Dosya
Muhteviyati ve
Arsivcilik Egitimi



Arsiv

 Kurumlarin, gercek ve tuzel kisilerin gordukleri
hizmetler, yaptiklari haberlesme veya islemler
neticesi meydana gelen ve bir maksatla
saklanan dokliimantasyon,

* SOz konusu dokiimantasyona bakan kurum,

* Bunlari barindiran yerlerdir.



ARSIV MALZEMESI

Turk devlet ve millet hayatini ilgilendiren en son
islem tarihi Gzerinden otuz yil gecmis veya
Uzerinden on bes yil gectikten sonra kesin sonuca
baglanmis, Kurumlarin islemleri sonucunda tesekkdl
etmis ve onlar tarafindan muhafazasi gereken , Turk
milletinin gelecegine intikal etmesi gereken, Devlet
haklari ile milletlerarasi haklari belgelemeye,
korumaya, yarayan, Ait oldugu devrin ahlak, orf ve
adetlerini veya cesitli 6zelliklerini belirten, Her turlu
vazili evrak, defter, resim, plan, harita, proje, muihtir,
damga, fotograf, film, ses ve goruntl bandi, baski ve
benzeri belgeler ve malzemeler arsiv malzemesidir.



Arsivlik malzeme

Arsiv malzemesinin tarifinde sayilan belge ve
materyalden zaman siniri bakimindan arsiv
malzemesi huviyetini kazanmamis olmasi sebebiyle
tesekkul ettigi kurum ve kuruluslarin elinde bulunan
arsiv dokiimantasyonuna “Arsivlik Malzeme” denir.

Ayrica;

Son islem tarihi Gzerinden 101 yil gecmemis
memuriyet sicil dosyalari, devletin gercek ve tlzel
kisilerle veya yabanci devlet ve milletlerarasi

kuruluslarla yaptigi andlasmalar da Arsivlik
Malzeme'dir.



ARSIVLER

Arsivler gunlik kullanimina goére; Birim ve Kurum
arsivi olarak ikiye ayrilir



Birim Arsivi

Kurum ve kuruluslarin gorev ve faaliyetleri
sonucu kendiliginden tesekkul eden ve bu
kuruluslarin cesitli birimlerinde, akttalitesini
kaybetmemis olarak aktif bir bicimde ve gunlik
is akisi icinde kullanilan arsivlik malzemenin
belirli bir stre (1- 5 yil) saklandigi arsiv birimi.



Kurum Arsivi (Universite Arsivi)

Kurum ve kuruluslarin, merkez teskilatlari icinde
ver alan ve arsiv malzemesi ile arsivlik
malzemenin birim arsivlerine nazaran daha uzun
sireli (10-15 yil ya da stiresiz) saklandigi merkezi
arsivlerdir.



Arsivin Gorev ve Fonksiyonlari

- Arsiv malzemesini tespit etmek ve ayirmak,
kayba ugramaktan korumak,gerekli sartlarda
saklamak, yararlanmaya sunmak

- Arsiv malzemesinin yeniden tesekkulu
safhasinda bunu kontrol altina almak



Arsiv hizmetlerinin tam ve eksiksiz
yurutulebilmesi icin
Mevzuat
Yeterli bina ve tesisler,
Yetismis uzman arsiv personeli
Yeterli reel butce saglanmalidir.



Devlet Arsivleri Genel Mudurlugu’nun
gorevleri sunlardir

* Milli arsiv politikasinin esaslarini belirlemek

* Devlet ve millet hayatiniilgilendiren her turla bilgi
ve belgeleri toplamak, degerlendirmek ve
saklamak

* Arsiv malzemesinin kopyalarini ¢ikararak
devamliligini saglamak ve bunlari kiicik hacimlere
dondirmek icin film, mikrofilm, fotokopi ve
gerektiginde diger ileri teknikleri uygulamak,



 Kamu kurum ve kuruluslarinin arsivlerinde
aylklama, saklama ve imha islemlerini
denetlemek,



Arsiv Depolarinda Olmasi Gereken
Fiziki Sartlar

Yangina karsi dayanikl duvar, doseme ve kapilar olmalidir.

Arsiv depolarinda 1s1 12-13 derece, nem ise,% 50-60
oraninda tutulmalidir. Isitmada tazyikli sicak su tercih
edilmelidir.

Isik Durumu: Depoya giren 1sik miktarinin 6zellikle yazin
dusurulmesi gerekmektedir.

Genellikle depo yuksekligi 2.10 veya 2.20 olmalidir.
Raflar metal olmalidir.

150-200 metrekareyi gecmemelidir.

Metrekare basina 1500-2000 kg. yuku tastyabilmelidir.
Ahsap yer dosemesinden kacinilmahdir.



Evrakin Arsivlenmesine Giden Surecte
Yapilacak Islemler

 1- Birimlerde Yapilacak Islemler
 2- Birim Arsivlerinde Yapilacak Islemler
* 3- Kurum Arsivinde Yapilacak Islemler



Birimlerde Yapilacak Islemler

1- Evrak Kayit

Gelen Evrakin;

- Nereden geldigi

- Tarih, Sayi

- Dosya Numarasi

- Gizlilik Kaydi

Giden Evrakin;

- Nereye gonderildigi,

- Dosya Numarasi (Konu Kodu)
- Eklerle irtibatlandirma



2-Dosyalama

3-Klasorleme

4-Dolaba veya Rafa Yerlestirme
5- Koruma

6- Glivenlik, Is1 (12 derece-18 derece), Nem (%50-%60),
Toz, Yangin, Su Haserat, Mikroorganizmalar

7- Ayirma (Ocak):

-Islemi Devam Edenler

-Islemi Tamamlananlar

-Elde Bulundurulmasi Gerekli Olanlar
8-Devir-Teslim (Birim Arsivine)



Birim Arsivine Verilecek Malzemenin
Ayirimi ve Hazirlanmasi

Ayirim islemlerine muteakip, arsive devredilecek malzeme ilgili birimlerde isin
ve malzemenin 6zelliklerine gore;

a) Birimi,

b) islem yili (tesekkiil ettigi yil),

c) Konu ve islem itibariyle aidiyeti,

d) Aidiyet icerisindeki tarih (Kronolojik siralama, kiictk tarihten biyik tarihe
gore yaplilir. Ekler icin de ayni usul uygulanir.) ve sira numarasi esas alinir.
a. Evrak; kayitlara uygun,

b. Ekleriyle birlikte dosyalanir,

c. Dosyalarin (klasorlerin) sirt kismina:

Dosyalama:

1- Dosya veya klasorin ait oldugu birim

2- Konu numarasi ya da konu adi

3- islem yili

Mutlaka yazilir.



Sicil Dosyalar!

* sicil numarasi (Kurum ve kuruluslarda, kurum
sicil numarasina ilaveten, emekli sicil numarasi
da belirtilmelidir.) veya isim esas alinmak
suretiyle hazirlanir ve arsivde de buna gore bir
verlestirme yapilir.




Dosyalama

* Hizmetin sekline ve malzemenin turine gore
gelistirilecek gecerli bir sistem icerisinde -
alfabetik, nimerik, kronolojik, tematik, cografi
ve benzeri- dosyalama ve arsiv yerlestirmesi

yapilr.



Gizlilik Dereceli Evrak

* Gizlilik dereceli malzeme, arsivde tasnif ve
verlestirme sirasinda normal malzeme gibi
isleme tabi tutulur. Gizlilik dereceli kamu
evraki, ait oldugu dairesinde gizliligi
kaldirilmadikca, bu hlviyetini muhafaza eder.
Gizliligi kaldirilan malzemeye, "Gizliligi
Kaldirildi" damgasi vurularak, gizlilik damgasi
iptal edilir.



Uygunluk KontrolG

(DAHY) (Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik)
Madde 12- Ayirim sonucu, islemi tamamlanmis ve birim
arsivine devredilecek malzeme, uygunluk kontroltiinden
gecirilir. Bu kontrolde;

Arsive devredilecek malzemenin islem yili itibariyle,
aidiyetine gore kaydina mahsus "Kayit Defteri" veya
"Foyleri" gozden gecirilerek, sira numaralarinda atlama,
tekerrur veya eksiklik olup olmadigina,

Bir aidiyet icerisinde, ayni mahiyette birden fazla malzeme
birimi varsa, kayit defteri veya foylerdeki kayitlarin
duzeltilmek suretiyle birlestirilip birlestiriimedigine,

Dosya icerisinde bulunan evrakin, gerektigi bicimde
dosyalanip dosyalanmadigina,



Klasorler veya dosyalar lizerine, devirden once klasor ve
dosyalara verilmis numaralarin, birim adinin, ait oldugu
islem yilinin yazilip yazilmadigina,

Ciltli olarak saklanmasi dustintlmus olanlarin, ciltlenip
ciltlenmedigine,

Zarflanmasi gerekenlerin, zarflanip zarflanmadigina,

Defterlerle, ciltlenmis veya zarflanmis olanlarin Gzerine,
devirden once verilmis numaralarin, birim adinin, ait oldugu
islem yilinin yazilip yazilmadigina,

Islem yili esasina gore diizenlenen kayit defterlerinin veya
bu maksatla kullanilan foy ciltlerinin kapaklarinin
etiketlenip etiketlenmedigine,

Sayfalarin ve eklerinin yirtik, kopuk veya eksik olup
olmadigina, bakilir, eksikler varsa tamamlanir. Uygunluk
kontrolU, ilgili birim personeli ile birim arsivi yetkili
personelince mustereken yapilir.



Birim Arsivine Devredilmesi
Gerekmeyen Malzeme

 Resmi Gazete, kitap, brosur ve benzerleri, ilgili
birimlerde muhafaza edilir.



Malzemenin Birim Arsivinde Saklanma
Suresi

* Arsivlik malzemenin Merkez teskilati birim
arsivlerinde bekletilme ve saklanma sureleri 1-
5 yildir.



Birim Arsivlerinde Yapilacak Islemler

1- Devir-Teslim Alma

- Klasorlerin dosyalama sistemine uygunlugu
- Klasor sirt bilgilerinin belgelere uygunlugu

- Yanhs konulmus evrak varsa dizeltilmesi

- Evrak ve eklerde eksik varsa tamamlanmasi
- Defter, cilt ve zarflarin etiketlenmesi

- Kayit defterleri veya foylerle devredilmesi
2- Birim Arsivine Yerlestirme

3- Koruma Muhafaza

4- Arsivden Faydalanma Hizmeti (Kurum igi)
5- Ayirma (1-5 yil) Birimde ayiklama-imha yapilmaz
6- Devir-Teslim Etme (Kurum Arsivine)



Birim Arsivinde Ayiklama ve Imha

* Merkez birim arsivlerinde ayiklama ve imha
islemi yapilmaz. Ayiklama ve imha islemleri
Kurum arsivinde yapillir.



Kurum Arsivine Devredilecek
Malzemenin Ayrilmasi

 Merkez Teskilati birim arsivlerinde saklanma
suresini tamamlayan arsivlik malzeme, “Kurum
Arsivine Devredilecek" seklinde ayrilarak, daha
once de belirtildigi gibi DAHY nin 12.
maddesine gore uygunluk kontrolliinden
gecirilir. Eksiklikleri varsa tamamlanur.




 Devredilecek malzemenin listesi hazirlanir,
devir-teslim tutanagi ile kurum arsivine devir
islemleri yapllr.

* Formlar:

1- Arsivlik Belge Devir Teslim Listesi

2- Devir Teslim Formu



Kurum Arsivi Islemleri

 Malzemenin Kurum Arsivinde Yerlestiriimesi

 Kurum arsivine devredilen malzeme, birimler
icin ayrilan boélumlerde, tesekkul ettigi duzen
bozulmadan asli dizeni icerisinde
verlestirilerek muhafaza edilir.



Kurum Arsivinde Yapilacak Islemler

1- Devir-Teslim Alma

2- Arsive Yerlestirme (Raflarda sol list koseden
soldan saga, gozlerde yukaridan asagiya)

3- Koruma Muhafaza
4- Arsivden Faydalanma Hizmeti

5- Ayiklama-imha (10-14 yil) Fiilen rolii
bulunmayan evrak

6- imha Listeleri (DAGM’nin onayiyla)
7- Tasnif (DAGM’nin 5129 sayili yonet. )
8- Devir-Teslim Etme (DAGM’ye)



Kurum Arsivinde Yapilacak Ayiklama ve
Imha

* Merkez teskilati birim arsivlerinde bulunan,
kullanilmasina ve muhafazasina lGzum
gorulmeyen her turli malzemenin ayiklama ve
imhasi, kurum arsivinde yapilir. Bu hizmet yerine
getirilirken, eski yillara ait malzemenin
aylklanmasina oncelik verilir.

* Delil olma vasfi tasimayan, hukuki ve ilmi kiymeti
bulunmayan, muhafazasina lGzum
gorllmeyenlerin, imhasina kurum blnyesinde
kurulacak "Ayiklama ve imha Komisyonlari" nca
karar verilir.




Ayiklama ve Imha Komisyonlarinin
Teskil

Kurum arsivi ayiklama ve imha komisyonlari, cesitli sebeplerle,
zamaninda kurum arsivine intikal ettirilmemis olup, muhafazasina
[Gzum kalmamis malzemeyi ilgili birim arsivinde ayiklama ve imha
islemine tabi tutup, arsivlik malzemeyi kurum arsivine intikal
ettirirler.

Kurum arsivinde yapilacak ayiklama ve imha islemleri icin, arsiv
hizmet ve faaliyetlerinin dizenlenmesi ve yuruttulmesinden sorumiu
birim amirinin veya kurum arsiv sorumlusunun baskanliginda,

Kurum arsivinden gorevlendirilecek iki memur ile malzemeleri
ayiklanacak ve imha edilecek ilgili birimin amiri tarafindan
gorevlendirilecek kamu idaresi, evrak yonetimi ve ayni zamanda
bagl oldugu birimin verdigi hizmetlerde bilgi ve tecrtibe sahibi iki
temsilciden olusacak 5 kisilik bir “Kurum Arsivi Ayiklama ve Imha
Komisyonu" Universitelerde Rektor onayi ile kurulur.



BASKAN : Kurum Arsiv Sorumlusu

UYE : Kurum Arsiv Personeli
UYE : Kurum Arsiv Personeli
UYE : Ayiklama ve imhasi Yapilacak

Birim Personeli

UYE : Ayiklama ve imhasi Yapilacak
Birim Personeli



 Kurum ve kuruluslar ayiklama ve imha

kom
Isim
liste
IcIN
* Ayik

isyonlari olusturmak tzere her birimden iki
istemeli, birimlerden bildirilen bu isimleri
eyerek komisyon uyeliginde gorevlendirmek
<urumun en Ust amirinden onay almalidir.

ama ve imha komisyonlarinin

olusturulmasinda, kurum arsivince yapilacak ilk is
bltln birimlerden komisyonda gorevlendirilmek
Uzere personel talep etmektir.



Ayiklama Imha Komisyonlarinin Yetki
ve Sorumluluklari

e Kullanilmasina ve muhafazasina lizum
gortlmeyen her turli malzemenin imhasi
aylklama ve imha komisyonlarinin nihai karari
ile yapilir. Ancak, bu Yonetmeligin 38 inci
madde hikumleri sakhdir.” (Devlet Arsiv
Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik, Madde -34)



Ayiklama ve Imha Komisyonlarinin
Calisma Esaslari

e Ayiklama ve imha komisyonlari, her yilin Mart ayi
pasinda calismaya baslar.

 Komisyonlar kullanilmasina ve muhafazasina
Uzum gorulmeyen malzemelerle, ayiklanmasi o
vila devredilmis malzemeleri ayiklamaya tabi
tutarlar

* Komisyon kararlari oy coklugu ile alinir. Oylarin
esit ctkmasi durumunda, s6z konusu malzemenin
muhafazasina karar verilmis sayilir.



* Komisyon Baskani ve Kurum Arsivi'nde gorevli
personeller her komisyonda sabittir. Evraki
aylklama ve imha ya tabi tutulacak birimler
degistikce diger iki GUye de ilgili birime gore
degisir.



Imhaya Ayrilan Evrakin Tasnifi

* Imhaya ayrilan malzemenin tasnifi konusunda
Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmeligin
36. Maddesi’'ndeki hukim soyledir:

* Ayiklama ve imha komisyonlarinca ayiklanan
ve imhasina karar verilen malzeme,
ozelliklerine gore, birimi, yili mahiyeti,
aidiyeti, aidiyet icerisindeki tarih ve sira
numarasi, imha edilecegi yil, dosya plani esas
olmak iizere ayrilir ve tasnif edilir.”



 Daha sonraise, imha edilecek malzemeler icin, imha
listelerinin dizenlenmesine gecilir. Bu konuda
Yonetmeligin 37. Maddesi’'nde gecen hikim ise
soyledir

* “Imha edilecek malzeme icin bunlarin 6zelligine gore,
tesekkdl ettigi birim, yili, mahiyeti, aidiyeti, aidiyet
icerisindeki tarih ve sira numarasi ve dosya plani esas
alinmak tzere iki nisha olarak imha listesi hazirlanir.
Imha listeleri, ayiklama ve imha komisyonlarinin baskan
ve Uyeleri tarafindan imzalanur.



Miikellefler, tiir ve vasiflarini belirleyecekleri
malzemeyi, 6rneklerini saklamak suretiyle, tiir
ve yillari gosteren imha listeleri ile imhaya tabi
tutabilirler.

Imhasi reddedilen evrak ve malzeme, ileride
ilgili komisyonlarca yeniden gézden
gecirilebilir.”



Imha Listelerinin Kesinlik Kazanmasi

* Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda
Yonetmelik’te bu konudaki hukim;

* “Hazirlanan imha listeleri, ilgili kurum ve
kurulusun en Ust amirinin onayinin muteakip
kesinlik kazanir” seklindedir.

* imha Listeleri, Ankara’da Devlet Arsivleri
uzmanlari tarafindan incelenip onaylandiktan
sonra en st amirin onayina sunulur.



* Imhaya ayrilan malzemenin konusunun acik,
anlasilir, yoruma meydan vermeyecek sekilde
listenin “Konusu” kismina yazilmalidir.

 Imha listelerinin her sayfasina komisyon
uyelerinin ismi acilarak Gyelerin, her sayfayi
imzalamasi saglamalidir.

 Ayiklama ve Imha Komisyonu islemlerini
tamamlayip imha listesini olusturduktan sonra
listedeki belgelerin imhasi icin yine en Ust
makamdan olur almalidir.



Hazirlanan imha listeleri, ilgili kurum ve
curulusun en ust amirinin onayini muteakip
kesinlik kazanur.




Imha Tutanagi

* “Imha islemi, diizenlenecek iki niisha tutanakla tespit
edilir. Bu tutanak, ayiklama ve imha komisyonlarinin
baskan ve uyeleri tarafindan imzalanir.”

. Kurum arsivi, ayiklama islemini miteakip “Imha
Onay!1”ni aldiktan sonra, evrakin imhasi veya imha
edilmek UGzere teslimi aninda gostermek Uzere, iki
nlsha imha tutanagi tutmak zorundadir. Bu tutanak
imhaya ayrilan malzemenin imha edildigini belgelemek
acisindan gereklidir.



 “Ikiser nisha olarak hazirlanan imha listeleri
ve tutanaklari, bunlarla ilgili yazisma ve
onaylar, aidiyetleri géz 6ntinde
bulundurularak gruplandirilir. Bu nishalardan
birincisi birim, ikincisi kurum arsivinde
muhafaza edilir.

. Listeler, denetime hazir vaziyette 10
vil siireyle saklanir.” (Madde 42)



* Ankara’da bulunan kurum ve kuruluslar ile imkani olan
tasra kuruluslari veya birimleri her tarli is ve islemini
bitirdikleri imhalik evrakini Basbakanlikca devralinan
Ergazi Kagit Paralama, Parcalama ve Balyalama Tesisi’ne
teslim ederek kiydirma islemlerini yerine
getirebileceklerdir.

. Ayrica, imhalik evrakini okunamayacak sekilde
kendi imkanlariyla kiymak sartiyla ihale yoluyla
satabilecek veya kamuya yararli dernek veya vakiflara
bagislayabileceklerdir. Bu islemler tasra teskilatlariicin
de gecerlidir.




Yillik Arsiv Faaliyet Raporu

* Mukellef kurum ve kuruluslar, yil icerisinde
arsiv is ve islemleriyle ilgili olarak yuruttukleri
faaliyetlere ait bilgileri, “Arsiv Hizmetleri
Faaliyet Raporu” ile, her yilin Ocak ayinda
Devlet Arsivleri Genel Mudurligu’ne bildirirler.



DOSYA
ICERIK DOKUM
FORMU HAZIRLANMASI



Universite birimlerinde olusan
dosya/klasor/kutulardaki belge ve materyallerin
kayit altina alinmasi ve erisim imkaninin daha
verimli hale getirilebilmesini saglamak amaciyla
her bir dosya/klasor/kutu icin ayri ayri “DOSYA
ICERIK DOKUM FORMU “ hazirlanarak ait
olduklari dosyalara takilr.



* Dosya icerik listeleri, ileride uygulanacak her
tirla belge ve arsiv islemlerinde birinci
oncelikli veriyi olusturmaktadir. Bu sebeple
dosya icerik listelerinin bilgisayar ortaminda
zamaninda ve 6zenle hazirlanmalari gereklidir.



* Dosya icerik listeleri, birimin dosyalarinin
Arsiv Mudurlugi’ne devri sirasinda ayrica
elektronik ortamda da verilir.



Bu listeler kurumda bundan sonra yapilmasi gereken “belge ve arsiv
islemleri”’nin tim asamalarinda kullanilacaktir. ligili birimlerin bu listeyi
eksik ya da yanlis hazirlamalari daha sonra aradiklari belgelere
erisememelerine ve diger asamalardaki islemlerin de aksamasina neden
olacaktir. Bunun icin 6zenle hazirlanmasi gereklidir.

“Dosya icerik Dékiim Formlan” bilgisayarda, excel formatinda
hazirlanacak, ciktilari ilgili dosya/klasoriin tst kapaginin i¢c kismina
takilacaktir. Dosyalar Arsiv Mudirlagiine devredilirken, bu listeler ayrica
elektronik ortamda da verilecektir. Birim Arsiv Sorumlulari, birimler
bazinda elektronik ortamda dosyalar olusturarak bu listeleri tutacaktir.

Birimler, Arsiv Miidirligi’ne devrettikleri dosyalara iliskin “Dosya icerik
Listelerini” kendi bilgisayarlarinda da tutacaklardir. Bu islem geriye donuik
belgelere erismek istediklerinde ilgili belgenin nerede oldugunu
bulmalarini saglayacaktir.



