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Dosya Tasnif PlanDosya Tasnif Planıı GeliGelişştirirken Fonksiyonun tirirken Fonksiyonun 
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Dosya PlanlarDosya Planlarıı Konusunda Konusunda 
Kamu KurumlarKamu Kurumlarıınnıın Genel n Genel 

DurumuDurumu

Birim arBirim arşşivlerini kurup, belge yivlerini kurup, belge yöönetimi netimi 
programprogramıı yyüürrüütmeye tmeye ççalalışışanlaranlar
Standart dosya planStandart dosya planıı geligelişştirenlertirenler
Dosya planDosya planıı yapmaya yapmaya ççalalışışanlar anlar 

Herhangi bir planHerhangi bir planıı bulunmayanlarbulunmayanlar
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Dosya PlanDosya Planıı Bulunmayan Elektronik Bulunmayan Elektronik 
Belgelerin DurumuBelgelerin Durumu

Bir personel zamanBir personel zamanıınnıın %10n %10’’undan daha undan daha 
fazlasfazlasıınnıı bilgi ve belge aramaya bilgi ve belge aramaya 
harcamaktadharcamaktadıır.r.
Belgelerin %45Belgelerin %45’’i birden fazla yerde i birden fazla yerde 
kaydedilmektedir.kaydedilmektedir.
Belgelerin %85Belgelerin %85’’i bir bai bir başşkaskasıı taraftarafıından ndan 
tekrar eritekrar erişşilemeyecek ilemeyecek şşekilde ekilde 
dosyalanmaktaddosyalanmaktadıır (r (ParkerParker, 1999, s. 22)., 1999, s. 22).
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Dosya Tasnif ve Saklama PlanDosya Tasnif ve Saklama Planıı

KODKOD KONU BAKONU BAŞŞLIKLARILIKLARI TANIMLARTANIMLAR SAKLAMA SAKLAMA 
SSÜÜRESRESİİ

BBÜÜRO      ARRO      ARŞİŞİVV

İŞİŞLEMLEM NOTLARNOTLAR

500500 EEĞİĞİTTİİMM--ÖÖĞĞRETRETİİMM

…… ……....

600600 ARAARAŞŞTIRMATIRMA--GELGELİŞİŞTTİİRMERME

610610 ARAARAŞŞTIRMATIRMA

611611 Proje TeklifiProje Teklifi

612612 Proje KabulProje Kabulüü

613613 Malzeme TeminiMalzeme Temini

613.1613.1 Fiyat TeklifiFiyat Teklifi

613.2613.2 SatSatıınalmanalma
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Dosya PlanDosya Planıı GeliGelişştirme Stirme Süürecireci

Problemin tespiti ve projelendirmeProblemin tespiti ve projelendirme
ÇÇalalışışma planma planıı
Verilerin toplanmasVerilerin toplanmasıı
AnalizAnaliz
PlanPlanıın gelin gelişştirilmesitirilmesi
Uygulama el kitabUygulama el kitabıınnıın hazn hazıırlanmasrlanmasıı
EEğğitimitim
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Dosya Tasnif PlanDosya Tasnif Planıı GeliGelişştirirken tirirken 
Fonksiyonun KullanFonksiyonun Kullanıılmaslmasıı

Kurumsal YapKurumsal Yapııyyıı DoDoğğru Anlamakru Anlamak
Organizasyonun Fonksiyon ve Faaliyetlerinin Organizasyonun Fonksiyon ve Faaliyetlerinin 
TespitiTespiti
Dosya ve Serilerin TanDosya ve Serilerin Tanıımlanmasmlanmasıı
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Kurumsal yapKurumsal yapııyyıı dodoğğru anlamakru anlamak

Kurumun teKurumun teşşkilat kilat şşemasemasıı ile birimlerin ile birimlerin 
faaliyetleri ve faaliyetleri ve ççalalışışma prosedma prosedüürleri rleri 
dedeğğerlendirilir.erlendirilir.

Merkez ve taMerkez ve taşşra birimleri birlikte ele alra birimleri birlikte ele alıınnıır.r.

AAççıılan ve kapanan, birlelan ve kapanan, birleşşen veya ayren veya ayrıılan lan 
(b(bööllüünen) birimler tespit edilir.nen) birimler tespit edilir.
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Organizasyonun Fonksiyon ve Organizasyonun Fonksiyon ve 
Faaliyetlerinin TespitiFaaliyetlerinin Tespiti

Birimlerin yBirimlerin yüürrüüttttüüğğüü FonksiyonFonksiyon, , FaaliyetFaaliyet ve ve İşİşlemlem ssüüreci ortaya reci ortaya 
ççııkarkarııllıır.r.

AynAynıı fonksiyona ait ama farklfonksiyona ait ama farklıı birimler tarafbirimler tarafıından yndan yüürrüüttüülen len 
faaliyetler belirlenir.faaliyetler belirlenir.

Dosyalama iDosyalama işşlemleri tek bir dosya lemleri tek bir dosya üüzerinde yzerinde yüürrüüttüülen farkllen farklıı
fonksiyonlar tespit edilir.fonksiyonlar tespit edilir.

DaDağığılmlmışış dosyalar ve belgeler tek fonksiyon ve seri altdosyalar ve belgeler tek fonksiyon ve seri altıında nda 
toplantoplanıır.r.

GeGeççici veya baici veya başşka bir kuruma ait fonksiyonlar belirlenir. ka bir kuruma ait fonksiyonlar belirlenir. 
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FonksiyonFonksiyon--faaliyetfaaliyet--iişşlem slem süürecireci

FONKSİYONLAR
- Eğitim-öğretim
- Araş.-geliştirme 
- Akademik 
- …

FAALİYETLER
- Proje teklifi
- Kabulü
- Malzeme alımı
- ….

İŞLEMLER
- Fiyat teklifi
- Satın alma
- Teslim tutanağı

Üniversiteler
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Dosya ve Serilerin TanDosya ve Serilerin Tanıımlanmasmlanmasıı

BBüürolarda yrolarda yüürrüüttüülen dosyalama anlaylen dosyalama anlayışıışı belirlenir.belirlenir.

Vaka, Konu, GVaka, Konu, Göölge, Gelge, Geççici Dosya gibi farklici Dosya gibi farklıı dosyalama dosyalama 
ttüürlerinin kullanrlerinin kullanııllııp kullanp kullanıılmadlmadığıığına bakna bakııllıır. r. 

Fonksiyonun iFonksiyonun işşletilme sletilme süürecine grecine gööre dosya bre dosya büüttüünlnlüükleri gkleri göözden zden 
gegeççirilir.irilir.

Fonksiyonun, dosya ve seri adlarFonksiyonun, dosya ve seri adlarıına dona doğğru yansru yansııttııllııp  p  
yansyansııttıılmadlmadığıığına dikkat edilir.na dikkat edilir.
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SonuSonuçç

Plan geliPlan gelişştirirken birimlere gtirirken birimlere gööre dere değğil, fonksiyona gil, fonksiyona gööre tasnif re tasnif 
anlayanlayışıışı benimsenmeli.benimsenmeli.
Kurumun yapKurumun yapııssıı ve yve yüürrüüttttüüğğüü fonksiyonlar tespit edilmeli.fonksiyonlar tespit edilmeli.
Fonksiyon, faaliyet ve iFonksiyon, faaliyet ve işşlem slem süüreci greci göözden gezden geççirilmeli.irilmeli.
Serilerin fonksiyon Serilerin fonksiyon ışığıışığında olunda oluşşup oluup oluşşmadmadığıığına bakna bakıılmallmalıı..
Belirlenen fonksiyonlar, plandaki ana ve alt konu baBelirlenen fonksiyonlar, plandaki ana ve alt konu başşllııklarklarıına na 
mutlaka yansmutlaka yansııttıılmallmalıı..
Evrak dosya, dosya seri, seri fonksiyon iliEvrak dosya, dosya seri, seri fonksiyon ilişşkisi gkisi göözden zden 
gegeççirilmeli.irilmeli.
Kurumdaki dosyalama anlayKurumdaki dosyalama anlayışıışı belirlenip, dosya bbelirlenip, dosya büüttüünlnlüükleri kleri 
kontrol edilmeli.kontrol edilmeli.
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