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Dosya Planlari Konusunda
Kamu Kurumlarinin Genel
Durumu

m Birim arsivlerini kurup, belge yonetimi
programi yurutmeye calisanlar

m Standart dosya plani gelistirenler
m Dosya plani yapmaya calisanlar
m Herhangi bir plani bulunmayanlar
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Dosya Plani Bulunmayan Elektronik
Belgelerin Durumu

m Bir personel zamaninin %10°'undan daha
fazlasini bilgi ve belge aramaya
harcamaktadir.

m Belgelerin %45’ birden fazla yerde
kaydedilmektedir.

m Belgelerin %85'i bir baskas! tarafindan
tekrar erisilemeyecek sekilde
dosyalanmaktadir (Parker, 1999, s. 22).
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Dosya Tasnif ve Saklama Plani

KOD KONU BASLIKLARI TANIMLAR SAKLAMA ISLEM NOTLAR
SURESI

BURO ARSIV

500 EGITIM-OGRETIM

600 ARASTIRMA-GELISTIRME

610 ARASTIRMA

611 Proje Teklifi

612 Proje Kabulu

613 Malzeme Temini

613.1 Fiyat Teklifi

613.2 Satinalma
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Dosya Plani Gelistirme Sureci

m Problemin tespiti ve projelendirme
m (alisma plani

m lerilerin toplanmasi

m Analiz

m Planin gelistirilmesi

m Uygulama el kitabinin hazirlanmasi
m Fgitim
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Dosya Tasnif Plani Gelistirirken
Fonksiyonun Kullaniimasi

n Kurumsal Yapiyr Dogru Anlamak

m Organizasyonun Fonksiyon ve Faaliyetilerinin
Tespiti
m Dosya ve Serilerin Tanimlanmasi
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Kurumsal yapiyr dogru anlamak

m Kurumun teskilat semasi ile birimlerin
faaliyetleri ve calisma prosedurleri
degerlendirilir.

m Merkez ve tasra birimleri birlikte ele alinir.

m Acilan ve kapanan, birlesen veya ayrilan
(bolinen) birimler tespit edilir.
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Organizasyonun Fonksiyon ve
Faaliyetlerinin Tespiti

D Biliimllerin yurittigu Fonksiyon, Faaliyet ve Islem siireci ortaya
cikarilir.

m Ayni fonksiyona ait ama farkli birimler tarafindan yuruttlen
faaliyetler belirlenir.

m Dosyalama islemleri tek bir dosya lzerinde yurutttlen farkl
fonksiyonlar tespit edilir.

= Dagilmis dosyalar ve belgeler tek fonksiyon ve seri altinda
toplanir.

m Gecici veya baska bir kuruma ait fonksiyonlar belirlenir.
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Fonksiyon-faaliyet-islem sureci
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Dosya ve Serilerin Tanimlanmasi

m Bulrolarda yuratilen dosyalama anlayisi belirlenir.

m Vaka, Konu, Golge, Gecici Dosya gibi farkli dosyalama
tlrlerinin kullanilip kullaniilmadigina bakilir.

m Fonksiyonun isletilme strecine gore dosya buttnlukleri gozden
gecirilir.

m Fonksiyonun, dosya ve seri adlarina dogru yansitilip
yansitiimadigina dikkat edilir.
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Sonug

Plan gelistirirken birimlere gore degil, fonksiyona gore tasnif
anlayisi benimsenmeli.

Kurumun yapisi ve yurittigu fonksiyonlar tespit edilmeli.
Fonksiyon, faaliyet ve islem slireci gozden gecirilmeli.
Serilerin fonksiyon isiginda olusup olusmadigina bakilmali.

Belirlenen fonksiyonlar, plandaki ana ve alt konu basliklarina
mutlaka yansitiimal..

Evrak dosya, dosya seri, seri fonksiyon iliskisi gozden
gegcirilmeli.

Kurumdaki dosyalama anlayisi belirlenip, dosya bitlnltkleri
kontrol edilmeli.
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