bulunan belgeler ve mektuplar faaliyet veya is tanimi kapsaminda olsa dahi agilmadan ilgili kisiye
veya birimlere gonderilirler. Gelen belge, orgiit yapilarina gére farklihk gostermekle birlikte, gelen servisi
personeli tarafindan gelen belge defterine kayit edilebilir. Gelen belge defterinde bulunan situnlar ve amaglari
genelde su sekildedir:

Sira numarasi: Genellikle gelen belgenin bir faaliyet donemini kapsayan numaralaridir.
Geldigi yer: Gelen belgenin gonderildigi kisi, birim veya isletmenin/kurumun isminin yazildigi bélimdur.

Gerektigi takdirde adres de bu bolime eklenebilir.

Tarih: Belgenin geldigi tarih bu bolime kaydedilir. Gerekli gérildigli durumlarda belgenin teslim alindigi veya
kaydinin yapildigi saat de bu bélime eklenebilir.

Belge numarasi: Gelen belgenin Gizerinde bulunan “say1” bolimiindeki bilgilerin yazildigi bolimdir.

Ek: Belge ile birlikte yollanmis dokiimanlarin kaydedildigi situndur. Tamamlayici belgeler, ilistirilmis mektuplar
vs. bu bélime yazilir.

Konu: Gelen belgenin igeriginin veya temasinin kisaca kaydedildigi bolumdur.

Dosya numarasi: Gelen belgenin 6rgiitiin dosyalama sistemi icerisinde nereye ait oldugunu belirten bolimdur.

Cikis numarasi: Disaridan gelen belgeye cevap verilmesi gerektiginde verilen cevabin “giden belge defteri”ndeki
numarasi bu béliime kaydedilir. Takibat agisindan 6nemlidir.

Aciklamalar: Disaridan gelen belgenin gonderildigi birim veya kisi, o belge hakkinda yapilan islem veya belge
hakkinda bilinmesi gereken bir detay gibi agiklamalarin yazildigi bolimdr.



BELGE SINIFLANDIRMA VE KAYIT ALMA CESiTLERi

Orgiit yapilani icerisinde dagitim kanallarinin etkili bir bicimde islemesinden de sorumlu olan, belge trafigini
olusturan ve belgelerle ilgili islemlerin yapildigi yonetsel faaliyetlerin de kapsami igerisinde olan ayri bir bolim
vardir. Dagitim bolima, haberlesme bélimi, belge bolimi vb. isimler alabilen bu bolimler, orgit ile ilgili
belgelerin kayit ve kontrol islemleri yapildiktan sonra ilgili kisi veya birimlere belgelerin teslimi konusunda gorev
paylasimi igerisinde bulunurlar. Bu, belge ile ilgili birimlerde, belgenin lzerindeki islemler tamamlandiktan
sonra “dosyalanabilir” ibaresi konur. Eger bu ibare belge (izerinde yer almiyorsa, o belgenin islem sirecinin
bitmediginin gdstergesi oldugu icin, belge ilgili birime geri gonderilir. Bu islemin dnem derecesi yliksektir ¢linki
“dosyalanabilir” ibaresi bulunmayan bir belge ya islemi devam eden bir belgedir ya da dosyalanmasina gerek
gorilmeyen belge niteligi tasimaktadir. Boyle durumlarda belge birimlere gonderilir veya dosyalanmasina gerek
yoksa imha yonetmeligine uygun olarak imha edilir.

Kayit Alma Cegsitleri

Orgiit icerisinde genellikle belge biriminin is tanimi igerisinde olan kayit alma islemi baz érgiitlerde yénetici
veya kat sekreteri tarafindan da yapilmaktadir. Kayit alma faaliyeti “giden belge kayit defteri”ne yapilabilecegi
gibi bilgisayar ortaminda da yapilabilir.

Giden Belge Kayit Defteri

Gelen belge defterinde oldugu gibi giden belge defterinde de belgenin niteliklerini ve nereye gonderildigini
bildiren basliklar bulunmaktadir. Bu basliklarin hatasiz bir bicimde doldurulmasi hukuki agidan énemli oldugu
gibi isletmenin gelecekte yararlanabilmesi acisindan da 6nem tasimaktadir.

Gonderildigi yer: Belgenin gonderildigi kisi, birim veya isletme/kurulusun isminin belirtildigi yerdir.Gerekli
gorildigi takdirde adres yazilabilir.

Tarih: Belgenin gonderildigi tarihin yazildigi bélimdir. Gerekli gorildigi takdirde belgenin olusma tarihi de
eklenebilir.

Ek: Belgeyle birlikte génderilen ve belgeyi tamamlayici nitelikteki dokiimanlarin belirtildigi bélumddr.
Konu: Gonderilen belgenin igeriginin veya temasinin kisaca agiklandigi bolimdur.

Dosya numarasi: Gonderilen belgenin kopyasinin saklanacagl dosya numarasinin kaydedildigi bolimdur. Kanit
niteligi taslyabileceginden 6nem derecesi yiiksek bir bolimddr.

Gelis sira numarasi: Gonderilen belgeye cevap beklendigi takdirde, gelecek olan cevabin gelen belge
defterindeki sira numarasi bu béliime kaydedilmektedir.

Aciklamalar: Gelen ve giden belge defterinin uyumu ve iliskilendirilmesi, giden belge ile ilgili bilinmesi gereken
detaylar veya islemler igin gerekli goriilen agiklamalarin kaydedildigi bolimddr.

BELGE COGALTMA ARACLARI

Orgiit yapilarinda belgeler, yapilan faaliyetler sonuncunda veya 6rneklerinin farkli birimlerde bulunmasi
amaciyla, kisacasi ihtiya¢ duyuldugunda cogaltiimak durumunda kalabilirler. isletmelerde farkli yapilarda ve
islevlerde belge cogaltma aracglari kullaniimaktadir. Fotokopi makinesi, sivi ile ¢alisan ¢ogaltma makineleri,
jelatin ¢ogaltma makinesi, multigraf cogaltma makineleri, ofset cogaltma makineleri, adresograflar, dikte
makineleri, mikrofilm makineleri ve bilgisayarlar belge ¢ogaltma araclarina 6rnek olarak gosterilebilir.

Fotokopi Makineleri: Fotokopi makineleri yapilan faaliyetler sonucu ortaya cikan belgeleri ve dokiimanlari
hizli ve distik bir maliyetle ¢cogaltmak icin kullanilan bir ¢cogaltma aracidir.

Sivi ile Calisan Cogaltma Makineleri: Genellikle alkol ile calisan bu cogaltma araclarinda karbonlu dzel
bir kagit kullanilarak istenilen renk diizeyinde dakikada yaklasik 150 kopya basilabilir. “Ditto” adi da verilen bu
makinelerde mastir adi verilen ve arkali 6nli gogaltmaya imkan veren kagit kullanihir.



Jelatin Cogaltma Makineleri: Jelatin cogaltma makinelerinin sivi ile calisan gcogaltma makinelerinden farki
¢ogaltma islemi sirasinda alkol vb. sivilar yerine jelatinin kullanilmis olmasidir.

Multigraf Cogaltma Makineleri: Kopya sayisi 300’lii rakamlarda olan ¢ogaltma islemleri igin kullanilan
makine tirleri arasindadir. Cogaltmalar sirasinda 06zel harfler, lastik plakalar ve matbaa mirekkepleri
kullanilmaktadir. Her defada tek bir renkli baski yapabilme 6zelligine sahiptir.

Ofset Cogaltma Makineleri: Orgiit faaliyetlerine gére degismekle birlikte genellikle biiro tipi ofset
makineleri, isletmeler icerisinde en ¢ok kullanilan ¢ogaltma makineleri arasinda yer almaktadir. Genellikle 50
cm ebatlarinda baski alanina sahip olan bu ¢ogaltma makinelerinde birolar icin gerekli olan belgeler ve
dokimanlar kopyalanabilir.

Adresograf: Orgiit ii yapilan faa

liyetleri kolaylastirmak icin kullanilan makinelerdendir. Ayni adrese slrekli olarak gonderilen belgelerin
Uzerlerine madeni bir levha veya stensil yardimi ile gonderilecek adres veya adresler basilarak ¢ogaltma islemi
gerceklestirilir.

Dikte Makineleri: Dikte makinelerinin kullaniminda ydneticinin ve ilgili personelin sesleri kaydedilir ve
sekreter veya ilgili personel makinedeki bu sesleri kulakliktan dinleyerek bilgisayar ortaminda yaziya doker.
Stenografi yontemi ile birlikte uygulandiginda zamani etkili kullanma ilkelerine uyularak orgitsel faaliyetlerde
onemli bir zaman tasarrufu saglanmis olur.

Mikrofilm Makineleri: Orgiit yapilarinda genellikle arsivlerde ve kitiiphanelerde kullanim alani olan
mikrofilm makineleri belgeler, fotograflar, planlar vb. dokimanlari kisaltiimis ve kigiltiilmis bir halde
depolamak ve muhafaza etmek igin kullanilan 16, 35, 70 ve 105 mm. ebatlarinda fotograf filmi seklinde ¢ikti ve
kopya alinan makinelerdir. Belgelerin kisaltiimasi ve kiiclltilmesi saglandigindan daha fazla bilginin daha kiiglik
yerde depolanmasi dolayisiyla mekan tasarrufu saglar.

Bilgisayarlar: Bilgisayarlar kendilerine &nceden yiiklenmis programlar vasitasiyla bilgileri ve belgeleri
depolayabilen, istenildigi anda ulasilmasina olanak saglayan, orglitsel faaliyetler agisindan 6nemli oranlarda
zaman tasarrufu saglayan makinelerdir.

ZARFLAMA VE GONDERME YONTEMLERI

isletmeler icerisinde génderilmek lzere hazirlanan belgelerin hazirlanmasindaki 6zen, belge cesidine gére
zarflama ve paketleme konusunda da gosterilmelidir. Belgeler genellikle katlanarak zarf icine konulmaktadir.

Etiketleme: Faaliyetler sonucu olusan belgelerin génderilmesi sirasinda kullanilan zarflarda belgenin istenilen
yere istenilen sonugla ulasmasini saglayacak bazi etmenler vardir. Bu etmenlere verilecek 6nem goénderilen
belgenin saglikh bir bicimde ulasmasini saglayacaktir.

Gonderenin Adresi: isletmelerde genellikle antetli zarflar kullaniimasina karsin antet icermeyen zarflarda
gonderenin adresi bolimi zarfin sol Ust késesinde yer almaktadir. Antetli zarflarda ise 6rgitin bilgilerini iceren
bashk zarfin sol Ust kdsesinde veya Ust orta bélimiinde yer almaktadir.

Alicinin Adresi: Gonderilen belgenin istenilen bicimde ilgili kisiye ulasmasi bu bélimiin dogru ve titizlikle
doldurulmasina baghdir. Alicinin adresi zarf lzerinde sag alt bélime, zarfin orta kismindan baslayarak yazilr.
Adresin yaziminda bir satir araligi kullanilirken, son bdélimde belgenin gidecegi il veya ilce bolimleri temel
béliimden iki satir aralik fark birakilarak yazilir. il adindan énce semt veya ilce isimleri virgiil ile il adindan ayrilir.

Postalama Sekli: Gonderilecek zarf (izerinde postalama sekli belirtilecekse bu ifade, “génderenin
adresi”nden sonra iki/dort satir bosluk birakilarak blyik harflerle ve harfler arasinda bir bosluk verilerek alti



cizili bicimde yazilir. Bu bodlim igin de postalama seklini belirten etiket istendigi veya gerekli gorialdigi takdirde
zarfin Gzerine yapistirilabilir.

Posta Pulu Yeri: Gonderilecek zarfta pul, zarfin sag tist kdsesine yapistiriimaktadir. Pul yerine gegmekte olan
damga pulu da ayni yere basiimaktadir.

Gonderme Yontemleri
Faaliyetler sonucunda ortaya cikan belgelerin cok sayida gdnderilme segenegi mevcuttur. isletmeler icinde
bulundugu bolgenin posta saglayicisini veya kargo sirketlerini segebilecegi gibi 6zel kuryeler yoluyla da belge
gonderme isini yapabilirler.

Mektup Postasi Gonderileri

Bu tir gonderiler icin belgenin tirine gore degismekle birlikte temel olarak “Mektup Postasi Gonderileri
Yonetmeligi”nin hiikimleri gecerli olmaktadir.

Mektup: Genellikle glincel ve kisisel belgeler mektup ile gonderilir. Zarf icinde olmalari veya zarflarin acik ya da
kapali olmasi mektuplarin niteliklerini degistirmemektedir. Resmi kurumlar yurt iginde 5 kg’a kadar agirhk
hakkina sahiplerken 6zel isletmelerde bu agirhk 2 kg. ile sinirlandiriimistir. En biiyik boyu 60 cm’yi gegmemek
Uzere uzunlugu, genisligi ve kalinhgr 90 cm. olmali, boyutlari 2 mm’lik toleransla en az 14x9 cm’den az
olmamalidir. Tomar olarak génderilmesi durumunda ise en biiyiik boyu 90 cm’yi gegmemek lzere uzunlugu ve
iki defa capi toplami 104 cm. ve en az 17 cm. olmalidir.

Posta karti: Dikdértgen biciminde karton malzemeden veya dayanikh kagittan yapilmis olmalidir. isletmeler
tarafindan antetli olarak basiimamissa yurt ici gonderimlerde yiiz tarafinin basina “posta karti”, yurt disina
yapilan gonderimlerde ise ayni béliime “Carte Postale” ibaresi yazilmalidir. Dikdértgen alanin en az sag yarisi
gonderilen adresin yazilmasi, pul ve gerekli hizmetlere iliskin etiketlerin yapistirilmasina olanak verecek bigimde
bos birakilmahdir.

Basiimis kdgit: Kagit karton veya basim sirasinda kullanilan maddeler (zerine klise, kalip veya negatif
kullanilmasini gerektiren veya fotograf teknigiyle cogaltilan baski seklindeki belgelere basiimis kagit adi
verilmektedir. Gazeteler, dergiler, brosirler, fotograflar, haritalar, gravirler vb. basilmis kagit kategorisinde
degerlendiriimektedir. Agirhk limitleri yurt icinde 3kg, yurt disina yapilan gonderimlerde ise 2 kg. olarak
belirlenmistir. Boyutlar bakimindan kisitlar ise mektup bigimiyle ayni sekilde diizenlenmistir.

Davetiyeler: Ozel giinler igin génderilen belge tiiriidiir. Davetiyeler genellikle ilgili kisiye teslim edilmekte ve
Ucretlendirme tarifesi sehirigi, yurtici ve yurtdisi olarak yapiimaktadir.

Kiiciik paketler: Ticari degeri olsun veya olmasin her tirli esya kapsayan gonderilere kigclik paket adi
verilmektedir. Gonderilme islemi genellikle kayith olarak yapilmakta ve agirlik kapasitesi 2 kg. Uzerine
cikamamaktadir.

Sekogram: Kisisel veya genel nitelikte gérme engellilere 6zgi kabartma baskilar tasiyan yazilara sekogram adi
verilmektedir. Gorme engellilere 6zgl yazi isaretlerini tasiyan belgeler, bu belgelerin baskisinda kullanilan
kaliplar ve kliseler, gérme engellilerin kullanabilecegi seslendirilmis maddeler ve kabartma baskida kullanilan
ozel kagitlar bu kategoride yer almaktadir. Bu tir gonderilerin agirliklar 7 kg't gecememektedir.

Tebligat islemleri

Tebligat Kanunu hiikiimlerine tabi olarak, istenilen bir sonucun, hukuk 6niinde ortaya konulabilmesini teminen
yetkili mercii veya kurumlar tarafindan diizenlenen, posta dagiticisi tarafindan ilgili kisiye ya da muhatabina
ulastirilan génderi tlridir. Adli, idari ve vergi teblig evraklari bu yontemle muhatabina bildirilir.

Telgraf

isletmeler tarafindan gonderilen belgelerin posta dagitim kuruluslar tarafindan kabul edilerek elektronik
ortamda iletilmesi ve posta dagiticilari tarafindan alicilara teslim edilmesi hizmeti olarak ifade edilebilir. Resmi
kuruluslar tarafindan gekilen, mihurli ve antetli kagida yazilmis ve génderici makamlarca imzalanmis telgraflar
“resmi telgraf” olarak ifade edilirken, resmi kurumlar disinda kalan gergek veya tizel kisiler tarafindan gekilen
telgraflar ise “6zel telgraf” olarak ifade edilir.
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