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Sekreterlik Ile llgili Genel Bilgiler

1. Sekreterlik Kavrami
2. Sekreterlik Mesleginin Islevi

3. Sekreterlik Turleri
“»Ust Yonetici sekreteri
**Yonetici sekreteri
**Biro sekreteri
*Tibbi sekreter
s*Hukuk sekreterligi
**BOlUm sekreteri




Sekreterin Nitelikleri

A. Kisisel Nitelikler

1. Dis Gorunus
e Kiyafet
s Kisisel bakim (Uygun Makyaj, sac/sakal Trasi v.b)
e Temizlik

*»»Oturus, Ayakta Durus, Yirayus
s Jest Ve Mimikler
s»Zerafet Ve Estetik




Sekreterin Nitelikleri

2. Karakter Ve Davranis
s*Gller yizli olma
**Nezaket ve gorgi kurallarina uymak
**Kendine gliiven duyma g
s*Sorumluluk sahibi olma
**Sabirli ve hosgoruli olma
s Etkili dinleyebilme
“*lkna edebilme
**Sir saklama
**Empati kurabilme




Sekreterin Nitelikleri

B. Mesleki Nitelikler

¢ Turkceyi kusursuz konusma
+* Konusmada dikkat edilecek hususlar

a) Konusurken dinleyicinin ytzine bakilmal

b) Rahatsiz etmeyecek sekilde goz temasi kurulmali

c) Ses tonu canli olmali

d) Donuk ve ifadesiz gorinmemeli

e) Kisisel distinceler aciklanirken «ben, bana gore «seklinde ifadeler kullaniimali

f) Evet yada hayir denebilmelidir.
g) Gaf yapmaktan kaginilmali

h) Karsinizdakinin anlayabilecegi bir anlatim dili kullaniimali
i) Karsinizdakinin hitap dili tercih edilmeli (Hanim, bey , hanimefendi, beyefendi v.b.)
i) Her distnulen sdylenmemeli

+** Yabanci dil bilme

+»* Yazisma yetenegine sahip olma
s Temsil etme becerisi

+* Dosyalama ve arsivleme

* Protokol kurallarina uyma

<
% insiyatif alma
% Planlama ve organizasyon

L)
% Karar verme

/

%* Risk alma

/7

% Is ahlaki ve etik




Sekreterin Gorevleri

A. Etkin iletisim
**Yazili iletisim
S0zl iletisim
**S0zsliz iletisim (Beden dili)




Iletisim

Duygu, distnce veya bilgilerin aliciya aktariimasidir.
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Kanal
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— DIL . YUZ VE BEDEN
. BEDENSEL TEMAS

—> MEKAN KULLANIMI

— DIL OTESI

. ARACLAR



B. Kisisel ve orgutsel imaj olusturma

imaj nedir?
2. Kisisel imaj olusturma

% ilk izlenim (6ncelikle etki, 6n yargilar, gériiniis, mimikler, konusma
tarzi,davranislar)

“* iletisim becerisi (sozlii iletisim, yazili iletisim, s6zsiiz iletisim)

«Insanlar dis gériiniisii ile karsilanir, fikirleri ile
ugurlanirlar»

3. Orglitsel imaj olusturma

% Orgut kaltirg,

% Orgitiin sosyal sorumlulugu
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Sekreterin Gorevleri

. Protokol kurallari

Hitaplar

Tanistirma, selamlasma ve tokalasma
Karsilama ve ugurlama

Makamda davranis kurallari

Ustlerle iliskiler

Resmi konusmalar ve acilislar

Devlet protokolu

Il protokolii

lIce protokolii



YASAM AL ANIMIZ

OZEL ALAN
(RESMI)
SOSYAL
s ALAN

GORGU VE PROTOKOL
NEZAKET KURALLARI
KURALLARI

Sosyalalanda gérga ve nezaketkurallar;
kamusal alanda protokol kurallan
uygulanir.




1. TAKDIM, HITAP VE KONUSMA KURALLARI

 Konusmacilari takdim sirasinda; i
— Once konusmacinin kurumunu ve/veya unvanini,
— akademik titrini ya da riitbesini,
— sonra “sayin” sozcugunu ekleyerek adini ve soyadini

soylenir.

Ornek:
- Maliye Bakani Sayin Kemal SIMSEK
- Milli EGitim Bakanli§i Miistesari Prof. Dr. Sayin Ismail Bircan.

 Takdimde, ast konusmacilari kursiye davet ederken, “
davet ediyorum”;

e Ust konusmacilari ve onur konuklarini davet ederken
tesriflerini arz ediyorum” demek uygundur.

Ornek:

- Konusmalarini yapmak lzere, Devlet Bakani Sayin Ali
BABACAN'In tesriflerini arz ediyorum.

o



2. TANISMA - TANISTIRMA - TOKALASMA

Unvan ve isimlerin s6ylenmesi gereklidir.
Tanisma veya tanistirmanin zamani 6nemlidir.

Tanistiran kisi daima ayakta kalmalidir.

Oturan erkek kiminle tanistirilirsa tanistirilsin ayaga kalkmahidir.
— Yeni gelenler, var olanlara;
— Erkekler bayanlara
(Devlet baskani ve Cumhurbaskani harig)
— Astlar listlerine,

— kiigukler biiyuklerine,

— gengler yaslilara,

— geng kiz yash erkege ve kadina tanistirilir.



TOKALASMADA ILK KIM EL UZATMALIDIR?



TOKALASMA

s Bir yere girdigimizde 6nce kendimizi tanitmaliyiz

+* Kendinizden Ust birine veya esit unvana sahip olanlara, gorev de

soylenmeli
s Protokolde ve resmi iliskilerde el ve yanak dpme
yoktur
s Tek kisi, kimelere tanistirihir, kimelerdeki her kisi ile

tek tek tanistirilmaya gerek yoktur

s El stkkmada ilk davranis, daima bliylikten ve Ust ritbeliden

gelmelidir.

* Kadinla el sikisirken, dnce kadin el uzatmali, erkek karsilik

vermelidir. Uzatilan el havada kalmamalidir

¢ Eldiven varsa cikarilmalidir
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SELAMLASMA

Her tirli selamlamalarda genel kural;
v' Ast, Usti,
v Erkek, bayani,

v" Ayrilan kalanlari,

v" Gelenler, var olanlari selamlar.
Ustlerinize, es diizeydekilere dnce siz selam verin, astlarinizin selamlarini da alin.

Konferans salonu, kitiiphane, derslik, yemekhane gibi yerlere SAPKA ILE GIRILMEZ ve

karsilik beklenmeden topluluk selamlanir; ¢ikarken de selamlanilarak ¢ikilir.
Bir toplantida once ev sahibesi selamlanir. Ayrilirken de yine dnce ev sahibesi selamlanir.
Yaninizdakileri selamlayan birini siz de selamlayin.

Yanlislikla size selam verenlerin selamini alin.
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HITABET

Hitapta genel kural, s6ze blylk olan baslar, konuyu o secer ya da degistirebilir
S6zla iletisimin baslamasi ve kurulmasinda kadinin 6nceligi vardir.

Bir topluluga hitap ediliyorsa, dnce oradaki en Ust olana, sonra sirasiyla digerlerine hitap

edilmelidir.

Resmi konusma yaparken “ben” yerine “biz” denmeli, kurum parantezinde konusmaya

devam edilmelidir.

Baskalarina “siz” , “lutfen” diyerek hitap edilmelidir. “Sen” diyebilmek icin samimiyet

olmalidir.

Es dizeydekilere ve astlara adiyla (Zeynep Hanim), unvaniyla (Mudur Bey), soyadiyla (Sayin

DOGAN ) ya da “Sayin Daire Baskan!” gibi hitap edilmeli.

Ustlere ve es diizeydekilere “Beyefendi/Hanimefendi” demeli.



s Karsimizdakine “ede” “haci” “baci” vb ifadeler

kullaniilmamalidir.

**Genel Mudur Yardimcisina normalde "Genel
Mudurim" denilir. Ancak Genel Mudurin

vaninda "Sayin Mudurim" denilmelidir.
11 Milli Egitim Muduru Sayin Mesut ALKAN
(Sayin kelimesi isime bitisiktir)
»*Milli Egitim Eski Il Midurlerimizden, "Eski"

basa alinmaz



KARSILAMA - UGURLAMA

Karsilama ve ugurlamada katilanlar kidem ve makamlarina gore protokoldeki yerlerine

dizilirler.
Karsilamada varsa onur kitasindan dnce, ugurlamada ise kitadan sonra yerlerini alirlar.

Karsilamada ve ugurlamada, toreni kabul eden kisi (konuk), sagda gorilecek bicimde yer

alinir.

Ustleri ucaktan ya da otomobilden indiklerinde karsilarken basta kidemli; sonra kidemsizler,

ugurlarken de 6nce kidemsizler sonra kidemli yer alir.
Ucaga binerken once kuglkler biner, inerken Ust olan iner.
Karsilamada en Ust olan, konuga ilk 6nce “hos geldiniz!” der ve elini sikar.

Ugurlamadaise, ilk 6nce ast olan “glile giile” der, en Ust olan da en son “glle glle” der ve
elini sikar. Yani konuk, en son en Ustte “hoscakalin” der ve elini sikar. Elini sikarken dnce el

uzatma hakki Ust olanindir

Ev sahibi 6nden gider. Ancak 6nde yol gdsteren biri varsa ya da bilinen bir yere gidiliyorsa/

giriliyorsa ev sahibi konugun ya da ustlin soluna gecerek yirur ve buyur eder.



ZIYARET - GORUSME

Ziyaret zamani c¢ok iyi secilmeli ve bir iki gin 6dnceden randevu
alinmalidir. Ayni gln icin yapilan ziyaret istemleri rahatsizlik

yaratabilir.
Ziyaret istemlerinin yerine getirilmesinde klclk bayldge uyar.
Blyuk istedigi zaman randevu verebilir. Esit duzeydeki ziyaret

istemini tarih olarak bir iki secenek sunabilir. Uygun secenekte

anlasilabilir.
lade edilmesi gereken ziyaretler zamaninda yapiimalidir.

Ziyaretlere gidilirken cicek veya mutevazi armaganlar gotirmek her

zaman gecerlidir.



TURKIYE CUMHURIYETI DEVLET
PROTOKOL LISTESI

Cumhurbaskani

TBMM Baskani

Basbakan

Genelkurmay Baskani

Ana Muhalefet Partisi Baskani
Eski Cumhurbaskanlari
Anayasa Mahkemesi Baskani
Yargitay 1. Baskani

Danistay Baskani

10 Bakanlar Kurulu Uyeleri

11. Kuvvet Komutanlari- Diyanet Isleri Baskani

WooNOUNAEWNE



IL PROTOKOL LISTESI

Vali

TBMM Uyeleri

Garnizon Komutani

Belediye Baskani

Cumhuriyet Bassavcisi

Universite Rektorleri

Rektor Yardimcilari, Fakiilte Dekanlari, Enstitt ve Yuksek Okul Muddurleri
Genel ve Katma Butceli Kuruluslarin Genel Middrleri
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Vali Yardimcilari, il Emniyet Midurleri, ilce Kaymakamlari, ilce Belediye
Baskanlari

10. Hakimler, Savcilar, Noter Odasi Baskanlari



ILCE PROTOKOL LISTESI

Kaymakam

Varsa TBMM Uyesi

Garnizon Komutani

Belediye Baskani

Cumbhuriyet Bassavcisi
Meslek Yuksek Okulu Mudduri

Garnizon K.liginca Belirlenen Silahli Kuvvetler
Mensuplari

8. Emniyet Amirleri

9. Hakimler, Savcilar, Baro Temsilcileri, Noterler

10. Belde Belediye Baskanlari

11. TBMM’de Grubu Bulunan Partilerin ilce Baskanlari

N s W e



Sekreterin Gorevleri

D. Buro Hizmetleri
s Telefon Goriismeleri
**Randevu Organizasyonlari
s Ziyaretci Kabulleri

**Seyahat Organizasyonlari



TELEFON KONUSMALARI

Telefon acan kisi 6nce kendini isletmesini veya birimini tanitmakla séze

baslamali
Telefonu arayan kisi kim ise onun kapatacagi unutmamali.
Ust ile konusurken énce Ustiin telefonu kapatmasi beklenmeli.

Esit dlizey ve Ust ile gorismeye baslarken ve goriisme sonunda saygi

ifadesi kullanilmall.

Baglanti kurulacak kisinin adi telefonu ve konuya iliskin gerekli bilgileri not

edilmelidir.
Telefon yanitlanirken hicbir zaman kimsiniz denilmemelidir.
Konusma normal bir ses tonu ile acik ve anlasilir olmalidir.

Ustler sekreter araciligi ile aranmamal.



Sekreterin Gorevleri

E. Toplanti organizasyonlari
s*Toplanti planlamasi
s*Toplanti yeri secimi ve tasarimi
s*Toplanti tirleri
s*Toplanti diizenlemede sekreterin gorevi
s*Toplantiya cagri
s*Toplanti salonun hazirlanmasi
s*Tutanaklar
s*Toplantinin degerlendirilmesi




TOPLANTI

www.mpm.org.tr

BELLI SONUGLARA
ULASMAK IGIN
iki VEYA DAHA
FAZLA INSANIN

ARASINDAKI

BILGI, GORUS VE

FIKIR
ALISVERISiDIR.




Secenekler kimesinden, en az bir
amac dogrultusunda ve bir 6lglte
dayanarak en uygun, miamkudn bir
ya da birkag secenedi se¢cme
surecidir




Toplanti
Sonrasi
%40

T_c_:plantl
Oncesi
%040

Toplanti
Sliresi
%20



VERIMLI BIR TOPLANTININ YAPILANDIRILMASI

TOPLANTI ONCESINDE TOPLANTI SIRASINDA TOPLANTI SONRASINDA

Hazirhk Zamanlama Toplanti sonrasi takip

Giindem Anlagmazliklara yaklagim Eylem plani hazirlama

Katilimcilar Katilimi saglama

Maliyet
Yer, arag, gereg

Yerlesim diizeni

Toplanti bildirimi




Basarili Toplantilarin Bazi Ozellikleri

Belirli
glindem
maddeleri

Zaman

inrlamalarl

¢

Alternatifler




Toplantilarin Yapisal Ozellikleri

Kisi sayisi R @ |
Konu ; i
Ne siklikta yapildigi

Katilimcilar O By 6
— Moderator o
— Raportor

— Toplanti baskani
— Konusmacilar

— Katilimcilar

Motivasyon




Toplantiya Katilanlarin Gorevleri

Katilimcilarin toplanti éncesi gorevleri:

Aksi bildirilmedikge, resmi bir kiyafet giyip gitmek.
Toplantiya mutlaka zamaninda ve gunlik tirasli, takim elbiseli olarak ve gerekli araglarla gidilmelidir.
Gundemi okuyup toplantiya hazirlanarak katilmak gereklidir.

Gundemde olmayan bir konuya dikkat cekmek icin konular éneriler, dilekler gibi bir baslik altinda
toplanmalidir.

Gundemde olmayan ama bliylik bir 6nem tasidigi disintlen konunun, Ug is glinli 6nce 6nermek .

Bir 6nceki toplantinin tutanaklarini okuyup, verilen gérevlerin ne kadarinin gergeklestigini belirlemek.
Ziyaretciler ve telefon gériismeleri nedeniyle toplantidan ¢cagrilmamak icin 6nlemler almak.
Toplantiya zamaninda katilabilmek igin isleri diizenlemek.

Glindeme koyulacak maddeleri unutmamak.

Onerilen giindem maddeleriyle ilgili bilgi ve materyallerin hazirlanip tiyelere verilmesi.

Gundem belirlenmis ise giindeme iliskin hazirliklari gozden gecirmek.

Toplantiya katilinamayacaksa, toplantiyi diizenleyen birime bildirmek.



Toplantiya Katilanlarin Gorevleri

Katilimcilarin toplanti sirasindaki gorevleri:

* Belirlenmis olan oturma planina uymak.

* Not tutmak icin kagit kalem bulundurmak ya da tablet bilgisayar ile gitmek.
* Acik konusmak. Ne istedigini ve disindigini acikca belirtmek.

* Sormak istedigini ve disindigini agikca soylemek.

SOz almadan ve s6z verilmeden konusmamak.

e Karsiliklr konusmamak, toplanti baskanina hitaben konusmak.

Az ve 6z konusmak.

e Sik stk s6z almamak. Konudan konuya gegmemek.

e Dikkati konunun tzerinde yogunlastirmak, sorunlara ¢6zim aramak.
e Tartismalara katilmak, seyirci kalmamak.

* @QoruUslerin veya itirazlarin gerekgeleriyle birlikte soylenmesi.

e Hayir diyebilmek. Nutuk cekmeden, dogal konusmak.

* Yapilan 6nemli ve basarili calismalari mutlaka tebrik ve takdir etmek.



Toplantidan Sonra

Tutanagin kopyalari zaman yitirmeden konuyu bilmesi gereken
herkese gonderilmelidir. Eger tutanagin yazilmasi zaman alacaksa
dncelikle kisa bir 6zet hazirlanip gonderilebilir. Baskanin genellikle
gonderilmeden once tutanagi inceleme firsati vardir. Boylece bazi
hatalar ve yanlis anlamalar onlenmis olur. Toplantiyi dogru olarak
yansitan tutanaklar strekli toplantilarin ya da komitelerin ilerlemesi
ve sonuca ulasmasi acisindan ¢cok onemlidir.




TARIH

BASLANGIC

BIiTIS

YERI

AMACI

KATILANLAR

KONU

KARAR
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Sekreterin Gorevleri

. Dosyalama ve Arsivieme
Amaci

Onemi

Sureci

. Dosya tasnif sistemleri
s Alfabetik

s Kronolojik

s Cografi esasa

s*Konu

**Numara



DOSYALAMA VE ARSIVLEMENIN
AMACI

Dosyalama ve arsivleme ile ilgili temel kavramlari
aciklayabilecek,

Belge ve tirlerini ayirt edebilecek,

Gelen belgelerin kontrolint ve izlenmesini
aciklayabilecek,

Belge siniflandirma ve kayit alma cesitlerini
aciklayabilecek,

Belge cogaltma araclarini siralayabilecek,

Zarflama, paketleme ve gébnderme yontemlerini
aciklayabilecek




DOSYALAMA VE ARSIVLEME NEDIR?

DOSYALAMA ARSIVLEME

Biirolarda yapilan faaliyetler Kurumlarin gergek ve
sirasinda ortaya ¢ikan her turli tiizel kisilerin faaliyetleri
yazilmis, basilmis, kayit edilmis, sonucunda , kurumsal
dijital ortama, banda veya filme degeri olan ya da tekrar
alinmis bilgilerin, kullanilmak tizere tiretilen
. Raflarda, her tiirlti yazili gorsel, ve
e Cekmecelerde, data bilgilerinin muhafaza
. Ciltlerde, edildigi yer olarak
» Kiitiiphanelerde, tanimlanir

* Bilgisayar ortaminda
belirli bir amag 1¢in
saklanmasidir.



BELGELER

Belge; bir is icin meydana getirilen veya is sonunda ortaya cikan
yazili kagit ve kagitlardir.

Ayrica kisilerin kendilerine ait mektup ve notlari da birer kagit veya
Ozel belge sayilmaktadir.

Baska bir deyisle belge, gorilen hizmetler, yapilan islemler ve
haberlesmeler sirasinda uretilen her tirli yazilmis, basiimis,
resmedilmis kagitlarin veya dijital kayitlarin timudur.

TESEKKUR BELGESI

Ercan OZCELiK
Miidiir Yardimer

11082004 tarihinde Tavgancil Beldesinde meydana gelen tren kazasinda iginizle ilgili
‘gostermis oldugunuz hassasiyet ve v yapmio mugumd siplinli , 6zverili ve basenli calismalannizdan
dolayt TESEKKUchrrbuu nlanns m dilerim
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IS HAYATINDA BELGELER
NEDEN ONEMLIDIR?



CEVAP

YUz yize veya telefon konusmalarinda, fikirlerimizi
yeterince duzenli ifade edemeyebiliriz. Oysa, yazili
anlatimda fikirler distnulerek sirali ve gerektigi gibi ifade
edilebilir.

Is hayatinda belgeler;

® Dosyalanarak saklanabildigi

® Denetlenebildigi

e [spatlayici belge 6zelligi tasididi,

® Ftkili bir haberlesme araci

oldugu icin, isletmeler acisindan son derece onemlidir.



Belge cesitleri
* Acele Belge
* Gizli Belge
* Degerli (kiymetli) Belge
* Onemli Belge
* Normal Belge



Acele Belge:

Oncelidi olan belgedir. Normal evraktan énce ve ayri

Islem gdrmesi gerekir. Bu tiir evraklar en kisa zamanda,
geldigi tarih dikkate alinmaksizin ilgililere ulastirilmalidir.

Acele belgeler kendi icerisinde derecelerine gore
asagidaki gibi siniflandirilir:

 @GUnladur ===== 24 saat icinde cevaplanmali,

e Cok once =====en gec 4 is gunu sure icerisinde
cevaplandiriimali,

« Once ====== en ge¢ 6 is giiniinde
cevaplandirilmalidir.



Gizli Belge;
lIgilisinden baskasi
tarafindan okunmamasi

ve gorulmemesi

gereken yazilardir. Bu R
tlr belgeler agzi sngimze,
YILDEZ MADENCILIKT.AO .
.e .e .e ok LoD
muhdarla, kapal zarf ‘

icerisinde gonderilir.

6
Not Stzder alacalimiz cevabi imame » gizil titelaca) i dablighze svaanz.

Zarf Gzerinde gizlilik

derecesi belirtilir.

b8
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Degerli (kiymetli) Belge
— Cek, Bono, Police (bor¢ senetleri)
— Tahvil,
— Hisse senedi,
— Teminat mektuplari,
— Teftis denetleme evraklari, ihale mektuplari
— Ihbarnameler

Paraya cevrilebilen kiymetler ve bu niteligi tasiyan diger
evraklar ile bunlarin ekli oldttklartviazilar degerli evrak
olarak kabul edilir.

g 20-49-17
BARCLAYS BUSINESS CENTRE
LEICESTER, TOWN HALL SBQUARE BRANCH, May 13, 2003 70812714
P.0.BOX 64, TOWN HALL 8Q., LEICESTER LE1 0AA T
Kamisan Mail =08
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**eighty eight nds** =
eighty eight pounds £ g,% e,
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e Bai mOney2u/3T6521 - s -/ Wifoﬂ LIMITED
08/04/2003 Szl
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GELEN BELGELER

Kamu kurum veya kuruluslarinin bagh bulunduklari érgitler ile kendi sube ve tasra
birimlerinden, diger resmi dairelerden, 6zel ve tiizel kisilerden gelen belgelere denir.
Belge ve yazilar haberlesme de 6nemli bir aractir.

Kuruluslara gelen belgeler,

PTT kanaliyla,

Cesitli kuruluglarin kuryeleri veya is sahibi kisiler eliyle,
Kargo ile

Faks, Teleksle,

E-posta (E-mail) gibi 6zel haberlesme araglari ile gelmektedir.

Genellikle sehir disina yazilar Ptt araciligi ile gonderilmektedir. Ayni sehir icine gidecek
evrakin daha ¢abuk ulasmasi amaci ile ¢ok kez 6zel kuryeler kullanilmaktadir.

Bilgisayar ortaminda ¢alisan kuruluslarda gizlilik dereceli belgeler disindaki yazilar, iletisim
teknolojileri (faks, teleks ve bilgisayar aglari) araciligiyla gonderilmektedir.



Dosya plani

Dosya Plani, kurum ve kuruluslarin faaliyetleri esnasinda veya
sonucunda ortaya cilkan belge ve bilgilerin, sistemli bir sekilde
dosyalanmasini saglamak Ulzere onceden hazirlanmis konu veya
sayilardir..

Dosyalama sisteminin duzenli uygulanabilmesi, bir “dosya
plani” hazirlanmasina baghdir.

Dosya plani ana, alt ve tek konulari gosteren listeler halinde
dizenlenir.



Acillacak dosya uzerindeki
etiketleme Standart Dosya
Planina uygun olarak yapilr.

Ormek

Dosya veya Klasdr Etiketi

IZ:) Kurum Ady

B BirimKods
ﬂ Dosya Numarast

‘ Konu Adi

‘ Dosyanm Yili



STANDART DOSYA PLANININ
UYGULANMASI

Dosya planinda yer alan konu numaralari,
hazirlanan yazinin sayi boluimiine, haberlesme
kodundan hemen sonra (-) isareti konularak
yazilacaktir. Ornek;

Sayi:B.02.0.ARV.11- -03473
A C

- A:Haberlesme Kodu,

« C:Evrak Kayit Numarasi.



T.C.
CEVRE ve ORMAN BAKANLIGI

Orman Genel Mudurligu Eskisehir Orman Bolge MudurlGgu
2 SATIR ARALIGI
Sayi: B.18.1.0GM.1.14.00.01-602- ... /10/2008
Konu: Planlama isleri.................

2 SATIR ARALIGI
ORMAN GENEL MUDURLUGUNE
( Orman idaresi ve Planlama Dairesi Baskanhg )
2 SATIR ARALIGI

lgi: 18.10.2008 tarih ve B.18.1.0GM.1.14.00.01-602- ......... sayili yaziniz.
METIN:
Imza
Ad ve Soyad
Ekler : GOorev

Kibris Sehitleri Cad: NO: 123 Odunpazari —ESKISEHIR. irtibat: M.KIZMAZ (Or.Yik.Miih.)
TIf:0222 23037 80/177 Faks: 0222.230.37.91 e-posta: mkizmaz@esorbol.gov.tr . E-Ag: www.eskisehir orman bélge mud..gov.tr



mailto:mkızmaz@esorböl.gov.tr
http://www.eskişehir/

ORNEK 2 SAYI ORNEKLERI

T.C.
CICEKDAGI KAYMAKAMLIGI
Ilce Milli Egitim Mudiirligi

I 2 satir bosluk

Say1 - 36477320-902-00536 /3678 15.03.2015
Konu : Personel Alimi

Tiirkiye Cumhuriyeti Devlet Teskilat1 Nl}x@ram Standart Dosya Plan1 Kodu Belge kayit Numarasi

A
|

36477320 - 902 — 00536/3678

]

/

Birim Evrak Béliimii Genel ka Boliimii
Kayit Numarasi Kayit Numarasi




Gelen Belge Kavit Defteri

S1ra
MNao

Kavit
Tarihi

GELEN BELGE

Geldigi ver

Tarihi

No.su

EKki

Konusu

Aciklamalar

01.01.2005

Y enimahalle
Ilge Mlli
Egifum
h-’[tidiirltigii

01.01.200

500/289

Cocuk
gelisimi
Konferans
1

Dosvya
No:5
Cikis no: .

Rehber
& gretmenler
katilacak

[=a

Ticaret ve
Turizm

Eat. Gn. Md.

200

h O
A
]
=1

200.04/8
9

Modil
vazimi 1le
[lgili
Ogretmen
gor.

Dosva
No:6
Cikis no: .

Dosva
No:..
Cikis
1no:..

Dosya
No:..
Cikis
110:..




GIDEN BELGELER

Belge Siniflandirma

Kuruluslar, genellikle gelen ve giden belgelerin teslim
edildigi ve ilgili islemlerin yapildigi ayri bolim olustururlar.
Bu bolime
* haberlesme servisi
 gelen —giden evrak servisi
* belge isleme bolimu

gibi adlardan biri verilebilir. Bu bélimde gerekli kayit
ve kontrol islemleri yapildiktan sonra belge, ilgili kisi ve
birimlere teslim edilir.



GIDEN BELGELER

e Kurum vyetkilisi tarafindan mdusvettesi yazdirilan
mektuplar, sekreter tarafindan bilgisayar ortaminda
vazilir ve iki ntisha basilir.

* Yazilan yazilarin genel kontrolu yapilir.
* Genel kontrolden sonra herhangi eksiklik yoksa Giden

Evrak kayit defterine kayit edilir.

 Nushalarin biri 6zel, digeri genel dosyaya, kontrol
yvapildiktan sonra kaldirilir.

* Aslida yine ayni sekilde genel kontrole tabi tutularak ilgili
verlere gonderilir




GIDEN BELGE KAYIT DEFTERI

C1kis GIDEN YAZILAR Konusu Aciklamalar
Sira
No e . :
Gittigi vel Tarihi EKki
Yemmahalle 01.01.2005 |1 Norm kadro fazlalig
1 Ilce Milli listes:
Egitim Dosva No-5
Mudirlaga Gelisno........
Donamm thtiyac:
2 Ticaret ve | | | | e
Turizm 06.01.2005 |1 Dosva No 21
Egt. Gn. Md. Gelisno........
Dosya Noo......
Gelisno:.........
Dosya Noo......
Gelisno:.........
Dosya Noo......

Gelisno:.........




Belge Gonderme Yontemleri

&

®

* Normal (Adi) Gonderme

» Taahhutlii Gonderme

» iadeli Taahhiitlii Gonderme

» Ozel Ulak (Ekspres) Gonderme
» Postrestant Gonderme
» Acele Posta Servisi (APS) ile Gonderme
» Basili Kagitlari Gonderme

* Deger Konulmus Mektuplari Gonderme
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Umraniye
Belediyesi

T.C.

Yazi Igleri ve
10 Kararlar Md.

301.06

MECLIS KARAR
DEFTERI

Agiklama notu:
2008 Yili kararlari,
2008/1-2008/56

2008

F

Arsiv yer no:
Depo: 01
Raf :22
Kuty: 135

Dosyalama

T.C.
Umraniye

Belediyesi

Yazi isleri ve
10 Kararlar md.

301.05

MECLIS
KARARLARI

Agiklama notu:

2008 Yili kararlari,
2008/1-2008/56

——

2 F

Yer no:
Depo no: 01
Raf no: 22
Kutu no: 143




Dosyalama;

e Kurum ve kuruluslarda olusan her turli
belgenin kaydedilmesi,

* jsleme alinmasi ve

* isi bitince gerektiginde tekrar basvurmak
uzere belli bir duizen icinde saklanmasi
islemidir.




Fihrist hazirlama

e

Dosyanin
kontrol edilmesi
ve saklanmasi

Dosyalama Sureci

Dosya acilmasi

Dosyanin
izlenmesi

Dosyanin
kodlanmasi

Dosyanin 6dinc
verilmesi




Dosya tasnif sistemleri

Alfabetik Dosyalama Sistemi

Kronolojik Dosyalama Sistemi

Cografi Esasa Gore Dosyalama Sistemi
Konu Esasina Gore Dosyalama Sistemi
Numara Esasina Gore Dosyalama Sistemi
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1- Alfabetik Dosyalama Sistemi

* Sistemin esasi alfabetik siralamadir. Bu sistemin uygulanabilmesi i¢in
acilmasi gereken dosyalarin isimlerle ilgili olmasi gerekmektedir.

* Personel ozlik bilgileri, 6grenci dosyalari, miisteri dosyalar,

kurumunun is yaptigi firma dosyalari alfabetik dosya tasnif
sistemi ile dosyalanabilmektedir.

» Sistemde, dosya isimleri esas alinarak, dosyalar alfabetik harf sirasina
gore dizilmektedir. Bu sistemde kisi isimleri yerine soy isimlerinin esas
alinmasi kullanim agisindan daha uygundur. Sistem son derece basit ve

guvenilirdir. Aranilan belgeyi direkt ve kolayca bulmak mumkiindiir.
Yanlis dosyalama ve hata yapilma olasiligi minimumdur. Alfabe diizeni ve
kullaniminin ¢ok yaygin olmasi sebebiyle kolaylikla uygulanma imkani
bulunmaktadir.




2- Kronolojik Dosyalama Sistemi

Bu dosyalamada esas olan dosyalarin tarihidir. Tarih
esasina gére kullanimi s6z konusu olan dosyalar bu
sisteme gore duzenlenir ve arsivlenirler.

Kullanim ihtiyacina gore dosyalar, yuzyillar, yillar ve
aylar seklinde ana bolumlemeye tabi tutulabilirler.
Ana bolumlerin alt bolumleri ise, haftalar ve
gunlerdir.

Belgenin tarihi dikkate alinarak, dosyalama yapilir ve
dosyalar tarih sirasina gore argive yerlegtirilir. Banka
islemleri, muhasebe islemleri gibi mali konularda
olusan belgelerin dosyalanmasinda rahatlikla
uygulanabilmektedir.

Bu sistem guvenilir ve basit bir sistemdir. Ancak
uygulanabilmesi icin dosyalarin talep edilme esasinin
tarihe dayali olmasi gerekmektedir.




Ayni konuya ait belgelerin yogunlugu dikkate alinarak alt
konulara gore dosyalanmasi gerektigi durumlarda cografik,
alfabetik veya kronolojik ayrimlar yapilarak ayri dosyalar
acilabilecektir.

Sa_trar
L0

Kontrl

Insaat Isleri

Etiid-Proje ve Kesif Isleri

Ihale isleri

Insaat Uygulama ve kontrol isleri
Tetkik isleri

Hakedisler ve Odemeler

Gegici ve Kesin Kabuller




3- Cografi Esasa Gore Dosyalama Sistemi

Sistem, kurum ve kuruluglarin ¢aligma ve ilgi alanina giren
cografik bolgeleri esas almaktadir. Dosyalar; kitalara,
ulkelere, illere, ilcelere, koylere ve mah \‘Ielere ayrilmak
suretiyle alfabetik dosyalanirlar ve altabetik olarak arsivde
verlestirilirler.

Bu sistemde, kullanim ihtiyacina gére ana bolimler ve alt
bolliimler olusturulabilmektedir. Ornegin; dncelikle kitalara,
kitalar icinde Ulkelere gore alt bolunmelere gidilebilir. Veya
|IIere ore acllmasi gereken dosyalar icin iller ana bolinme,

ere bagli ilceler ise alt bolinmeleri olusturabilir.

NﬁfUS.I$|em|e1.'l, !qe.l_edlve islemleri, tapu ve kadast_ro |§Iemleri
vb. hizmetleri yuruten kyrum ve kuruluslarda verimli olarak
kullanilma imkani bulunmaktadir.

Bu sistem de alfabetik ve kronolojik sistem gibi son derece
basit, kolay uygulanabilen ve sade bir sistemdir.




AYNI KONU iILI ILGiLI BELGELERIN COGRAFIK DOSYA TASNIiF
SISTEMINDEN FAYDALANILARAK DOSYALANMASI

Aylik Faaliyet

Raporlarn
Adana

Afyon
Agn
Bitlis




4- Konu Esasina Gore Dosyalama Sistemi

* Tek Konu-Tek Dosya Sistemi seklinde de adlandirilan bu
sistem belgelerin konu bazinda ayrilmasini hedeflemesi
acisindan desimal sisteme benzemektedir. Ancak belirlenen
konularin numaralan-dirilmasinda ana konular ve alt konular
onlu siralamaya tabi degildir.

Bu sistemde konular liglii béliinmeye tabi tutulur. Bunlar 1)
Ana Konular, 2) Alt Konular, 3) Tek Konulardir.
« Ana konular konunun ilk yada ilk iki harfi ile, alt ve tek

konular rakamla gésterilir. Sistem, ihtiyac dl¢clisiinde dikey
ve yatay boliinmeye agiktir.




ALT KONULARA AIT KAYITLARIN GENEL KONU ALTINDA TEK DOSYADA

(KLASOR) TOPLANMASI

723

723
723
723
723

01
02
03
04

Ulkeler Hakkinda
Bilgi Dosyalarn

idari Durum
Siyasi Durum
NUfus/Etnik Durum

Askeri Durum




Ornek: Konu Esasina Dayali DOSYA PLANI;

ANA KONULAR
ME Mevzuat
AP Arastirma, Planlama, Koordinasyon, istatistik
PE Personel, Egitim
BT Biitce ve Tahakkuk islemleri
iM idari, Mali, Yapi ve Onarim isleri
HT Hukuk, Teftis, Savunma, Enformasyon
KU Kiltir Faaliyetleri
KT Kiiltiir ve Tabiat varliklarinin Korunmasi
UL Uluslar arasi iliskiler
Ki Kamu iliskileri, Haberlesme
1. ALT KONULAR
PE Personel, Egitim
PE-1 Kadro islemleri,
PE-2 is Talepleri, Sinavlar ve Atamalar
PE-3 Personel Ozliik isleri
PE-4 izin isleri
PE-5 Emeklilik isleri
PE-6 Disiplin ve Odiillendirme islemleri
PE-7 Hizmetici Egitim isleri
PE-8 Burs islemleri
PE-9 Diger islemler

2. ALT KONULAR
PE-3 Personel Ozliik isleri
PE-3-1Tezkiye islemleri
PE-3-2Terfi islemleri,




5- Numara Esasina Gore Dosyalama
Sistemi

 Rakam esasina dayali bu sistem, 1-
serial (numarali)

2- desimal (ondalik)

* olmak uzere iki ayri sistem halinde
uygulanmaktadir.



Yogunlugu az olan farklhh dosyalar bir dosyada
toplanabilir. Her dosya grubu ayracla ayrilmahidir.

AZ SAYIDA KAYDIN TEK DOSYADA (KLASOR) TOPLANMASI

935-Demirbas Alimlan

936-Gayrimenkul Alimi
937-Sarf Malzemesi Al.
937.06-Giyecek Alimi
938-Hizmet Alimlari

Demirbas Alimlar:

935-938
ALIMLAR

Gayrimenkul Alimlar:

Sarf Malzemesi Alimlar1
Giyecek Alm

Hizmet Alimlar




BuUro Yonetimi

e Buro Kavrami

e Burolarin Fonksiyonlari
— Bilgi toplanmasi
— Elde edilen bilgilerin analizi
— Bilgininin islevsel hale getirilmesi
— Elde edilen bilginin bilgi havuzlarinda depolanmasi
— Yonetimin ihtiyaci olan bilginin iletilmesi



Buro Yonetimi Kavrami

BiUrolarda Planlama
Biirolarin Orgutlenmesi
Burolarda Yoneltme

Blrolarda Denetim
Bilgi Sistemleri Ve Bliro Otomasyonu



