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 Tanımlar 

• Arşiv: Kamu kurum ve kuruluşlarında yapılan iş ve işlemler, haberleşmeler ile gerçek 
veya tüzel kişilerin gördükleri hizmetler neticesinde oluşan belgelerin barındırıldığı 
yerdir. 

• Dosyalama: Belgenin kaydedilmesi, işleme alınması ve gerektiğinde tekrar başvurulmak 
üzere belli bir düzen içinde saklanması işlemidir . 

• Saklama Planı: Belgelerin ne kadar süre ile saklanacaklarını ve bu süreler sonunda 
hangi işleme tabi tutulacaklarını gösteren değerlendirmelerdir . 

• Standart Dosya Planı: Kurumsal işlemler ve bu işlemler sonucunda oluşturulan veya 
alınan belgelerin üretim yerleri ile olan ilişkisi belirtilerek konu veya fonksiyon esasına 
göre dosyalanmasını sağlamak amacıyla geliştirilen sınıflama şemasıdır . 

• Arşivleme: Kurumların iş ve işlemleri sonucunda oluşan belgelerin, elektronik ya da 
fiziksel ortamda sistemli bir şekilde önceden hazırlanmış plan ve program doğrultusunda 
taranması, indekslenmesi ve yeniden sunulması çalışmasıdır . 



Arşiv Belgesi 

• Son işlem tarihi üzerinden 20 yıl geçmiş, 

• 15 yıl geçtikten sonra kesin sonuca bağlanmış, 

• Günlük iş akışı içerisinde işlevi bulunmayan, 

• Mevzuatlar ve saklama planlarındaki işlem sürecini 
tamamlayan, 

• Geleceğe herhangi bir değer olarak intikal etmesi gereken 
(tarihi, siyasi, sosyal, kültürel, hukuki, idari, askeri, iktisadi, dini, 
ilmi, edebi, estetik, biyaografik, jeneolojik, teknik) 

• Bir bilgi içeren her türlü bilgi, belge, resim, fotoğraf  ve 
görüntüler arşiv belgesi olabilirler. 



Arşivleme Neden Yapılır? 

 

• Arşivleme, içinde 
bulunan ve değer ifade 
eden her türlü arşiv 
malzemesini sağlıklı 
bir şekilde korumak, 
bir sistem içerisinde 
kullanıcıların 
hizmetine sunmak 
amacıyla yapılır. 



Arşivin Önemi 

• Devletin ve kişilerin haklarını korur.  

• Uluslararası ilişkilerde, yapılan anlaşmalar ve 
ilişkilerden ortaya çıkan belgeler sayesinde 
ulusal hakların korunması mümkün olur.  

• Arşivlerdeki bilgi ve belgeler, çeşitli 
konuların aydınlatılmasını, 
düzenlenmesini ve belirlenmesini sağlar.  

• Arşivler sayesinde belli dönemlere ait 
yaşam biçimleri, her türlü toplumsal 
kurallar, belli bir dönemin yapısı, 
kurumları ve çeşitli ilişkiler açıklığa 
kavuşur. 



Arşivlerin Görev ve Fonksiyonları 

• Arşiv malzemelerini belirlemek ve belli bir düzen içerisinde 
ayırmak, 

• Arşiv malzemesini zarar görmeyecek şekilde muhafaza etmek, 

• Arşiv malzemesini koruyucu önlemler alarak kaybolmasını veya 
zarar görmesini engellemek, 

• Arşiv malzemesini kullanıcıların ihtiyaçlarını karşılayabilecek 
şekilde belli kurallar çerçevesinde kullanıma sunmak. 



Yer Seçimi 

• Arşivleme yerinin seçimi önemli bir 
konudur.  

• Arşiv yeri olarak kurumlarda genellikle 
bodrumlar, havasız ve nemli yerler 
seçilir, kullanılacak malzemeler ve 
dosyalar/klasörler rastgele yerleştirilir, 
verimlilik ve ekonomiklik gibi ilkelere 
uygun bir yapılanma yoktur, bu 
durumda da arşivlemeden beklenen 
fayda elde edilemez. 

• Günümüzde arşiv yeri klasik arşiv 
anlayışından çok daha önemli bir yere 
sahiptir.  

• Arşive başvurma hızının artması, 
yöneticilerin sık sık belge ve 
dosyalara bakma isteği, arşivleme 
yerinin seçimini önemli hale getirmiştir. 



Yer Seçimi 

• Arşivin ihtiyaca uygun büyüklükte olması gerekir.  

• Arşivin belge ve dosyalama yönetimini gerçekleştirecek 
personele yakın olması, belge yönetim süreçlerinde 
konumu açısından hızlı erişim sağlayabilmesi gerekir.  

• Arşiv yer gizliliği sağlayabilmelidir. 

• Arşiv yerinin zemini, belge ve dosyaları saklamaya el 
verişli olmalıdır.  

• Yangın tehlikesine karşı korunaklı olmalıdır, yangın 
durumunda belgeler ve dosyalar en az zarar alacak şekilde 
tedbir alınmalıdır.  

• Arşiv mekanlarının oluşturulması ve düzenlenmesinde TS 
13212 numaralı «Arşiv Mekanlarının Düzenlenmesi» 
standardı dikkate alınmalıdır. 

• Belge ve dosyaların zarar görmemesi için nem, hava, 
sıcaklık koşullarının standartla uygun olması gerekir. 



Dikkat Edilecek Hususlar 

• Arşivlerde ısı 15-20 derece arasında tutulmalıdır.  

• Oda sıcaklığının fazla ya da az olması kağıtları kırılgan 
yapar, dayanıklılığını azaltır. Mürekkep izlerini zayıflatır.  

• Rutubetsiz ortamlar tercih edilmelidir. Fazla rutubet 
kağıtları hamurlaştırır. (%50-60 rutubet)  

• Arşivler zemine yakın yerlere konulur, bodrum ve tavan 
arasına konulmamalıdır.  

• Arşiv deposu sık sık açılmıyorsa zaman zaman 
havalandırılmalıdır. 

• Yangın, hırsızlık, su baskını, deprem vs gibi felaket 
durumlarına karşı önlem politikaları belirlenmeli ve 
Felaket Kurtarma Merkezi oluşturulmalıdır. 

• Arşiv deposu içerisinde yanıcı madde bulundurmak 
yasak olmalıdır.  

• Kemirgen ve haşerelere karşı tedbirler alınmalıdır. En az 
yılda bir defa ilaçlama yapılmalıdır. 

• Işık ve havalandırmanın elverişli olması sağlanmalıdır. 



   

• Arşivleme sürecinde yapılacak ilk iş arşivin yerinin ve 
dosya sisteminin tespit edilmesidir.  

• Yer belirlendikten sonra arşiv malzemeleri temin 
edilir. (Raf  sistemleri ve dolaplar) 

• Kullanılan malzeme temin edilirken arşiv belgelerini ve 
diğer tüm arşiv malzemelerini uzun süre 
bozulmadan koruyacak özellikte olmasına dikkat 
edilmelidir.  

• Malzeme temininden sonra tasnif  süreci başlar. 

• Arşiv malzemesinin tasnifinin belli bir yöntem 
çerçevesinde yapılaması gerekir.  

• Arşivde çalışacak kişiler öncelik olarak konu 
uzmanları (bilgi ve belge yöneticileri) arasından 
seçilmelidir. 



Arşivlerde Düzenleme 

• Belgeler, işlem gördüğü tarihteki yapısına uygun olarak asli düzeni 
bozulmadan muhafaza edilmelidir. 

• Raflar/Birimler, belge yoğunluğu ve saklama sürelerinin 
uzunluğu dikkate alınarak düzenlenmelidir. 

• Dosya/Klasörler bir yerleşim planına göre raflara yerleştirilmeli ve 
bir yerleşim şeması çıkarılmalıdır. 

• Dosya/Klasörlerin yerleştirilmesinde raflarda soldan sağa, 
gözlerde ise yukarıdan aşağıya doğru sıra izlenir. 

• Yerleştirme işlemi, sol taraftaki ilk rafın sol üst köşesinden 
başlanmak üzere yapılır. Bu işlem her raf  grubu için tekrarlanır. 

• Dosya/Klasörler küçük numaradan büyük numaraya doğru 
yerleştirilir. 

• Film, fotoğraf, görüntü, ses kaydı vb. değişik tür ve çeşitteki 
belgelerin türüne göre raf  sistemleri kurularak yerleştirme işlemleri 
yapılır. 

 



Dosya/Klasörlerin Yerleşme Düzeni 



Dosyalama Sistemleri 

 

 

• Alfabetik Dosyalama 

• Kronolojik Dosyalama 

• Nümerik Dosyalama 

• Konu Esasına Göre Dosyalama 



 Alfabetik Dosyalama 

Alfabetik dosyalamada A’dan 
Z’ye doğru alfabetik düzen 
içerisinde sıralama 
gerçekleştirilir. Doğrudan 
erişimli yöntem olarak da 
adlandırılır. Bu sistemin 
uygulanacağı dosyaların isimlerle 
ilgili olması gerekir. Genellikle 
personel ya da iş sahibi dosyaları 
bu sisteme göre tasnif  edilir.  

 



Kronolojik Dosyalama 

Bir tarih esasına göre kullanma özelliği bulunan dosyalar bu 
sisteme göre yerleştirilir. Kullanma  ihtiyacına göre yıl, ay ve 
günler esas alınır. Belgelerin üretildiği tarihi temel alan kronolojik 
sınıflama sistemi belgelerin konusuna bakılmaksızın kronolojik bir 
sıralama öngörür. Bu sistem de aynı tarihte üretilen belgelerin çok 
sayıda olduğu durumlarda karışıklığa neden olmaktadır. Aranılan 
belgenin kesin tarihi bilinmezse belgeye ulaşım imkansız hale gelir. 



Nümerik Dosyalama 

Numaralı Dosyalama Sistemi olarak da bilinen bu sistemlerde dosyalar, 
belirli birtakım numaralara göre sınıflandırılır. Nümerik sınıflama 
sistemi, serial ve desimal olmak üzere iki farklı türde yapılabilir; 

Serial Nümerik Tasnif  Sistemi 

Bu sistemin uygulanacağı dosyaların sayı 
ile aranılacak nitelikte olması 
gerekmektedir. (Özlük ve emekli dosyaları 
vb.) Sıra numaralı dosyalamada 1'den 
başlayarak dosyalara istenildiği kadar 
numara verilir. Örneğin 1-99, 100-199 
şeklinde sınıflandırılan dosyalara ilgili 
belgeler yerleştirilir. 

 

  

Desimal (Ondalık) Tasnif  Sistemi 

Desimal ya da ondalık sistem de 
denilen  bu dosyalama biçimi, bir kurumda 
görülen hizmetlerin onlu gruplara 
ayrılmasıdır. Konularına göre belgeler 
önce onlu gruplara, ardından alt onlu 
gruplara ayrılır. Her yeni alt bölümlemede 
gruba yeni bir rakam eklenir. Sıfır rakamı 
daima genel konulara ayrılır.  

 



Konu Esasına Göre Dosyalama 

• Konu esaslarına göre 
dosyalama sistemleri bir 
yönüyle ondalıklı dosyalama 
sistemleri gibidir. Fakat bu 
sistemlerde ana konular ve alt 
konular, onlu sınırlandırmaya 
bağlı değildir. İhtiyaca göre 
sistem, yatay veya dikey olarak 
genişlemeye açıktır. Ana 
konular konunun ilk ya da ilk 
iki harfiyle gösterilir, alt 
konular ise rakamlarla 
gösterilir. Örneğin personel 
ana konusu içinde P harfi 
personel için, P-1 personel 
ihtiyaçları, P-2 intibaklar için 
kullanılabilir. 



  

 

• 2005/7 sayılı Başbakanlık Genelgesi ile 
kamu kurum ve kuruluşlarında 
uygulamaya konulan “Standart Dosya 
Planı” üniversitelerde 2011 yılı 
itibarıyla kullanılmaya başlanmıştır. 

 

• Akademik ve idari tüm birimler, 
YÖK tarafından hazırlanan Standart 
Dosya Planına uygun yazışma ve 
dosyalama işlemi yapmaktan 
sorumludur. Bu nedenle yazının 
hazırlanması ve paraflanmasından 
imzaya kadar olan süreçte sorumluların 
dosya numarasının doğruluğunu 
kontrol etmeleri gerekmektedir. 

 
 



   

• Standart dosya planı, belgelerin konularına göre 
sınıflandırılmasını amaçlayan desimal dosyalama sistemidir. 

 

• «Yükseköğretim Üst Kuruluşları ve Yükseköğretim 
Kurumları Saklama Süreli Standart Dosya Planı» 4 ana 
başlık altında 24 konuya bölünmüştür. Ana başlıklar şöyledir;  

 

1. Genel Konular 

2. Ana Hizmet Faaliyetleri 

3. Danışma-Denetimle İlgili Faaliyetler 

4. Yardımcı Hizmetlerle İlgili Faaliyetler 

 



  

• YÖK tarafından hazırlanmış 
standart dosya planına göre  
ana konular üç karakter 
rakam; ana konuya bağlı alt 
konular iki karakter rakam; 
alt konulara bağlı tali konular 
ise, yine iki karakter rakam 
kullanılarak kodlanmıştır. Bu 
yapılanma ile ana konu 
altında “99” alt konu 
oluşturma imkânı 
sağlanmıştır. 
 



  

• Yükseköğretim Üst 
Kuruluşları ve 
Yükseköğretim 
Kurumları Saklama 
Süreli Standart Dosya 
Planı içeriği sayfa 11’de 
yer alan standart dosya 
planı içeriği şöyledir; 



  

 

• Aynı saklama planı 
içerisinde sayfa 11-
80’de ana konular, 1. 
alt konular, 2. alt 
konular, 3. alt 
konulara ait detaylı 
dosya numaralandırma 
tablosu yer almaktadır. 

  



  

 

• Bu yapılanma, yıl içerisinde herhangi 
bir faaliyet ile ilgili az sayıda belge 
teşekkül etmesi durumunda ana 
konu adı altında dosya açılmasını 
ve belgelerin bu dosyada 
toplanmasını; faaliyetle ilgili yoğun 
belge teşekkül etmesi halinde ise, 
alt konu başlıkları kullanılmak 
suretiyle dosya açılmasını 
öngörmektedir.  



  

• Dosya planında yer alan konu numaraları, hazırlanan yazının sayı 
bölümüne, birim kodundan hemen sonra (-) işareti konularak 
yazılır. Örnek; 

 

 

 

• Birim (Haberleşme) kodu, yazının hazırlandığı kurum ve 
kuruluşun en alt birimine kadar belirlendiği kodlamadır. 

• 1991/17 sayılı Başbakanlık Genelgesi ile Birim (Haberleşme) 
Kodu ‘nun kullanılması mecburi hale getirilmiştir. Yazışma ve 
haberleşmede standartlaşmanın ilk adımını oluşturan haberleşme 
kodları "Sayı" bölümünün ilk unsurunu teşkil etmektedir. İkinci 
unsur dosya kodu, üçüncü unsur ise giden evrak kayıt numarasıdır. 
Bu üç unsur yazışmalarda ve dosyalama sisteminde olması gereken 
asgari unsurlardır. 



 Dosya/Klasör Etiketi 

• 30922 sayılı 
«Devlet Arşiv 
Hizmetleri 
Hakkında 
Yönetmelik» Ek-
3’te yer alan 
dosya/klasör 
etiketi örneği 
şöyledir; 



Dosyalama İşlemlerinde Uyulacak Kurallar 

• Dosya kodu,  kurumsal dosya planına göre belirlenmelidir. 

• Belge, bir çok konuyu ihtiva etmesi durumunda yazının dosya 
kodu olarak ağırlıklı olan konuya ait dosya kodu tercih 
edilmelidir. Yazının bir örneği ilgili bulunduğu diğer dosyaya da 
konulabilir. 

• Gelen belgelerin dosya kodları, hazırlanacak cevabi yazılarda 
ve belgenin dosyalanmasında doğrudan referans 
alınmamalıdır.  

• Dosya planlarında, ayrıca tanımlanmış olsa dahi bir işlemin 
devamı veya parçası konumundaki yazılara, işlem 
bütünlüğünün bozulmaması amacıyla farklı bir dosya kodu 
verilmemelidir. 



Dosyalama İşlemlerinde Uyulacak Kurallar 

• Konu Dosya/Klasörleri, her yıl kendi dosya kodlarını taşıyan belgelerin 
gelmesi halinde açılıp, yıl bitiminde kapatılmalıdır. 

• Bir işlemle ilgili olarak oluşan tüm belgeler, işlemin başladığı belgeden 
sonuçlandığı belgeye kadar tarihsel bir düzen içinde ilgileri ve ekleri ile 
birlikte dosyalanmalıdır. 

• Dosya kodları, dosyanın konusunu belirlemenin yanı sıra, depolandığı 
ortamdaki yerini de belirleme özelliğine sahiptir. Arşivlerde dosyalar, 
dosya numaraları dikkate alınarak, hiyerarşik bir bütünlük içinde 
saklanmalıdır. Dosyaların bu şekilde saklanması, birbirleri ile ilgili 
konulara ait dosyaların bir arada bulunmasını sağlayacağı gibi, ileride 
arşivlerde yapılacak tasnif  işlemlerinde uygulanacak "asli düzen"in 
kendiliğinden oluşumuna da temel teşkil edecektir.  

• Film, fotoğraf, plak, ses, görüntü bandı ve benzeri değişik tür ve 
çeşitteki belgelerin düzenlenmesi farklı sistem ve işlemlere göre yapılabilir.  

 



Dosyalama İşlemlerinde Uyulacak Kurallar 

• Aynı dosya kodunu taşıyan belgelerin, yoğunluğundan dolayı erişimin daha etkin 
sağlanabilmesi amacıyla dosya planında herhangi bir istisna getirilmemiş ise 
coğrafik, kronolojik veya alfabetik sıralama yapılabilir.  

• Bu ayırımların gerektirdiği durumlarda planın "Ek-1 ve Ek-2" bölümünde verilen 
kısaltmalar veya kodlar, dosya numarasına, “/” (eğik çizgi) işaretinin ardından 
yazılmalı ve gerektiği durumlarda da ayrı dosyalar açılması sağlanmalıdır. 

• Kurumca özel önem arz eden tanımlamalar (özel kodlar), aynı konulu belge ve 
dosyaların birbirinden ayrılmasını sağlamak amacıyla köşeli parantez "[ ]" içinde 
kullanılabilir. Köşeli parantez, kuruma özel kodlamaların belirlendiği bir alanı ifade 
etmektedir. Köşeli parantez içerisinde birden fazla tanımlama ve kodlamanın 
yapılması gerektiği durumlarda, her farklı kod “;” (noktalıvirgül) işareti ile 
birbirinden ayrılacaktır.  



YÖK Saklama Planı Ek-1 ve Ek-2 

•   



 Dosyalama İşlemlerinde Uyulacak Kurallar 

 

• Her dosya/klasör 
içerisine, içeriği 
belirlemeye ve 
belgelere hızlı erişimi 
sağlamaya yönelik 
olarak «Dosya/Klasör 
İçerik Listesi» 
hazırlanıp konmalıdır. 
Dosya/Klasör içerik 
listesi şablonu «Devlet 
Arşiv Hizmetleri 
Hakkında 
Yönetmelik» içerisinde 
Ek-2 de sunulmaktadır. 

 



Dosyalama İşlemlerinde Uyulacak Kurallar 

 

 

• Son olarak, dosyaların ünite, 
birim ve kurum 
arşivlerinde saklanması, 
düzenlenmesi, devri, 
ayıklama ve imhası gibi 
arşiv işlemlerinde Devlet 
Arşiv Hizmetleri Hakkında 
Yönetmelik hükümlerine 
uyulmalıdır. 
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Görüş- Öneri ve Talepleriniz İçin 

 

Öğr. Gör. Nuriye OZAN 

 

Tel : +90 354 242 10 58 /7461 

E-Posta Adresleri: 

nuriye.ozan@bozok.edu.tr 

nuriye.ozan@yobu.edu.tr 

nuriyekiziltepe@gmail.com 
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İletişim 

• Adres 
 
Yozgat Bozok Üniversitesi 
Kütüphane ve Dokümantasyon Daire 
Başkanlığı 
Atatürk Yolu 7. km Erdoğan Akdağ Kampüsü 
Merkez Kütüphane Binası 66200 YOZGAT 
 

• Tel : +90 354 242 1058 

• Faks: +90 354 242 1088 

  

e-posta:  kutuphane@bozok.edu.tr 

•             kutuphane@yobu.edu.tr 

•             yardim.kutuphane@bozok.edu.tr 

•             yardim.kutuphane@yobu.edu.tr 


