Dosyalama Ve
Arsivleme Teknikleri




BiLGI

. * Herhangi bir seyi, bir kisiyi veya bir olayl deneyim .

ve gozlemler sonucu 6grenmek ve 6zimsemek.
Bilinen konular ve gerceklerin buttnd.




BELGE

° Bir sahis, kurum ya da kurulus tarafindan Uretilen
va da kurulusa gelen fiziksel yapisi ya da 6zelligi ne .
olursa olsun, gelecekte kulturel, idari ve hukuki
nedenlerden dolayi kullanilabilecek ve dolayisiyla
kanit niteligi de tasiyabilecek her ttirden
kaydedilmis bilgi.




* Ayni konuyu igeren yazilar grubudur.




DOSYA YONERGESI

* Kurum ve kuruluslarin yaptiklari haberlesme ve
Islemlere ait belgelerin bir arada bulunmasini
saglamak amaciyla hazirlanan talimattir.




DOSYA PLANI

* Kurum ve kuruluslarin is ve islemleri sonucunda

olusan belgelerin, sistemli bir sekilde
dosyalanmasini saglamak {izere 6nceden .
hazirlanmis konu ve konu numaralari envanteridir.




DOSYALAMA SURECI

* Kurulusa gelen evraki teslim almak, gelen evrak kayit
defterine kaydetmek, 1lgili departmanlara gore tasnifini

yaparak, ulastirmak,
* Islemi biten evraklarin dosyalama tiirlerine gore tasnif

etmek, dosyalama sistemine gore numaralandirmak ve
dosya endekslerini diizenlemek,

° Evraklardaki postalama ve gonderme iglerini diizenli bir
sekilde yluritmek,

* Arsivlenmesi gereken dosyalari yonetmelikler
cercevesinde arsivliemek.




DOSYALAMANIN AMACI

Kuruluglar, yaptiklari iglerle ilgili olarak, gelen
yazilarin ¢ogunu, gonderdikleri yazilarin birer 6rnegini
kanunen saklamak zorundadir. Dosyalamanin amaglart;

Bilginin yapisina uygun ortamlarda bulundurmak,
Evrakin aslina uygun zarar gormemesi,

Emniyetli bir sekilde,

Evrak karmasasini énlemek

Arsivleme i¢cin temel olusturmak.




DOSYALAMANIN KURUM
ACISINDAN ONEMI

Islem gordiigii tarih ne olursa olsun ihtiya¢ duyulan herhangi
bir belgenin kolaylikla bulunmasi miimkiin olacaktir.

Kurumun ge¢migten bugiine faaliyetleri ile 1lgili bilgi ve
belge birikimi kontrol altina alinmis olacaktir.

Bilgi Edinme Hakki dogrultusunda vatandasin bilgi ve belge
talebi aninda karsilanarak, demokrasilerin vazgec¢ilmez ilkesi
olan seffaf yonetim anlayisi saglanmis olacaktir.

Bilgi ve belgenin kontrol altinda bulunmasi, Idarenin alacagi
kararlarda ayrintili bilgilenme imkanini saglayacak; kararlarin
dogru ve isabetli alinmasini saglayacaktir.




DOSYALAMANIN KURUM
ACISINDAN ONEMI

Idarenin bilgi ve belge talebi personeli telas ve panige
sevk etmeyecektir.

Islemi tamamlanan belgelerin kaldirilacagi dosyalar
belli oldugu i¢in biirolarda ortadan kaldiriimay:
bekleyen kagitlar ugcusmayacak, islemi biten belgeler
aninda ilgili dosyasina kaldirilabilecektir.

Dosyalama yonetimi kurum ve kuruluglarin verimini
ylikselterek, zaman ve i$ kaybini engelleyecektir.

Bilgiye ulasimin kolayligi kurumun faaliyetlerini
olumlu yonde etkileyecektir




DOSYALAMANIN
OZELLIKLERI

* Dosyalama sisteminin 6zelliklerini siralarsak

Basitlik

* lyi bir dosyalama sistem, bu sistemi kullanan herkes tarafindan kolay

anlasilir ve kullanihir olmalidir. Gerek belgelerin dosyalara konulmasi,

gerekse dosyalara konulan belgeler erisilmesi agisindan Kisileri

tereddiide diigiirmeyen, zaman kaybettirmeyen ve hizli karar verdiren bir

diizende tasarlanmalidir.

* Akla uygunluk

* lyi bir dosyalama sistemi akla, mantiga uymali ve iyi tanimlanmis bir
amaca hizmet etmelidir. Ornegin alfabetik sisteme gore yapilan
dosyalamada, konu basliklari anlasilir olmali ve eksiksiz tanimlanmali,
belgelerin birden ¢ok dosyaya konulmasi engellenmelidir.




DOSYALAMANIN
OZELLIKLERI

Tutarhhk

lyi bir dosyalama sistemi kendi i¢inde tutarli olmalidir. Farkl
durumlarda farkl uygulamalari gerektiren bir sistem pek ¢ok
yanligliga yol acar. Kurulacak dosyalama sisteminde ana ve alt
gruplar tanimlanirken, belli standartlara uyulmasi gerekmektedir.

Kullanighihk

lyi bir dosyalama sistemi drgiitiin gereksinimlerini kargilayacak
§ekllde tasarlanmis olmalidir. Orneg@in yurdun dort bir yaninda
satis magazasi olan bir |§Ietmen|n dosyalama sisteminin ana
gruplari bolgesel yapiya gore olabilir, ancak alt gruplari mutlaka
yer adina gore degil, miiSteri isimlerine gore de olabilir.




DOSYALAMANIN
OZELLIKLERI

Dolasim kolayhg

lyi bir dosyalama sistemi bu sistemden yararlanmay!
kolaylastirmalidir. Isteyen kisinin dosyayi alabilmesi, geri
verebilmesi, bir bagkasina devredebilmesi ya da siire saklanmas|
gereken dosyalarl arsive gonderebilmesi kolay olmalidir.

Ekonomiklik

lyi bir dosyalama sistemi zamandan ve paradan tasarruf
saglayacak yapida olmalidir. Etkin olmayan bir biiro sisteminin
olusturdugu olumsuzluklarin basinda para ve zaman kaybina
neden olmasi gelir. Az yer, az personel, az donanim, az arag-
gerec ve kullanimi i¢in az zaman ve emek gerektlren bir
dosyalama sistemi, ekonomik bir sistemdir.




DOSYALAMA SURECI

* Fihrist Hazirlama

* Ozellikle numaraya gore tasnif sistemi ve karma
tasnif sisteminin kullanilabilmesi i¢in gereklidir. .
Belgelerin hangi dosyaya konulacagini gosteren
yardimci bir aractir. Fihrist, Kitaplarm igerisindeki
bilgilerin bagliklandirildigi “l¢indekiler” kismi ile
ayni niteliktedir.

* Belge ve dosya sayisinin fazla oldugu isletmelerde
mutlaka tercih edilmelidir.




DOSYALAMA SURECI

* Dosya Acilmasi

* Dosya, mektuplarin, raporlarin ve benzeri yazili .
belgelerin konuldugu kartondan veya plastikten
yapilmis bir dosyalama aracidir. Bir dosya yaklasik
100 belge alir. Bir dosya dolmadan yerine yenisi
acllmamalidir. Bunun amaci dosya sayisini
minimumda tutmak ve ayni nitelikteki belgeleri bir
arada toplamaya caligmaktir.




DOSYALAMA SURECI

* Dosyanin Kodlanmasi
 Kontrolii yaptlan evrakin hangi dosyaya konulacag! .

belirlenir. Belirleme sonucunda ortaya ¢ikan isim
veya numaraya “KOD”, bu isleme de

“KODLAMA?” denir. Kod, yazinin iizerine
karismasini onlemek ve dikkat ¢cekmek i¢in yazilir.




DOSYALAMA SURECI

* Dosyanin Odiin¢ Verilmesi
* Belgeler dosyaya konulduktan sonra, dosyadan bir -

belge gormek 1steyen bir boliim veya caliSan 1¢in
belge dosyadan c¢ikarilmaz. Belge dosya ile verilir.
Bunun nedeni belgenin kaybolma thtimalini
ortadan kaldirmaktir.




DOSYALAMA SURECI

Dosyanin Izlenmesi

Odiing verilen dosyanin takibi, dosyalama goérevini
yuriiten memurun gorevidir.

Bunun i¢in dosya takip ¢izelgesi hazirlanmali ve sik sik
bu cizelge kontrol edilmelidir.

Odiing alinan dosyalarin geri getirilmesi veya
kaybolmasi durumunda hangi dosyanin olmadigi,
dolayisiyla hangi belgelerin iade edilmedigi bu sekilde
takip edilir.




DOSYALAMA SURECI

* Dosyanin Kontrol Edilmesi ve Saklanmasi
* Odiing alinan dosyalar geri geldiginde mutlaka kontrol .

edilmeli, eksik veya fazla belge olup olmadigina
bakilmalidir. Dosyalama isleminin son agsamasi ise
dosyalarin uygun ortamlarda saklanmasidir. Saklama
i¢in ayrl bir boliim var ise dosyalar orada, eger
dosyalama herhangi bir boliimde yaplllyor Ise bu
bolumde ayrilan yerlerde muhafaza edilir.

* Saglikl bir dosyalama i¢in dosyalarin dosya
dolaplarinda saklanmasi gerekir.




DOSYALAMA SEKILLERI

* Yatay Dosyalama

* Yatay dosyalama, evraki yatay bir sekilde, iist {iste
koyarak dosyalamadir. Evraklar raflarda, kutularda,
saklanir.

* Yatay dosyalamada bir grubun kendi alt gruplarma |
aylrabilme 6zelligi vardir. : :




DOSYALAMA SEKILLERI

Dikey Dosyalama

Dosyalarin, ¢cekmecelere, ¢cekmeceli dolaplara dik konumda
yC(ierl?dgpirilmesidir. Dikey dosyalamada ¢ekmeceli dolaplar
iaealdir

Dikey dosyalamada, i¢ine evrakl koymaya yarayan listten
cekmeceye asili konumda, hareketsiz koriik dosyalarda
kullanilabilir. Dosyalar gekmeceh rafa ayri ayri asilir.

Dikey dosyalamada, her dosya planinin da dikey olarak
genisleyebilmektedir. Sira numarali dosyalama sisteminin dikey
olarak yerlestirildiginde sonsuz genisleyebilme imkani vardir.
Desimal dosyalama sisteminde ise gruplarin onlu yapilmasi
zorunludur.




DOSYALAMA SISTEMLERI

* Alfabetik Dosyalama Sistemi

* Alfabetik dosyalama sistemi, dosya isimlerinin esas -
alinarak dosyalarin alfabedeki harf sirasina gore
siralanmasidir.

* Alfabetik dosyalama sisteminde, kisilerin isimleri
yerine (telefon rehberinde oldugu gibi)
soyadlarinin esas alinmasi uygup.a!ur

Ornek {Alfabetik Dosyalama Sistermni)
_—_ S _| -, .
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DOSYALAMA SISTEMLERI

* Ayni soyadi tasiyan Kkisiler fazla ise dosyalamada
IKi harf birlikte kullanihr.

* Bu durumda sesli harflerden sonra sessiz ve sessiz
harflerden sonra da sesli harfler yer alir.

* Orne@in A ve B harfleri icin :

¢ Aicin:AB-AC AD AE_AG. = = AZ
e Bicin: BA—-BE-BI-Bi-BO-BO-BU-BU
gibi




DOSYALAMA SISTEMLERI

* Cok fazla dosya kullanan bir kurulusta gerekli

goriliirse, yukarida belirtilen esasa gore ticlincii bir
harf daha eklenir. Ornedin, AB ve BA i¢in : .

* ABicin: ABA - ABE — ABI - ABI - ABO — ABO
—ABU - ABU

°* BAigin: BAB - BAC - BAD - BAF - BAG




DOSYALAMA SISTEMLERI

* Personelin 6zliik dosyalari, 6grenci dosyalari ve
miisteri dosyalari ile bir sirket ya da kamu -

kurumunun is yaptigi kurum dosyalarinin (emniyet
orgiitiinde dernek dosyalari vb.) alfabetik sistem ile
dosyalanmasi uygundur. Boylece dosya
yonetiminde biiyiik kolaylik saglanmis olur.




DOSYALAMA SISTEMLERI

Dolap Ve Raf Giozlerinde Alfabetik Esasa Gore Dosyalama

A B C D E Z
AB BA CA DA EB ZA
AC BE CE DE EC ZE
AD BI CI DI ED Z1
AF BI Cl Di EF Z1




DOSYALAMA SISTEMLERI

Bu arada hanimlarin soyadlarinin evlenme nedeniyle ve bazen erkeklerin ad ve soyadlarinin mahkeme karariyla
degisir. Bu durumda:

Dosya yerinden ¢ikarilir. Uzerine yeni soyadi yazilip uygun goze gegirilir.

Dosyanin alindigi eski yerine bir kart konur. Bu karta dosyanin eski adi ile yeni adi birlikte yer alr.

Buna dosya (kisi) adinin degisme nedeni de eklenir. Dosyanin gegirildidi yeni gz ya da raf adi ve tarih yazilir.
Ornegin:

LUTFIYE AYDIN

(Sicil No: 2185412)

Evlenme Nedeniyle

LUTFIYE ALECAKIR

Dosyas! (AL) goziine gegirilmigtir.

22.11.1980




DOSYALAMA SISTEMLERI

* Alfabetik dosyalama sistemi:
* Basittir.

* Gilvenilirlikle calisabilir.

* Az hata yapilir.

* Sakincalarina gelince, bu sistemin uygulanabilmesi
bir 6n kosula baglidir. Bu 6n kosul, dosyanin Kisi
ya da kurum adlariyla ilgili olmasidir.




DOSYALAMA SISTEMLERI

* Kronolojik Dosyalama Sistemi

* Bu sistemde dosyalarin tarihleri esas alinir.
Kurulusun dosyalarinin tarihlerinin ne kadar geriye
dogru gittigine bakilir. Buna gore dosyalar varsa
ylzylillara, yillara, aylara ve gerekli ise giinlere
ayrilan dolaplara ya da raflara yerlestirilir.




DOSYALAMA SISTEMLERI

Yiizvillara Gire Yapilan Dosyvalama

1900-1910 1911-1920 1921-1930 1991-1999
1900 1911 1921 1991
1901 1912 1922 1992
1902 1913 1923 1993
1903 1914 1924 1994
1909 1919 1929 1999




DOSYALAMA SISTEMLERI

° Kurumlar i¢in gerekli ve yararll ise aylar da glinlere ait
gozlere ayrilmalidir. Banka ve isletmelerde bono ve
ceklerin belli giinlerde 6denmesi ya da tahsili, askerlik
subelerinde yoklama, ¢agri, sevk yapilma zorunlulugu;
polis ve jandarma karakollarinda, thzar
miizekkerelerinin ait oldugu giinlerde yerine getirilmesi
geregi gibi durumlar belgenin gilin esasina gore
dosyalamayi gerektirebilir.

° Bu sistem gilivenilir ve basit bir sistemdir; ancak
dosyalarin tarihlerle ilgili olmasi 6n kosuldur.




DOSYALAMA SISTEMLERI

Yil Ve Aylara Gore Yapilan Dosyalama

1990 1991 1992 1993 1999
OCAK
SUBAT
MART
NISAN
ARALIK




DOSYALAMA SISTEMLERI

* Bolgesel Dosyalama Sistemi

* Bu sistemde kurum c¢alisma ve ilgi alanina giren cografi
bolgeler esas tutulur.

* Kurumun dosyalari Kkitalarla, iilkelerle, illerle, ilcelerle,
koy ve /veya mahallelerle 1lgili olabilir. Bu durumda
dolap ya da raflar kita, iilke, il, il¢e, kOy, mahalle
esasina gore boliimlenir. Bazi kuruluglarin igleri
kitalarla, dis iilkelerle, il¢e, koy ve mahallelerle ilgili
olmayabilir. Bu durumda bolgesel boliinme ya da illere
gore boliinme yeterli olur. Bu tasnif sisteminde de
cografi bolgeler alfabetik olarak siralanir.




DOSYALAMA SISTEMLERI

Bolgesel Esasa Gore Yapilacak Dosya Tasnifi

Avrupa

Asya

Afrika

Amerika

Avustralya

Almanya

Belcika

Danimarka

Hollanda

Italya

WA

Yunanistan

* {Tlkeler alt alta alfabetik olarak siralanir.




DOSYALAMA SISTEMLERI

Il Ve Ilcelere Gire Dosyalama

o e

Adana Adiyaman | Afyon Agn Amasya Ankara ----
Bahce ---- ---- ---- ---- Altindag ----
Ceyhan ---- ---- ---- ---- Ayas ----

Feke

Bala

Kadirli

Beypazan

Karaisali ---- ---- ---- ---- Camlidere |----
Karatas ---- ---- ---- ---- Cankaya ----
Kozan ---- ---- ---- ---- Cubuk ----

* 11 ve ilceler alfabetik olarak siralanir.




DOSYALAMA SISTEMLERI

* Niifus miidiirligi, askerlik subeleri, belediyeler, tapu
sicil muhafizhgi, polis ve jandarma orgiitleri, imar
midiirligi, su, elektrik, havagazi biirolari, se¢im
kurullari gibi bazi daireler yukarida belirlenen
dosyalama sistemlerinin boliinmesini mahalle ve
koylere kadar indirme geregi duyabilirler.

* Cografi dosyalama sistemi de kolay isleyen, sade bir
dosyalama sistemidir. Ancak oncelikler gibi dosya ve

yazisma konularinin cografi bolgelerle ilgili olmasi
zorunludur.




DOSYALAMA SISTEMLERI

* Numarah Dosyalama Sistemi

* Rakam esasina dayanan numarali dosyalama -
sistemi, seri ve desimal olmak {izere iki ayri Sistem
halinde uygulanir.




DOSYALAMA SISTEMLERI

* Serial Dosyalama

* Bu sistem dosyalarin 1’den baglayarak ihtiyag .
duyulan numaraya kadar numaralanmasi ve tasnifin
de rakam sirasina gore yapllmasidir.




DOSYALAMA SISTEMLERI

Serial Dosyalama
1-99 100 -199 200 - 299 900 - 999
1-9 100-109 200-209 900 -909
10-19 110-119 210-219 910-919
20-29 120-129 220-229 920-929
90 - 99 190 - 199 290 -299 990 - 999




DOSYALAMA SISTEMLERI

* Bu tasnif sistemi basit, kolay kullanilabilir bir
sistemdir. Ancak bu sistemin uygulanabilmesi i¢in
dosyalarin rakam ile ilgili olmasi zorunlulugu
aciktir. Cogunlukla personel dosyalari icin (sicil
numaralari esasina gore) bu tasnif sistemi
uygulanabilir




DOSYALAMA SISTEMLERI

*  Desimal Dosyalama

c Desimal dosyalama sistemi , bir kurumda gériilen hizmetlerin onlu gruplara ayrilmasi ile olugur. Onlu gruplar, alt onlu
gruplara ayrilir. Ancak her yeni alt boliinmede yeni bir rakam eklenmesi zorunludur. Sifir rakami daima genel konulara ayrilir.
Desimal dosyalama sistemini bir 6rnekle agiklayalim:

C Bir kurumdaki Temel Hizmetleri agagidakiler olarak varsayalim.
C Numara Konular

¢ (00-09) GENEL KONULAR

*  (10-19) PERSONEL iSLERI

*  (20-29) PLAN - PROJE iSLERI

*  (30-39) INSAAT iSLERI

*  (40-49) HUKUK ISLERI

+  (50-59) TEFTIS (DENETLEME) HiZMETLERI
+  (60-69) SIPARIS VE SATIS iSLERI

*  (70-79) MUHASEBE iSLERI

*  (80-89) REKLAM VE HALKLA iLISKILER

*  (90-99) MEKANIZASYON VE OTOMASYON




DOSYALAMA SISTEMLERI |

< 1 numarali personel islerini alt boliimlere (yatay olarak) ayirmak
ve numaralamak gerektiginde yapilacak islem sudur. . 16 Numarali izin iglerini kendi i¢inde

A Personel ayrintilara ayirarak siirdiirebiliriz.

. Personelle ilgili genel yazilar © 16lzinigleri

Personel ihtiyacinin saptanmasi * 160 Izin igleri hakkinda genel yazisma

. ise alma iglemleri v 161 Yoneticilerin izin igleri

. intibaklar e 162 Miihendislerin izin igleri

. Atama isleri e 163 Teknisyenlerin izin igleri

. Nakiller ® 164 Memurlarin izin isleri

* izinisleri * 165 iggilerin izin igleri

C Sosyal haklar

o [ Ucretlerle ilgili iglemler
2 B EmBlkliliie 2 162 Mithendislerin izin igleri

. 1620 Genel

3 1621 Miihendislerin yillik izinleri




DOSYALAMA SISTEMLERI

* Desimal dosyalama sistemi diizenli bir sistem ise
de, boliinmelerin siirekli olarak onlu yapilima -

zorunlulugu sisteme yapay bir nitelik verir. Bu
sistem sinirli bir kaliptir. Ayrica her alt boliinmede
bir rakam ekleme zorunlulugu sistemi karmasik bir
duruma getirmektedir.

* Bu sistemde dikey boliinme onlu olarak sinirlidir.
Yatay boliinme ise sinirsizdir.




DOSYALAMA SISTEMLERI

Desimal Sisteme Gore Dosyalama

GENEL | PERSONEL | PLAN- iNEjAAT
PROJE
) (1) 2) Q) 9
00 10 20 30 | meeeee- 90
01 11 21 31 | e 91
02 12 22 31 | e 92
09 19 29 39 | eeeee-- 99




DOSYALAMA SISTEMLERI

* Konu Esasina Gore Dosyalama Sistemi

* Bu dosyalama sistemi desimal sisteme benzer, ancak gerek
ana konular, gerek alt konular onlu sinirlamaya bagli degildir.
Sistem gereksinmeye gore dikey ve yatay olarak boliinmeye
aclktir. Ancak yatay boliinme daima li¢ kademelidir. Ayrica
bir genel (sifir) bolimii yoktur.

* Konu esasina gore dosyalama sistemine “Tek Konu — Tek
Dosya Dosyalama Sistemi” de denmektedir. Zira bu
dosyalama sisteminde her dosya bir konuyu kapsar, baska bir
deyisle bir dosyaya yalniz bir konu ile ilgili belge konur.




DOSYALAMA SISTEMLERI

°Bu dosyalama sisteminde konular ti¢lii bir boliinmeye tabi tutulur. Bunlar:

* Ana (Esas) konular

*Alt konular

* Tek konular’ dir.

° Ana konular, konunun ilk ya da ilk iki harfi ile, Alt ve Tek Konular rakamlarla gosterilir. Bu
aclklamalara gore desimal sistem i¢in verilen drnek bu sistem i¢in uygulanirsa $oyle olur.
*isareti Ana (Esas) Konu

*PL Plan — Proje isleri

*P Personel isleri

°| ingaat igleri

*H Hukuk isleri

*T Teftis (Denetleme) igleri

*M Muhasebe isleri

°R Reklam ve halkla iligkiler

*MK Mekanizasyon ve Otomasyon




DOSYALAMA SISTEMLERI

*Simdi sistemin ayrintilarini agiklayalim. Yine 6rnek olarak PERSONEL iSLERI (P) alinirsa ortaya su tablo ¢ikar:
*P PERSONEL

*P1 Personel ihtiyacinin saptanmasi
*P2 ise alma

*P3 intibaklar

°P4 Atama isleri

*P5 Nakiller

*P6 izin isleri

*P7 Sosyal haklar

*P8 Ucretler

*P9 Emeklilik

*Simdi izin iglerini (P — 6) Tek konu olarak alt boliimleri ayirmak gerekir. Ornegin:
*P-6-1 Yoneticilerin izin igleri

*P-6-2 Miihendislerin izin isleri

P-6-3 Teknisyenlerin izin isleri

P-6-4 Memurlarin izin isleri
P-6-5 Isgilerin izin igleri




DOSYALAMA SISTEMLERI

* Bu tasnif sisteminde memurlarla ilgili izin iglerine ait
yazismalar P-6-4 dosyasinda toplanir. Buna karsilik bu
dosyaya (P-6-4) memurlar disindaki personelin izin islerine
Iligkin hicbir yazi girmez. Dosya dolarsa P-6-4/2, P-6-4/3 .
bi¢ciminde ikinci ve tigiincli dosyalar agilabilir.

* Bu sistemde belgeye de dosyanin numarasi verilir.

* Goriildugi gibi bu sistemde dikey bir sinirlama olmadigi,
buna karsilik yatay gruplamanin ti¢ kademeyi ge¢cmedigi, bu
nedenle de genislemeye miisait bulundugu i¢in sistemin genis
bir uygulama alani oldugu goriiliir.




DOSYALAMA SISTEMLERI

* Karma Dosyalama Sistemi

* Bir kurulus icin cogunlukla bir tek dosyalama sistemi yeterli
olmayabilir. Uygulamada kolaylik saglamak amaciyla iki ya
da ii¢ dosyalama sisteminin birlikte kullanilmasi yararli ve
hatta zorunlu gériilebilir. Orne@in; bir orgiitte dosyalama i¢in
kronolojik sistem esas alinir ve dosyalar tarihsel dilimler
icerisinde alfabetik ya da bolgesel esasa gore siralanabilir.
Diger bir uygulama olarak da soyle bir diizen diisiiniilebilir.
Esas dosyalama modeli Bolgesel Sistemdir. Bunun alt
dosyalama boliimii Kronolojik Sistem, bunun da kendi i¢inde
alt tasnif diizeni Numarali Dosyalama Sistemi olabilir.




DOSYALAMA SISTEMLERI

* Sanal Dosyalama Sistemi

* Bilgisayarlar, tiim diger biiro islerinde oldugu gibi, .
dosyalama islerinde de koklii degismelere yol
aclyor. Bugiin ¢cagdas ofislerde dosyalarin yerini,
bilgisayar ekranlari aliyor.

* Buna ragmen bilgisayar ortaminda saklanmasi
miimkiin olmayan bir ¢ok belgenin dosyalarda
saklanmasina devam ediliyor.




DOSYALAMA SISTEMLERI

* Sanal dosyalama sistemi konusunda ¢esitli programlar
geligtirilmistir. Bilgisayarlar, burada vazge¢ilmez
aractir. Kisisel dokiiman yonetimi, bilgisayarl
dosyalama sistemi konusunda Nashuatec Paper Master
program paketi, kagitsiz bir calisma ortaminda olanak
sagliyor. Bugiin kullanilan bir ¢ok yazilim tiiri,
bilgisayar i¢inde sinirsiz sayida dolap, ¢ekmece ve
klasor yaratabilme olanagi sunmaktadir. Eskiden kagit
olarak saklanan tiim dokiimanlar, bilgisayar ortaminda
basit ve kolay bir sekilde dosyalanabilmektedir.




DOSYALAMA SISTEMI SECIM
ILKELERI

* Dosyalama sistemini belirlemede, asagidaki ilkelerin
kullanilmasi, en uygun sistemin se¢imini saglar:

* Organizasyonda goriilen islerin 6zelligi,
° Dosyalanacak belgenin tiiri,

* Orgiitiin yapis! ve biiyiikliigii,

* Dosyalanacak belgenin miktari,

* Sistemin ekonomikligi,

* Sanal veya geleneksel sistemlerden hangisinin
kullanildig.




DOSYALAMA SISTEMI SECIM
ILKELERI

* Dosyalama sisteminde dikkat edilmesi gereken
husus, secilen dosyalama sisteminde,
standartlasmaya gitmektir. Belirlenen standartlarda;
yapilan isin ¢esidi, sistemin zamandan ve
maliyetten tasarruf saglama konusundaki katkisi
gibi faktorler dikkate alinir. Dosyalarda saklanacak
belgenin tiirti de, dosyalama sisteminin se¢iminde
dikkate alinmasi gereken bir ilkedir.




STANDART DOSYA PLANI

Standart dosya plani, belgelerin

KONULARINA gére

siniflandirilmasini amacglayan

desimal dosyalama
sistemidir.




STANDART DOSYA PLANI

GENEL KONULAR

ANA HIZMET FAALIYETLERI
DANISMA-DENETIMLE ILGILI FAALIYETLER
YARDIMCI HIZMETLERLE ILGILI
FAALIYETLER

Olmak uzere 4 baslik altinda toplam 19 Ana
Konuya bolunmustiir.

o i




STANDART DOSYA PLANI

* Ana konular uUc¢ karakter rakam; ana konuya bagl
alt konular iki karakter rakam; alt konulara bagl
tali konular ise, yine iki karakter rakam kullanilarak
kodlanmistir.

 Bu yapilanma ile ana konu altinda “99” alt konu
olusturma imkani saglanmistir.




1 GENEL KONULAR 000-099 ‘
2 ANA HIZMET FAALIYETLERI 100-599 |
2.1 Egitim ve Ogretim Isleri 100-199

2.2 Akademik Personel ve Akademik Kariver Isleri 200-299

2.3 Ogrenci Isleri 300-399

2.4 Ogrenci Segme ve Yerlestirme Isleri 400-499

3 DANISMA-DENETIMLE ILGILi FAALIYETLER 600-699

3.1 Arastirma, Planlama Ve Koordinasyon Isleri 600-619 :
3.2 Basinve Halkia Iliskiler Isleri 620-639 ‘
3.3 Hukulk Isleri 640-659
3.4 Teftis Isleri 660-679 |
4 YARDIMCI HIZMETLERLE ILGILI FAALIYETLER 700-999

4.1 Bilgi-Islem Isleri 700-719

4.2 Dis Iliskiler ve AB Isieri 720-749

4.3 Emlak ve Insaat Isleri 750-769

4.4 Hizmet Oncesi ve Hizmet ici Egitim Isleri 770-789

4.5 Idari Isler 800-819

4.6 Kiiltiir, Tanttimve Yayin Isleri 820-839

4.7 Mali Isier 840-869

4.8 Ozel Kalem ve Protokol Isleri 870-889

4.9 Personel Isleri 900-929

4.10 Saninalmave Sats Isleri 930-949

4.11 Sivil Savunma Isleri 950-969




ARSIVLEME

* Arsiv Islemleri

. * Devlet Arsivleri Genel Mudurligu Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi: -
Kamu kurum ve kuruluslari ile sahislar elinde bulunan arsiv
malzemesi ve ileride arsiv malzemesi haline gelecek arsivlik
malzemenin tespit edilmesini, herhangi bir sebepten dolayi
bunlarin kayba ugramamasini, gerekli sartlar altinda
korunmalarinin temini ve milli menfaatlere uygun olarak
Devletin, gercek ve tuzel kisilerin ve ilmin hizmetinde
degerlendirilmelerini, muhafazasina lizum gorilmeyen
malzemenin ayiklama ve imhasina dair usul ve esaslari
dizenlemektir




ARSIV

° Kurumlarin, gercek veya tuzel kisilerin gordukleri -
hizmetler, yaptiklari haberlesme veya islemler

sonucu meydana gelen (toplanan, biriken) ve bir
maksatla saklanan dokiimantasyon; s6z konusu
dokiimantasyona bakan kurum; bunlari barindiran
verler olaraktanimlanabilir.




ARSIVIN ONEMI

° Bir milletin en degerli hazinesi olarak; .

* Devletin ve fertlerin haklarini,

* Milletlerarasi munasebetleri belgeler ve korur.

* Ait oldugun devrin 6rf ve adetlerini sosyal yapisini,
muesseselerini ve bunlar arasindaki minasebetleri
ortaya koyarlar




ARSIVIN GOREV VE
FONKSIYONLARI

° Arsiv malzemesini tespit etmek ve ayirmak,

° Arsiv malzemesini kayba ugramaktan kurtarmak
° Arsiv malzemesini gerekli sartlarda saklamak

° Arsiv malzemesini yararlanmaya sunmak




ARSIVCININ GOREVLERI

a-Arsiv malzemesini toplamalk,

b-Arsiv malzemesini korumalk,
c-Arsiv malzemesini tasnif etmek,
d-Arsiv malzemesini degerlendirmek,

e-Arsiv malzemesinin yeniden olusumu asamasinda,
bunun kontrol altina alinmasi ile ilgili onlemleri alarak,
gerekli yonetim faaliyetlerini baslatmak ve yurtutmek.




BIRiM ARSIVI

° Kurum ve kuruluslarin gorev ve faaliyetleri sonucu -
kendiliginden tesekkll eden ve bu kuruluslarin
cesitli birimlerinde, aktialitesini kaybetmemis
olarak aktif bir bicimde ve glinlik is akimi icinde
kullanilan arsivlik malzemenin belirli bir stire
saklandigi arsiv birimlerini ifade eder.




KURUM ARSIVI

° Kurum ve kuruluslarin, merkez teskilatlari icinde -
ver alan ve arsiv malzemesi ile arsivlik malzemenin,

birim arsivlerine nazaran daha uzun sureli
saklandigi merkezi arsivleri, ifade etmektedir.




ARSIV MALZEMESI

Turk Devlet ve Millet hayatini ilgilendiren ve en son islem tarihi
uzerinden otuz yil gecmis veya Uzerinden onbes yil gectikten sonra kesin
sonuca baglanmis olup, kuruluslarin islemleri sonucunda tesekkil eden
ve onlar tarafindan muhafazasi gereken, Turk Milletinin gelecegine
tarihi, siyasi, sosyal, kultlrel, hukuki ve teknik deger olarak intikal etmesi
gereken belgeler ve Devlet haklari ile milletlerarasi haklari belgelemeye,
korumaya, bunlarla ilgili islem ve minasebetler bakimindan tarihi,
hukuki, idari, askeri, iktisadi, dini, ilmi, edebi, estetik, kiiltlrel, biyografik
ve teknik herhangi bir konuyu aydinlatmaya, dizenlemeye, tespite
yarayan, ayrica ait oldugu devrin ahlak, orf ve adetlerini veya cesitli
sosyal 6zelliklerini belirten her turlt yazil evrak, defter, resim, plan,
harita, proje, muhur, damga, fotograf, film, plak, ses ve gorintl bandi,
baski ve benzeri belgeleri ve malzemedir.




ARSIVLIK MALZEME

Yukaridaki bentte sayilan her turlu belge ve malzemeden
zaman bakimindan heniz arsiv malzemesi vasfini
kazanmayanlarla, son islem tarihi Gzerinden yuzbir yil
gecmemis memuriyet sicil dosyalari, Devletin gercek ve
tuzel kisilerle veya yabanci devlet ve milletlerarasi
kuruluslarla akdettigi ikili ve cok tarafli milletlerarasi
andlasmalar, tapu tahrir defterleri, tapu ve nufus kayitlari,

ayni 6zellikteki vakfiyelerden ait olduklari kamu kurum ve

kuruluslariile il, ilce, kdy ve belediyelere ait sinir kagitlar gibi
belgelerdir.




AYIKLAMA

Arsiv malzemesi ile, cari islemleri devresinde bir
degere sahip oldugu halde, hukuki kiymetini ve bir
delil olma vasfini kaybetmis, ileride kullanilmasina ve .
muhafazasina lizum gorulmeyen her tirli
malzemenin birbirinden ayirimi ile ileride arsiv

malzemesi vasfini kazanacak olan arsivlik malzemenin
tespiti islemini,




IMHA

lleride kullanilmasina ve muhafazasina lizum
gorulmeyen, arsiv malzemesi ve arsivlik malzeme
disinda kalan, hukuki kiymetini ve bir delil olma
vasfini kaybetmis malzemenin ayrilarak, yonetmelikte
belirtilecek usul ve esaslara gére imhasi islemini,
ifade eder.




ARSIV ISLEMLERI-KORUMA

Kurumlar; arsivlik malzemeyi her tirll zararli tesir ve unsurlardan korumak, mevcut
asli diizenleri icerisinde tasnif edip saklamakla yiktmluddirler;

Yangin, hirsizlik, rutubet, hasareler, dezenfektasyon, isik, havalandirma, isi v.b.

Kurumlar, belirli bir siire saklayacaklari arsivlik malzeme igin "Birim Arsivleri", daha
uzun bir stire saklayacaklari arsiv malzemesi veya arsivlik malzeme icin "Kurum
Arsivleri"ni kurarlar. Kurumlarin elinde bulunan arsivlik malzeme, birim arsivlerinde
1-5 yil siire ile; arsiv malzemesi ise, kurum arsivlerinde 10-14 yil siire ile saklanir,
Daha sonra Devlet Arsivleri Genel Mudurligline devredilir.

Kurumlarin elinde bulunan ve cari oldugu donemde gizli kabul edilmis ve halen bu
ozelliklerini koruyan arsiv malzemesi Genel Mudurlige gectikten sonra da gizli kalir.
Bu cesit arsiv malzemesinin gizliliklerinin kaldirilmasi, mikelleflerin (kurumlarin)
gorusu alindiktan sonra Genel Miduarlagin teklifi Gzerine Basbakanlik'ca kararlastirilir.




ARSIV ISLEMLERI-GENEL
UYGULAMALAR

Arsiv malzemesinin asl hic bir sebep ve suretle,
arsivlerden veya bulunduklari yerlerden disariya
verilemez. Ancak, Devlete, gercek ve tuzel kisilere ait
bir hizmetin goérulmesi, bir hakkin korunmasi ve ispati
gerektiginde, usuline gore drnekler verilebilir. Yahut
mahkemelerce tayin edilecek bilir kisiler veya ilgili

dairelerince gorevlendirilecek yetkililerce yerinde
incelenebilir.




ARSIV ISLEMLERI-GENEL
UYGULAMALAR

Kurumlarin elindeki arastirmaya acik arsiv
malzemesinden yerli ve yabanci hakiki ve htikmi

sahislarin yararlanmasi, yukamlulikleri, arsiv -
malzemesinin érneklerinin verilmesi hususunda
Bakanlar Kurulunca tespit edilen huktmler uygulanir.




BIRIM ARSIV ISLEMLERI

Uygunluk Kontrol(;

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

° Bir aidiyet icerisinde, ayni mahiyette birden fazla malzeme birimi varsa, kayit
defteri veya foylerdeki kayitlarin dizeltilmek suretiyle birlestirilip
birlestirilmedigine,

* Dosya icerisinde bulunan evrakin, gerektigi bicimde dosyalanip dosyalanmadigina,

* Klasorler veya dosyalar tizerine, devirden 6nce klasor ve dosyalara verilmis
numaralarin, birim adinin, ait oldugu islem yilinin yazilip yazilmadigina,

* Ciltli olarak saklanmasi distinilmus olanlarin, ciltlenip ciltlenmedigine,




BIRIM ARSIV ISLEMLERI

Zarflanmasi gerekenlerin, zarflayip zarflanmadigina,

Defterlerle, ciltlenmis veya zarflanmis olanlarin tizerine, devirden 6nce
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 kontrolq, ilgili birim personeli ile birim
arsivi yetkili personelince mustereken yapilir.




BIRIM ARSIV ISLEMLERI

* BiRiM ARSIVINE DEVIR;

* Jlgili birimlerce, her turli islemi tamamlanmis ve -
uygunluk kontrolu yapilarak eksiklikleri giderilmis

arsivlik malzeme, devam eden takvim yilinin ilk t¢ ayi
icerisinde arsive devredilir.

* Teslim islemleri ise, birim arsiv personeli tarafindan
yerine getirilir. Arsivlik malzeme, birim arsivine,
uygunluk kontrolt yapilmis olan kayit defterleri veya
foyleri ile yapilr.




BIRIM ARSIVINE DEVREDILMESI
GEREKMEYEN MALZEME

Resmi Gazete, kitap, brosur vb
Halen islem géren malzemeler

Mukellefler elinde bulunan arsivlik malzemenin, birim arsivlerinde
bekletilme ve saklanma sureleri 1-5 yildir

Birimlerce, gerektiginde, goriilmek veya incelenmek tzere, ancak
disariya cikarilmamak kaydiyla, birim arsivinden dosya alinabilir.

Birim arsivlerinde ayiklama ve imha islemi yapilmaz. Ayiklama ve imha
islemleri kurum arsivinde yapilir. (Kurumlarin tasra, bolge ve yurt disi
kuruluslarinda ayiklama ve imha islemleri, bu Yonetmeligin 22 inci
maddesi hikimleri cercevesinde yapllir.)

Birim arsivinde saklanma sliresini tamamlayan arsivlik malzeme, "Kurum
Arsivine Devredilecek" olanlar seklinde ayrilir.




AYIKLAMA VE iMHA ISLEMLERI

* Muhafazasina Lizum Kalmayan Evrak ve Malzemenin
Yok Edilmesi Hakkinda Kanun Hikmiinde Kararnamenin
Degistirilerek Kabulti Hakkinda Kanun Kanun No : 3473

* Kurumlarin elinde bulunan ve arsivlerinde arsiv
malzemesi ve arsivlik malzeme niteligi tasimayan,
muhafazasina lizum gorulmeyen, yok edilecek evrak ve
her tirli malzemenin, ayiklama ve imha islemlerine
dair usul ve esaslari dizenlemektir.




AYIKLAMA VE IMHA ISLEMLERI

° Cariislemlerde fiilen rolG bulunan, saklanmalari belli
suirelerde kanun ve diger mevzuatla tayin olunanlar
(0zel mevzuat hikiimlerine gore lizumlu gorilenler) ile
herhangi bir davaya konu olan malzeme, 31 inci
maddede sayillan malzeme icerisinde yer almis dahi
olsalar, malzemede belirtilen sire ve mevzuatin tayin
ettigi zaman siniri icerisinde ve/veya davanin
sonuclanmasina kadar ayiklama ve imha islemine tabi
tutulamazlar.




AYIKLAMA

* “Arsiv Malzemesi”, “Arsivlik Malzeme” ve .
“Saklanmasina Gerek Gériilmeyen imhalik
Malzeme”nin birbirinden ayrimi islemini ifade eder.




IMHA

* fjleride kullanilmasina ve saklanmasina gerek .
gorulmeyen, arsiv malzemesi ve arsivlik malzeme
disinda kalan, hukuki kiymetini ve bir delil olma
vasfini kaybetmis belgelerin ayrilarak, yonetmelikte
belirtilen usul ve esaslara gore imhasi islemini ifade
eder.




IMHA EDILECEK MALZEME

— Elle, daktilo ile veya bir bas ka teknikle yazilmis her ¢esit miisveddeler,
— Resmi veya 6zel her cesit zarflar (Tarihi degeri olanlar harig),

— Adli ve idari yargi organlariile PTT ve diger resmi kuruluslardan gelen ve
genellikle bir ihbar mahiyetinde bulunan alindi, teblig ve benzeri her ¢esit
kagitlar, PTT'ye zimmet karsiliginda verilen evrakin (koli, tel, adi ve

taahhutli zarf ve benzeri) kayit edildigi zimmet defterleri ve havale fisleri,

— Bilgi toplamak amaciyla yapilan ve kesin sonucu alinan yazismalardan
geriye kalanlar (anket soru kagitlari, istatistik formlari, cesitli cetvel ve
listeler, bunlara ait yazismalar ve benzeri gibi hazirlik dokiimanlar),

— Ayni konuda bir defa yazilan yazilarin her cesit kopyalari ve cogaltiimis
ornekleri,




IMHA EDILECEK MALZEME

Esasa taalluk etmeyip, sadece daha 6nce belirlenmis bir sonucun
alinmasina yarayan her turlii ara yazismalar,

—Bir 6rnegi takip veya saklanilmak tzere, ilgili Gnite, daire, kurum ve
kuruluslara verilmis her ¢esit rapor ve benzerlerinin fazla kopyalari,

Unite, daire, kurum ve kuruluslar arasinda yapilan yazismalardan, ilgili
Unite, daire, kurum ve kurulusta bulunan asillari disindakilerin tamami,

Bir Unite, daire, kurum ve kurulus tarafindan yazilan ve diger unite,
daire, kurum ve kuruluslara sadece bilgi maksadi ile gonderilen tamim,
genelge ve benzerlerinin fazla kopyalari, asl ilgili Gnite, daire ve
kuruluslarda bulunan raporlar ile ilgili mutalaalarin, diger tUnite ve
kuruluslarda bulunan kopya ve benzerleri,




IMHA EDILECEK MALZEME

* Dis kuruluslardan bilgi icin gelen rapor, bulten, sirkuler,
brosur, kitap ve benzeri basili evrak ve malzeme ile her turli
sureli yayindan ve basili olmayan malzemeden, kitliphane ve -
dokimantasyon Unitelerine mal edilenler disinda kalanlar,
kullanilmasina ve muhafazasina lizum goérilmeyen kitap,
brosiir, sirkiiler, form ve benzerleri ile mevzuat veya form
degisikligi sebebiyle kullanilmayan basili evrak ve
defterlerden elde tutulacak 6rnekler disindakilerin tamami,

* Demirbas, mefrusat ve benzeri talepler ile ilgili olarak yapilan
yazismalardan sonucu alinan ve islemi tamamlanmis
yazismalarin fazla kopyalari,




KURUM ARSIVi ISLEMLERI

* Kurumlar elinde bulunan, kullanilmasina ve
muhafazasina lizum gortlmeyen her tirli malzemenin
ayiklama ve imhasi, kurum arsivlerinde kendilerince
yapilir. Bu hizmet yerine getirilirken, eski yillara ait
malzemenin ayiklanmasina oncelik verilir. Kurum arsivi
ayltklama ve imha komisyonlari, cesitli sebeplerle,
zamaninda kurum arsivine intikal ettirilmemis olup,
muhafazasina lizum kalmamis malzemeyi ilgili birim
arsivinde ayiklama ve imha islemine tabi tutup, arsivlik
malzemeyi kurum arsivine intikal ettirirler.




KURUM ARSIVI ISLEMLERI

* Ayiklama ve imha Komisyonu;

° Arsiv hizmetlerinden sorumlu birim amiri veya kurum arsiv
sorumlusunun baskanliginda,

° Kurum arsivinden 2 memuir,

* Belgelerin ait oldugu birimden, biriminde bilgi ve tecriibe sahibi
2 kisi,

* Kituphane ve dokiimantasyan birimi varsa sorumlu amir
komisyonun tabfi Gyesidir.

* Tasra birimlerinde o birimin amiri ve gorevlendirecegi tercihen 5
yoksa 4 veya 3 kisilik komisyonlar olusturulur.




KURUM ARSIVI ISLEMLERI

* Imha islemleri;
° 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 tzere ayrilir ve tasnif edilir.

° Kurum arsivlerinde hazirlanan imha listeleri, Devlet Arsivleri Genel
Muduirligid’nin uygun goriisii alindiktan sonra, ilgili kurum ve kurulusun
en Ust amirinin onayini muteakip kesinlik kazanir.

* Imha edilecek malzeme, baskalari tarafindan gortiliip okunmasi
mumkun olmayacak sekilde 6zel makinelerle kiyilarak, kagit
hammaddesi olarak kullanilmak Gzere degerlendirilir.




KURUM ARSIVI ISLEMLERI

* Imha islemleri;

* |mha edilecek malzeme igne, raptiye, tel gibi madeni
kisimlarindan ve karbon kagitlarindan ayiklanir.
Kullanma imkani bulunan klasor ve dosyalar ayrilir.

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

° Nushanin birisi birim arsivinde, digeri kurum arsivinde
10 yil saklanir




KURUM ARSIVINE DEVRETME

Arsivlik malzeme (ve arsiv malzemesi), islem gordigli tarihte meydana
gelen tesekkul ve miinasebet bicimlerine uymak suretiyle diizenleme
esasina dayanan organik metotla tasnif edilir.

Birimlerin kendilerine ait olan evrak bir araya getirilir.
Teskilat semasina gore kodlari ayri ayri tespit edilir,

Konu ve islem itibariyle aidiyeti ayni olanlar, ekleriyle birlikte bir araya
getirilir. Evraka ekli olan harita, plan, proje ve benzerleri, asil evrak ya da
malzemeden asla ayrilmaz.

Birden fazla yaprak olan belgelere sayfa no yazilir. Varsa eklerin sayisi
belgenin Uzerine yazilir.

Belgeler kronolojik siraya gore diizenlenir, yonetmelikte belirtilen
prosedur uygulanir.




KURUM ARSIVINE DEVRETME

Alt birim kodunun da yer aldig1 “Arsiv Yer Damgasi” basilir,

"Kutu veya Klasor Numarasi”, "Dosya Numarasi" ve "Evrak
Sira Numarasi" bolimleri ise kursun kalemle doldurulur.

“Dosya Icerik Dékiim Formu® olusturulur ve dosya gémlegine
eklenir,

Kutu etiketleri hazirlanir,
Evrak envanteri hazirlanir,
Kataloglar olusturulur,

Arsiv deposunun yerlesim semasi cikarilir ve depo girisinin
uygun bir yerine asilir.




KURUM ARSIVINE DEVRETME

Faaliyet raporu;

° Kurumlar, yil icindeki arsiv faaliyetleri ile ilgili
bilgileri "Arsiv Hizmetleri Faaliyet Raporu® ile,
muteakip takvim yilinin Ocak ayinda Devlet
Arsivleri Genel MidurlGgi’ne gonderirler.




BELGE YASAM DONGUSU

* Belge Uretimi

* Dosyalama

° Birim Arsivine Yollama

* Kurum Arsivine Yollama

* Ayiklama imha Komisyonun Kurulmasi
* Ayiklama imha

° Devlet Arsivine Gonderme

° Kurum Arsivinde Koruma




