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Bu yazida Marmara Universitesi Atatiirk Egitim Fakiiltesi birim arsivinin kurul-
masiyla ilgili bir vaka calismasi ele alinmistir. Fakiilte arsivi kapsaminda, yak-
lasik 41.000 6grenci dosyasinin bulundugu bir arsiv deposu kurulmustur. Onceki
Egitim Enstitd donemi ile sonraki Egitim Fakultesi dénemine ait arsiv malzeme-
sinin bulundugu okulda, égrenci dosyalarinin diizenlenmesine yonelik bir proje
yurdttlmastir. Projeyi, G¢ uzman ve on bes 6grenciden olusan bir takim yaklasik
yetmis isgtiniinde gergeklestirmistir. Ylrdtilen bu vaka ¢calismasi, bundan sonraki
benzer arsiv deposu uygulamalarina bir model olabilir.

Giris

Universite arsivlerine bagl fakiilte birim arsivlerinde fakiilte kurul kararlari, per-
sonel 6zlik dosyalari gibi 6nemli bir belge grubunu da 6grenci dosyalari olustu-
rur. Ozellikle Bagbakanlik Devlet Arsivleri Genel Mudurluginiin yapmis oldugu
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“arsiv malzemesi tespit calismasinda” (TC Devlet, 2006) 6grenci dosyalarinin ku-
rumunda 101 yil saklanmasi gerektiginin belirtilmesi, bu dosyalarin arsiv islem-
lerinin Gnemini bir kat daha artirmistir. Daha 6nce Marmara Universitesi Atatiirk
Egitim Fakultesi 6rnegi g6z 6nunde bulundurularak, tniversitelerde lisans egitimi
goren dgrencilere ait dosyalarin belge profili ve dosya butiinlugi konusunda bir
inceleme yapilmisti (Cicek, 2006: s.21-41). Bu incelemede hem Universitelerdeki
arsivlerin durumu, hem de 6grenci dosyalarinin tretilmesiyle ilgili idari ve huku-
ki prosedirler hakkinda bilgi verilmis; ancak dosyalarin diizenlenmesi konusuna
girilmemisti. Burada 6grenci dosyalarinin arsiv deposu islemleri ele alinacaktir.

Fakulte birim arsivlerinde 6grenci dosyalariyla beraber bolimlere ve idari
birolara ait arsiv malzemesi bulunur. Fakat, Atatirk Egitim Fakultesi Ydnetimi,
hem yer darhgi hem de dgrenci dosyalarinin oldukca hacimli olmasi sebebiyle,
bu dosyalari fakultenin diger arsiv malzemesinden ayri bir yerde muhafaza etmek
istemistir. Bu sebeple fakulte birim arsivini kurma faaliyeti, dncelikle 6grenci
dosyalarindan baslatilmistir. Ogrenci isleri biirosunun 6grenci dosyalari disindaki
burslar, yonetim kurulu kararlari, rektorlik yazismalari gibi evraki ile fakultenin
diger birimlerine ait arsiv malzemesiyle ilgili ikinci bir calisma daha sonra yapi-
lacaktir.

Bu vaka calismasi, Marmara Universitesi Fen-Edebiyat Fakiiltesi Bilgi ve
Belge Ydnetimi Bolumi 6gretim elemanlari ve 6grencilerinin katkilariyla gercek-
lestirilmistir. Yiritilen proje, bu yazida dért ana baslik altinda ele alinmistir: i1k
olarak, arsiv uygulamasi baslamadan 6nceki mevcut durum ve problemler ortaya
konulmustur. Daha sonra proje hakkinda bilgiler verilmistir. Son kisimda ise 63-
renci dosyalarinin dizenlenmesiyle ilgili uygulama anlatiimistir.

Durum Tespiti

Yeni arsiv projesine baslamadan 6nce yapilan durum tespiti ve evrak envanter
calismasi sirasinda, arsive devredilen 6grenci dosyalarinin kabaca iki ayri grupta
toplandigi gortlmastir. Bu gruplardan ilki, okulun fakilteye doniismeden dnce-
ki “Egitim Enstitiisi”, “Yiksek Ogretmen Okulu” ve “Kadikdy Yabanci Diller
Yuksek Okulu”na ait 6grenci dosyalaridir. Bu grupta toplam 19241 dosya tespit
edilmistir. Diger grup ise 6gretmen okulunun fakilteye déntstugu tarih olan 1982
yilindan itibaren olusan dosyalardir. Bu grubun 2001 yilina kadar olan dosya sa-
yisi ise 21027'dir.

1 2001-2002 Egitim ve Ogretim yilinda stajlarini bu uygulamaya katilarak yapan Marmara Universitesi Fen-
Edebiyat Fakiiltesi Bilgi ve Belge Y 6netimi Bolimi 6grencilerine tesekkdir borgluyuz.
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Yapilan incelemede bu dosyalarin duzenli bir arsiv sistemine sahip olmadan
depolandiklari gorilmistir. Gorevlilerin ifadesine gore yilda ¢cok az sayida dosya
¢ikisi oldugundan, bir sistem kurma ihtiyact dogmamistir (Nalbant, 2001). Ancak
gerek aftan donen, gerekse lisans tamamlama programlari igin gelen 6grencilerin
kayit islemleri sebebiyle depodan dosya ¢ikisinda yasanan yogunluk, deponun
daha kullanisli hale getirilmesini zorunlu kilmistir. Bu sebeple 1982 yili dncesine
ve sonrasina ait 6grenci dosyalarinin kullanisli bir arsiv sistemine kavusturulma-
sina karar verilmistir.

2000 y1h EKim ayinda yeni arsiv deposu diizenleme projesi baslatilana kadar
6grenci dosyalari, arsiv deposunda “gelis sirasina” gore diizenlenmekteydi. Me-
zuniyet islemleri biten 6grenci dosyalari, topluca arsiv deposuna devredilmekte,
gelis numarasi verilerek raflara yerlestirilmekteydi. Yapilan inceleme ve deger-
lendirmede, bu depolama faaliyetinin mevcut yapisi itibariyle pek de arsivcilik
kriterlerine uymadigi anlasiimistir. Oldukca siradan bir diizenleme gibi goziiken
bu faaliyet, gérevlinin bilgi ve becerisine gore kendiliginden sekillenmis bir uy-
gulama oldugu kanaatini uyandirmistir. Kullanilan metot arsiv kriterlerine uyma-
sa da sistemin kullaniimasi igin el yazisiyla kaleme alinmis alfabetik listelerin
olusturuldugu gérilmistiir. Ogrenci soyadina gore alfabetik olarak diizenlenmis
olan bu listeler, gelis sirasina gore yerlestirilen dosyalarin raftaki yer numarasini
gostermektedir.

Problemler

Depoya dosya girisinin artmasiyla, yer numarasini olusturan rakamlar cogalip
dosya numaralarinin ¢cok basamakli hale gelmesi ve gelis sirasina gore dizen-
lenme yapilmasina ragmen dosyanin ait oldugu rafa dogru yerlestirilmemesi gibi
olumsuzluklardan dolay1 mevcut sistem tikanmis ve kullanilamaz hale gelmistir.
Bunlaraek olarak son yillarda arsivde ¢alisan personelin ¢ok sik degismesi; ayrica
kullanilan sistemin devami igin gerekli titizligin gdsterilmemesi, sistemin islemez
hale gelmesine sebep olmustur. Bundan dolay1 son donemde dosyalara erisimde
zorluk cekildigi, hatta yerinde bulunamayan bir dosyanin saatlerce arandigi yaki-
nilarak dile getirilmistir (Nalbant, 2001). Mevcut diizenin ihtiyaci karsilamadigt,
aranilan dosyaya erisim siiresinin her gecen giin daha da uzadigi, idareciler tara-
findan da kabul edilmistir. Ayrica okulun 6grenci sayisindaki artisin, buna bagh
olarak arsive devredilecek dosya miktarinin da artmasina isaret ettiginden, gele-
neksel yontemler yerine bir sitem anlayisi icerisinde strekliligi olan bir diizenin
kurulmasi gerektigi anlasiimistir. Bdylece isin bir proje kapsaminda yuritiilmesi-
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ne karar verilmistir (Berkem, 2001).

Dosyalarin erisiminde oldugu gibi kullaniminda da sikintilar bulundugu go-
rilmustiir. Ogrenci dosyasi belge profili tizerine yapilan inceleme ve gozlemde
bunun sebebinin dosya bitinligunin saglanmamasindan kaynaklandidi anlasil-
mistir. Ogrenci dosyalari, agilisindan kapanisina kadar gegen strede, bir 6grenci-
nin okulunda 6grencilik yasamiyla ilgili Uretilmis tum belgeleri barindirdigi icin
tipik bir vaka dosyasi 6zelligi gostermektedir. Konu dosyasinda oldugu gibi vaka
dosyasinda da temel prensibin, ister aktif isterse pasif olsun her ddnemde batinla-
gun saglanmis olmasi gerektigi bilinmektedir. Baska bir deyisle, dosya 6grenciyle
ilgili her tlrlt belgeyi barindirmali ve sonugta butunligu saglanmis halde arsive
devredilmelidir. Ancak yapilan inceleme ve karsilasilan vakalarda bu bitunliige
yeterince dikkat edilmedigi, mezuniyet ve not durum belgesi gibi bazi dokiiman-
larin ait oldugu dosyasinda degil, farkli yerlerde bulundugu tespit edilmistir. Arsiv
uygulamalarinda 6zellikle dizenleme yapilirken orijinal dlizen prensibi i1si§inda
oncelikle bu bitinlugin saglanmasina calisiimistir. Dosyada bulunmasi gereken
belgeler tamamlandiktan sonra teknik hizmetlere baslanmistir.

Projelendirme

Fakiilte dekanhgindan gelen teklif tizerine bdyle bir isin, Marmara Universite-
si Fen-Edebiyat Fakultesi Bilgi ve Belge Yonetimi Bollimiince projelendirilerek
yurdtulebilecegi anlagiimistir. Uygulama dersleri kapsaminda bélum dgretim yar-
dimcilarinin, staj kapsaminda da 6grencilerin katkilari saglanarak, projeye bas-
lanmistir.

Projenin Amaci: Bu projeyle universite arsivlerinden biri olan fakilte birim
arsivinin kurulmasi amaclanmistir. ilk asamada 6grenci dosyalari diizenlenip, ta-
nimlanarak, veri tabanina kayitla birlikte tekrar erisime hazir hale getirilmistir.

Projenin Kapsami: Marmara Universitesi Atatiirk Egitim Fakiiltesinde Greti-
len 6grenci dosyalarini kapsamaktadir.

Proje Ekibi: Ug uzman, on bes stajyer dgrenci.

Projenin Sdresi: Yarim gunli calisilarak, yaklasik yetmis is giind.

Projenin Baslama ve Bitis Tarihleri: 15 Ekim 2001 - 10 Temmuz 2002.

Proje kapsaminda oncelikle ydrdtilecek ¢alismayla ilgili bir plan gelistiril-
mistir. Planda proje ekibi belirlenerek bir ¢calisma takvimi ¢ikariimistir. Bu calis-
ma takvimine gore yirutilen arsiv uygulamalari ise diizenleme, tanimlama, veri
tabanina kayit ve erisim fonksiyonlarindan olusmaktadir.
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Ogrenci Dosyalarinin Arsiv Uygulamasi

Dulizenlenme

Birim arsivinde bulunan tiim 6grenci dosyalarinin hem say1, hem de nitelik olarak
degerlendirilmesinin ardindan diizenlemeye gegilmistir. Diizenleme isinde énce-
likle mevcut dosya serileri ortaya cikarilmistir. Burada 1982 Oncesi ve sonrasi
6grenci dosyalarinin orijinal yapilari tespit edilmeye calisiimistir.

ilk olarak, drnekleme yoluyla belirlenen dosyalarin icerikleri, analitik olarak
ele alinmistir. Belge tirleri basta olmak lzere dosyalarin olusum sirecleri ince-
lenmistir. Burada amaclanan, dosyalarin parca diizeyinde bir buttinlik icerisinde
bulunup bulunmadigini gérmektir. Diger bir ifadeyle, vaka dosyasi turiindeki bu
6grenci dosyalarinin bir biitlin halinde korunup korunmadiklari belirlenmeye ¢a-
hisiimistir. Ne yazik ki dosyalarda bulunmasi gereken mezuniyet islemlerine ait
belgeler basta olmak Uzere, bazi evraklarin dosyalarina yerlestirilmedigi ortaya
cikmistir. Ogrencilerin boliim, okul numarasi, adi ve soyadi gibi erisim kanallar
kullanilarak, bu evraklar dosyalariyla birlestirilmeye ¢alisiimistir.

Kabaca butunliigi saglanan 6grenci dosyalari, depoda 6grencilerin kayit tarih-
leri temel alinarak diizenlenmistir. Burada mezuniyet tarihi, bélimler ve égrenci
numarasi gibi kriterlerin 6lct alinmayip, sadece kayit tarihinin temel alinmasinin
birkag sebebi bulunmaktadir:

e Cesitli nedenlerle mezun olamayan, kaydi silinen ve farkh sebeplerle okul-
dan ayrilan 6grenciler bulunacagindan her égrenci igin bir mezuniyet tarihi
olmayabilmektedir.

» BOlUm adlarinin her dénem standart kavramlarla ifade edilmemesi, donem
doénem degismesi ve boélumlerin birlesme ve ayrilma durumlarinin olmasi,
diizenleme isinde bolumlere gore seriler olusturulmasini engellemistir. Bu
sebeple dosya ile bolim iliskisi, yerlestirmede degil tanimlamada kurul-
mustur.

e Depoda bélimlere gore bir dizenlemenin yapilmasi durumunda, raflarda
strekli kaydirma problemiyle karsi karsiya kalinacagi anlasiimistir.

e Tum bunlara karsilik olarak, kayit yaptiran her 6grenciye ait tek ve standart
bir kayit tarihi olacaktir.

Belirtilen bu gerekgeler sebebiyle kayit tarihi temel alinarak diizenlenmesine
karar verilen dosyalar, depodan alinarak orijinal diizeni kontrol edilip, fiziksel ba-
kimi yapildiktan sonra kayit tarihine gore siralanmistir. Bu yapilirken, dosyalarin
kontroli, tanimlama ve envanter listelerinin diizenlenmesi sirasinda kolaylik sag-
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lamasi icin ayni kayit tarihi icerisinde kiimelenen dosyalar yine bolimlere gore alt
seriler olusturularak diizenlenmistir.

Tanimlama

Avrsivcilik uygulamalarinin ikinci adimini olusturan tanimlama safhasinda égrenci
dosyalarinin erisim kanallari belirlenmeye cgalisiimistir. Burada yapilan islem, 6n-
celikle bir kutuya konacak dosyalarin ayri ayri tanimlama bilgilerinin yazilmasi-
dir. Bir dosyanin erisim kanallarini olusturan bu tanimlama bilgileri, “6grencinin
adi-soyadi”, “dogum yih”, “okul numarasi”, “bélimu”, mezuniyeti, ilisik kesme,
ayrilmaveya yatay gegis gibi bilgilerin yer aldigi “durum” ve belirtilen alanlardan
her hangi birine girmeyen bilgilerin yazilabilecegi “notlar” basliklarindan olus-
maktadir. Bu alanlarin tespitine, hem mevcut dosya bilgileri, hem de dosyalarin
baslica kullanicisi olan 6grenci isleri personelinin istekleri degerlendirilerek karar
verilmistir. Bir arsiv kutusuna girecek olan 15-20 adet dosya, asadida verilen en-
vanter formuna kaydedilerek listelenmistir. Her bir kutu icin bir liste diizenlen-
mistir. Bu listeye giren dosyalarin tanimlama bilgileri yazilirken, ayni zamanda
arsivdeki yer numaralari verilmistir.

TC
MARMARA UNiVERSITESI
) Atatlrk Egitim Fakdltesi
(Ogrenci isleri Birim Arsivi Ogrenci Dosyalan Envanter Listesi)

Kayit Yili: 1992
Kutu No: 01
ARSIV ADI - BABA  DOGUM OGRENCi  BOLUM  DURUM-  NOTLAR
NO: SOYADI ADI TARIHI NO:
92.01.01 Ali Kaya Kemal 1940 92MAT25 Mntematik T
92.01.04 Ayse Yagmur Nerem 1940 9202ATA6 D
92.01.03. Buse Tagar Mustafa 1940 92MATTO A
92.01.04 Murat Yayla ihsan 1940 002MATT35 C
92.01.04 Faruk Sirin 1974 1974 920MAAST B

* Dosya incelenip kesinlestirildikten sonra bu alana, “A=Mezun”, “B=Yénetim Kurulu Karariyla Kayd: Silindi” “C=
Kendi istegiyle Ayrildi”, “D= Nakil Gitti”, bilgilerinden biri, bu bilgiyi temsil eden harfler yazilarak ifade edilecektir.

(Sekil 1): Kutu Envanter Listesi
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Bu dlizenlemeye gore 6rnegin 1992 yilinda kayit yaptiran ve arsivde bulunan
tim dosyalar yilin son iki hanesinin verildigi “92” say1 grubu altinda bir araya
getirilmistir. Ardindan o yil i¢in acilan ilk arsiv kutusuna 01 numarasi verilerek,
“92.01” bigiminde kutu numarasi diizenlenmistir. Bu kutuya giren dosyalara, kutu
icerisinde 01'den baslanarak 20'ye kadar sira numarasi verilmistir. Boylece her
6grenci dosyas! “92.01.01” biciminde bir yer numarasina sahip olmustur. Bdyle
bir yer numarasinin anlami sudur: 1992 yili kayitlarinin oldugu kutulardan *“01”
numarali ilk kutu, bu kutunun icerisinde “01” numarali ilk dosya. Bu bilgi her
kutunun dzerinde bulunan etikete yazilmistir.

TC
_ MARMARA UNiVERSITESi
Arsiv: Atatiirk Egitim Fakiiltesi Arsivi
Seri: Ogrenci Dosyalar
Birim: Ogrenci isleri Biirosu

92.01
(01-20)

Kutu:

Dosya:

(Sekil 2): Arsiv Kutusu Etiketi

Dosyalarin konuldugu her bir arsiv kutusu igin olusturulan listeler, ait olduk-
lar1 kay1t yilina gore bir dosyada tutulmustur.

Bu sekilde duzenlemesi yapilan 6grenci dosyalariyla ilgili belirlenmesi ge-
reken ikinci husus, saklama sireleri ve tasfiye islemleriyle alakali durumdu. Fa-
kiiltede daha dnce bir belge yonetimi programi olmayip, tasfiye konusunda her
hangi bir karar alinmadigindan, bu dosyalarin durumu da acik degildi. Bu yiizden
saklama ve tasfiye konusunda idari ve hukuki kriterler ile diger Universitelerdeki
uygulamalara bakilmasi gerekmistir.

Marmara Universitesi Arsiv Yonetmeliginin altinci maddesinde “(iniversite
elinde bulunan arsivlik malzeme, birim arsivlerinde 1-5 yil stre ile; arsiv mal-
zemesi ise Universite arsivinde 10-14 yil sire ile saklanir. Arsiv malzemesi igin-
de hizmet geregi aktivitesini koruyanlar tniversite arsivinde bulunur.” bigiminde
genel bir bilgi yer alsa da 6grenci dosyalarinin saklama sureleri hakkinda agik
bir hukim icermemektedir (Marmara, 1989). Bu konuda en son bilgi, Devlet Ar-
sivleri Genel MudurlGgunin yapmis oldugu Universiteler arsiv malzemesi tespit
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calismasinda 6ngordugi 101 yilhk stredir. Bu strenin neye gore belirlenmis ol-
dugunu; diger bir deyisle, gerekgesini tam bilemiyoruz. Ancak Devlet Memurlari
Kanunu'nda personel 6zlik dosyalar igin belirlenen 101 yillik stireye benzer bir
gerekge dustntlmis olabilir. Kaldi ki yurt disindaki Gniversitelerde de 6grenci
dosyalarinin saklama sureleriyle alakali kesin bir stirenin belirlenmemis oldugunu
gorilyoruz. Ornegin Kanada Simon Fraser Universitesi Arsiv ve Belge Yo6netimi
Bolumi (Simon Fraser University Archives And Records Management Depart-
ment), yapmis oldugu “evrak saklama ve ayiklama programinda” égrenci dosya-
lariyla ilgili olarak mezuniyet veya okuldan ilisik kesilmesinden sonra G¢ yillik
bir saklama suresi belirlemis, bu stre sonunda da imhaya gonderilmesini 6ngor-
miistiir (Simon, 2007). Diger taraftan Avusturya'da Curtin Teknoloji Universitesi
(Curtin University of Technology) saklama planinda, 6grenci dosyalarinin en son
islem tarihinden sonra on ila on bes yil saklanmasi gerektigi belirtilmistir (Cur-
tin, 2007). Universite lisans egitimi 6grenci dosyalarinin saklama sireleriyle ilgili
olarak Ulkeler arasinda farkli uygulamalar oldugu gortlmektedir. Turkiye'de tni-
versiteler birer kamu kurumu olup tum arsiv islemlerinde Devlet Arsivleri Genel
Mudurlagu uygulamalarina bagh birer mikellef kurum konumunda bulundukla-
rindan, 6grenci dosyalarinin 101 yilhk saklama siiresi, her ne kadar gerekgesi tam
anlasilamasa da simdilik gecerli gibi goziikmektedir.

Veri Tabanina Kayit

Hazirlanan listeler, kolay ve hizli bir sorgulama yapilabilmesi icin veri tabanina
kaydedilmistir. Arsivde ve dgrenci isleri birosunda kullaniimak tzere MS Office
Access programinda kolay ve pratik bir veri tabani hazirlanmistir. Arsive devre-
dilen dosyalarin, 6ncelikle tanimlamasi yapilip listesi ¢ikariimakta, ardindan veri
tabanina kaydedilmektedir. Sistem, yeni kayit girisine imkan verdigi gibi tanim-
lama alanlarinin yeniden bigimlendirilmesine de musaade etmektedir. Veri taba-
ninda listede verilen tanimlama bilgilerine ek olarak, bir de dosyanin arsivden
ctkisiyla ilgili bilgilerin kaydedilmesi icin “Odiing” baslikli bir alan agilmistir. Bu
tanimlama alanlarinin veri tabaninda diizenlenmesi ise asagidaki tabloda verildigi
sekildedir.
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ArsivYer No 88.01.01

Adi Ali

Soyadi Kaya

Baba Adi Kemal

Dogum Yih 1970

Okul No 88025012

Bolum Turk Dili ve Edebiyati
Kayit 1988

Durum A

Notlar

Odung

Sekil 3: Veritabani Formu

Olabilecek hatali veri girisini en aza indirmek i¢in sisteme uyari konulmustur.
Ozellikle arsiv yer numarasi alanina mukerrer veya alti haneli numara kiimesine
eksik ya da fazla numara girilmesi halinde, diger kayda ge¢cmeden, sistem uyari
vermektedir. Sistem ayni rakamlardan olusmus yer numarasini kabul etmemekte-
dir.

Erisim

Dosyalara erisimi saglayan baslica arastirma araci, hi¢ stiphesiz olusturulan veri
tabanidir. Bu arag, dosyalarin otomatik kontroltini sagladigi gibi dokiimana hizh
erisim imkani vermektedir.

Ogrenciyle ilgili edinilen anahtar kelime niteligindeki bilgiler, baslica erisim
kanallarini olusturmaktadir. Bu kanallar 6ncelikle 6grencinin adi, soyadi, okul
numarasi ve bolimi gibi veri tabanindaki tanimlama alanlaridir. Bunlarin her
hangi biri veya birkagi sisteme girilerek dosyayla ilgili sorgulama yapiimakta,
sorgulamanin ardindan tespit edilen dosya yer numarasiyla da erisim mimkin
olmaktadir.

Arsivden ¢ikisi yapilan dosyayla ilgili yine veri tabanindaki “6dung” alanina,
dosyanin kim tarafindan hangi tarihte 6ding alindigi bilgisi yazilmaktadir. Ayrica,
dosyanin zimmet kaydi tutularak, ilgiliye imza karsih1 6diing verilmektedir.

Veri tabaninin galismamasi gibi durumlar igin kayitlarin 6grencilerin soyadina
gore siralanmis olarak basili dékimu alinmistir. Buradan da erisim saglanabil-
mektedir.
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Sonug

Bir organizasyonda kurum veya birim arsivi kurulurken, ¢alismaya arsiv mal-
zemesinin yasam donglsu incelenerek baslanmasi gerektigi anlasiimaktadir. Bu
dongu, malzemenin Gretilmesinden en son yapilan isleme kadar giincel ve yari
glincel dénemdeki tum safhalari kapsar. Arsiv malzemesinin belge biitlinligi sag-
lanmis olarak arsive devredilip devredilmedigini anlamak igin bu dénguniin bilin-
mesi gerekir. Bu dongii sayesinde dosyada ne tlr belgelerin bulunmasi gerektigi
goralar.

Kurulacak sistemde, aranan dosyaya erisimin yani sira bltinlGgu saglanmis
bir bilgi hizmeti vermek gerekir. Bu hizmet ise dosya bitunltguniin saglanmasiy-
la mumkdnddr.

Fakultelerdeki 6grenci dosyalari, her ne kadar fakilte birim arsivinin bir par-
casl olsa da dosya hacmi itibariyle en yiklu grubu olusturdugu gérilmstir. Bu
hacim ve saklama suresinden dolayi depo uygulamasinda 6grenci dosyalari diger
dosya serilerinden farkl teknik hizmet gerektirmistir.

Dizenleme ve yerlestirme sisteminin, égrencilerin kayit tarihleri, diger bir
ifadeyle dosyalarin agiima tarihleri temel alinarak kurulmasi gerektigi anlagiimis-
tir. Bunun gerekgeleri daha dnce aciklanmisti.

Ogrenci dosyalariyla ilgili olarak bir fakiilte de problem c¢oziilse de tniversi-
tenin diger fakultelerinde, hatta diger Universitelerde arsiv islemleri konusunda
cozilmeyi bekleyen problemlerin oldugu bir gercektir. Bu problemlerin ¢6zimi
ise 1988 yilinda yayinlanan 3473 sayili Muhafazasina Lizum Kalmayan Evrak ve
Malzemenin Yok Edilmesi Hakkinda Kanun ve ilgili yénetmeligin 6ngoérdugu uy-
gulamalarin yapilmasiyla mimkindur. Bu kanun uyarinca diger kamu kurumlari
gibi tniversiteler de ellerinde bulundurduklari arsiv malzemesini her turli zararli
unsurlardan korumak, asli diizenlerine gore tasnif edip saklamak ve saklama sii-
resi dolan arsivlik malzemeyi Devlet Arsivleri Genel Midurlugine devretmekle
yukumludurler.
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