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Oz: Bilgi Edinme Hakki Kanunuyla birlikte son
donemde Tirkiye’de dosya tasnif planlarinin
onemi artmistir. Birgok organizasyon, kurumsal
bilgiye erisim saglayacak bir tasnif plani yapma
c¢abasindadir. Ancak ¢ogu yerde plan, bir belge

yonetimi programi kapsaminda gelistirilmedigi
gibi mevcut dosya ve birimlerin adlarinin
siralandigi basit bir listeden ileriye

gidememektedir. Plan adiyla ortaya konan bu
listelerin, gercek amaca yeteri kadar hizmet
etmeyecekleri agiktir. Bu olumsuz durumun esas
kaynagi, planin bir program dahilinde
yuriitilmemesidir. Ayrica, bu olumsuziugun,
organizasyonun sorumlu oldugu fonksiyon ve
faaliyetlerin  tanimlanmasiyla ilgili  yapilan
yanhshklardan kaynaklanabilecegi de
anlagilimaktadir. Bu sebeple bir tasnif plani
gelistirirken is siireci adimlarinin neler oldugu, bu
siiregte 6zellikle fonksiyonlarin ortaya gikarilmasi
sirasinda ne tiir hatalara diisiildiigii incelenmesi
gereken bir konudur. Bu ¢alismanin amaci, kagit
ve elektronik belgelerin ydnetiminde tasnif
planlarinin 6nemini vurgulamak, plan yapan
argivcilere fonksiyonun kullanilmasi konusunda
yardimci olmaktir.

Anahtar kelimeler: Belge ydnetimi, dosya tasnif
plani, dosya plani, dosyalama, kurumsal bilgi
yonetimi, kurumsal fonksiyon

Abstract: Recently, the significance of file
classification plans in Turkey has considerably
grown with the enforcement of the Right to
Information Act. Many organizations are
spending immense efforts in achieving a
classification plan which will enable them to get
access to institutional information easily.
However, classification plans in various places
are carried out in the form of a simple list created
with the labelling of available files and units, even
without adequately making use of the functional
sources of an organization. It is hence obvious
that serious problems like constant interruptions
are to be encountered in implementing the plan. It
can be concluded that such an unfavourable
situation stems not only from the mistakes made

while defining the functions and activities from
which an organization is responsible, but also
from not being able to carry out the plan within a
specific programme. Therefore, it is of
considerable importance to carefully examine the
steps to be involved in developing a classification
plan, and the mistakes that are made in
establishing the functions in this process. This
article aims to emphasize the importance of file
classification plans in the management of the
paper and electronic records and help archivists
develop such a plan more efficiently.

Keywords: Records management, file
classification plan, file plan, filing, institutional
information management, institutional function

Giris

Organizasyonlarda kurumsal bilgiyi yonetebilmek icin
gelistirilen dosya tasnif planlarinin uygulanmasi sirasinda,
onceden beri cesitli giiclikklerle karsilasilmaktadir. Bu
giicliiklerin kaynagi, personelin isteksiz davranmasi, yeterli
egitimin verilmemesi, yonetimin yeterince kararlilik
gostermemesi ve kontrol eksikligi gibi farkli sebeplerde
aranirken, planda organizasyonun fonksiyon, faaliyet, seri
ve dosyalarinin dogru yansitilip yansitilmadigina pek
bakilmamaktadir. Oysa belgelerin  diizenlenmesinde
“fonksiyonel smniflandirmanin” (functional classification)
uygulanmasi, onceden beri kabul géren bir anlayistir. Bu
yiizden, belge yonetiminde tasnif plam gelistirilirken
kurumun ytirtittiig fonksiyonlarin temel alinmasi gerektigi
teoride agikca ortaya konulmus olmasma ragmen
(International Organization for Standardization [ISO],
2001a, s. 14; Records, 2006, s. 10), uygulamada bunun ne
kadar gerceklestirildigi tartisilmas:t gereken bir konudur.
“Dosya tasnif plani hazirlanirken kurumun fonksiyonlariin
kullanilmamasi durumunda, uygulamada problem yasanir”
hipotezine dayanan bu ¢alismanin amaci, uygulanabilir bir
planin gelistirilmesinde fonksiyonun glictinii
incelemektedir. Calismada, dosya tasnif planinin belge
yonetimi programindaki yerine kisaca deginildikten sonra
konu, “kurumsal yapinin dogru anlasilmasi”, “fonksiyon-
faaliyet-islem siirecinin tespiti” ile “dosya ve serilerin
tanimlanmasi1” bagliklar1 altinda ele alinmaktadir.

Tiirkiye’de desimal (ondalik) dosyalama sistemi gibi
farkli donemlerde uygulanmaya ¢alisilan planlar (Desimal,
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1976) bulunsa da ¢ogu kurum, bilgi kaynaklarini herhangi
bir tasnif plan1 yapmadan tutmaktaydi (3473 Sayili, 1996,
s. 70). Durum boyle olunca, bir belge yonetimi
programindan soz etmek de mimkiin degildi. Son yillarda
belge yoOnetimi uygulamalarma duyulan ilgi artmis, 6zel
sektor basta olmak iizere belediyeler (Istanbul, 2001) gibi
bazi kamu kurumlarinda, meslegin profesyonelce
yapildiginin farkina varilarak, belge yonetimi ve arsiv
uygulamalar1 konusunda ¢esitli projeler gelistirilmistir.
Bilgi Edinme Kanununun ¢ikmasmin ardindan, kamu
kurumlarindaki bilgi ve belgelere erisim konusunda yapilan
yeni atilimlar, ileriye doniik umut verici gelismelerdir. S6z
konusu kanun organizasynlara kurumsal bilginin y6netimi
konusunda yeni sorumluluklar getirmektedir (Anamerig,
2004). Kanunla birlikte bilgi ve belgeye erisimin, kurum
disindaki bilgi kullanicilart tarafindan da sorgulanmaya
baslandigi, bu sorgulamanin da bir “dosya tasnif plani”
yapmayt zorunlu kildigi anlasilmaktadir. Bagbakanliga
bagl Devlet Arsivleri Genel Mudiirliigiiniin gelistirip 6rnek
bir model olarak kurumlarin yararina sundugu Standart
Dosya Plan1 (Standart, 2005) ve bu plana dayali veya
bagimsiz olarak kurumlarda yapilmaya c¢alisilan dosya
planlari, bunu agik¢a gostermektedir. Basili ve elektronik
ortamda yaymlanan bazi orneklerden anlasildigi kadariyla,
gelistirilen bu planlarin, belge yoOnetimi prensiplerine
uygun oldugunu soylemek pek miimkiin degildir. Bu
planlarin  bazilar1 (igisleri, 2006; T.C. Saghk, 2005)
Bagbakanligin standart dosya plam1 ornek alinarak
gelistirilmis olsa da, cogunlugunun belirtilen standart
formata uymadigi gorilmiistiir. Dosya plan1 adi altinda
sunulan bu c¢alismalarin bir kismi, mevcut dosyalari
siralayip bunlarin hangi birimlerde bulundugunu gosteren
listeleri verirken (Karayollari, 2007), diger kisminin sadece
kurumda yapilan isleri acgiklayan konu bagliklariyla
yetindigi anlagilmistir (Mersin, 2007). Bu bilgiler 1s18inda
kamu kurumlarinin dosya tasnif plani konusundaki durumu,
genel olarak dort baslik altinda 6zetlenebilir:

1. Birim arsivlerini kurup, belge yo6netimi programi
yurtitmeye caliganlar;

2. Standart dosya plan1 gelistirenler;
3. Dosya plan1 yapmaya caliganlar; ve

4. Herhangi bir plan1 bulunmayanlar.

Bu gruplama, 6znel bir degerlendirme olarak goriilebilir.
Ancak manzaranin pek de parlak olmadig: agiktir. Biitiin bu
olumsuz durum, kurumsal bilginin yonetilmesi konusunda,
hem teoriye hem de uygulamaya doniik yeni c¢alismalarin
yapilmas1 gerektigini gostermektedir. Avrupa Birligi’ne
uyum ve e-devlet olma siirecinde yasanan hizli degisim,
belge yonetimi ¢aligmalarina olan gereksinimi giin gegtikce
artirmaktadir.

Bu konuda yasanan diger bir gelisme de elektronik
belgeler hakkindadir. Kurumlar hentiz kagit belgelerle ilgili
problemi tam ¢6zemeden, elektronik belgelerin nasil
yonetilecegi sorusuyla kars1 karsiya kalmislardir. Bilginin
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tagindig1 ortam, ister kagit olsun isterse elektronik, disiplin
altina alinip yonetilemiyorsa kullanilir bilgi degildir. Bu
durumda elektronik belgelerin de bir program dahilinde
yonetilmeye ihtiyaci vardir. Bu yiizden dosya tasnif
planlarinda bu belgelerin durumu acikliga
kavusturulmalidir. Bastan bir dosyalama ve tasnif plani
gelistirilmeyen elektronik belgenin yonetim ve kontroli,
kagittan daha karmagsiktir. Yapilan c¢aligmalar bu
diistincenin hakliligini ortaya koymaktadir. Bir istatistige
gore

e bir personel zamaninin %10’undan daha fazlasin bilgi ve
belge aramaya harcamaktadir;

e belgelerin %45’ birden fazla yerde kaydedilmektedir;

e belgelerin %851 bir bagkasi tarafindan tekrar
erisilemeyecek sekilde dosyalanmaktadir (Parker, 1999, s.
22).

Durum bdyle olunca, kagit belgelerde oldugu gibi
elektronik belgelerin yonetilebilmesi i¢in de bir dosya
tasnif planmin gerekli oldugu goriilmektedir. Burada
savunulan gorlis, elektronik evraki igine alacak sekilde
gelistirilecek tasnif planmnin, kurumun fonksiyonlarmdan
bagimsiz degil, aksine kagit evrakta oldugu gibi kurumsal
yapiyt ve fonksiyonlar1 ortaya koyacak sekilde
olusturulmasi gerektigidir (Kandur, 2006, s. 10). Ayni
sekilde uygulanan bir tasnif sistemi var ise ona entegre
edilmeli ve uyumlu ¢alismasi saglanmalidir. Dolayisiyla
kurumlar, kendi ana faaliyetleriyle alakali tasnif plani
gelistirirken, elektronik ortamda tiretilecek dokiimanlar1 da
mutlaka gz oniinde bulundurmalidir.

Dosya Tasnif Plani

Ister bir program dahilinde, isterse geleneksel usullerle
gelistirilmig olsun, bir dosya tasnif planiyla amaglanan,
biirolarda kullanilan ve dretilen her tirli belgeyi tekrar
erigilebilir sekilde siniflandirarak diizenlemektir.

Planlarin  tanimlanmasi  ve amaglari  hakkindaki
gortislerde ¢ogunlukla bir birlik saglanmigs olmasina
ragmen, adlandirilmasi  konusunda  standart  bir
terminolojinin olusmadigimi goriiyoruz. Arsivcilik ve belge
yonetimi alanindaki literatiir taramasinda, planlarla ilgili
olarak “dosya plan1” (file plan) (Federal, 1993, s. 14;
Ozdemirci ve Odabas, 2005, s. 147), dosyalama plani
(filing plan), dosyalama sistemi (filing system) (Ataman,
1995, s. 29), smiflama semasi (classification scheme) (1SO,
2001a; Ellis, 1993, s. 177) ve “dosya tasnif plan1” (Kandur,
20006, s. 17) gibi farkli terimler kullanilmaktadir.

Terimlerin anlamlarma bakildiginda, bu farkliligin
igerikten daha ¢ok kelimelerle ilgili oldugu anlagilmaktadir.
Hepsinde amag¢ aynidir. Sadece plani adlandirma bigimleri
farklidir.

Bu kisimda, tasnif planlart konusunda terminolojik bir
tartigmaya girilmeden, “dosya tasnif plani” teriminin
kullanilmasiyla ilgili gerek¢e agiklanacaktir. Belirtilen
terimler igerisinde “dosya plan1” deyimi, digerlerine gére



Dosya Tasnif Planlarinda Fonksiyonun Giicii 237

biraz daha yaygin bir kullanima sahiptir. Ancak plan, ne
sadece dosya adlarmin siralandig1 basit bir liste, ne de
kodlar ve konu bagliklarin1 hiyerarsik olarak sablonlarla
boliinmiis sekilde sunan bir semadir. Bunlarin da 6tesinde,
plan tizerinde entellektiiel caba vardir. Belge yoneticisi,
plan gelistirmek i¢in alfabetik, niimerik, alfa-niimerik vb.
gibi tasnif sistemlerini uygularken, ayn1 zamanda mesleki,
kiiltirel, kurumsal ve fonksiyona ait bilgi birikimini
kullanir. Ayrica “sistem analizi”, “is akisi yonetimi” ile
“kiitiphanecilik ve dokiimantasyon” uygulamalarindan
yararlanir. Ciink{i planin hazirlanma asamasinda, farkli ve
yakin sahalarin teorik ve uygulamali yonlerini kullanmak
gerekir. Bu durum, uygulanabilir bir sistem kurmak igin
dogal bir yaklagimdir. Bu yilizden giincel ve yar1 giincel
belgelerin entellektiiel kontrolii anlamma gelen bu
uygulamayi, “dosya plan1” gibi yalin bir terim yerine
“siniflandirma” veya “tasnif” kelimesini de Kkatarak
kullanmak, yerinde bir tercih gibi gozikmektedir.
Dolayisiyla bu ¢alismada “dosya plan1” yerine ¢cogunlukla
“dosya tasnif plan1” kullanilmistir. Anlatim sirasinda,
gereksiz tekrarlara diismemek igin “plan” “dosya plan1”
“tasnif plan1” gibi terimlerin, zaman zaman “dosya tasnif
plan1” ifadesinin yerini aldigini belirtmek gerekir.

Gelistirilen plan, kodlar, konu bashklar:, tammlar,
saklama stireleri, islem ve notlar gibi alanlardan meydana
gelir. Tasnif planinda, kodlar ve konu basliklart ve saklama
stireleri en temel alanlar1 olustururken, digerleri ek
donanimlardir.

Plandaki konu bagliklar1, fonksiyonel siniflandirmayla
hiyerarsik  bir yapida ortaya konan tanimlama
seviyelerinden olusur (ISO, 2001b, s. 9). Bu seviyeler,
“kurumsal fonksiyon”, “faaliyet” ve “islemi” igerir.
Plandaki seviye sayist her ne kadar ii¢ diizey olarak
aciklansa da bu say1r c¢ogaltilabilir. Bu arti, en istte
kurumsal fonksiyonlar1 toplayan ‘“ana konu” baglig1
seklinde olabilecegi gibi en alt diizeydeki bolinmeler
biciminde de gergeklesebilir.

Kabul edilen konu bagliklar1 ve kodlar, kurumdaki
dokiimanlart karsilar. Planin uygulanmasiyla kontrolli ve
standart hale getirilmis olan bu basliklar, biirolarda tiretilen
dosya ve belgelerin adlarmi olusturur. Planda belgeleri
tanimlayan konu bagliklarindan sonra gelen tanimlama,
basliklarin agiklama notlarimi igerir. Bu alan, O6zellikle
anlasilmasinda zorluk ¢ekilebilecek basliklart agiklar.

Saklama siireleri, dosya ve belgelerin islemi bittikten
sonra biiroda ve birim arsivinde ne kadar siireyle
tutulacagm ifade eder. [slem kismi, belgelerin belirtilen
saklama  siirelerini  doldurduktan  sonra  “imha”,
“degerlendirme” veya “stirekli saklanmastyla” ilgili olarak
yapilacak tasfiye iglemini gosterir. Son alan olan notlar
kismi ise planda yapilan revizyon, gilincelleme ve
gondermelerin belirtildigi yerdir.

Dosya tasnif planini agiklamak igin Sekil 1 drnek olarak
verilmistir. Kaynaklarda plan1 ifade eden bu sekil
konusunda, standart bir yapiya rastlamak zordur. Temel
alanlar disinda diger kisimlar, farkli 6rneklerde ayn1 sekilde

verilmeyebilir. Hatta saklama siireleriyle ilgili olarak
“saklama plan1” adiyla ayr1 bir tablonun verildigi 6rnekler
gormek de mumkiindiir.

Tasnif plani, farkli bigimlerde ve ayrinti diizeylerinde
yapilabilir. Ancak plan yapilirken kullanigh bir modelin
ortaya konulmasi, her zaman esas amag¢ olmalidir. Bu
amacin gerceklestirilmesi igin uzun vadeli ¢oziimler
diistiniiliyorsa, planin oncelikle bir belge yo6netimi
programi kapsaminda ve bilgi-belge uzmani yonetiminde
yapilmasi gerektigi bilinmelidir.

Tasnif Planinin Belge Yénetimindeki Yeri

Yasam dongiisii anlayisi icerisinde, iretilmesinden
tasfiyesine kadar belgelerin sistematik kontroliinii saglayan
belge yonetimi (Parker, 1999, s. 19), bir dizi fonksiyonun
yuriitildiigii  bir programdir. Sistem anlayisiyla ele
alindiginda bu fonksiyonlar, belge yonetimi sistemi
icerisinde birer alt sistemi olusturur.

Bu alt sistemlerden biri olan dosya tasnif plani, basarili
bir belge yonetimi programinin anahtaridir. Iyi bir tasnif
plani, adim olarak nitelendirilebilecek bir dizi faaliyeti
barindiran bir ig stireci sonunda gergeklestirilir. Bu is
stirecinde, Onceleri “verilerin toplanmasi”, “analiz”, “planin
gelistirilmesi”  ve  “uygulama”  gibi  faaliyetler
bulunmaktaydi (Parker, 1989, s. 24-39). Bu faaliyetler
altinda kismen uygulanan bazi c¢alismalarin, belge
yonetimindeki gelismelerden dolay1 kapsam ve uygulanma
metodu yeniden tasarlanarak “problemin tespiti ve
planlama”, “prosediir hazirlama ve egitim” bi¢iminde ayr1
bagliklar altinda uygulamaya konuldugu goriilir (U.S.
Environment Protection Agency, 2007). Bu faaliyetler,
gelistirilecek  tasnif planinin  kapsamina, bir biitge
ayrilmasina ve teknolojik imkanlarm kullanilmasina bagh
olarak yeniden sekillendirilebilir. Aslinda kapsamli bir
calisma olan dosya tasnif plani hazirlama isi, burada kisaca
ozetlenmigstir. Belge yonetimi kapsamindaki bir tasnif
planinin gelistirilme siireci su adimlart igerir:

Problemin  tespiti ve projelendirme: Tasnif plan
calismasi, ilgili organizasyonda durum tespiti yapilip
problemin ortaya konulmasiyla baslar. Bu tespitin ardindan,
dosya planiyla ilgili yapilacak galigsmalar projelendirilir.
Boylece gerekli finansman, personel ve donanim ihtiyaci
belirlenerek, proje biitgesi olusturulur. Bu biitge, isin
profesyonelce yiiriitiilmesinde onemli bir motivasyon
aracidir. Projeye baslamadan, istenmesi durumunda bir
olurluk (fizibilite) ¢alismasi da yapilabilir (Ricks ve Gov,
1988, s. 31-39).

Calisma plani: Projenin kabuliniin ardindan ¢aligacak
ekip belirlenip ¢aligma plan ve takvimi olusturulur. Projede
ne tiir iglerin, nasil ve hangi zaman araliginda yapilacagi,
bu plana gore belirlenir.

Verilerin toplanmast: Ugiincii adim, tasnif plam igin
gerekli olan verilerin elde edilmesidir. Oncelikle kurum
hakkinda bilgi toplanir. Kurumun teskilat semasi ve is
tanimi  bilgilerini iceren dokiimantasyon, bu bilgilerin
derlenmesi icin ilk basvurulacak kaynaktir. Kurumsal
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yapinin taninmasinin ardindan fonksiyon ve belge envanter
caligmalarina gegilir (Kandur, 1998, s. 9-13). Biirolarda
yapilacak bu c¢alismayla, kurumun yiirtittigii fonksiyonlar
belirlenirken, biirolarda bulunan seriler tanimlanip dosya ve
belge potansiyeli ortaya ¢ikarilir.

Analiz: Envanter ¢aligmasiyla belirlenen fonksiyon, seri
ve dosyalar analiz edilir. Yeni dosya tasnif planinda
kullanilacak ana ve alt konu basliklar1 tespit edilmeye
calisilir. Bu islemde bazi seri ve dosyalar oldugu gibi
kullanilirken, bir kismu birlestirilir veya ayrilir. Bu ¢alisma,
biirolardaki dosyalamanin diizenli ve kurallara uygun
yapilip yapilmadigini, serilerin fonksiyonlar1 karsilayip
karsilamadigimi, 6nceki seri ve dosya tanimlarinin dogru
olup olmadigini belirleyebilmek i¢in yapilir.

Tasnif planimin gelistirilmesi: Bu safhada uygulanacak
sistem ile kullanilacak kodlar tespit edilir. Buna gére ana ve
alt konular belirlenir. Bu boéliimlemeye goére de kodlar
gelistirilir.  Segilen bagliklar, kullanilan terminoloji,
terimlerin tasidigi anlam ile kurumun fonksiyon ve
faaliyetlerini yansitmalari bakimindan incelenir. Cok genel
ve cok Ozel basliklar olmamasi, standart hale getirilmis
terimlerden olusmasi, genel konu basgligindan en alt terime
kadar hiyerarsik yapida bulunmasi gibi ¢esitli kriterler
(Kandur, 1998, s. 26) goz oOniinde bulundurularak
uygunluguna karar verilen bu ana ve alt konu basliklari,
listeler halinde diizenlenir. Biiro calisanlariyla goriistliip,
basliklarin kullanilabilirligi test edilir.

Uygulama el kitabimin  hazirlanmasi: Planin  nasil
kullanilacagimi gosteren bir prosediir hazirlanir. Tasnif

planiyla ilgili kurallarin, tiim biiro ¢alisanlar1 tarafindan,
ayni sekilde uygulanmasina imkén saglanir. Béylece planin
kisilere olan bagimlilig1 ortadan kaldirilir.

Egitim: Son seklini alan tasnif plan1 ¢alisanlara anlatilir,
biirolardaki dosya ve seriler {izerinde nasil uygulanacagi
gosterilir.  Karsilagilan  problemler tespit  edilerek
giderilmeye ¢aligilir.

Goriildig  gibi  tasnif plam1  bir belge yoOnetimi
programinda odak noktayi teskil eder. Planin, belgelerin
uretilmesinden tasfiyesine kadar, belge yonetiminin tiim
fonksiyonlarma etki eden bir yonii bulunmaktadir. Belgeler
iretilirken verilen konu kodu, tasnif planinda ait oldugu
konu bashgma bakilarak tespit edilir. islemi biten belgeler,
bu koda bakilarak belirlenen dosyalarda tutulur. Dosyalar
fonksiyona goére olusan seride diizenlenir. Giincelligini
kaybeden dosyalarin ara depoya transferi ve arsiv
uygulamalarinin da tasnif sistemindeki mantiga gore
yiiriitiildiigiinii sdylemek miimkiindiir. Bu yiizden dosya
tasnif plani, bir belge yonetimi programinin belkemigi
olarak goriilebilir. Bagka bir deyisle plan, programi ayakta
tutup, onun devamliligini saglayacak olan en Onemli
tastyicidir.

Bu sebeple bir belge yonetimi programi kapsaminda ya
da bagimsiz olarak diistiniilstin, dosya tasnif plani
hazirlanirken ~ kurumun  sahip oldugu  fonksiyonel
kaynaklarin nasil tespit edilip kullanilacagi, bu tespit
stirasinda yapilan hatalarin neler oldugu, var olan dosya ve
serilerin ne sekilde degerlendirilecegi ve bilgi uzmaninin
karsilasabilecegi zorluklar, titizlikle ele alinmalidir.

SAKLAMA
SURELERI

KOD KONU BASLIKLARI TANIMLAR | BURO ARSIV ISLEM NOTLAR

500 EGITIM-OGRETIM

510 Lisans egitimi

600 ARASTIRMA-GELISTIRME

610 Arastirma

611 Proje teklifi

612 Kabulii

613 Malzeme alimi

613.1 Fiyat teklifi

613.2 Satin alma

617 Sonug raporu

620 Yayin Destekleri

621 Talep

Sekil 1. Dosya tasnif plam

Dosya Tasnif Plani Gelistirirken Fonksiyonun
Kullanilmasi

Kurumsal Yapiyr Dogru Anlamak .
Planin hazirlanmasina gegilmeden o6nce yapilacak ill{
calismalardan biri, organizasyonun kurumsal yapisin

tanimaktir. Boylece kurumun sahip oldugu belgelerin hangi
sartlarda, hangi amac¢ i¢in, ne zaman ve kim tarafindan
uretildigi, hangi kaynaktan geldigi gibi farkli nitelikteki
karmasik konulari anlamak kolaylasir (Duchein, 1985, s.
89). Bu bilgilerin saglanmasinda, fonksiyon ve dosya
envanter formalarindan 6nce ilk bagvurulacak yer, kurumun
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birimlerini gosteren teskilat semasi ile gorev ve
sorumluluklart ortaya koyan dokiimantasyondur. Tegkilat
semasi, kurumun buytikliigii, birimleri ve bunlar arasindaki
organik iligkiyi gosterirken; gorev ve ig tanimlarinin oldugu
dokiimantasyon da yiritilen fonksiyon ve faaliyetleri
agiklar.

Bir kurumda en iist yonetimden en alt kademeye kadar
idari basamaklar1 gosteren teskilat semasi, belgeyi iireten
kaynaklar1 igaret eder. Bu kaynaklarin ast st iliskisi ve
aralarindaki fonksiyonel baglanti, organizasyon semasindan
takip edilerek, bir fonksiyonun nerede baglaylp hangi
basamaklardan gectigi ve nerede bittigi belirlenebilir. Bu
bilgi, fonksiyona dayali tasnif planinda dogru tanimlamalar
yapmaya imkan verirken, hangi fonksiyonun hangi ana
konu bashgi altinda degerlendirilmesi gerektiginin de
gorlilmesini saglar.

Birimler, hatta kurumlar arasinda kurulacak fonksiyonel
iliski, gelistirilecek planin kapsaminin belirlenmesine
yardimct olur. Bir tasnif sistemi, kurum igerisinde sube
mudirliig, daire baskanlifi veya genel mudiirliik icin
planlaniyor olabilir. Ancak, orgiitiin ylriittigii ve tasnif
planinda kullanilacak olan fonksiyonlarin, sadece o yerde
baslayip bittigi diisiiniilemez. Tasrada baslayan bir faaliyet,
duruma gore merkez birimlerinin de faaliyet ve
fonksiyonlar1 arasinda yer alabilir. Merkez disinda, tasra ve
bolge orgiitleri bulunan kurumlarda, ¢ogu fonksiyonun
birlikte yiirtitiildigu dustiniiliirse, daha kiiciik bir alan i¢in
tasarlanan dosyalama sisteminin, aslinda kurumun merkezi
basta olmak iizere, tiim bdolge birimlerini ilgilendirdigi
goriilir.

Bu fonksiyonel baglanti, dzellikle bakanliklar ile onlarin
tasra birimleri arasinda acikg¢a goriilmektedir. Ornegin,
Milli Egitim Bakanligi ¢ogu fonksiyonunu, Tiirkiye nin
tim il ve ilgelerinde bulunan tasra birimleriyle birlikte
yurtitir.  “Okul i¢i beden egitimi, spor ve izcilik
caligmalariyla” ilgili bir fonksiyon, Bakanligin teskilat
yapisina gore merkezde bir Daire Bagkanligi (Milli Egitim
Bakanligi, 2007), tasra birimlerinde ise il Milli Egitim
Miidiirliigiine bagli Sube Miidiirliigii (izmir i1 Milli Egitim
Midirligt, 2007) marifetiyle yiiriitiilmektedir. Belirtilen
konuyla ilgili iki kurum arasindaki fonksiyonel iliski devam
ettigi icin ayni dosya serisi her iki yerde de bulunmaktadir.
Bu durumda Bakanlik i¢in tek bir dosya tasnif planindan mi1
s6z etmeli, yoksa her bir genel midiirliik, daire baskanlig:
ya da il mudirligine goére ayrt ayr1 planlar mi
olusturulmalidir. Fonksiyonel iligkinin kurulmasi ve
uretilen dosya serilerinde bitiinligiin saglanabilmesi igin
ayni fonksiyonun biitiin birimlerde ayni bashik ve kodla
ifade edilmesi gerekir. Bu sebeple gelistirilecek tasnif plani,
orgiitin  merkezi basta olmak tizere, tasra ve bolge
mudirlikleri gibi biitiin teskilat1 icine alacak sekilde
tasarlanmalidir. Birbirinden bagimsiz hareket ederek, her
birimin kendi planin1 yapmaya kalkmasi durumunda,
fonksiyonel iliski kurulamayacagi gibi aym tiir ve igerige
sahip dosya ve serilerin, birbirinden farkli tanimlanma
riskiyle kars1 karstya kalinacaktir.

Milli Egitim Bakanlig1 ve diger bir¢ok bakanlikta oldugu
gibi hem merkez hem de tasrada yiiriitiilen fonksiyonlarin
cogunun ayni oldugu diger bir kurum da Saglk
Bakanligidir. Fonksiyona dayali bu birliktelige ragmen,
tagra ve merkez Orgiitlerinin farkli dosya planlarina sahip
olduklarin1 gormekteyiz. Saglik Bakanliginin daha once,
tim merkez ve tasra birimlerinin fonksiyonlarini igine
alacak sekilde gelistirilmis olan kurumun dosya planmin
bulundugu Saghik Bakanhigi Arsiv Mevzuati Usul ve
Esaslart (1998) ile en son 2005 yilinda yaymladigi Saglik
Bakanligi  Standart Dosya Plan: (T.C. Saglik, 2005)
bulunmasina ragmen, Konya il Saglik Miidiirligii gibi bazi
tasra oOrgiitlerinin bu plandan habersizmis gibi hareket
ettikleri, boylece kendi dosya planlarin1 (Konya, 2006)
cikardiklar1  gortilmektedir. Oysa tasra  Orgiitliniin,
merkezden bagimsiz bir plan yapmak yerine, merkezin
gelistirdigi plan1 kullanmasi gerekir. Bu yiizden 6nceden
tizerinde ¢aligilacak bir teskilat semasi, birim ve kurumlarin
birbirinden bagimsiz mi, yoksa birlikte mi tasnif plani
gelistirmeleri gerektigine karar verilmesinde arsivcilere
yardimct olacaktir.

Kurumlarin organizasyon yapilarinin degismesi, siiphesiz
fonksiyonlarin da degismesine sebep olur. Buna bagh
olarak  birim-fonksiyon,  fonksiyon-seri,  seri-dosya
iligkisinin daha dikkatli analizi gerekir. Ozellikle karar
mekanizmasinin se¢im yoluyla belirlendigi belediye gibi
kurumlarda olduk¢a sik yasanan bir durum, ana
fonksiyonlar degismese de yiiriitiici birimlerin idari
baglantilarinin  her se¢im sonrast donemde yeniden
yapilanmasidir. Kurumlarda bir birim kapatilip, yeni bir
birim agilabilir. Ayni1 sekilde birimler Dbirlestirilip,
bolinebilir. Bu durum, ayni1 zamanda fonksiyonlarin agilip
kapandigina veya boliniip birlestirildigine isaret eder. Yeni
bir birimin a¢ilmis olmasi, o donemden itibaren kurumda
yiriitiilen faaliyet ve islemlerin arttigim1 ve gesitlendigini
gosterir. Bu durum yeni dosya ve serilerin olusmaya
basladigina isaret eder. Dolayisiyla tasnif planlan
yapilirken mevcut fonksiyonlarin zaman igerisinde ugradigi
degisimler, eski ile yeni teskilat semalar1 karsilagtirilarak
anlagilmaya ¢alisilmalidir.

Degisen, kapanan veya birlestirilen birimlerin oldugu
yerlerde, tasnif planinin birimlere gére degil de fonksiyona
gore yapilmasimin 6nemi, daha belirgin olarak ortaya ¢ikar.
Fonksiyona goére gelistirilen plandaki konu basliklari,
fonksiyon var oldugu siirece kullanilacaktir. Burada o isi
hangi birimin yiiriittiigiiniin gok da énemi yoktur. Iyi bir
sistem kurulup kontrol ve takip dogru bir sekilde
yapilabiliyorsa, yiiriitici degisse de fonksiyon ve onu
temsil eden baslik ile kod numarasi bundan etkilenmez.
Fonksiyon, ayni baslik ve kod numarasiyla, baska bir
birimin altinda varligimi siirdirmeye devam eder. Boylece
ayn1 fonksiyona ait olup farkli birimlerde bulunan seriler
arasindaki organik bag, her durumda korunup devam
ettirilmis olur.

Teskilat semalarinin tasnif plani i¢in saglayacagi baska
bir yarar da gegici olan ve devredilen fonksiyonlarin
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tespitidir. Arsiv deposunda veya biirolarda bulunan bir
serinin Ureticisi olan birim, eger teskilat semasinda
goriilmiiyorsa, fonksiyon ya gecicidir ya da bagka birimden
almarak yiritilmektedir (Duchein, 1985, s. 94). Bu
durumun onceden tespit edilmesi, tasnif planinda
gelistirilen alt konu bagliklar1 i¢cin 6nemlidir. Boylece,
gegici olup devamliligi bulunmayan fonksiyonun bir konu
baghigini isgal etmesi engellenmis olacaktir. Fonksiyon
baska bir kuruma devredilmis veya baska bir kurumdan
devralinmis ise bu durumun planin notlar kisminda
yazilacak bir bilgiyle a¢iklanmasi gerekir.

Organizasyonun Fonksiyon ve Faaliyetlerinin Tespiti

Belge yonetiminde diizenlemenin fonksiyona gore
yapilmasi, mantikli bir dosyalama ve siniflandirmanin
anahtaridir. Bunu yapabilmek igin organizasyonun
istlendigi “fonksiyon” (function), “faaliyet” (activity) ve
“islemlerin” (tramsaction) ortaya ¢ikarilmasi1 gerekir
(National Archives Australia, 2007).

Organizasyonlarda dosyalama ve simiflandirma sistemleri
kurulurken arsivcileri yanilgiya distiren bir durum,
fonksiyon, faaliyet ve islem uygulamalarini net bir sekilde
birbirinden ayiramamaktir. Birgok yerde bu ti¢ terimin
birbirinin yerine kullanildig1 diistiniiliirse, bu ayrimin ¢ok
da kolay olmadigr goriliir. Fonksiyon, organizasyonun
varolus amacini gergeklestirmek i¢in yapmasi gereken isler
olarak tanimlanabilir (Parker, 1999, s. 26). Bu durumda bir
kurumun esas veya yardimci hizmetlerinden her biri
fonksiyondur. Bu fonksiyonlar1 gerceklestirmek igin
yiriitillen ¢aligmalar birer faaliyettir. Her bir faaliyet icin
yapilan daha kiigiik capli uygulamalar ise islemdir. Bir
organizasyon, ister mal isterse hizmet iiretsin, istlendigi
igleri bu hiyerarsik uygulamalar ¢ercevesinde gergeklestirir.

Omegin  iiniversiteler, egitim-Ggretim,  arastirma,
akademik caligmalar vb. gibi farkli fonksiyonlara sahiptir
(Sekil 2). Arastirma fonksiyonu, proje teklifi, projenin
kabulii, malzeme alimi, deneysel ¢alismalar bicimindeki
faaliyetlerden meydana gelir. Bunlar igerisinde malzeme
alim faaliyeti, malzemeyle ilgili teklifin alinmasi,
malzemenin temini ve teslimi gibi islemlerden olusur.
Birbirinden farkli uygulama gibi goziiken bu siireg, aslinda
ayni calismanin pargalarint olusturur. Her parga, islev
bakimindan farkli konulari igerse de aym vaka igin
gerceklestirilen uygulamadir. Goriildiigt gibi fonksiyondan
isleme dogru, biiytikten kiictige olmak tizere, hiyerarsik bir
iligki vardir.

Universiteler

FONKSIYONLAR FQA_UYEIT fLER ISLEMLER

- Lisans egitimi - Kr‘gelﬁe i - Fiyat teklifi

- Aragtirma - fapuil - Satin alma
- Malzeme alimi

- Akademik p |- Teslim tutanagt

Sekil 2. Fonksiyon-faaliyet-iglem siireci

Aragtirma-gelistirme fonksiyonu igerisinde her projeye
bir klasor agilir. O klasérde 6nerilen aragtirmanin gerekgesi,
kaynaklari, muhtemel sonugclari, yararlari, proje maliyeti
vb. gibi bilgileri iceren “proje teklifi”, kabul iglemleri i¢in
tiretilen “komisyon karar1”, proje kapsaminda alinacak
malzemeyle ilgili “evrak” ve tim diger dokiimanlar ayni
dosya igerisinde muhafaza edilir. Baz1 durumlarda yapilan
islemlerin  farkli  birimler tarafindan  yiiriitiilmesi,
malzemenin hacmi veya bigimsel yapisi sebebiyle, ayni
fonksiyon kapsamindaki faaliyetlere ait belgeleri tek
klasorde toplamak, miimkiin olamayabilir. Bu durumda tek
klasor yerine birka¢ dosya agilmig olsa dahi pargalar
arasindaki fonksiyona dayali bu organik bag, tasnif
sisteminde aym1 konu basligi ve koduyla ortaya
konulmalidir. Boylece fonksiyon igerisindeki faaliyet ve
islemler arasindaki biitiinliik korunmus olur. Her bir proje
icin olusacak dosya, “aragtirma fonksiyonu” kapsaminda
“proje dosyalar1 serisi” veya “aragtirma dosyalari serisi’ni
meydana getirecektir.

Bir fonksiyonun idari, mali ve hukuki faaliyetlerle ilgili
boyutlart olabilir. Bu boyutlar, farkli uygulamalar
gerektirdiginden, birden fazla biiroyu ilgilendirebilir.
Biirolarin her birinde birbirinden bagimsiz dosya ve seriler
olugur. Tasnif plani tizerinde ¢alisan kisi, bu durumda her
biiro i¢in ayr1 bir seri tamimi m1 yapmali, yoksa birbiriyle
iligkili bu serileri fonksiyon basligi altinda m1
birlestirmelidir. Fonksiyon g6z ardi ediliyorsa, ayri ayri
tamimlar yapilip Dbirbirinden kopuk konu basliklar
belirlenecektir. Oysa ayni fonksiyon kapsaminda ama farkli
adlarla yiritilen faaliyetler tespit edilerek, sistem
icerisinde tek fonksiyon baglig1 altinda toplanmalidir. Zaten
kurumlarda uygulanan belge yonetimi sisteminin oncelikli
islevlerinden bir tanesi, farkli birimlerde birbirine benzer
veya birbirini tamamlayict nitelikteki fonksiyon ve
faaliyetlerin biraraya getirilmesidir. Ornegin, belediyelerde
yapilacak bir belge yoOnetimi uygulamasinda “cevreyle”
ilgili calismalarda Cevre Koruma Midiirliigii, Fen Isleri
Miidiirliigii, Park ve Bahgeler Miidiirliigii ve Temizlik Isleri
Midirlugtintin cesitli sorumluluklart bulundugu
goriilecektir. Bu sorumluluklar yerine getirilirken birimlerin
birbiriyle ¢akisan gérevlerinin tespit edilmesi ve dosyalama
sisteminde bunlarin tek konu bashigi altinda toplanmasi
gerekir (Kandur, 1998, s. 25).

Organizasyonlarda ayni vakaya ait belgelerin farkli
biirolarda ve dosyalarda tutuldugu durumlar oldugu gibi,
farkli fonksiyon ve faaliyetlere ait belgelerin de aym
fonksiyon kapsaminda tiretilmis gibi tek klasérde muhafaza
edildigi uygulamalarla da karsilagilmaktadir. Bunun en
belirgin 6rnegini, belgeleri kuruma gelis ve kurumdan ¢ikis
tarihlerine gore siralamaktan baska her hangi bir mantig1
bulunmayan, “gelen giden dosyas1” olusturur. Bu
uygulamada ¢ok ¢esitli fonksiyon ve konuya ait evrakin tek
dosyada tutuldugu goriiliir. Bunun yerine belgeler, konu ve
fonksiyonlarma gore ayri dosyalarda diizenlenmelidir.

Bir belgenin aidiyetini belirleyebilmek i¢in onun
tretimine sebep olan durumu agiklayan ipuglarini, belge
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profilinde gormek gerekir. Her belge, vaka veya konuyla
ilgili olarak bir fonksiyon kapsaminda iiretilir. Bu ylizden
belgeler, iiretilmelerine kaynaklik eden ilgili vakanin
izlerini tagir. Bu izler, belgenin igeriginde kisi, olay, durum
seklinde ortaya konuldugu gibi tireten kaynagin gosterildigi
antette yer alan ilgili kurum adi ve adresi, say1 alaninda
sahip oldugu birim ve konu kodu, imza kisminda
sorumlunun temsil edildigi makam unvani gibi birgok form
elemaninda goriiliir. Tespit edilen bu izler, belgenin
aidiyetini agiklar. Ancak belgelerin farkli tirlere, form ve
fiziksel ozelliklere, ayni zamanda igerik yapilarina sahip
olduklar1 g6z oniinde bulundurulursa, bu tespitin
entellektiie] boyutunun oldugu anlasilir. Bunun icin belge
yoneticisinin, mesleki bilgi ve tecriibe yani sira biraz da
diplomatik ve idare hukuku gibi ek donanimlara sahip
olmast gerektigi anlagilmaktadir. Boylece bir belge,
vakadan dolayi iligkili oldugu diger belgelerle birlikte ayni
dosyada tutulurken, bu dosya da o fonksiyonun olusturdugu
seri icerisindeki yerini alir.

Belgelerin ait olduklari kaynagi belirleyip, dogru yerde
bulunmalarini saglayabilmek i¢in yiiriitiilen bu islem siireci,
bir yerde biiroda belgelerle ilgili yapilan islerin
“fonksiyonel uygunlugunu” (functional pertinence) kontrol
etmektir. (Glossary, 2005). Bu kontrol, belgelerin ait
olduklar1 dosya, seri ve fonksiyona gore diizenlenmelerinin
denetimi anlamina gelir.

Belgelerle ilgili agiga c¢ikartilan bu iliski agi, dagilmis
belgelerin ait oldugu vaka baslig1 altinda toplanmasina
yardimet oldugu gibi par¢alanmis serilerin de tek fonksiyon
altinda Dbirlesmelerini saglayan en temel etkendir. Bu
stiregcte fonksiyonun birlestirici bir role sahip oldugu
anlagilmaktadir. Bu yiizden biirolarda bulunan parg¢alanmis
dosya ve serilerin, fonksiyon 1siginda biitiinligi
saglandiktan sonra tanimlamasi yapilmalidir. Bu tanima
gore de tasnif planinda ana ve alt konu basliklar
olusturulmalidir. Aksi halde parcalanmis dosyalara gore
yapilacak tanimlamayla olusacak bir plan, kullanim
sathasinda ¢ok da uzun émiirli olmayacaktir.

Dosya ve Serilerin Tanimlanmasi

Islemi bitmis belgelerin dosyalara yerlestirilmesi isi ile
bu dosyalarin diizenlenmesi, genellikle “dosyalama” olarak
bilinir. Tek baslik altinda tanimlanmalarina ragmen,
uygulamada bu iki ¢alisma kismen birbirinden bagimsiz
yuritilir. Ancak, aym siire¢ icerisinde bulunup tek bir
amaca hizmet ettiklerinden, sebep sonug¢ iliskisiyle
birbirlerine son derece baglhdirlar.

Buna gore biirolarda bulunan belgeleri ait olduklar1 konu
veya vaka (is, olay, sahis) basligi altinda, dosya gomlekleri
ya da klasorlere yerlestirmek olan “dosyalama” ile usuliine
uygun olusturulmus bu dosyalari, raflarda diizenleyerek
tekrar erigime miimkiin halde muhafaza etmek olan
“simiflandirma”, belge yonetiminde bir biitiiniin ayrilmaz iki
pargasidir. Belgeye erisim siirecinde bu iki parca birbirini
tamamlar. Tasnif plani, aranan dosyanin en kisa zamanda
bulunmasini saglarken, diizenli yapilmis bir dosyalama,

hem aranan belgeyi hem de belgeyle ilgili diger
dokiimanlar1 birlikte sunar. Bu yiizden iyi bir dosya tasnif
plan1 gelistirmek kadar kullanigh bir dosyalama yapmak da
onemlidir.

Dosya tasnif plani hazirlarken dosyalamanin, 6zellikle iki
boyutta planla dogrudan iliskili oldugu goriilir. Bunlardan
biri dosyalarin sahip oldugu basliklar, digeri ise dosya
icerigidir.

Bir tasnif planinda, tizerinde Onceden distiniilerek
mantikli  bir sekilde tanimlanmis konu  basliklar
kullanilmalidir. Bu basliklar tespit edilirken her ne kadar
belgelerin tiretildigi fonksiyonun belirleyici oldugu bilinse
de, cogu zaman mevcut dosyalarin ve dosya serilerinin
tagidig1 adlarin, yeni olusacak plandaki konu bagliklarini
adlandirdigr  goriilir. Daha once geleneksel usullerle
belirlenmis dosya adlar1 kullanigh veriler sunabilir. Fakat
belgelerin  iretildigi fonksiyonu degerlendirmeksizin,
sadece dosya adlarina bagl kalarak plan gelistirmeye
kalkismanin  yaniltict  sonuglar dogurabileceginin de
farkinda olmak gerekir. Bu yiizden var olan dosya adlari,
yeni basliklarin iretilmesinde kullanilacaksa, bulundugu
seri ve ait oldugu dosyayla olan fonksiyonel iliskisi ¢ok iyi
analiz edilmelidir. Ciinkii hem terminoloji hem de anlam
bakimindan gayet uygun olan bir baslik, ait oldugu dosyay1
tam karsilamiyor olabilir. Ayni sekilde dosya igeriginin bu
bagliga gore diizenlenmemis olmast da mimkiindiir.
Olduke¢a kotii diizenlenmis bir dosyaya iyi bir baslik
verilebilecegi gibi iyi bir dosyaya da uygun olmayan bir
baglik verilebilir. Bu yiizden biirolarda geleneksel
yontemlerle tiretilmis dosyalar ve bunlarin sahip oldugu
bagliklar oldugu gibi kullanilmamali; mutlaka dosyalarin
icerik analizi yapilip var olan belge profili incelenmelidir.
Ayrica igerik ile dosya adi, dosya ile de seri iligkisi gézden
gecirilmelidir.

Mevcut dosya, ait oldugu vaka/konuyla ilgili belgeleri bir
biitlin  olarak sunmayabilir. Belgeler farkli yerlerde
dosyalanmis veya farkli dosyada bulunmasi gerekenler o
dosyaya girmis olabilir. Dosya, dogal olarak bu yapiya goére
bir isim alacaktir. Bu yiizden bastan gerekli sorgulama
yapilmadan oldugu gibi kullanilacak dosya adlari, emek
verilerek gelistirilecek bir tasnif planini, sonraki dénemde
uygulanamaz hale getirebilir. Belirlenecek konu basligi,
temsil ettigi dosya ve seriyi olabildigince kapsayici olmali
ve anlamli terimlerden olusmalidir. Ayni zamanda belgeye
erisimde bir anahtar kelime gibi kullanilabilmelidir.

Bir konu bagligi, dosyanin igerigini en iyi sekilde
tanimlayan bir terim olabilir. Ancak bu terim, dosyada
bulunan belgelerin diizeniyle ilgili olarak icerige miidahale
etme imkani vermez. Dosyalama isindeki kalite, biiro
calisanlarinin  konuyu Onemsemelerine ve diizenlemeyi
ciddi yapip yapmamalarina baglidir. Bu sebeple dosya
planindaki konu basglig1 gayet uygun bir terim olsa da dosya
icerigi iyi diizenlenmemis ise dosyaya erisilmesine ragmen
aranan belge bulunamayabilir. Dolayisiyla en dogru
terimlerle gelistirilecek bir dosya planmin verimli bir
sekilde kullanilabilmesi diizenli bir dosyalamaya baglidir.
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Dosya adlar1 kadar dosyalarin igerigi de tasnif planinin
kullanilmasinda etkili bir role sahiptir. Uretilme ortamlari,
iletilmeleri ve islem gormeleri farkli sekillerde olsa da
biirolarda biriken belgeler, iki kaynaktan dogar. Bir belge
ya farkli kurumlardan gelmistir ya da kurum bu belgeyi
kendisi tretmigtir. Dolayisiyla kurum, biiroda islem goren
belgenin {ireticisi veya kullanicisidir. Kaynagi ne olursa
olsun, ayni fonksiyon kapsaminda islem goérmiis olan
belgeler, biraraya getirilip bilgi ve belge biitiinligi
saglanarak dosyalanmalidir. Diizenli bir dosya, birbiriyle
iliskili belgeleri organik bagi kurulmus halde birarada tutup
biitinliikk igerisinde muhafaza eder. Boylece bilgi
kullanicisi, aradigr belgeye ulasmanin yani sira o konuyla
ilgili daha onceki yazigmalar1 gorerek, yapilan islemleri
takip etme imkdmi1 bulur. Bu durum, kullaniciya konuyu
bastan sona izleme imkan1 verir.

Bilgi biitiinligii saglanmig bir dosyalama, basarili bir is
yapilmasindan dolayi hig siiphesiz biiro ¢aliganlarinin moral
ve motivasyonlarin1 artiracagt gibi yo6netimin isabetli
kararlar almasina da yardimci olacaktir.

Goriildiigu gibi dosyalama, sadece islemi bitmis belgeleri
dosyalara kaldirmak degil, onlar iizerinde entellektiiel
disiince gelistirerek, igerik ve islem itibariyle birbiriyle
iliskili belgeleri fonksiyon 15181nda biraraya getirmektir. Bu
ylizden tasnif planinin gelistirilmesi sirasinda dosyalamada
problemli taraflar var ise wuygulamaya midahale
kagimilmazdir. Onceki uygulama fonksiyonel anlayisa
uygun degilse, biiro caliganlarina da gerekli egitim
verilerek, yeni bastan bir yapilanmaya gitmek gerekecektir.

Biirolardaki  dosya tiirlerinin  belirli  olmamasi,
gelistirilecek plani olumsuz yonde etkileyen bir faktordiir.
Bagka bir deyisle, iliskili belgeleri biraraya getirmek igin
olusturulan dosyanin konu veya vaka dosyasit mi, yoksa
golge ya da gegici dosya mi oldugunun belirlenememesi,
tasnif plani i¢in sorun teskil edebilir. Bu yiizden tiiriin
ongordiigl sartlara gore usullince yapilan bir dosyalama,
tasnif planinin basarisina ¢ok 6nemli katki saglar.

“Konu dosyas1” (subject file), bir konuyla ilgili belgelerin
o konu baslig1 altinda dosyalanmasidir. Vaka/is dosyast
(case file) ise dogrudan bir olay, durum, sahis veya projeyle
ilgili olarak baslangigtan vakanin sonuna kadar iiretilen tiim
belgeleri biraraya getirmektir. Bir vaka dosyasindaki
belgeler ait oldugu vakayla veya sahisla ilgili farkh
konular1 igeriyor olabilir. Burada belgeler farkli konulart
barindirsa da 6nemli olan ayni isle ilgili olmalaridir (File
and filing, 2006, s. 1-3).

Bir antlagma, s6zlesme veya protokol bir konu dosyasi
gibi distiniiliip, bu bagliklar altinda m1 dosyalanmali, yoksa
bir fonksiyon kapsaminda yiiriitilen faaliyetlerle ilgili
oldugu goriiliip, o fonksiyon i¢in agilacak vaka dosyasinda
m1 muhafaza edilmelidir. Bagbakanlik standart dosya
planina gore vaka dosyasinda tutulmasi gerektigi
belirtilmektedir (Dosyalama, 2006, s. 68). Daha agik bir
ifadeyle, dosya biitiinliiginii korumak i¢in kaginilmaz
olarak varilacak sonug, “sozlesmeler” basligi altinda bir
konu dosyasinda degil, s6zlesmenin yapildigt isin adina

gore olusacak olan vaka dosyasinda korunmasidir. Bu
durumda kurumlar, kendi planlarini gelistiritken ozellikle
konu ve vaka dosyalarmma dikkat etmelidirler. Fonksiyon
g6z oniinde bulundurularak, o ige ait tim belgeler tek
dosyada toplanmalidir. Boylece tek fonksiyona ait
dokiimanlar igerisinden, Ornegin ihale komisyonu karari
seklinde bir belgeyi ayri bir dosyada muhafaza etmek
dosyalama mantigiyla uyusmayacagi gibi bu uygulamadan
hareketle yapilacak bir tasnif plan1 da sagliklt olmayacaktir.

Biiro ¢alisanlarmin durumu dogru algilayip uygulamalari,
biraz da dosya tiirlerini dogru kullanmalarina bagldir.
Boyle bir durumda yapilacak ilk is, 6ncelikle asil dosyalar
ile “golge” dosyalar1 birbirinden ayirmaktir. Asil dosyalar,
fonksiyonun yiiriitiilmesi sitirecinde dogal olarak olusan
vaka veya konu dosyalaridir. Golge dosyalar ise asil
dosyalarmn  kopyasidir. Kullanim kolayligindan dolay1
biirolarda  ¢esitli  g6lge  dosyalarin  olusturuldugu
bilinmektedir. Ancak, tabii bir uygulama olarak ortaya
cikan bu golge dosyalarin tasnif planindaki durumu, asil
dosyalar gibi degildir. Asil dosyalar belirli saklama
stirelerine sahip olup, kurumunda saklanmasi uygun olanlar
ile arsive devredilmesi gerekenler bulunurken, gélge
dosyalar gtincellikleri bittigi zaman imha edilebilir. Bu
ylizden gegici ve golge dosyalarm belge yoOnetimi
uygulamalar1 ile arsive devir islemleri agikliga
kavusturulmali, bu durum dosya tasnif planinda da
aciklanmalidir.

Dolayisiyla tasnif planlari tasarlanirken kurumdaki
mevcut dosyalama mantig1 ve seri anlayis1 mutlaka gézden
gecirilmelidir.  Ciinkii kurumda kullanilan  dosyalama
metodunda bir problem varsa, bu durum plani hazirlayan
uzmani yanlis yonlendirebilir.

Bugiin ¢ogu kurumda standartlara gére bir dosyalamanin
yapildigini sdylemek pek miimkiin degildir. Kurumlarda
gelen giden dosyalarinin yogun olarak tretilmesi, golge
dosyalara asil dosyaymis gibi islem yapilmasi, dosya kimlik
bilgisi alanlarmin standart olmamasi, sorumluluk altinda
kalma korkusuyla dosyalanacak evrak tespiti yapilmadan
her belgeyi dosyalama gayreti ve biiroda kisisel becerilere
gore gelisen dosyalama anlayisi, bu diisiincenin hakliligini
ortaya koyan delillerdirr. Bu durumda, mevcut
uygulamalardan hareket edilerek yapilacak bir tasnif plani,
uzun vadede ¢ok da verimli olmayacaktir.

Sonug

Bir organizasyon, sahip oldugu kurumsal bilgiyi tastyan
belgeleri, tiretiminden tasfiyesine kadar bilimsel metod
1s181inda yonetebilmek i¢cin mutlaka kullanilabilir bir belge
yonetimi programi kurmalidir. Uygulanmak istenen dosya
tasnif plani da bu program igerisinde gelistirilmelidir.
Planin hazirlanmasinda is siireci adimlarina uyulmali,
yapilacak isler sirasiyla yerine getirilmelidir.

Fonksiyona dayali bir dosya tasnif plani gelistirilirken su
hususlarin ~ goz o6ntinde  bulundurulmasi  gerektigi
anlagilmistir:
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e Plan i¢in Oncelikle fonksiyonel tasnif anlayisi
benimsenmelidir;

e Birim adlarina gore yapilacak tasniften kaginilmalidir;

e Kurumsal yapi, teskilat semasi basta olmak lizere
birimlerin  goérev  ve  sorumluluklarini  gosteren
dokiimantasyon incelenerek ¢ok iyi taninmalidir;

o Biirolardaki dosya ve seriler analiz edilip, dosyalamanin
tiirlere gore yapilip yapilmadigina bakilmalidir;

e Dosya biitiinliikleri kontrol edilmeli; var ise bolinmiis
dosyalar  birlestirilmeli, ayrilmasi gerekenler de
boliinmelidir;

o Asil dosyalar ile golge ve gecici dosyalar belirlenmelidir;

e Dosya  serilerinin  fonksiyon
olusmadigina dikkat edilmelidir;

1s18inda  olusup
e Planda yer alan hiyerarsik boliinmedeki ana ve alt konu

basliklari, organizasyonun fonksiyonlarini, biirolarda
uretilen dosya ve serileri karsilamalidir;

e Bu iliskinin kurulmasinda dogru tespitler yapabilmek
icin plan tizerinde calisanlar, bir sistem analisti gibi ¢caba
gostermelidirler;

o Gelistirilecek plan, kurumsal bilginin kayith bulundugu
kagit, elektronik vb. her tiirlii belgeyi kapsamalidir.

Bir dosya tasnif sisteminin temeli, dosyalama isine,
dosyalarin olusturdugu diizenli serilere ve bu serileri
karsilayan fonksiyonlara dayanmaktadir. Bu yiizden
serilerin dogusuna kaynaklik eden fonksiyonlar ne 6l¢iide
plana yansitilmigsa, plan da uygulamada o denli basarili
olacaktir. Sonugta bir organizasyon, kurumsal bilgi
kaynaklarmin yonetimine kalict bir ¢6ziim bulmak
istiyorsa, dosya tasnif planinin fonksiyon odakli olmasini
saglamalidir.

Belgeye erisim siirecinde, dosyalama ile dosya tasnif
plan1 birbirinden ayr1 uygulamalar gibi goziikse de, “en kisa
zamanda ve bitinluk icerisinde bilgiye erismek”
isteniyorsa, bu iki uygulama ayrilmaz bir biitin olarak
goriilmeli, belirli kurallar 15181nda titizlikle yiirtitiilmelidir.
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