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Atilgan

kultiirii ve yoresel dzellik tagiyan tiim kaynaklan banmndirarak hizmete sunmalidir. Bu
isleri yaparken yerel paydaslan (ki bunlar, yerel yonetimler, Sanayi ve Ticaret
kurunﬂarf, Yerel aragtirma merkezleri olabilir) ile igbirlifine gitmelidir. Kente iligkin
kiltir mirast ozelligi tastyan eserlerin saysallagtiilip hizmete sunulmasma onciiliik
ederken, kente ait iinli kigilerin belirlenmesi, eserlerinin tamtilmasi ve hizmete
sunulmasinda da diger kiiltiir kurumlan ile isbirligine yonelik gahsmalar yapmalidur,
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Belediyelerdeki Dosyalama Uygulamalarmm Dosya
Tiirlerine Gore Degerlendirilmesi

Niyazi Cigek’

Oz: Her kurumda oldugu gibi belediyelerde de fonksiyonlar yerine geftirilirken
dosyalama islemi gerceklegtiriliv. Dosya planim ve konu baghklarmi ayni zamanda
dosya tiirlerini bilingli bir gekilde kullanan 'belediye miidiirliikieri oldugu gibi, yanlis
dosyalama yapanlar da bulunmaktadir. Bu yanhys uygulamalarin en belirgin olam
gelen-giden dosyast bigiminde yiiriitilen karmagik dosyalamadir. Yanhy uygulamalarin,
dosyalama igleminin tirlere gére yapilmamasindan kaynaklandigr anlasimaltadir.
Bunun dnemli bir sebebi ise biiro ¢alisanlarinin vaka dosyasi, konu dosyasi, gélge dosya
gibi tiirleri yeteri kadar bilmemeleridir. By cahgma, farkh belediyelerde yiriitiilen
projeler kapsaminda yapilan gézlem ve degerlendirmeler neticesinde ortaya ¢ilamigtir.
Calismamn amacy, belediyelerdeki yanlis dosyalama wygulamalarin belge yonetimi
Jfonksiyonlarina gére degerlendirebilmektir. Bu yapilirken, diger kurumlarin dosyalama
islemlerine de 151k tutabilmek hedeflenmigtir.

Anahtar Sozciikler: Dosyalama, dosya tiirii, belediyelerde dosyalama, belge ydnetimi,
argiveilik.

Girig

Bir orgiitte belge yonetim sisteminin kurulup yiiriitiilebilmesi i¢in belgelerin yasam
déngiisii anlayigiyla bir takim fonksiyonlarin yerine getirilmesi gerekir. Bu fonksiyonlar,
belgelerin iiretimi denetimi, dagitimi, kullamilmasi, dosyalamip-diizenlenmesi, argive
transferi, ayiklama-imhas1 ve tasfiyesi gibi is ve iglemleri kapsar. Birbirleriyle son
derece iligki igerisinde bulunan bu fonksiyonlar, zincirin halkalar: gibi i¢ ice gegmistir.
Her biri bir sonraki is adimma hazirliktir; birinin aksamasi digerlerini de olumsuz y6nde
etkiler. Bunlar igerisinde dosyalama igi, belgeleri biitimliik igerisinde diizenleyip
muhafaza etmek ve tekrar erigebilmek i¢in yiiriitiilen 6nemli fonksiyonlardan biridir.

Vaka dosyas1, konu dosyas: gibi gesitli tiirleri bulunan dosyalama, her kurumda farkh
anlayglarla yiiriitiilebilmektedir. Her ne kadar belge yonetimi metodolojisi, dosyalama
isine bir takim diizenlemeler (Dosyalama islemleri, 1995, s. 10-13) getirse de kurumlarda
genellikle biirolardaki memurlarin kendi anlayis, bilgi ve becerilerine gore sekillenen bir
uygulama olarak kargimiza gikmaktadir. Belediyelerde bunun gok farkli omeklerini
gormek miimkiindiir. )

Belediyeler, il 6zel idareleri ve birlikler gibi bir mahalli idare érgitiidiir. Kamu kurumu
statiisiindeki bu orgiitler, kanunla belirlenmis kendi miicavir alan siirlart igerisinde, alt
yap1 ¢aligmalan bagta olmak iizere birgok faaliyet yiiriitiir. Her kurum gibi yiirGittigi bu

* Dog. Dr., Istanbul Universitesi Bilgi ve Belge Yénetimi Boliimil, bilgibelgeci@hotmail.com
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faaliyetler sirasinda kurumsal bilgi tiretir ve ku]lz}mrlar. Bu bilg_i, gogunlukla agik bllg1
(Odabas, 2003, s. 364) olarak kayitl olup i yeri nlhsannfizn, imar planlanna, faaliyet
raporlarindan, enciimen kararlarina kadar farkh belge tiirlerinde bulunur. :

Belediyelerde birbirinden farkli fonksiyonlar gergeklestirilirken i¢ ve d;s kaynaklardan
gelen belgeler, ait olduklan is ya da konulara gore dosyalanir. Ancak uygulamalarda,
belediyelerdeki dosyalama isinin, birbirinden farkli anlayis ve dosya tiirle_n_ﬁzennde
gerceklestigi goriilmistiir. Bazi birimlerde gelen ve giden dosya_s1 tutmak gﬂ:‘u‘l rildukga
basit ve pek de islevsel olmayan bir dosyalama isi yaptlirken, bir takim midiirliklerde
dosyalama igi vaka ve konu dosyast bigiminde tiirlere aymlarak olugturulur. Bu
caligmada, belediyelerde dosya olusumu ve gahsanlarm dosyalama aulz?ylsl belge
yonetimi metodolojisi 1s:1gmnda degerlendirilen dosya tiiriine gore irdelenecektir.

Literatiir Incelemesi

Tiirkiye’de daha once kamu idarelerindeki dosyalama uygulamalanm ele alan fa.rkh
calismalar oldugu bilinmektedir. Bunlarn bir kismu uzmanhk ve yiiksek lisans tezi gibi
akademik ¢alismalar, bazilar1 makale diizeyinde yaymlar, birkagt da kurumsal kapsamda
gelistirilmis dosya planlan ve dosyalama talimatlaridir.

Belediyelerdeki dosyalama igi onceki yillarda genellikle dosya planlan diize‘yinde_ ele
almmis ve bu baglamda yaymlar yapilmistir. Bunlarin ilk drneklerinden biri, desimal
anlayisla gelistirilmis dosya plan: terciimesinden ibarettir. Ornegin Almanya’da
uygulanan desimal dosya plam Tiirkiye’deki belediyelerde kullanilan dosyalara gore
uyarlanarak gelistirilmis, 6rmek bagliklar verilmistir (Engin, 1962, s. 53-54). Bu plfmdﬂ
bulunan bagliklar, belediyelerde yiiriitillen fonksiyonlar: géstermesi bakimindan dikkat
cekicidir. Daha sonra yine belediyelerde belge yometimi ve arsiv uygula.l_:nalan
konusunda birkag yayin yapildig1 bilinmektedir (Kandur, 1998; Biger, 1999). Tiirkiye’de
oldugu gibi yurt disinda da belediyelerde belge yonetimi ile ilgili gesitli programlﬂn_n
yiiriitildigii; bunun icin el kitaplan hazirlandig1 karsilasilan Srneklerden bilinmektedir
(Local, 2006).

2000’1i yillarda belediyelerde kurumsal bilginin kaynag1 olan belge ve dosyalar iizerine
daha 6zel yaymlar yapilmis oldugu goriilmektedir. Hatta bunlardan biri belediyelerde
yiiriitiilen imar iglemleri ve tiretilen belge ve dosyalar iizerinedir (Igimsoy, 2000). Diger
bir 6megin belediyelerde kullanilan formlar konu edindigi goriilir. Yiiksek lisans tezi
olarak yapilan g¢ahismada, belediyelerde kullamilan form belgeler ele almmigtir
(Komekci, 2005).

Belediyelerdeki belge ve dosyalarla alakali smirh da olsa birkag ¢alismamin yapilmis
olmasy, ileriki dénemlerde yeni arastirmacilarim bu konuya ilgi duyacaklari kanaatini
giiglendirmektedir. Dosyalama isi her alanda belge yonetimi uygulamalarmmn temel
adimlarindan biri olmustur. Dosya plam yam sira dosya tiirleri hatta dosyalama
standartlarimn geligtirildigi bilinmektedir. ABD’de Michigan Yiiksek Mahkemesinde
bulunan vaka dosyalarmin diizenlenmesi, dosya planlani ve dosya tiirleri ile ilgili
standartlann olusturulmasi buna bir 6rmek olarak verilebilir (Michigan, 2011).
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Belediyelerdeki Dosyalama Uygulamalarimn Dosya Tiirlerine Gore Degerlendirilmesi

Dosya Olusumu ve Tiirleri

I¢ ve dig kaynaklardan gelerek biirolarda biriken belgeler, islemleri bittikten sonra ait
olduklar1 konulara gére aynlir. Bu ayrnim, belgeleri biitiinlik igerisinde dosyalamaktir.
Dosyalama “belgeleri tek tek dosyalarma yerlestirmek” (Dosyalama iglemleri, 1995, s.
29) gibi oldukga sade bir ig olarak goriilebildigi gibi entelektiiel taraflani bulunan bir
uygulama bigiminde de degerlendirilebilir.:

Dosyalama, her ne kadar iglemi biten belgeleri dosyaya kaldirmak geklinde ele alinsa da,
insanlarin belgeleri simflanduma yaklagimu goz Sniine alindiginda, aslinda mantiksal
iligkileri bulunan bir uygulamadir. Buna gore dosyalama, farkli kanallardan gelen ve
fonksiyonel kaynak gozetilerek aralarinda organik bag kurulmus belgeleri biitiinlik
ierisinde bir araya getirip dosyada muhafaza etmek olarak tanimlanabilir.

Yapilan tamimda dosyalama isinin iki temel iizerine oturdugu goriiliir. Bunlardan biri
fonksiyonel kaynak isifinda organik bag, digeri ise biitiinliikk meselesidir. Dosyalama
igini gergeklestirenler, islemi bitmis bir belgeyi dosyaya kaldirirken arka planda o belge
ile ilgili bir degerlendirme yapar. Bu degerlendirme belgenin dogdugu fonksiyondur.
Bagka bir ifadeyle, belge dosyaya kaldirilirken hangi fonksiyon kapsaminda iiretilmis ve
kullanilmig sorusunu sorarlar. Bu sorunun cevabinin ardindan, bir fonksiyon 1siginda
dogan belgeler bir araya getirilerek konulacag: dosya ile organik bag kurulur. Ardindan
belge ait oldugu dosyaya kaldirilir. Diger bir énemli dayanak ise belgenin konulacag:
dosyamin biitiinliigiinii saglayabilmektir. Aymi dosyaya kaldirilmas: diisiiniilen birbiriyle
iligkili belgelerin her biri, dosya biitiinliigiine katk: saglamalidir. Her belge bir sonraki
ile bilgi biitiinliigii olugturarak dosyay: meydana getirir. Bir dosya sahip oldugu belgeleri
biitiinliik igerisinde tutabiliyorsa anlamlidir. Aksi halde dosyalama iginde bir problem
var demektir. Daha agik bir soyleyisle, blr vaka ya da konu dosyasinda bulunmasi
gereken belgelerin farkli dosyalara dagilmamasi, tamaminin aym dosyada biitiinligii
saglanmsg olarak bulunmas: gerekir. .

Dosyalama igi, ayni zamanda aranan. belgeye erisimi kolaylagtirmak igin belge
yignlarini kiigiik gruplara ayirip bolmektir, Oncelikle dosyalarin olusturdugu ana konu
gruplan belirlenir. Bir ana grup, benzer &zellikler tagiyan ve biiro igerisindeki diger
evraklardan ayr tutulmasi gereken dosyalarm meydana getirdigi koleksiyondur. Ornegin
personel dosyalari, denetim evraklan, ruhsat iglemleri, satin alma dosyalar1 ve &deme
evraklan gibi &rnekler gbz Oniinde bulundurularak birgok belge grubu olugturmak
miimkiindiir. Bu tiir ana gruplama, bir kyrumdaki birimlerin yiiriittiigi fonksiyon ve
faaliyetlere gore yapilir. Bu gruplarin olysturdufu dosya kiimeleri, serileri meydana
getirir. '

Alt Gruplar

Dosyalar belgelerin konu ya da vakaya gore gruplandinlmasiyla ortaya gikar.
Dolayisiyla ana boliimler kendi igerisinde alt béliimlere, buradan da dosyalara ayrilir.
Bunun i¢in birimde ¢alisanlar ana grubun en iyi nasil béliinebilecegini birimin
faaliyetlerini, kurumda iiretilen ve gelen belgelerin konularini, ilgili olaylan goz oniinde
bulundurarak ele almaldir. Bunu yaparken zellikle belge kullanicisi ve iireticisi olan
birimin diger gorevlileriyle mutlaka goriigmeli; fikir birligi saglandiktan sonra alinacak
ortak kararla alt béliimler agilmalidir. Béliinme yapilirken belgelerin ait oldugu konu,

19



Cigek

olay, salus, yer, tiizel kisiler ve 6zel kurumlar goz tniinde bulundurulur. Omegm
birimde bir sahada bes yiiz adet evrak birikmis ise erisim konusundaki problemler
kagmilmaz olacaktir. Bu beg yiiz evraklik dosyaya yapilacak islem yerine belgelerin
igerik, aidiyet veya alt duzeydc vaka ve konu olarak ana konu altinda daha kiigiik alt
gruplarim olusturmak erigim igin kullamgh bir yoldur. Béylece bir dosya gémleginde
yirmilik ya da yirmi begerlik evrak gruplan yapmak, kullanim agisindan daha pratik bir
yoldur. Neticede bir belgeye erisim igin harcanan zaman eger iki ya da {i¢ dakikay:
gegiyorsa dosyalama isleminde bir problem var demektir. Bundan dolay: belge tiirleri
gibi dosyalan da gerekli niteliklere gore boliimlemek erigimi kolaylagtiracaktir.

Yeni Dosyalarin Acilmast

Biirolarda yeni bir dosya agmanin gerekli olup olmadigi, biriken evrak hacmine gore
belirlenir. Bir is ya da konu kapsaminda tek konu tek dosya anlayisiyla miistakil
dosyalar agilmaya gayret edilic (Standart dosya plam — 2011, 2011). Belgelerin
iiretildigi fonksiyona gore 6zel dosyalar olusturulabllecegi gibi daha. ust diizeyde ana
konulara gére de dosyalar agilabilir.

Bir belge grubuyla ilgili dosyanin niteligi, biriken belge grubuna ve fonksiyona gore
belirlenir. Yiiriitiilen fonksiyon ilgili birimin asil gérevlerinden biri ise &zel nitelikte
miistakil dosyalar agmak gerekebilir. Bununla birlikte asli bir gorev dogrultusunda
iiretilmeyen tabii olarak biriken ya da miistakil bir dosya agamayacak kadar az sayida
olan belgeler igin dabha iist diizeyde ana konu belirlenerek dosya agilir. Ornegin
orgiitlerde insan kaynaklar birimlerinin asli gorevleri, personel 6zliik iglemleri ile ise
alma, terfi, hizmet i¢i egitim, staj islemleri gibi bir talum fonksiyonlardir. Bu birimde
dogal olarak bu fonksiyonlardan her biri igin miistakil dosyalar acilir. Ote yandan mali
igler biriminin asli gérevi gesitli gelir ve gider islerini; yani tahsildt ve harcamalan
gergeklestirmektir. Bununla birlikte birim personeli ile ilgili belgelerin asil niishalart
insan kaynaklar biriminde bulunurken, birer rnegi dogal olarak mali isler biriminde de

tutulabilir. Bu durumda mali isler biriminde insan kaynaklarinda oldugu gibi personel

ozlilk, atama ve terfi gibi isler i¢in miistakil dosyalar degil, “personel hizmetleri™ ad1
altinda {ist diizeyde bir dosya agmak, daha dogru bir uygulamadir.

Birimlerin yiiriittiigii fonksiyona gore belgeler olusurken, dosyalar da ana konu veya alt
konu diizeyinde acilir. Bununla birlikte bir takim faktorler dosyalarm alt diizeyde
olugmasmna gerekge olugturabilir. Amerika Birlesik Devletleri Milli Arsivinin
yaymladigi, 1995 yilinda gevrilerek Tiirkgeye kazandinlan “Dosya Uygulamalan” adh
¢alismada, dosyalarin gruplandirilmasi konusunda erigim, tasfiye ve biitiinliik gibi cegitli
faktorler siralanmistir (Dosyalama islemleri, 1995, s. 11).

Dosyalarin Ana ve Alt Gruplara Béliinmesi

Erisim: Dosyalamanin esas amaci aranan belgenin kisa zaman igerisinde bulunmasidir.
Belgeler ana ve alt gruplara béliinerek alan smirlandinp daraltilmus olur. Béylece
aranmasi gereken saha kiigiildiikce hem belgeye erisim hizlamir, hem de g¢esitli ydnlerden
maliyet azalir. Belge erigim siiresi ne kadar agagiya cekilirse, zaman, personel, malzeme
gibi birgok faktérdeki maliyet dogal olarak diisecektir. Dolayisiyla yiizlerce hatta
binlerce belgenin bulundugu dosyalama isinde belgeye erisim oldukea gii¢ olacagindan,
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Belediyelerdeki Dosyalama Uygulamalarimin Dosya Tiirlerine Gore Degerlendirilmesi

belgeleri daha alt gruplarda (onluk, yirmilik belge gruplarn bigiminde) dosyalayarak
erisimi daha kolay hale getirmek miimkiindiir.

Tasfiyenin daha kolay yapiabilmesi: Belgelerin konu veya ait oldugu vakaya gore
aynlmast aym zamanda asli belgelerin belirlenerek, kisa 6miirlii olanlarin ayiklanmasina
imkén verir. Boylece saklanmasi gerekmeyen belge, uzun siire ya da siirekli saklanmas:
gereken belgelerden ayn tutularak daha once tasfiye edilebili. Omegin gegici ve
emniyet kopyasi olarak tutulan evrakm Omrii asillarina gore daha azdir. Iyi bir
dosyalama, tasfiye islemini belge diizeyinde degil, dogrudan dosya diizeyinde yapmaya
imkan verir. Belge uzmam bir fonksiyonda iiretilen ve o fonksiyon igin olugturulmus
olan konu veya vaka dosyasinda tutulan evraklan bileceginden, o dosyadaki belgelere
tek tek miidahale etmek yerine dosyanin biitiinii iizerinde tasfiye islemini
gergeklestirebilir. Bu yiizden iyi bir dosyalama, tasfiye islemini de kolaylagtinir.

Biiyiikliik faktorii: Biiroda biriken belge miktann arttikga bolinme gerekliligi de
kendiliginden ortaya ¢ikar. Ciinkii dosyanin kullammi zorlagir. Dosyada evrak
yiginlannin olusmasi, kullamim, erigim, kontrol ve tasfiye gibi birgok hususta islem
yapmay1 giiclestirir. Belirli bir dosyalama plam altinda olusturulacak sistemli bir
dosyalama iginde, gereksiz dosya biiyiimelerine imkén verilmez, kontrol daha kolay
yapilabilir. Boylece kontrolii olduk¢a zor olan biiyiik hacimli yigmlar, kiigiik gruplara
béliinerek yonetim ve kontrol saglanmis olur.

Biitiinliigiin saglanmasi: Karar mekanizmasi ya da is yapan, belge iireten olarak biiro
¢alisanlar: yani kullamicilar, ayn1 zamanda bir vaka ya da konuyla ilgili biitiin durumu
ortaya koyan bilgiye ihtiyag duyarlar. Omegin bir olayla ilgili fotograf ve resim gibi
gorsel malzemeler yam sira dokiiman da bulunabilir. Bu malzemelerin, biitiin olarak
kullaniciya sunulacak gekilde, miimkiinse tek bir dosyada tutulmass, bilgi biitiinliiFiiniin
saglanmasi agisindan 6nemli bir uygulamadir. Belediyelerdeki imar islem dosyalan bu
konuya giizel bir drektir. Bu tiir dosyalarda bir binayla ilgili farkl: fiziksel yapiya sahip
bilgi tagiyicist oldugu halde, bunlarn, tek bir dosyada tutulmalan tercih edilir. Burada
amag, bina ile iligkili olan belgeleri biitiinliik igerisinde bir araya getirmektir. Zaten
dosyalamada temel gerekgelerden biri de o vaka ya da konuyla ilgili belge ya da
belgeleri iligkili goriilen diger belgelerle birlikte tutup, biitiin olarak muhafaza
edebilmektir. Bu yiizden iyi bir dosyalama, barmd.u'd.lgl belgelerin biitiinligiini sagla.ms
olmalidir.

Biitiinliiti saglanmams dosyalar yam sira farkh seri gruplanmm tek seriymis gibi bir
arada tutulduklar: da goriilmektedir. Aslinda aralarinda organik iligki bulunmayan bu
seri pargalari, yanlis bir uygulama Grnegi olarak, biiyilk bir dosya grubunu olugturabilir.
Cok farkli dosyalari icermesine ragmen hacmin kiigiikliifiinden dolayi uygulayicilara ilk
bagta kullanigh da gelebilir. Ancak, belge akisi hizlanip dosya hacmi arttik¢a, bu bilyiik
grubu alt gruplara bélmek gerekecektir (Dosyalama iglemleri, 1995, s. 10).

Dosya Tiirleri

Dosya tiirleri, iiretildikleri fonksiyona, barindirdig1 belge tiirlerine, bilgi tagiyici ortama
gore gekil alir. Tiirler, belgelerin konusuna, ait olduklan vakaya, belgelerin kopya ya da
hazirlik evraki olmasina gore adlandirihir. Bir olayla ilgili evraklar bir arada tutulmak
istendiginde ortaya vaka dosyasi Orme@i ¢ikar. Asil dosyamn diginda, ancak asil
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dosyadaki belgelerin kopyalarinin olusturdugu ikinci dosya ise golge dosyadir. Igerik
itibariyle aymi konulu belgeleri bir araya getirerek olusturulan ve genellikle her yil
agilarak devam ettirilen dosyalara konu dosyas: denir (Records management manual,
2008, s. A-21). Bununla birlikte ayn: konu veya vaka kapsamunda hem kagit hem de
elektronik ortamda olusan gruplar, melez dosya admi alr (Oglakcioglu, 2008, s.118).
Bir ige baslamadan 6nce hazirhik niteligindeki faaliyetler sirasinda biriken belgelerin
olusturdugu drnekler ise gegici dosyalar1 meydana getirir.

Belediyelerde Dosyalama Anlayisi

Kamu tiizel kigisi olarak belediyeler, iistlendikleri fonksiyonlan Fen isleri Miidiirliigii,
Yap1 Kontrol Miudirliigi, Imar ve $ehircilik Midiirligii, Zabita Midirligi gibi farkh
miidiirliikler aracilifiyla gergeklestirir. Miidiirliikler fonksiyonlan yiiriitiirken kagit ve
elekironik ortamda belge iiretir ve bunlan yonetebilmek i¢in dosyalayip diizenlerler.

Belediye birimlerinde gergeklestirilen dosyalamanm ¢ogunlukla geleneksel usullerle
yuriitilldigi goriiliir. Dolayistyla hem gelen giden dosyas: tutmak gibi kotii Grneklere,
hem de konu ve vaka dosyas: gibi iyi uygulamalara rastlamak miimkiindiir. Her ne kadar
Iisleri Bakanhgi Mahalli Idareler Genel Midiirliiziiniin belediyeler de dihil olmak
tzere mahalli idare érgiitlerinde kullanilmak iizere bir Dosya Plam (Igisleri Bakanhg,
2007) ¢1karmus olsa da birgok belediyede bu planin tam kullamilamadig bilinmektedir.
Planm amaci; belediyelerde dosyalama islemlerinin diizenli yiiriitiilebilmesi olup,
elekironik belge yonetimi uygulamalarina gegildiginde bu planda yer alan ana ve alt
konu bagliklarini ve kodlan (belge yonetim sisteminin devami adina) elektronik belgeler
i¢in de kullanabilmektir.

Biirolarda iglemi biten belgelerin dosyalama isi iki adumda gerceklestirilir. Ilki belgeleri
dogduklan fonksiyona gore bulunmalari gereken dosyaya kaldinp kurallara uygun
dosyalama isi yapmak; ikincisi ise bu dosyalar1 bir plan dahilinde diizenlemektir.
Uygulamada bu iki safha aslinda i¢ ice gegmistir ve aym is kapsammnda gergeklesmesi
gerekir. Bir belgeyi tiretirken nasil ki onun hangi konuya ait oldugu ve hangi dosyaya
girmesi gerektifi dosya planindan alinan kodla agiklanmigsa, aym sekilde islemi
bittikten sonra kaldmnlacag dosya ve bu dosyanmn diizenlenme bigimi de yine bu dosya
plamna gére yapilir. Ancak, giinlik uygulamalarda bu siirecin pek de bu sekilde
islemedigi goriilmektedir. :

Dosya Tiirleri

Belediyelerde geleneksel usullerle belirlenmis dnceden beri uygulanan dosyalama
bi¢imlerinden biri, gelen-giden dosyas1 olarak bilinen karmagik dosyalama anlayisidir.
Bu uygulamada dosya igerisinde birbiri ile higbir organik bag: olmayan belgeler bir
arada tutulur. Belgeler gesitli kaynaklardan gelmis, farkl isler kapsamimnda iiretilmis ve
kullanilmugtir. Dosyada egitimle alakah yazigmadan, seyahat raporlarna, kararlardan
dilekgeye kadar farkh konularda yine farkli belge tiirleri bulunur.

Goriildiigii gibi karmagik dosyalama, birbirinden tamamen kopuk, aralarinda higbir
organik bag olamayan belgelerin kiimelendigi yanhg bir dosyalamadir (Sekil 1). Bu
dosyalama anlayisiyla dosyada biitiinliik saglamak pek miimkiin degildir. Bir konuda
yuriitilen iglemlerle alakali olarak belgeler bir arada bulunmaz. Aym konu ya da vaka
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ile ilgili belgeler bir araya getirilmeye kalkigilsa da farkli tarih araliklarma gidilip
¢ikanlacak belgelerle biitiinliik olugturulabilir.

Sekil 1. Karmagik dosyalama

Bu durumda karmasik dosya yapmak yerine, belgeleri ait olduklan konulara bakilarak
kiigiik gruplara ayirip, belge hacmine gore de genel ya da_ﬁzel konu bagliklar1 altinda
dosyalar agmak daha tutarh bir yol gibi géziikmektedir (Sekil 2).

Saghk Seyahatler
taramasi

Sekil 2. Bﬁlﬁnglﬁs dosya
Ne yazik ki belediyelerin yani sira ¢ogu kamu kurumunda var olan bl_l karmagsik ‘dosya
(gelen-giden dosyasi) tutma anlayisinda, belgeler arasinda higbir organik ve fonksiyonel
iligki bulunmarmaktadir. Birime gelen ve giden belgeleri tarih sirasina koymaktan bagka
bir amag tagimazlar ve iglevsel bir taraflar1 da yoktur.

Toplant1
kararlart

Konu ve Vaka Dosyalari )

Karma syalama yani sira fonksiyonlarin yerine getirildigi ig siiregleri sirasinda tabii
olarak $§e(;?ia}l;a gelefl konu ve va.liya dosyabl!arma da rastlanmaktadir. Her ne kadar
uygulayicilar tarafindan dosyalar tir olarak bu $_ekil_de adlandmhpa}sa“c_l.a, alugf.n
dosyalar ve barndirdifn belgeler incelendiginde, m_tellk. olarak bu iki tiiriin f)ldl..[gl}
anlagilmaktadir. Adi konulmamig olsa da bu sekildeki dosyalarn _belge yonetimi
metodolojisine uygun oldugu anlagilmaktadir. Bu tiir dosyalar, belediyelerde en gok
karsilagilan dosyalama émekleridir. ;

Belediyelerde konu dosyalanmin gogunlukla :yazi 1§I.en,msan kaynaklari, ?'zel kailem
miidiirliigii, saglik miidiirliigii, zabita midiirliigi gibi birimlerde ku]lal_llldlgl gomlu_r.
Ornegin yaz isleri midiirliigii, toplant: tutanaklan dismda karar belgesi olarak meclis
kararlarini, enclimen kararlanimi ay ay veya toplanti sayisma gore dosyalar. Bu
dosyalarda sadece kararlar bulunur. Kararin gerekgesi olan belgeler, komisyon raporlan,
dilekge ve yazigmalar gibi farkli belge tiirleri yer almaz. Bu belgeler, ahnan kararlarla



genelljlhg: Izmclis i{e ilgili qlarak iki tip dosya olustugu goriiliir. Bunlardan biri sade,
tumtanaklan”c;lmgugvgk “meclis kararlar” ad1 ile konu dosyasi, digeri ise “meclis tj la?mct:3
€ vaka dosyasidir (Zeytinburny Belediyesi standart dosya plan, 2{5J 10)

Zabita midirliikleri be
12 miidiirliklerinde yer yer karmagik dosya érneklerine rastlansa da, benzer sekilde

Cahigma Programlari, Nobet Cizelgeleri, Gorey Dagihmlan, Ceza Tutanaklar gibi konuy
] u

dosyast 6rneklerine rastlanmaktadir,

Ozel kalem miidiirliikleri de yine bir¢ok farkli fonksiyona aj
k i eri de ait konu
Pt:iz:lsyziﬂ:i;l:mzu :ngd_prluk, .,’bag:k?mn “giinliik ps;ogramlan”, ‘::uﬁ?ubut;]mig-
ol e pmf;l f,ﬂeth-eulm* gibi kendi konu dosyalarma sahiptir. Aym zamanep 'da:
o bulumnaktad]r’ Imardan, ruhsat tz_ﬂeplerine kadar ¢opu fonksiyonun gg]
. Bu dosyalar, genellikle belediye bagkanin; bilgilendi.lmelf ?g:?l?

gelen ya da bagkanin kendj i :
doevalards: endi talebiyle olusan belgelerin kopyasindan olugan golge

Kon g i
! mk:;ygzgﬁméo yant sira yoZun bir dosya tiiriini de belediyelerde vij tittil
s il 1§ stirecinden kaylnakla.n.an belge gruplan ve bunlar bﬁd -
menchursi Lillg;etu:lrtrd;slifled;yelerdek: :.q yiklii vaka dosyas1 gruplarindan biri ‘11111:::
e ions Pl e dosyalandfr. Imar ve gehircilik midiirliiklerinde bulunan
G A b enmesi swrasinda her ne kadar ada, pafta ve parsel
i sekling e) numaralart temel alinsa da genellikle ilk mi it
YIt numarasina gére belirlenen dosya numaras: ggz Oniinde buluﬁium

di : = ;
iizenlenir, D1ger‘ b}r ifadeyle, dosyalarin diizenlenmesi ve erisiminde, bu numarg
1 , bu n

Iskan Mimari
ri T
Talepleri Ruhsat proje . !;f;:f
310.07.01 7 310.07.02 ] i
.07, 310.09.01
[2011/34) [2011/34] [2011/34] ?zﬁmi

$ekil 3. Vaka dosyasi

Bu &mekte belediyelerdeki j : .
s imar islemleri fonksi ka o

faali oo : 1yonu samin, :
I ie:;ﬁ- islem dosyas; venlmﬁhr (Sekil 3). Tipik bir vaka dposymd:]am” tﬁ:len bir

b?l'l ada pafta ve parsel ile alakaly imar iglemlerine ait belgeler bul u ornekte,

Birbirinden farkh nitelikte olan to izesi
; e rak v mimari proje. iska
Ingaata ait imar ilem dosyasmn; o IE:; izesi, - Proje, iskan ruhsatt vb. belgeler bir
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Galge Dosyalar

Birgok kurumda oldugu gibi belediye miidiirlitklerinde de tabii olarak olusan dosya
tirlerinden biri golge dosyalardur. Bu tiir dosyalar, asil dosya kendi biriminde tutulup,
bagka bir birimde o dosyanin kopyasimn olugmasmdan meydana gelir.

Kurumlardaki gérev tanimlan ve tegkilatlanmaya gore degisebilse de belediyelerde mal
ve hizmet temini igi Destek Hizmetleri Miidiirliigii tarafindan gereklestirili. Bu
miidiirliikte dogal olarak satin alinacak is ile ilgili olarak bir ihale dosyas: olusmaktadir.
Bu ihale dosyas: tiir bakamindan tipik bir vaka dosyas: émegidir. Ihale islemi sirasinda,
satin alinacak mal ya da hizmetin tirine gore ilgili mevzuatin 6ngdrdiigi belgeler
iretilir. Tlgili midiirligin gerekgeli talep yazisindan Belediye Bagkaninm olur yazisina
kadar birgok belge ihale dosyasi meydana getirir. fhaleyi gergeklestirecek destek
hizmetleri miidiirliigiinde asil dosya tutulurken satin alma talebinde bulunan birimde de
bu belgelerin birer kopyasindan meydana gelen golge dosya bulunur.

Belediyelerde tiretilen tipik golge dosyalanindan biri de personel dosyalanimn
olugturdugu dmeklerdir. Kurumda galigan is¢i ve memur tiim personelin &zliik iglemleri
Insan Kaynaklan Miidiirligii tarafindan yiiriitiilmektedir. Bu islemler neticesinde olusan
belgeler ve belgelerin muhafaza edildigi “6zliik dosyalar” da bu miidiirliikte
tutulmaktadir. Her ne kadar personelle ilgili asil 6zliik dosyalan bu miidiirliikte tutulsa
da personelin gorev yaptig1 birimde de bu dosyalarn kiigiik bir rnegi olusur, Genellikle
asil belgelerin kopyasindan dogan ve personelin ¢alistifi birimde tutulan bu dosyalar da
tipik gdlge dosyas: ornekleri arasinda yer almaktadir,

Elektronik Belgelerin Dosyalanmasi

Son dénemde kamu kurumlan, kagit belgeler yam sira elektronik belge de tiretmekte ve
kullanmaktadir. Bir kamu kurumu olarak belediyeler de birgok uygulamasinda iletisim
teknolojisinin sundufu imkénlardan yararlanmakta ve elektronik belge iiretmektedir.
Ancak kurumlarda gergeklesen gogu elektronik belge uygulamas: genellikle elektronik
imzadan yoksundur. Dolayisiyla kdgit belgelerin sayisallagtirilmasi ile meydana gelen
goriintiiden ibarettir.

Belediyelerdeki elektronik uygulamalann intranet ag1 aracilifiyla gogunlukla kurum
igerisinde yiiriitiildiigii bilinmektedir. Aym zamanda elektronik posta yoluyla
vatandagtan ya da farkli kamu ve 6zel kurumlardan elektronik dokiiman ve belge
gelmektedir. Ozellikle bilgi edinme talepleri dogrultusunda vatandagtan gelen elektronik
belge niteligindeki miiracaat dilekgeleri dogrudan kabul edilip isleme konulmaktadur.
Kurumlardan gelen elektronik belgelerin iglemi ise farkliik gosterir. Belediye
hizmetlerinde kullanilan elektronik belge uygulamalar, Adalet Bakanligi ve bagh
kurumlarinda kullanilan Ulusal Yargi A Projesi (UYAP) gibi kurumsal bir ag
kapsaminda olmayip miinferiden génderilen elektronik belgeler, teyidi yapilarak isleme
konulmaktadir (UYAP, 2011). Kurumunda ki@t ortamda hazirlamp 1slak imza ile
imzalanan belgeler, taranarak veya resmi gekilerek elektronik ortama atilip, elektronik
posta aracilifiyla gonderilmektedir. Ancak, bu belge elektronik imzah degilse teyidi
yapilip isleme konurken islak imzali olan asil kdgit belge de bes giin icerisinde
belediyeye gonderilir.
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Guiniimiizde belediyelerde cografi bilgi sistemi, kent bilgi sistemi gibi farkli sistemler
altinda elektronik belgelerle alakal islemler yiiriitillmektedir (Cigek, 2011, . 4). Burada
yapilan dogrudan elekironik belge yonetimi olmayp, ¢esitli idari islemlerin bir kisminin
elektronik orfamda yiiriitiilmesinden ibarettir. Omegin belediyelerdeki mali iglemler
kapsa:m_nda vergi ve harglarin tahsildt ve takibi elektronik ortamda yapilmaktadir. Bu
yapllax_l i3, islemin elektronik ortamda takibinden ibarettir. Yapilan iglem sonucunda yine
islak imzali belge olan dipkoganli makbuz iiretilmektedir. Makbuzun iist niishas
miikellefe verilitken, dipkogani belediyede kalmaktadir. Boylece islem elektronik
ortamda yiiriitiilse de sonugta 1slak imza ve miihiilii kagit belge tiretilmektedir.

Elektronik belge kullanimunmn bir sekli de ashi kagit olup, sonradan elektronik ortama
atilan belgelerdir. Belediyede olusan farkli konu ve vaka dosyalanindaki belgeler,
taranarak sayisallagtinlmaktadir. Bu tir uygulamanin bir Ornegini imar iglem dosyalari
olusturmaktadir. Biitiin is ve islemleri kigit ortamdaki belgeler tizerinde yiiriitiilen imar
uygulamalariyla alakal daha 6nce de belirtildigi gibi vaka dosyasi olusmaktadir. Islemi
bitip arjive kaldinlan bu imar dosyalanndaki belgelerin bazilan sayisallagtirilip
f&lektronik ortama atilmaktadir. Boylece aym ada, pafta ve parsele ait imar islem dosyas1
ile alakall kdgit dosya yam sia bir de elektronik belgelerin olugturdugu dosya
tiretilmektedir (U. Y. Kaya, kisisel iletisim 06.05.2011).

Sonug

Bir kamu kurumu olan belediyelerde asil ve yardimer hizmetler yiiriitiiliirken iiretilen
kagit veya elektronik belgeler dosyalanarak muhafaza edilir. Belgelerin iiretildigi ortam
ne {_Jlursa olsun dosyalama islemi, biiroda ¢ahsan memurlarin bilgi ve becerilerine gore
sekillenmektedir. Boylece kurallara uygun dosyalama vapilabildigi gibi geleneksel
usullerle olugsmus gelen-giden dosyas! bigiminde pek de dogru bir uygulama olmayan
orneklere de rastlanmakiadir. Belediyelerde gelen-giden dosyasi uygulamalarmmn, her
hangi bir konu ya da vaka dosyasi niteligi tasgimayan karmasik dosyalama olarak
kargimiza ¢iktig1 goriilmiistiir,

Belediyelerde karsilagilan bir dosyalama bigimi de hukukgularin melez dosya olarak
ifade ettigi tiirdiir. Imar islemleri, emlak vergisi, iyerlerinin ruhsatlandirilmast gibi
faaliyetler, hem kigit hem de elektronik ortamda iiretilen belgeler iizerinde
gergeklestirilirken, dosyalan da iki sekilde olugmaktadir. Hem kagit hem de elektronik
om_da bulunan bu dosyalar, aym fonksiyon kapsaminda dogmaktadir. Ancak, bir
fonksiyon igin ﬁrel:ilen bu iki farklt ortamdaki dosyalann tanimlama kriterlerinin ayni
olmayabildigi goriilmiigtiir. Bu farkhlik, dosya igerikleri aymi olmasina ragmen, dosya
ad1 ve kodu kullaniminda da karsimiza gikabilmektedir. Diger bir deyisle, aslinda aym
vaka kapsam_m(?a tiretilmig olmalarina ragmen iki farkl: ortamdaki bu dosyalar i¢in ortak
tammlarpa bilgileri gelistirilmeli; kigit belgeler igin kullanilan dosya kodu ve bashg,
elekironik belge ve dosyalar igin de kullamimabdir. Ornegin temelde elektronik
belgelerin dosyalanmast igin gelistirilen standart dosya planmnimn elektronik belgeler igin
pe!( k_ul!imﬂmadl@, kullamldig: digiiniilen uygulamalarda da yanlis uygulandig: fark
edilmigtir. Oysa gerek Standart Dosya Plam kurallarma, gerekse TS 13298 Elektronik
Belge Yonetimi Standardi’na gore tastyic: ortamlan farkli olsa da iiretildikleri fonksiyon
ve barindirdiklar: ortak belgelerden dolayr melez dosyalarin dosya planmdan aym dosya
kodu ve baghgim alarak tanimlama kriterlerinin ortak olmas: gerekmektedir,
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Goriilen o ki genelde tiim kamu kurumlarnda &zelde de belediyelerde dosya tiirleri,
dosyalama islemleri ve dosya plani konusunda egitimler yapilmas: kaginilmazdir. Bu
egitimler, dershane ortaminda teorik degil; bilakis sahada_ yani biirolardaki giinliik
islemler swasinda fretilen belge ve dosyalar iizerinde uygulamali olarak
gergeklestirilmelidir.
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