dosyalama sisteminde ana unsur sistemin belli bir kurala uygun yiritilmesidir belli bir kurali olmayan
dosyalama sistemi karisikliga neden olur dosyalama sistemi secim sireci planlanirken ilk olarak
kurumun ya da sirketin ihtiyaclarini karsilayacak bir dosyalama sistemi secilmeli ve dosyalama plani
buna gore hazirlanmalidir planlanan sistemde kayitlarin ve belgelerin kaybolmasi ya da yanlis yerlere
konmasi engellenerek hatasiz bir sekilde silire¢ yuratilmelidir dosyalama sistemi secim siireci ve
planlamasinda sistem az yer kaplamali az malzeme kullanilmali ve az c¢alisanla hatasiz bir sekilde
islemelidir personel tarafindan plan disi keyfi dosyalar agilarak karisikliga meydan verilmesi durumunda
zaman gectikce evrak sayisi artacak ve buna baglh olarak dosyalama sisteminde durum icinden ¢ikilmaz
bir hal alacaktir hem saklanacak hem de atilacak belgeler planda belirtilmelidir belgeler kuruma baska
kurulustan gelen belgeler kurumun baska kurulusa gonderdigi belgeler kurum icinde dolasan belgeler
olarak siniflandirihr kuruma disaridan gelen belgeler isletme ile alakali gercek ve tizel kisiliklerin
kuruma vyazili sekilde veya elektronik ortamda goénderdikleri s6zlesme fatura dilekce resmi talimat
teklifler raporlar gibi bilgi ve belgeleri icerir kurumun disariya génderdigi belgeler kuruluslarin kurum
disindan yazili veya elektronik ortamda gonderdikleri evraka cevap niteliginde olan ya da baska
kurumlara herhangi bir nedenle gonderdikleri belgelerden olusur bu belgeler resmi belge dilekce
cevabi dilekge rapor teklif gibi bilgi ve belgeleri icerir kurumun faaliyetleri sonucu ortaya ¢ikan kurum
ici belgeler kuruluslarin faaliyetleri sonucunda kurum icerisinde yapilan yazismalari icerir diger bir
ifadeyle kurum ici belgeler de denir kurum ici belgeler ayni kurum icinde birimler arasinda olusan bilgi
ve belgelerden olusur insan kaynaklari birimi ve muhasebe birimi arasindaki yazismalar duyurular gibi
bilgi ve belgeleriicerir dosyalanacak belgeler tasnif yapilarak dosyalanir tasnif sirasinda belgenin ekleri
belgenin sinifi dosyalanacak klasoriin uygunlugu kayitlarin yapilmasi gibi kontroller yapilir yapilan bu
kontrollerin ardindan belge diizenli bir sekilde dosyalamaya hazir hale getirilir kullanilacak dosyalama
sistemi sonrasi dosya icerigine bakilarak dosya bu sekilde acilmalidir bir veya birden fazla evrak icin
elektronik ortamda ya da geleneksel yéntemle dosya acilabilir dosyada evrak aramasi icin basliklar
kullanihr



