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0z: Giinimiz diinyasinda birgok is, profesyonel analizlere dayanarak
olusturulmus is akis stregleri ile gelistirilen yazihmlar sayesinde
kolaylagsmaktadir. Bunun birgok drnegini belge yonetimi ve arsiv islemleri igin
gelistirilen dokiiman yonetim sistemi, arsiv yonetim sistemi veya elektronik
belge yonetim sistemi uygulama yazilimlarinda gérmekteyiz. Birgok &zel
sektor 6rgut bu yazilimlar kullanmakta ve/veya belge ydneticisi istihdam
etmektedir. Ancak bazi orgitler bdyle bir uygulamaya geg¢emedikleri gibi
konuyla alakali kurumsal bir politikaya da sahip degillerdir. Bu ¢alisma
kapsaminda herhangi bir belge ve/veya arsiv yénetimi yazilimi kullanmayan,
belge yoneticisi veya arsivci de istihdam etmemis olan genellikle kiglk ve
orta olgekli isletmelerdeki belge yonetimi uygulamalarina odaklanilimistir.
Arastirma yontemi olarak durum tespiti ve betimlemenin benimsendigi bu
inceleme  literatir  analizine  dayanmaktadir.  Belge  yonetimi
fonksiyonlarindan biri olan dosyalama islemleri kapsaminda dosyalarin
listelenmesi konusu ele alinmistir. Dosya ve klasorlerin aktif, yari aktif ve
pasif donemde vyonetilirken is akisinin hangi noktasinda listelenmeleri
gerektigi irdelenmistir. Listeleme isinin aktif dénemde biriminde
yapilmasiyla arsivcilerin is ylUkinin azalacagi, dosyalarin dogru
tanimlanacagi ve arsive devir islemlerinin daha hizli ve saghkh yapilacagi
degerlendirilmistir. Calisma sonucunda, burolarda dogru listeleme
yapabilmek igin pratik yontemler onerilmistir. Ayrica belgeleri listelemeden
once belge gruplarinin analizini ve tanimlanmasini saglayacak olan belge
serisi tanimlama formu tasarlanarak makalenin sonunda ek olarak

verilmistir.

Anahtar Kelimeler: arsiv, dosyalama, dosyalarin listelenmesi, seri/dosya
envanteri, kayit

ABSTRACT: In today's world, many jobs are facilitated by software
developed with workflow processes based on professional analysis. We
see many examples of this in document management system, archive
management system or electronic records management system
application software developed for record management and archive
operations. Many private sector organizations use these software and/or
employ record managers. However, some organizations do not have such
an application and do not have a relevant institutional policy. Within the
scope of this study, record management applications in small and
medium-sized enterprises, which do not use any record and / or archive
management software, and do not employ a record manager or archivist,
are focused on. This study, which adopts due diligence and description as
a research method, is based on literature analysis. The subject of listing
files within the scope of filing operations, which is one of the record
management functions, is discussed. It has been examined at what point
in the workflow that files and folders should be listed while managing
them in the active, semi-active and passive periods. It has been evaluated
that the workload of the archivists will be reduced, the files will be defined
correctly, and the transfer to the archive will be done faster and healthier
by performing the listing work in the unit during the active period. As a
result of the study, practical methods have been proposed to make correct
listings in offices. In addition, the record series identification form, which
will enable the analysis and identification of record groups before listing
the record, has been designed and given as an appendix at the end of the
article.
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GIRIS

GUnimuzde vyazihmlar orgutlerdeki is sireglerini
kolaylastiracak,  calisanlari  yonlendirecek  sekilde
tasarlanmaktadir. Bircok kurumda belge yonetimi ve arsiv
hizmetleri de bu tarz wuygulama vyazilimlan ile
yonetilmektedir. Ancak genellikle kiiclik ve orta olgekli
kurumlar icin pahali yatirimlar olabilen bu sistemleri
kullanmak yerine geleneksel usuller ve kurumsal bilgisi ile
hareket eden birgok 6rgit bulunmaktadir. Bazi 6rgltlerde
ise herhangi bir kurumsal uygulama yer almayip
dosyalama, arsivleme islemleri calisanlarin bilgileri ve
kisisel inisiyatifleri ile yapilmaktadir. Yapilan literatlr
taramasi sirasinda belge ve arsiv yonetiminin genellikle
kamu kurumlari agisindan ve 6zellikle de son donemlerde
dosya planlari, dijital arsivieme, elektronik belge yonetim
sistemleri izerine yogunlastigi gérilmektedir. Ozel sektdr
orgutlerindeki durumu ele alan galismalarin yok denecek
kadar az oldugu gorilmustir. Kamu kurumlari ve bagh
idarelerin belge yonetimi ve arsiv islemleriyle ilgili olarak,
18.10.2019 tarih, 30922 sayilh Resmi Gazete'de
yayimlanmis olan Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda
Yonetmelik bulunmaktadir. Ancak kamu yonetimi
alaninda faaliyet gosteren kurum ve kuruluslar igin
belirlenmis olan bu kurallar 6zel sektore ait kuruluslar icin
baglayici degildir. Yonetmelik’te ortaya konulan bircok
normun 6zel firmalardaki belge yonetimi uygulamalarinda
pratik karsiligi bulunmamaktadir. Buna ragmen temel
kavramlari ve uygulama adimlarini gérmek adina

yararlanilabilir.

Bu calismada herhangi bir sistem kullanmayan 6zel sektor
orgutlerde olusmus dosya klasorlerin departmanlarda
kullanilirken, arsive devir esnasinda veya arsivde
envanterinin olusturulabilmesi icin hangi bilgilerin nasil
kaydedilmesi gerektigi ile ilgili uygulamalara yer
verilmistir. Dosya klasorlerin listelerinin hazirlanmasi ile
ilgili  bilgiler aktarilirken kataloglama standartlari,

indeksleme kurallarina kuramsal agidan yaklasiimayip bir

Ozel sektor calisanina yol gosterecek pratik bilgileri
vermek amaclanmistir. Makalenin sonunda iki ek
bulunmaktadir. Genellikle Belge Envanter Formu adini
alan, bu calismada ise Belge Serisi Tanimlama Formu
olarak isimlendirilen birinci ekte, belge grubunu
tanimlayacak bilgilerden olusmus form 6rnegi verilmistir.
Bu calismanin kagit bazli belgeler tizerine olmasina karsin
form Uzerinde bilgi eksikligi olmamasi igin kagit disi
belgelerin tespitine izin verecek soru alanlar da
bulunmaktadir. Ayrica kagit materyallerde de belgenin
farkh fiziksel oOzellikleri varsa bunun belirtilebilecegi
kisimlar da format alaninda yer almistir. ikinci ek olarak
makale boyunca aciklanan ve dosya, klasorleri
listeleyebilmek icin gerekli alanlarin bulundugu MS Office

Excel kayit 6rnegi verilmistir.

ORGUTLERDE BELGE URETIMi VE TANIMLAMA
iSLEMLERI

Kurumsal iletisimin temelini olusturan belgeler canhlar
gibi yasam dongulisiine sahiptir. Bu déngil genelde aktif,
yari aktif ve pasif veya glincel, yari giincel, glincel olmayan
seklinde nitelendirilir (Kalcl, 2018, s. 62). Belge yonetimi
fonksiyonlarinin  yer aldigi bu dongide belgelerin
dosyalanmasi, belirli strelerle kullanimi, sonrasinda da
saklama planlarinda belirlenen siirelere gore saklanmalari
gerekmektedir. Belgelerin dosyalanmasindan sonra yasal
saklama siresi icerisinde yoOnetilmesi ve siiresi
doldugunda ise ne olacagina karar verilmesi igin Arsiv
Yonetim Sistemi yazilimlari veya Dokiman Yonetim
Sistemi, Elektronik Belge Yonetim Sistemi yazilimlarinin
arsiv moddlleri kullaniimaktadir. Ozel sektérde kiigiik ve
orta 6lcekli olarak nitelendirebilecegimiz sirketler genelde
bu tarz yaziimlara sahip olmamakta veya dokiiman
yonetim sistemi benzeri bilgi yonetimi yapan yazilimlari
olsa dahi bu yaziimlarin bircogu dosya klasor yonetimini
gerceklestirmemektedir. Bu orgiltlerde bircok calisan

dosyalarini el yordamiyla bulmaktadir.
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Bir Orgutte calisanlarin ortak gayesi o isi bir an evvel
bitirmek oldugundan dosyalama isine ¢ok da 06zen
gosterilmemektedir. Dosya tirine dikkat edilmemekte,
vaka dosyasi mantigi korunamamakta, belgeler gelisigilizel
siralanmaktadir.  BitUnlugl  saglanmamis  dosyalar
olusurken, klasor sirt etiket bilgileri 6zensiz yazilmis, o an
icin anlamli bazen de bos birakilmis onlarca 6rnekle
karsilasmak mimkindir (Ozdemirci, 1996, s. 49-50).
Belgeleri dizenleyen orgit calisanlari is ve islemleri
bildiklerinden dosya bitlnluginin problemli olmasindan
veya dosya kimlik bilgilerinin eksikliginden rahatsiz
olmamaktadirlar. Ancak, bu problemli dosyalar oldugu gibi
arsive devredildiginde ve bunun bir orgltte onlarca
birimden geldigi gdz 6niinde bulundurulursa, arsivciler cok
ciddi gugliiklerle yuzlesmek zorunda kalmaktadirlar.
Dolayisiyla tizerinden bir iki yil ge¢mis, arsive kaldirilmis bir
dosyanin sirtinda yeterli bilgi yok ise arsivde uzun siire
vakit gecirmeye sebep olacaktir. Bir dosyaylr bulmanin
sisteme degil kisiye bagimh oldugu bu uygulamalarda
calisanin isinden ayrilmasi durumunda yeni gelen ¢alisan
aradigl dosyay tek tek klasor sirtlarini okuyup, iglerine
bakarak bulmaya c¢alisacak, bu durum calisanlarda
motivasyon ve verimliligi dislrip is kayiplarina yol
acacaktir. Istenen belge veya bitinlikli  bilginin
bulunamamasi durumunda ise 6rgiitin maddi kayiplar

yasamasi olasidir (Ataman, 1992, s. 4).

Bircok ozel sektor orgitiinde belge yonetimi ve arsiv
islemlerinin nasil yuritilmesi gerektiginin aciklandigi
ybnerge/talimatname gibi herhangi bir prosedir
bulunmamaktadir. Yani kurumsal bir yapi igerisinde hangi
fonksiyon neticesinde ne tiir dosya/klasoriin Uretilecegi,
klasor sirtina hangi bilgilerin yazilacagi ve hangi kriterlerle
indekslenecegine dair yazili kurallar yoktur. Bu durumda
dosyalama usta ¢irak iliskisiyle 6grenilip, ortiik bilginin
devrolmasiyla gergeklesir ve yapilan dosyalamanin da
dogru yontem olmama riski bulunmaktadir. Herhangi bir

dosyalama mantigi kurgulanmamis, birbiri ile higbir bagi

olmayan belgelerin ayni dosyada bir araya geldigi
durumlara rastlanmaktadir (Cicek, 2018, s. 33,194). Bazen
ayni belge grubunun iki farkl calisanin elinde iki farkh
sistem ile Ornegin bir calisanda tarih sirasina gore
digerinde mdisteri adina goére dosyalandigina sahit
olunabilir. Ozellikle subeli yapilarda her subede ayni belge
grubundan olusacagl i¢cin dogru dosyalamanin hangisi
olduguna karar veren bir mekanizmaya ihtiyac vardir. Eger
kurum kiltirta olarak yerlesmis bir dosyalama sistemi
bulunmazsa bu belgelerin merkezi bir arsive toplanmasi

durumunda, arsivde yonetimi zorlasacaktir.

Bu olumsuz durumun bir sebebi, isi bilen, meslek egitimi
almis uzman belge yoneticileri ve arsivcilerin aktif gérev
Ustlenmemeleridir. Burada sorun daha ¢ok orgitin bu
uzman personeli calistirmak gerektigi konusunda bir
farkindaliga sahip olmamasidir. Oysa, belge yonetimi is
suregleri olarak Uretim, dagitim, dosyalama, dosya planlari
ve saklama planlari ile tasfiye konusunda egitim almis
profesyonellerin calistirlmasi  bahsi gecen sorunlari
asmanin  dnemli adimlarindan  biridir.  Orgitlerde
dosyalama  sistemleri  kurulmasi, dosya planlar
hazirlanmasi bu calismanin konusu olmadigindan detaya
girilmeyip 6zel sektor 6rgut calisanlarinin envanter kaydi
olusturdugu durumlarda indeks kriterlerini belirlemek,
olusan sorunlari nitelendirmek ve basit ¢dzim vyollar
sunmak noktasina  odaklanilmistir.  Ancak  dogru
yapilmamis dosyalama ve tanimlama, arama kriteri olan
dosya numarasi, tarihi vb. klasor sirt bilgilerinin standart
olarak belirlenememesi, indeksleme ve arsiv yonetimi
acisindan da olumsuz durumlari ortaya cikarmaktadir

(Ozdemirci, 1996, . 52-55).

Belgelerle ilgili yapilacak tim ¢alismalarin 6ncesinde
Orgutte Uretilen belgelerin neler oldugu, bu belgelerin
Ureticisi birim ve alt birim bilgileri, konusu, belge tirQ,

fiziksel ozellikleri, Gretim hizi, kullanim sikhgi, dosya
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diizenleme sekli gibi o belge grubunu tanimlayan bilgilerin
tespit edilmesi gereklidir. Bu tespitin mevcutta
Uretilmeyen ancak eskiden (retilmis ve arsivde
saklanmakta olan belge
gruplart icin de vyapilmasi gerekmektedir (Ataman,
1992, s. 3). Konuya ait bilgileri tespit icin kullanilan evrak
envanter formu (Kandur, 1998, s. 12) olarak da
isimlendirilen bu form sayesinde (retilen belge gruplariile
ilgili bilgi toplanmasi, 6zelliklerinin tespit edilmesi, analiz
edilmesi ve sonucunda da denetim altinda tutulabilmesi
mimkiin olacaktir (Ozdemirci & Odabas, 2005, s. 129-
132). Belge tirlerinin de bu calisma kapsaminda tespit
edilebilmesi, belgenin hangi is ve islemler sonucunda
uretildigi, fonksiyonu, karakteri, arsivsel degeri ve saklama
slresinin belirlenmesi konusunda fayda saglayacaktir.
Tutanak, ruhsat, sézlesme, ihbarname, yetki belgesi gibi
belge tir adlari (Cigek, 2005, s. 440-442) genellikle konu
adi icerisinde karsimiza ¢ikmakla birlikte konu adinda tir
adi bilgisine yer verilmeme durumu da olabilir. Bu ylizden
belge tliriiniin de ayrica isaretlenmesi dogru olandir. Tir
adlari konusunda genel bir standart bulunmamakta, bazi
tar adlari birbirinin yerine kullanilabilmektedir. Bu konuda
net bir terminoloji bulunmamaktadir. Bu durum ise belge
tlrl tespitinde problemlere neden olabilir (Cigek, 2005, s.
444-445). Belge tir adlarinda standart bir isimlendirme
olmamasi nedeniyle Orgitte hazirlanacak tanimlama
formu Uzerinde tir bilgisinin 6rgiit icerisinde standart
isimlendirilmesi 6nemlidir. Belge serilerini tanimlamak igin
kullanilan ve evrak envanter formu olarak isimlendirilen
formlar her belge yoneticisi tarafindan kendi kurumunun
ihtiyaglari  dogrultusunda  tasarlanabilmektedir. Bu
¢alismanin ekinde 6zel sektor érgitlere fikir vermesi adina
ornek bir belge serisi tanimlama formu tasarlanmistir.
Form, Kandur’'a (1998, s.12) ait evrak envanter formu
Uzerinden tasarlanirken, Cicek’in  (2013a, 2013b)
belirledigi belge tirl bilgileri kullaniimis ve bir belge
serisini tanimlamak icin gerekli olabilecegi duslnilen

diger bilgiler ile gelistirilmistir.

Birimlerde aktif yasam siresini doldurmus olan, eskiye
nazaran daha az ihtiya¢ duyulan belgelerin birimlerde
durmaya devam etmesi mekansal olarak yer kayiplarina,
dolaplarin dolmasina, belgelerin yonetiminin
zorlagsmasina sebep olmaktadirlar. Yari aktif veya pasif
zaman dilimine ge¢mis olan belgelerin maliyetleri daha
uygun, ayri yoneticilere sahip arsiv olarak tanimladigimiz
binalara transfer edilmesi kurum vyararina olacaktir
(Ataman, 1992, s. 2). Arsivler, belgeler i¢cin daha ucuz
depolama ve nadiren ihtiya¢ duyulmalar durumunda
odiing verilmesi, geri iade alinmasi ve sonrasinda da nihai
degerlendirme sireciyle ayiklanmasi ve imha edilmesi
islemlerinin yapildigi mekanlardir. Bazi orgitlerde arsiv
olarak, calisilan veya yakinlarda bir binanin bodrum kati
vb. uygun bulunan herhangi bir yer depolama igin
kullanilmakta ve orgitte calisan bir kisiye arsivin de
sorumlulugu/anahtari verilmektedir. Orgiitlerde arsiv
yonetimi kapsaminda vyapilan ¢alismalar kurumlarin
isleyisleri dogrultusunda degisiklik gosterecegi icin her
orgut farkh is akislarina sahip olacaktir. Bununla birlikte
ayri bir arsiv yoneticisine sahip olan bir 6rgitte; dosyalarin
arsive kabulii, indeks bilgileri ile listeleme/kayit altina
alma calismalari, adreslerine  yerlestirme,  G&diing

verme/iade alma, ayiklama ve imha c¢alismalari

yapilmaktadir.

DOSYA KLASORLERIN KURUM ARSiVINE TRANSFERI
Kiiciik ve Orta Olcekli isletmelerde Dosyalarn...

Orgiitlerin birimde saklama siiresini doldurmus olan
belgelerinin birimden arsive transferi icin en basit haliyle
dosyalarin kolilere yerlestirilmesi, hangi koliye ka¢ dosya
kondugu ve bu dosyalarin neler oldugu ile ilgili asgari
klasor sirtindaki bilgilerle bir devir teslim listesinin
hazirlanmasi gerekir. Genellikle orgitlerin arsive kabul
prosedirlerine gore dosyalar, teslim eden ve teslim alan
arasinda yapilacak bir mutabakat dogrultusunda tek tek

kontrol edilip devir teslim listesinin karsilikli imzalanmasi

Library, Archive, And Museum Research Journal; 2021, 2(2), 63-82.

www.lamrejournal.org



Aktas, S.

67

ile arsive kabul edilir. Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda
Yonetmelik bu konuda bilgi icin basvuru kaynagi olarak
kullanilabilir. Birim personeli yogun is temposu icinde
belki yuzlerce klasore ait bdyle bir listeyi hazirlamak
istemediginden genel olarak yapilan uygulama koli bazh
teslim almaktir. Koli bazh teslim alindiginda kolinin i¢inde
var olan klasorlerle ilgili bir mutabakat yapilamadigindan
ileride bulunamayan bir dosya olursa sorumlu tespit
edilemeyecektir. Bazi orgitlerde arsiv birimi koliyi hig
acmadan depolamakta, koli icin bir nevi emanetgilik
yapmaktadir. Bu sistemi uygulayan orgitlerde dosyaya
ihtiyaci olan birim ya arsive kendisi giderek kolisini kendisi
aclp tekrar kapatmakta, vya da kolisi birime
gotirilmektedir. Her iki durumda da arsiv birimi koliyi
acmadigl icin igerigiyle ilgili herhangi bir sorumluluk
almamaktadir. Ancak bu yoéntemle anlk bilgi ihtiyac
¢Ozllememekte, sadece bilgi icin basvurulacak bir dosyaya
bakabilmek icin de arsive gitmek veya koliyi getirtmek

gerekmektedir.

INDEKS BILGILERI ILE LISTELEME/KAYIT ALTINA
ALMA

Arsiv yonetiminin saghkli yapilabilmesi icin belgelerin
dosya, klasor bazinda indeks kriterleri ile kayit altina
alinmasi ve arsiv kutusu kullanarak veya kutusuz raflara
dizilmesi gerekmektedir. Eger birimden herhangi bir dosya
listesi gelmezse arsiv personeli bu islemleri belgeyi lireten
birimlerin is akiglarini bilmeden yapmaya ¢alismakta ve
klasér sirtlarindaki isimlerden yola c¢ikarak dosyalari
gruplandirmakta, dosyalarin talep edilmesi durumunda
bulabilmek i¢in hangi klasériin hangi rafta olduguna dair
bir envanter listesi hazirlamak zorunda kalmaktadir
(Ozdemirci, 1996, s. 56). Arsiv personeli en asgari bilgi ile
dosyayi lreten birim, konu, klasér sirt bilgileri ve adres
bilgileri alanlarindan olusmakta olan bu envanteri

hazirlarken belgeleri tanimlama noktasinda belge sahibi

birimden telefonla, ziyaretle sirekli destek almak
zorundadir. Bu tanimlama sirasinda birim personelinin
yeterince vakit ayiramamasi hatali islemlere veya
gecikmelere sebep olabilir. Tanimlamalarda yasanacak
aksamalar 6diing iade ve ayiklama imha hizmetlerinde
yanls dosya gonderilmesi, yanlis dosyanin imha igin

ayiklanmasi gibi riskleri de beraberinde getirir.

Dosyalara ait envanter olusturma isinin tamamen arsivde
yapilmasi yerine listeleri olusturmanin birimde baslatilip
belgelerin arsive devredilmesiyle indekslemeye arsivde
devam edilmesi mimkindir. Bu durumda dosyalarin
birimde yonetimi, arsive devredilmesi ve arsivde yonetimi
is akislari pes pese saghkli ve pratik bir sekilde
yapilabilecektir. Onlarca birimin dosyasini arsivde birkag
calisanin toplu olarak kayit altina almasi yerine her
¢alisanin kendi dosyasini indeksleyerek kayit altina almasi
is yukdnin paylasilmasi ve dogru tanimlama anlaminda
daha yonetilebilir olacaktir. Ancak birim c¢alisanlari yogun
calisma tempolariicerisinde arsive devir dncesi dosyalarin
listelerini  hazirlamakla ugrasmak istemeyeceklerdir.
Arsive devir 0Oncesi dolaplar dolusu dosyanin
indekslenmesi gercekten ciddi is yuki olusturur. Bunun
yerine birimlerde indeksleme isinin sureg igerisindeki
yerinin degistirilmesi ile dosya/klasér agilir agilmaz kayit
altina alinmaya baslanmasi arsive devir is yikina
hafifletecektir. Transfer edilecek dosyalar arsiv kutusuna
yerlestirilip her kutuya gecici numaralar verilip bu
numaranin indeks kriteri olarak kaydedilmesi ile ¢ok hizh
mutabakat ve transfer yapilacaktir. Arsivde vyeni
adresleme sirasinda gegici verilmis kutu numaralari kutu
Uzerinden ve kayitlardan yenisi ile degistirilecektir. Bu
sayede arsivde kaydin tamamlanmasi da c¢ok hizh

gerceklesecektir.

Bir orgitte yazili bir dosyalama sistemi, hazirlanmis bir
dosya plani olmasa dahi tecrlbeli calisanlar bir isin

asamalar sirasinda Uretilen belgelerin hangi klasorlere
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takilacagini bilmektedirler. Yani bir belgeyi Uretirken
olusturduklari klasériin adini belirlemektedirler. Klasoérin
adini belirledikleri o anda MS Office Excel dosyasinda da
klasore ait kaydi agmalari durumunda indeksleme
¢alismasi ayri bir is yliki olusturmadan yapilabilecektir.
Listelemenin belgeler Uretilirken yapilmasinin dosyanin
birim igerisinde kullanilmasi sirasinda zaman kazandirmasi

da mimkunddar.

Ek: 1’de bulunan, dosyalarin kayit altina alinmasi is
akiglarinin listelendigi tabloda dosyalarin birimde dosya
acilirken kayit altina alinmasi, birimden arsive transfer
ederken kayit altina alinmasi ve arsivde kayit altina
alinmasi isleri ayri ayri listelenmis ve personele is yiki
olusturan alanlar isaretlenmistir. is kalemleri acisindan
incelendiginde ¢ isin birbirlerine denk olduklari
gorulmektedir. Buna kargin bu ug¢ is birbirleri ile
kiyaslandiginda dosyalarin birimde dosya acilirken kayit
altina alinmasinin galisanlari diger islerinden alikoymadigi,
ekstra is yiiku olusturmadigi, yonetilmesi en kolay ve en
pratik listeleme sekli oldugu gorilmektedir. Tabloda
dordinci alan olarak koli bazl kayit altina alinmasi isi
listelenmistir. Diger Uc isle kiyaslandiginda yapilacak is
daha az olmasina ragmen birimlere yillarca is yuki

getirecek sagliksiz bir uygulama olacaktir.

iNDEKS KRIiTERLERI

Dosyalarin kayit altina alinma isinin, -is akisinin neresinde
ve kimin tarafindan yapilacagindan bagimsiz olarak- hangi
kriterlerle indekslenecegi konusu 6nemlidir. Kayit altina
alinmasi sirasinda yazilacak bilgiler; genel olarak dosya
Gzerinden tespit edilen dosyayi Greten kurum, birimin adi,
konusu, klasor sirt bilgileri ve anahtar kelime bilgileri ile
arsivde verilen benzersiz arsiv numarasi ve adres bilgileri
alanlarindan olusmaktadir. Bu alanlarin 6rgiit i¢cin standart

hale getirilmesi ve tim birimlerde kullaniimasi

durumunda belgelerin dogru tanimlanmasi ve sonrasinda

da yonetimi oldukca kolaylasacaktir (Kandur, 1999, s. 5-6).

Kurum Konu, Klasére Ait  |Anahtar |Arsiv/Envanter |Adres
Tanimlama [Belge Tanimlama [Kelime [Numarasi Bilgileri
Bilgileri Grubu Bilgileri (Unique ID)

Tanimlama |(Klasor Sirt
Bilgileri Bilgileri)

Dosyayi tanimlarken sabit bilgileri ve klasor sirtinda yazih
olan bilgileri disinda dosya icerisinde bulunan bir bilginin
o dosyay! bulmak igin gerekli olduguna karar verildiyse
mutlaka icini acarak yazmak gerekmektedir. Konuya 6zel
bu bilgileri anahtar kelimeler alaninda belirtmek uygun

olacaktir.

Calismanin bundan sonrasinda dosyalari kayit altina almak
icin kullanilan bu alanlar kisaca tanimlanmaya ¢alisiimis ve
nasil kayit altina alinmasi gerektigi konusunda ipuglari

verilmistir.

Kurum Tanimlama Bilgileri;

Orgiitiin biiyiikligiine gére lretici birim alanina yazilacak
bilgi farkli olabilir. Organizasyon semasi igerisinde belgeyi
Ureten birim ve varsa bagl oldugu tst birimin adini
yazmak dogru olacaktir. Belgeyi treten birimin adi orgiit
icerisinde bir baska birim adiyla benzerlik gosterebilir; bu
benzerlik durumunda baglh oldugu Ust birimin de yazilmasi
birbirlerine karistirilmasini engelleyecektir. Ayni zamanda
orgut icerisinde Ust birimlere gore arsivde yer ayrilmasi,
klasorlerin birimlere gore siralanarak yerlestirilmesi gibi
uygulamalarda da hangi Ust birime bagh olundugu bilgisi
dénem arz edecektir. Ust birimin yazilmasi sayesinde
envanter listesinden bir rapor alinmasi durumunda

birimin organik bagi gorilebilecektir.

Bazi durumlarda sirketler grubu, holding yapilanmasinda
tim sirketlere ait belgeler tek bir arsivde toplanmaktadir.
Eger farkli sirketlere ait evraklarin bir arada bulundugu bir
yapilanma varsa yukarida saydigimiz sebepler agisindan

birim tanimlamasindan 6nce kurum tanimlamasi yapmak
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gerekecektir. Asagida ornek 1, 6rnek 2 ve 6rnek 3'te
kurum, birim, alt birim kayitlarinin nasil olabilecegi

orneklendirilmeye calisiimistir.

Ornek 1

KURUM BiRiM ALT BiRiM

XXX A.S. insan Kaynaklari Ozliik isleri Servisi
Departmani

Ornek 2

UST BiRIM BiRiM ALT BiRIM

XXX Bélge Mudurlagi XXX Subesi XXX Sefligi

Ornek 3

BiRIM ALT BiRiM

insan Kaynaklari Departmani Ozliik isleri Servisi

Konu, Belge Grubu Tanimlama Bilgileri;

Konu tanimlamasi birim tanimlamasindan biraz daha
karisik olabilmektedir. Oncelikle birimin yaptigi isler,
faaliyetler  dogrultusunda bir niteleme yapmak
gerekmektedir. Genel anlamda belgeler faaliyetler
dogrultusunda ya bir is, olay icin olusturulur ve vaka
dosyasi adini alir veya bir konu butlinligu icerisinde bir
arada toplanir ve o konunun adina acilan klasorlerde
dosyalanir. Her iki durumda da ayni fonksiyon etrafinda
toplanan dosya gruplari seri olarak nitelendirilebilir. insan
Kaynaklari birimi Uzerinden Ornek vermek gerekirse
Personel ozliik islemleri fonksiyonu baglaminda her bir
personel icin Uretilen dosyalarin olusturdugu grup
“Personel Ozlik” adi altinda alfabetik veya sicil
numarasina gore dizenlenmis olabilir. Bu dosyalar vaka
dosyasidir ve personel sayisinca birbirinin benzeri dosya
bulunmaktadir. insan Kaynaklari departmani sicil dosyalari
disinda Ozgecmisler, ise Kabul Edilmeyen Basvuru
Degerlendirmeleri/Mdilakatlar, Saglik Raporlari, Faaliyet
Raporlari, Personel Dilekgeleri vb. farkli konu adlarinda
bircok dosyaya sahip olabilmektedir. Konu dosyalarini
teskil eden bu tirler kendi ozelliklerine gore

dosyalanacaktir.

Ornek  4'te  seri  adinin nasil  verilebilecegi

orneklendirilmeye calisiimistir.

Ornek 4

SERi ADI

Personel Ozliik Dosyalari

Saglk Raporlari

ise Kabul Edilmeyen Bagvuru Degerlendirmeleri /

Milakatlar

Faaliyet Raporlari

Personel Dilekgeleri

Seri adi alani tek kirilim olarak acilabilecegi gibi bir
konunun altina alt konu tanimlamanin gerektigi
durumlarda alt seri yapmak da uygundur. Burada alt seri
olusup olusmayacagina bir konunun altinda net olarak
ayrilan farkli konularin olup olmamasi ve belge miktarinin
cokluguyla dogru orantili karar verilmelidir. Ornegin
personel sayisi ve dilekge sirklilasyonu az olan bir 6rgiitte
Personel Dilekgeleri adli bir konu agmayip dilekgeleri 6zliik
dosyasinin icinde degerlendirmek mimkindir. Daha fazla
personelin bulundugu orgiitlerde dilekceleri ayri konu
olarak tanimlamak ve her yil ayri bir dilekge klaséri agmak
her seferinde 6zlik dosyasina belge yerlestirmemek adina
uygun olur. Bunun yani sira ¢ok fazla personeli veya ¢ok
fazla dilekge sirkiilasyonu olan bir o6rglitte Personel
Dilekgeleri konusunun altinda Personel Sikayetleri,
Personel Talepleri, Personel Diger Dilekceler seklinde alt
konulara ayirmak da mimkindir. Bu sistemlerden
hangisinin tercih edilecegine belge miktari ile dogru
orantih karar verilmelidir. Ornek 5’te nasil alt seri

acllabilecegine dair uygulama 6rnekleri verilmistir.
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Ornek 5

SERI ADI ALT SERI ADI

Personel Ozliik Dosyalari Belirsiz Suireli Calisanlar

Personel Ozliik Dosyalari Belirli Stireli Calisanlar

Faaliyet Raporlari Aylik Faaliyet Raporlari

Faaliyet Raporlari Yillik Faaliyet Raporlari

Personel Dilekgeleri Personel Talepleri

Personel Dilekgeleri Personel Sikayetleri

Personel Dilekgeleri Personel Diger Dilekgeler

Faturalar Gelen Faturalar

Faturalar Kesilen Faturalar

Eger Orgltte bir dosyalama sistemi varsa olusturulmus
olan dosya planinda tum serifalt seri adlarn ve
belirlenmisse karsilik olarak verilmis olan numara veya
kodlar vyazili olacaktir. Kurumsal olarak dosya plani
¢alismasi yapilmamis olsa dahi her birim kendi igerisinde
Urettigi vaka veya konu dosyalarinin neler oldugunu tespit
edip bunlarin yasal saklama siirelerini belirleyen basit
listeler olusturabilir ve prosediir olarak diizenleyebilirler.
Olusturulan listeler o birimin Grettigi belge gruplar,
serilerin neler oldugu ve bu belgelerin ne kadar saklanmasi
gerektigini  belirlediginden saklama plani  olarak
nitelendirilebilir. Belgelerin ne zaman imha edilecegi
bilgisini tasiyan bu listeler sayesinde ayiklama imha
calismalari kolaylasacaktir. Konu listelerinin saklama plani
da icerebilmesi icin o belgenin liretilmesine sebep olan
mevzuatin bilinmesi ve mevzuatta belirlenen bir saklama
slresi varsa bu slirenin aynisl
veya Uzerinde bir sire belirlenmesi gerekecektir.
Ornegin bir drgiitte yapilan alim satim isleri Tiirk Ticaret
Kanunu kapsaminda yurutileceginden bu kanunun mali
belgelerle ilgili vermis oldugu saklama siresinin altinda bir
sure belirlenemeyecektir. Belgelerle ilgili saklama siiresi
belirlenmesi ve siire bitiminde ne olacagl konusu nihai
degerlendirme olarak tanimlanmaktadir. Nihai
degerlendirme kapsaminda saklama siiresi bu dosyanin
Uretildigi birimde saklama siresi, arsivde saklama siresi

ve bu siireler bittiginde ne olacak? sorusunun cevabini

icerecek sekilde olusturulmahdir. Saklama sirelerinin
sonunda ¢cogu belge gruplari imha edilecektir ancak bazi
belge gruplari veya grubun icinden bazi 6zellikli dosyalar
saklanacaktir. Bu ylzden nihai degerlendirme ile ilgili
statller olusturulmaktadir. Devlet yapilanmasinda bu
statiler saklama kodlari seklinde harflerle ve daha detayh
belirlenmistir (Ozdemirci, Torunlar, & Sarag, 2009, s. 263)
ancak Ozel sektorde istenirse numara vererek imha,
sonsuz saklama, dosya grubuna 6rnek segilenler sonsuz
saklama, 6zellikli olanlar sonsuz saklama seklinde 4 stati
ile nitelendiriimesi yeterli olacaktir. Ornek 6’da Nihai
Degerlendirme statileri ve bu statiilere verilebilecek

kodlar goriilmektedir.

Ornek 6

NiHAi NiHAiI DEGERLENDIRME
DEGERLENDIRME

KODU
1 imha
2 Sonsuz
3 Ornek Secilenler Saklanir
4 Ozellikli Olanlar Saklanir

Bu makale kapsaminda saklama planlari, ayiklama ve
imhanin nasil yapilmasi gerektigi konusunda daha fazla
detaya girilmeyecektir. Ancak bir klasérin saklama
siresinin ne zaman basladigi konusu hatali tarihlerde imha
yapilmasini engellemek adina 6nemlidir. Bir belge aktif
doéneminde oldugu slirece saklama suresi
baslamamaktadir.  Orgiitlerde  iretilen  belgelerin
%80’inden fazlasinin aktif donemi ilk bir yilin sonunda
sona ermekle birlikte kalan kisim ¢ok daha uzun yillar aktif
olarak kalabilmektedir (Ataman, 1992, s. 1). Ornegin bir
bankanin kullandirmis oldugu bir konut kredisinin vadesi
bitmeden, kredi dosyasi kapanmadan saklama siresi
baslamayacaktir. Veya bir baska érnek saklama siresinin
icerisinde bir davaya konu olma, delil olma vb.
durumlardan dolayi o belge kullaniliyorsa artik belirlenmis

olan saklama siresi gecersiz hale gelecektir. Bu belge dava
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slresince aktif halde bulunacak dava bitiminde ise yeni

saklama siiresini alacaktir. Ornek 7’de bir saklama planinin

nasil olabilecegine dair 6rnek verilmistir.

Ornek 7
SERI ADI ALT SERi BIRIMDE IARSIVDE NiHAI
ADI SAKLAMA SAKLAMA DEGERLENDIR
SURESI (YIL)  SURESI (YIL) |ME
Personel Emeklilik/ 101 4 - Ozellikli
Ozlik ayrilma olanlar sonsuz
Dosyalari dolayisiyla saklanir
pasif olana (Komisyon
kadar tarafindan
degerlendirilir)
Kesilen 1 9 1-imha
Faturalar
Faaliyet Ayhk 1 4 1-imha
Raporlari Faaliyet
Raporlari
Faaliyet Yillk 1 9 3 - Ornek
Raporlari Faaliyet secilenler
Raporlari saklanir
(Komisyon
tarafindan
degerlendirilir)

Klasoére Ait Tanimlama Bilgileri (Klasor Sirt Bilgileri);

Bir klasoriin sirtinda yazmasi gereken bilgilerle ilgili genel
kurallar belirlemek zordur ancak bilgileri gruplandiracak
bazi kriterler olusturmak mimkiinddr.

ilk olarak klasér sirtinda yer alan bilgileri bir MS Office
Excel dosyasinda siralama-filtreleme yapabilmek adina
ayri ayri sltunlara bodlmeye calismak gerekecektir.
Bilgilerin tek bir stituna yazilmasi veya ad, numara gibi
bilgilerin ayni situnda degerlendirilmesi sistemli ¢calismayi
engelleyecektir. Ornek 8’de mevcut durumda bir klasériin

sirt etiketinde bilgilerin neler olabilecegi ve nasil karsimiza

cikabilecegi verilmeye calisiimistir.

Ornek 8
is;glzkrs'z Kesilen
Saglk . . . . .| Faturalar
Raporlan ;ZgI:)krIarl Ahmet SDL:)I;eI;Si:r:§9I ?B:I:e’::ojeSI 2020 subat
2019 - AB‘E Tas 1245 2023 5/2_ 5 Mart
2020 projesi (4785 -
Ocak 2020 5236)

Bu bilgilerin igerisinde genel olarak konu, dosya adi, dosya

numarasi, tarih bilgileri karsimiza cikmaktadir. Bu bilgiler

ayri ayri sltunlara bolinirken mimkin oldugunca

standartlastirilmasi gerekmektedir.

Envanter hazirlayan kisi icin en dnemli husus ayni seriye
ait fakat farkl sekillerde klase edilmis ve klasor sirtlarinda
eksik bilgi bulunan dosyalar arasinda yeksenakhk
saglamaktir. Ornegin vaka dosyasi olan personel sicil
dosyalarinda her personel igin ayri ayri klasérler agilip
sirtina adi soyadi sicil numarasi bilgileri yazilmis olabilir.
Farkh bir uygulama olarak belirli streli is s6zlesmesi ile
calisanlar gibi bazi personele ait dosyalar bir klasériin icine
ayri ayn telli dosyalarla dizilmis ve A — D, E — H gibi
baslangic bitis harfleri ile nitelendirilmis olabilir. Ya da
slreksiz calisan isciler isimli bir klasorin igine kisilere ait
belgeler sadece zimbalanarak ust lste takilmis olabilir. Bu
durumda ayni seriye ait 3 farkh sekilde klase edilmis
dosyalari ayni sekilde nitelemek gerekmektedir. Ve
ornegimiz 6zelinde dogru olan her vaka dosyasinin ayri
ayri nitelenmesidir. Her kisi dosyasina ayri kayit acgilmali,
klasorin sirtinda yazan A — D seklinde harf belirtilmis olan
bilgi her dosya icin sadece acgiklama olarak yazilmalidir.
Vaka dosyalarinin tek tek yazilmasi gerektigi halde her ay
ylzlerce siireksiz iscinin ¢alistigl, sirkiilasyonun ¢ok fazla
ama belge aramanin ¢ok az oldugu durumlarda bu
dosyalar tek tek yazmak anlamsiz bir is yukine
donisebilir. Bu durumda alt seri adini dosya adi olarak da
kullanarak kayit altina almak, kisileri tek tek yazmamak
mimkiindiir. Belge miktari az ve ge¢mise yonelik
diizeltme yapmak mimkinse bu klasordeki kisilerin tek
tek telli dosyalara takilarak siralanmasi ve kisi kisi kayit
altina alinmasi gerekir. Dogru olan isin kaynagina giderek

farkli ve hatali dosyalamanin engellenmesidir.

Dosya Ads; Klasor sirtinda yer alan tanimlama bilgisi bazi
durumlarda hem seri adi hem dosya adi alanina kaydedilir.
Seri ile dosya adinin ayni olup olmayacaginin en belirleyici
noktasi vaka veya konu dosyasi olup olmamasidir. Vaka
klasor sirt Dbilgisi

dosyalarinda her vaka icin ayri
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girileceginden konu ile ayni olmasi mimkiin degildir.
Dosya adi alanini klasoéri olusturan personelin yazdigi
sekliyle kayit altina almak bulmayi kolaylastirici unsur
olabilir. Ancak klasorin igerigi ile tamamen ilgisiz dosya
adina rastlanmasi da mimkindir. Bu durumda ayni
konudaki benzer klasor sirtlarindan yola ¢ikarak dosya adi
belirlenmelidir. Klasor sirtinda yazan tim bilgiyi “Klasor
Sirt Bilgisi” isimli bir siitunda oldugu gibi vermek dogru bir
yaklasimdir. Ornek 9’da bir klasor sirtinda yazan bilgilerin
seri adi — alt seri adi ve dosya adi alanina nasil

aktarilabilecegi verilmeye cahsiimistir.

Ornek 9

SERI ADI ALT SERi ADI | DOSYA ADI KLASOR SIRT
(VARSA) BILGISI

Personel Ahmet Tag Ahmet Tas Sicil

Ozliik Dosyasi 1245

Dosyalari

Personel Belirli Sureli Ahmet Tas 1 Yillik Calisanlar

Ozliik Calisanlar Sicil Dosyalari

Dosyalari A-D

Saglhk Saglik Raporu | Saglik Raporu

Raporlari 2020 Ocak - Mart

Faaliyet Yillik Faaliyet | Yillik Faaliyet 2020 Yili Faaliyet

Raporlari Raporlari Raporu

Faaliyet Aylik Egitim Birimi Egitim Birimi

Raporlari Faaliyet Aylik Faaliyet Raporu
Raporlari Raporu

Faaliyet Aylik Aylik Faaliyet Ocak 2020

Raporlari Faaliyet Raporu Faaliyetleri
Raporlari

Dosya Numarasi; Klasoriin icerisindeki belge grubuna 6zel
olarak verilmis, o belgeleri tanimlayan numerik alan
bilgilerinin tamami dosya numarasi stitununda yer alabilir.
Fatura, makbuz gibi sirali olarak numaralardan olusan bir
konuda baslangig bitis numaralarini kayit altina almak igin
2 ayri sUtun agmak daha dogrudur. Dava dosyalari,
Kalkinma Ajansi vb. proje dosyalari, bir tasinmazin
ada/parsel numaralari gibi, bir baska 6zel veya kamu
kurumuyla iliskili dosyalarda diger kurumun verdigi dosya
numarasi bizim icin de kullanilacak numaradir. Bankalarin
kredi dosyasi gibi bazi dosyalarda kayit altina alinmasi
gereken birden fazla numara olabilir. Ornegin hem
misteri numarasi hem de verilmis olan kredinin numarasi
arama kriteri olarak karsimiza ¢ikabilir. Bu durumda

anahtar kelime alanini kullanmak mimkindir. Misteri

numarasi dosya numarasi alanina, kredi numarasi ise
anahtar kelimeye kaydedilebilir. Ornek 10’da bir klasér
sirtinda yazan numaralarin dosya numarasi veya sirali
numara baslangic ve bitis alanlarina nasil aktarilabilecegi

verilmeye calisiimistir.

Ornek 10

SERi ADI DOSYA DOSYA SIRALINO | SIRALI
ADI NUMARASI BASLAN NO BITi$

GIC

Personel Ahmet 1245

Ozliik Tas

Dosyalari

Proje ABC PRJ-91

Dosyalari Projesi

Faturalar Kesilen 4785 5236
Faturalar

Faaliyet Ayhk 3

Raporlari Faaliyet
Raporlari

Dava XXX Dava 2014/134

Dosyalari Dosyasi

Tarih; Bir klasoriin tarih bilgisi hem o belgelerin bulunmasi
icin bir kriter olarak hem de saklama siiresi bitiminin
hesaplanmasi icin kullaniimaktadir. Bu bakimdan tarih
alanini kayit altina alirken imha islemlerinde kullanmak
icin sadece yil bilgisinin yer alacagi bir stitun ve baslangig
bitis tarihlerinin yer alacagi diger iki ayri situn bulunmasi
dogru bir uygulama olacaktir. Bir dosya acildigi anda ilk
belgesi baslangi¢c tarihini olusturur kapandigi zaman
icerisine yerlestirilen son belgesi kapanma tarihini
olusturur. Konu dosyasl olarak islem goren faaliyet
raporlari, faturalar vb. dosyalar belirli tarihlerle 6rnegin
yillik, aylik olarak agilir ve kapanirlar. Personel sicil dosyasi,
dava dosyasi gibi vaka dosyalari ise ¢ok uzun yillar agik
kalabileceklerdir. Saklama slresi acisindan
degerlendirdigimizde yil alanina dosya kapanis tarihinin yil
bilgisi girilmelidir. Burada 6nem arz eden, imha zamaninin
hesaplanmasinda dikkat edilmesi gereken bir konu;
dosyanin kapanig tarihi 31.12.2020 oldugunda yil bilgisi
olarak 2020 yazilir ve 10 yil saklama siireli bir dosyanin
saklama siresi 2030 yilinin sonunda dolar. Bu dosyanin
zamanindan 6nce imha edilmemesi icin en erken 2031 yili

imha listelerinde degerlendirilmesi gerekir. Arsivcilik
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uygulamalarinda genellikle belirlenen siireye +1 vyl
eklenir.

Klasorlerin (izerinde bazi durumlarda sadece yil, baz
durumlarda ay, bazen de giin bilgisi bulunmakta ve bir
bankanin glinlik fisinde oldugu gibi o belgenin
bulunabilmesi icin glin bilgisi en o0Onemli kriter

olabilmektedir.

Ocak Subat seklinde sadece ay bilgisinin yer aldig
kayitlarda bir ayin tamamini kapsayacak sekilde
01.02.2020 — 29.02.2020 seklinde otomatiklestirerek
kayit olusturmak mimkindir. Burada dikkat edilmesi
gereken en 6nemli husus klasoér sirtini inceledigimizde ayni
konu, ayni dosya adina sahip klasérlerin birbirleri ile
kesisen tarihlere sahip olup olmadigidir. Kesisen tarihleri
bulunan klasor sirtlarina bakildiginda tarihler net olarak
belirlenemedigi icin bir fatura arandiginda birden fazla
klasorin icinde aramak gerekecektir. Bu durumda klasori
kayit altina alirken klasor igini inceleyerek belgeler siral
ise dogru tarihleri kayit altina almak gerekecektir.
Belgelerin tarihe gore siralanmamis karisik olarak klasore
takilmis oldugu durumlarla da karsilasmak mumkiinddr.
Arama kriteri tarih olan bir belgenin tarihlerinin tamamen
karisik olmasi bulmayi imkansiz hale getirecektir. Bu
ylzden once siralama yapmak dogru olan uygulamadir.
Ornek11’de bir klasér sirtinda yazan bilgilerin seri adl,
dosya adi ve tarih alanlarina nasil aktarilabilecegi

verilmeye calisiimistir

Faturalar | Kesilen 2020 01.02.2020 31.03.2020 Kesilen
Faturalar Faturalar
2020 Subat
Mart 4785 —
5236
Faturalar | Kesilen 2020 01.02.2020 13.02.2020 Kesilen
Faturalar Faturalar
Subat
2020/1
Faturalar | Kesilen 2020 14.02.2020 29.02.2020 Kesilen
Faturalar Faturalar
Subat
2020/2

Ornek 11

SERi ADI | DOSYA [TARIH (Y| BASLANGIC | BiTiS TARiHi KLASOR SIRT
ADI TARIHI BiLGiSi

Personel | Ahmet Tas 2019 14.03.1997 21.11.2019 Ahmet Tag

Ozlik Sicil Dosyasi

Dosyalari 1245

Saghk Saghk 2020 01.01.2020 31.03.2020 Saghk Raporu

Raporlari | Raporu 2020 Ocak-

Mart

Faaliyet Ayhk 2020 | 01.01.2020 31.01.2020 Ocak 2020

Raporlari | Faaliyet Faaliyetleri
Raporlar

Anahtar Kelime; Bir dosyayi lireten birim ile baslayip
konusu ve klasor sirtinda yer alan tiim bilgileri o dosyanin
Uretimi sirasinda olusan ve dosya arandiginda bulunmasini
saglayacak olan bilgilerdir. Bu bilgilerin diginda belgelerin
icerigi ile ilgili ipucu verecek, hatirlanmasini saglayacak
bazi bilgileri de anahtar kelime olarak indekslemek faydali

olacaktir.
Arsiv/Envanter Numarasi (Unique ID)

Buraya kadar tanimlanmis olan kurum, konu, klasér sirt
bilgileri ve anahtar kelime tanimlamalari dosya/klasorlerin
olusma siireci ile ilgili bilgilerdir. Bu bilgilerden sonra
dosyanin arsivde yo6netilmesini kolaylastiracak olan
sonradan verilen arsiv/envanter numarasi (unique ID),
varsa kutu numarasi ve adres bilgileri alanlarina sira

gelmektedir.

Birimde az miktarda dosya igerisinde klasorleri yonetmek
icin klasor sirtinda bulunan bilgiler yeterli olmaktadir.
Ancak arsive devredildiginde benzer klasor sirt bilgisine
sahip onlarca klasériin igerisinden hangi dosyaya islem
yapildigini anlamak icin bu dosyalari birbirinden ayiracak
arti bir bilgiye ihtiya¢ duyulmaktadir. Arsiv Numarasi,
Envanter Numarasi, Arsiv Kayit Numarasi, Arsiv Barkod
Numarasi gibi farkli isimlerle karsimiza g¢ikan genellikle
tekrar etmeyen sirali numara olan arsiv/envanter
numarasi (unique id) ile bagimsiz her kayit bir digerinden
ayrilmaktadir. Ayri ayri kayitlar olusturulan her klasér,
dosya ayri bir numara almaktadir. Daha 6nceki 6rneklerde
bahsedilen bir klasoriin icerisinde bulunan birden fazla

vaka dosyasi ayri ayri numara almalidir. Listelerde her
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kaydin karsisina verilen numaralar da fiziksel olarak o
dosya, klasoriin Uzerine etiket olarak yapistiriimali veya
klasor sirtina yazilmalidir. Arsiv numaralarini etiket, cubuk
barkod etiketi, QR kod etiketi seklinde olusturmak
mimkiindir. Arsiv numarasiile 6diing iade, ayiklama imha
islerini hatasiz yapmak mimkiin olacaktir. Ayrica arsive ait
bir dosyanin 6diing sebebi ile birime geri gelmesi
durumunda o dosyanin arsive ait oldugu etiketi sayesinde
anlasilabilecek ofisteki diger klasorlerle benzerlik gosterse
de karismayacaktir. Envanter olusturmaya birimlerde
baslanmasi durumunda birim personeli aktif dosyalar igin
bir MS Office Excel dosyasi acip listeleme yaparken bu
dosyalar icin sirali birim arsiv numarasi alani olusturup
klasor sirtlarina etiket olarak yapistirabilir.
Birimde birim arsiv numarasi olusturulmasi durumunda
kurum arsivine belgelerin devri sonrasi bu alan da indeks
kriterleri arasinda yer alacak ayrica kurum arsivi numarasi
olusturulacaktir. Boylece birim personeli belge talebinde
bulunurken  birim arsivi  numarasi ile kolayca

isteyebilecektir.

Adres Bilgileri

Arsiv Kutusu Kullanimi; Kutu numarasi arsivlerde adres
bilgileri arasinda sayilabilecek olan bir alandir. Arsiv
yonetiminde kutu kullanilmasinin  bircok avantaji
bulunmaktadir. Bunlardan bazilari yetkisiz kisilerin
dosyaya dogrudan erisimini engellemek, toz, giin 15181, su
baskini, yangin gibi olumsuz durumlar ve afetlerden dosya
klasorleri belirli stirelerle korumaktir. Deprem durumunda
raflarin yikilmasi, kutularin diismesi ihtimali bulunsa da
kutularin  igerisindeki  belgelerin  dagilmasi  diisiuk
ihtimaldir. Arsivlerde kutu kullaniimasi sonucu deprem, su
baskini, yangin vb. afetlerde belgeleri tahliye etmek ¢ok
hizlh ve sorunsuz gerceklesecektir. Kutu sayesinde
belgelerin birimden (eger varsa) birim arsivine, birim

arsivinden de merkezi, kurum arsivine transferi

kolaylasacaktir (Kandur, 1998, S. 65).
Adres bilgileri; Bir dosyayl kayit altina alirken fiziksel
olarak nerede bulundugu bilgisinin de ¢ok hizli bir sekilde
ulasmayi saglayacak detayda, raf goziine
(b6lme, tabla, tablet) kadar yazilmasi gerekmektedir.
Adres bilgisi kapsaminda birden
fazla binada arsiv varsa bina adi, ¢ok katl yapi ise kat
numarasi veya birden fazla oda varsa oda adi, odanin
icinde raf blogu numarasi, raf blogunun icinde raf dizisi ve
raf gozii (bolme, tabla, tablet) bilgilerini MS
Office Excel’de ayri ayri sidtunlar halinde yazmak

gerekmektedir (Duchein, 1974, s. 29).

Lokasyon bilgisi icin iceriginde yukaridaki bilgilerin yer
aldigi herkesin anlayabilecegi bir sekilde adres kodu
olusturmak da mimkundur. Adres bilgileri de barkod, QR
kod olarak bastirilabilir ve hem raflara hem de klasérlere
yapistirilabilir (Ozdemirci, Torunlar, & Sarag, 2009, s. 252).
Ornek 12’de bir arsivin adreslemesinin nasil yapilabilecegi

verilmeye calisiimistir.

Ornek 12

DEPO KAT RAF RAF RAF GOz0
(BiNA) NUMARASI BLOGU Dpizisi (BOLME,
ADI /ODA ADI TABLA)
XX 3. Kat 12 142 1254
Kurum

Arsivi

Dosyalarin arsivde yerlerine yerlestiriimesi isleminden
sonra envanter listelerinin  olusturulmasi islemi
bitmektedir. Bundan sonra arsiv yonetimi kapsaminda
birimlerin odiing talepleri karsisinda 6ding¢ verme/iade
alma calismalari ve ayiklama ve imha calismalar
yapilmaktadir. Dosyalarin raflarina yerlestirilip envanter
kayitlarinin tamamlanmasindan sonraki arsiv yonetimi

islemleri bu calismanin kapsaminda yer almamaktadir.

Makalenin sonunda 4 adet ek verilmistir. Birinci ek olarak
dosyalarin kayit altina alinmasi is akislarinin listelendigi

tablo verilmistir. ikinci ek olarak diizenlenmis olan Belge
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serisi tanimlama formu igerisinde indeks kriterleri disinda;
bir seri ile ilgili bilinmesi gereken fiziksel 6zellikleri, belge
miktari, gizlilik durumu, erisim kisiti olup olmadigi,
saklama kosullarina dair alanlarla ilgili bilgilerin de
tutulabilecegi 6rnek bir calisma yapilmistir. Bu form
calismasinda amag seriyi tanimlayan tiim ozellikleri kayit
altina alabilmek, belge tiiriinii analiz edebilmektir. Uciincii
ek olarak calisma icerisinde belirtilmis olan alanlarin
acllmis oldugu, bir oOrgitte standart olarak kayitlarin
olusturulmasinin saglamasi hedeflenen MS Office Excel
kayit 6rnegi bulunmaktadir. Ve dordiincii ek olarak ise 6zel
sektor orgit calisanlarinin ihtiyacina yonelik olarak makale
icerisinde gecgen bilgi ve belge yonetimine ait bazi tanimlar

sozIuk dizeninde verilmistir.

SONUC

Bu makale kapsaminda herhangi bir belge, arsiv yonetimi
yazilimi kullanmayan genellikle kiigiik veya orta olcekli
Ozel sektor isletmelerde dosya/klasérlerin birimde, birim
arsivinde veya kurum arsivinde kayit altina alinmasi
islemlerinin birim ve arsive ne diizeyde is ylki getirecegi
ve birimde kayit altina almanin avantajlari anlatiimistir.
Nerede yapildigindan bagimsiz olarak hangi kriterlerden
ne sekilde kayit altina alinmasi gerektigi ile ilgili uygulama
bilgileri paylasiimistir. Dosya klasérleri birimde Gretilme
aninda bir MS Office Excel dosyasina kaydetmenin birimde
o dosyaya ulagsmak gerektiginde kolaylastirici oldugu
tespit edilmistir. Daha sonra arsive devir yaparken bu
listeyi kullanmanin mutabakat acisindan kolayliklar
saglamasinin yani sira is yikini hafifletecegi de goz
oniinde bulundurulmahdir. Dosyalarin arsive deuvri
esnasinda devir teslim listesi olarak kullanilan dosyalara
ait kayitlarin Excel listesi olarak elektronik ortamda
gonderilmesi ile arsivde bu listeye arsiv numarasi, kutu
numarasi, adres bilgileri tanimlayarak kaydetmenin

suregleri hizlandirdig gorialmustar. Ayni

zamanda belgeyi Ureten kisilerin kayit altina almasi
sayesinde anahtar kelimelerin daha dogru tespit edilip
kaydin daha saglikh tamamlanmasi sonucunda arsivde

belgelerin daha hizli bulunabilecegi 6ngorilmektedir.

Calisma kapsaminda Uretilen; belgelerin organik olarak
baginin tespiti, Gretici kurum birim bilgileri, tGretildigi konu
bilgisi, fiziksel 6zellikleri, nihai degerlendirme bilgileri ve
bir seriyi tanimlayabilecek diger alanlarin bulundugu Belge
Serisi Tanimlama Formu ile bir seriyi tanimlamak ve
yonetmek icin gerekli olan tim bilgilere yer verilmeye
cahsilmistir. Her seri icin yapilacak olan bu tespit ¢alismasi
ile orglt Urettigi belgeleri taniyacak, saklama plani
hazirlayabilecek ve isterse buradan yola gikarak belge

Uretimini de denetim altinda tutabilecektir.
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EK: 1 DOSYALARIN ARSIVE DEVIR i$ AKISLARININ LiISTELENMESi

Birimde Dosya Agcilirken Kayit Altina
Alinmasi

Birimden Arsive Transfer Ederken Kayit
Altina Alinmasi

Arsivde Kayit Altina Alinmasi

Koli Bazh Kayit Altina Alinmasi

Belgelerin Uretilmesi

Belgelerin Uretilmesi

Belgelerin Uretilmesi

Belgelerin Uretilmesi

Dosyalama yapilmasi

Dosyalama yapilmasi

Dosyalama yapilmasi

Dosyalama yapilmasi

Her dosya agildiginda Excel’e
kaydedilmesi

Aktif yasam suresi boyunca kullanimi

Aktif yasam siiresi boyunca
kullanimi

Aktif yasam siiresi boyunca
kullanimi

Aktif yasam stiresi boyunca kullanimi

Arsive transfer kararinin verilmesi

Arsive transfer kararinin verilmesi

Arsive transfer kararinin verilmesi

Arsive transfer kararinin verilmesi

Fiziksel olarak dosyanin eksigi var mi
kontrol edilmesi

Fiziksel olarak dosyanin eksigi var mi
kontrol edilmesi

Fiziksel olarak dosyanin eksigi var mi
kontrol edilmesi

Fiziksel olarak dosyanin eksigi var mi
kontrol edilmesi

Arsive devredilecek tiim dosyalar igin
Excel’de kayit agilmasi *

Arsive transfer amach dosyalarin
klasor sirt bilgileri ile devir teslim
listelerinin hazirlanmasi *

Kolilere yerlestirilmesi

Excel’de dosyaya ait bilginin kontrol
edilmesi

Arsivde kullanilacak kutulara
yerlestirilmesi

Kolilere yerlestirilmesi

Kolilerin Gzerine kisaca igerik bilgisi
yazilmasi

Arsivde kullanilacak kutulara
yerlestirilmesi

Gegici kutu no verilmesi

Kolilerin Gzerine g¢ikti alinip
yapistirilmasi veya yazilmasi

Arsive transfer

Gegici kutu no verilmesi

Excel’de kutu igeriginin karsisina gegici
kutu no yazilmasi

Arsive transfer

Koli bazli mutabakat yapilmasi

Excel’de kutu igeriginin karsisina gegici
kutu no yazilmasi

Arsive transfer

Mutabakat yapilmasi

Kolilerin raflara dizilmesi

Arsive transfer

Elektronik liste tizerinden mutabakat
yapilmasi

Arsivde kolilerin agilip tek tek
Excel’e kaydedilmesi **

Birim - koli numarasi - adres
bilgilerinin oldugu liste tutulmasi *

Elektronik liste tizerinden mutabakat
yapilmasi

Yeni kutu numaralarinin verilmesi

Arsiv kutularina transferi

* Koli agilarak iginden dosya 6dung
verilmemektedir. Belgeye ihtiyag

Yeni kutu numaralarinin verilmesi

Kutularin raflara dizilmesi

Kutu no verilmesi

duyulan her seferinde arsive
gelinmesi veya kolinin birime

Kutularin raflara dizilmesi

Yeni adres bilgilerinin yazilmasi

Kutularin raflara dizilmesi

gonderilmesi gerekir.

Yeni adres bilgilerinin yaziimasi

Yeni adres bilgilerinin yazilmasi

*Toplu Excel kaydi yapilacagindan
ginler siirecek bir galisma
planlanmahdir

*Klasor sirt bilgileri ile mutabakat
amach kisa kayit yapilmaktadir,
toplu bir galisma olacagindan gtinler
surebilir

** Toplu Excel kaydi yapilacagindan
glunler strecek bir calisma
planlanmalidir, tanimlamalarda
birim personelinin destegi
gerekmektedir.
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Bilgiler her seri (konu) igin yalnizca bir kereye mahsus basili form lizerinde doldurulacak ve saklanacaktir.
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Kurumu Agiklama:
Birimi
Uretici Bilgileri |-/ Birimi
Belge Yetkilisi Kisi Bilgisi
Belgenin olusmasinda etkili bagka birim var mi?
Varsa bilgilerini yaziniz
Konu Dosyasi ( ) | Vaka Dosyasi ( ) Agiklama:

Konu Tanimlama
Bilgileri

Seri Adi (Konu / Vaka Adi)

Alt Seri Adi (Alt Konusu / varsa)

Dosya (Plani) Kodu (varsa)

. Belge Tiirii Konuya Ozel indeks Kriterleri ve
Birden Fazla Dosyalamanin Olmasi Durumunda . . . R .
Aciklama Yaziniz ( ) Mevzuat (Yonerge, Yonetmelik) Anahtar Kelimeleri Yaziniz
¢ () Yetki Belgesi (Diploma, Ruhsat) 1-
Ada Gére Alfabetik 0) () Kararlar (Yonetim Krl., Komisyon) 2-
Konuya Gére Alfabetik () () Anlagmalar (Protokol, Kontrat) 3-
Dosya Diizenleme . L A . () Planlar (Yatinim, Stratejik) 4-
Cografi Ada Gore Alfabetik ()
Sekli Numerik (Sirall) 0) ( ) Raporlar (Denetim, Teftis, Tespit) 5-
Numerik (Kodlama) 0) () Tutanaklar (Adli, Adi) 6-
Kronoloiik 0) () Kiymetli Evrak (Cek, Senet) 7-
Karma d 0) ( ) Mali Belgeler (Fatura, Fis) 8-
() Mali Defterler (Yevmiye, Kebir) 9-
( ) Diger (Agiklayiniz) 10-
Dosya Telli Dosya ( ) Askili Dosya ( ) Diger? ( ) Aciklama:
Klasér 4cm. () 8cm.( ) Diger? ( ) Aciklama:
Defter Ad( ) A3( ) Diger? ( ) Aciklama:
Ciltli Kitap, Dergi, Gazete A4 () A3 () Diger? ( ) Agiklama:
Surekli Form Defter A4() A3 () Diger? () Agiklama:
Arsiv Kutusu (iginde Dosyalanmamig Daginik 10Cm. () 20Cm.( ) Diger? ( ) Aciklama:
Belge Olmasi Durumunda isaretleyiniz)
Torba (Gunlik Fis Vb. / Tanimlayiniz) Aciklama:
Optik Disk Cd( ) Dvd ( ) Diger? ( ) Aciklama:
Harici Bellek Flash Bellek () Harici Disk ( ) Diger? ( ) Aciklama:
Belgenin Fiziksel Klama:
Ozellikleri (Formati) | Mikroform (Mikrofilm / Mikrofis) () Aciklama:
Basili Fotograf () Agiklama:
Fotograf Filmi / Dia () Agiklama:
Kartografik Belge (Harita/Plan/Proje) AO( ) AL() ‘ Diger? ( ) Agiklama:
Disket () Aciklama: Aciklama:
isitsel (Ses Kaseti/ Kayit Cihazi) () Agiklama: Agiklama:
Gérsel (Video Kaseti) Betamax ( ) Vhs( ) ‘ Diger? ( ) Aciklama:
Hibrit ise Belirtiniz Agiklama:
Aciklama:
Formatindan kaynakli bilgiye ulagsmak igin
gerekli teknoloji ihtiyaci varsa belirtiniz
(donanim ve yazilim)
Mevcut Toplam Miktar Agiklama:

Belgenin Fiziksel
Hacmi

1 Ayda Uretilen Miktar (Metre)

(m? / Koli Adet / Cuval
Adet)
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Ozel Kilitli Dolapta Saklanir () Agiklama:
Gizlilik Durumu / Arsive Devredilmez () Agiklama:
Kilendi Gok Gizli /Gizli (Birden Fazla Alan ] ] Aciklama:
Yetkilendirme isaretleyebilirsiniz) Ayiklama imha Prosediirii isletilmez ()
Prosediirii Aciklama:
Sadece Yetki Verilen Kisi Ulagabilir () i
Ozel Koruma Prosediirii Uygulanir () Agiklama:
Birimde Saklama Siiresi | Arsivde Saklama Siiresi Nihai Degerlendirme Kodu Agiklama
Nihai Degerlendirme (yil) (Yn)
Bilgileri
Nihai Degerlendirme Kodu: 1: imha / 2: Sonsuz / 3: Ornek Segilenler Saklanir / 4: Ozellikli Olanlar Saklanir
Genel Arsivde Agik Rafta () Agiklama:
Genel Arsivde Kutulu () Agiklama:
Genel Arsivde Kilitli Dolapta () Agiklama:
Ozel Arsiv Odasinda (Standartlara Uygun, insan () Agiklama:
Kaynakli Tehlikelerden Arindiriimig)
Saklama Kosullari Ist Isik Bagil Nem | Aciklama:
(e () Lux %( )
Ozel Sartlar Altinda (ideal Sartlari Belirtiniz)
Asitsiz Ortam ()
Diger (Belirtiniz) ()

Belgenin Kullanim
izinleri

Statii Kodlari:

1: Sadece Kurum Yetkilisi

2: Sadece Arsiv Yetkilisi

3: Arsiv Personeli

4: ilgili Birim Yetkilisi

5: ilgili Birim Personeli

6: Tum Birim Yetkilileri

7:TUm Personel

8: Arastirmacilara Agik

Arsiv Yonetim Sisteminde Sorgulanabilirlik Yetkisi:

Aciklama:
()

Belgeyi Talep Edebilme Yetkisi:

() Agiklama:

Belgeyi Birim Ve Arsivde Gorme Yetkisi:

() Aciklama:

Odiing Verilme
Durumu

Dosya Buttinligu Korunur

() Aciklama:

Sadece Fotokopi / Goruntl

() Agiklama:

Sadece Yerinde inceleme

() Agiklama:

Odiing Talebi Siklik Tanimlamasi: (Uretilme Tarihinden itibaren)

Talep Edilme Sikligi

Cok Sik (Haftada Birden Fazla)

Sik (Haftada
Birden Az)

Standart (Ayda Bir)

Nadir (Birkag Ayda
Bir)

Cok Nadir (Yilda Birden Az)

1.vil

2-5Yi

5-10vi

10 Yildan Sonra

Her zaman dilimi igin ayri ayri belirtiniz, bos birakmaniz durumunda talep edilmez olarak isaretlenecektir.
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Kiiciik ve Orta Olgekli isletmelerde Dosyalarin...
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EK: 4 TANIMLAR

Arsiv:  Arsiv  belgelerini  yonetme, degerlendirme,
diizenleme, ayiklama ve hizmete sunmaktan sorumlu
birim. Arsiv belgelerinin saklandigi mekan (Ozdemirci,

Torunlar, & Sarag, 2009).

Arsiv  Kutusu: Evraklarin/ arsivlerin islenmesi ve
raflanmasini  kolaylastirmak ve bu islemler sirasinda
korunmasini saglamak Uzere cesitli malzeme ve yapim
tarzi ile degisik boyutlarda iretilebilen depolama kutusu

(Ataman, 1995).

Arsiv Yonetim Sistemi: Kurum ve kuruluslarin drettigi
belge serilerinin saklama planlarinin tanimlandigi, fiziksel
ortamda  bulunan  aktif ve pasif durumdaki
dosya/klasorlerin envanter kayitlarinin gerekli indeks
kriterleri dogrultusunda girildigi ve depo yonetimi, édiing

—iade, ayiklama-imha yonetimlerinin yapildigi yazilm.

Ayiklama: Arsiv belgesi ile cari islemleri devresinde bir
degere sahip oldugu halde hukuki degerini ve delil olma
ozelligini kaybetmis, gelecekte herhangi bir nedenle
kullanilmasina ve saklanmasina gerek gorilmeyen her
tarli belgenin birbirinden ayrimi ile ileride arsiv belgesi
vasfini kazanacak olan arsivlik belgenin tespiti islemi

(Devlet arsiv hizmetleri hakkinda yénetmelik, 2019).

Belge: 1. Kurumlarin veya bireylerin is iliskilerini
ylritebilmek veya vyasal yuakimliliklerini  yerine
getirebilmek igin Urettikleri, aldiklari ve delil olarak
koruduklari Gzerine bilgi kayith her tirli fiziksel ortam. 2.
Herhangi bir bireysel veya kurumsal fonksiyonun yerine
getirilmesi icin alinmis, ya da fonksiyonun sonucunda
Uretilmis, icerik, iliski ve formati ile ait oldugu fonksiyon
icin delil teskil eden Gzerine bilgi kayith her tarli fiziksel
ortam. 3. Bir sahis, kurum ya da kurulus tarafindan
uretilen ya da kurulusa gelen fiziksel yapisi ya da 6zelligi
ne olursa olsun, gelecekte kiltlrel, idari ve hukuki
nedenlerden dolay! kullanilabilecek ve dolayisiyla kanit

niteligi de tasiyabilecek her tiirden kaydedilmis bilgi. 4.

islemlerin veya yasal zorunluluklarin yerine getirilmesinde
bir kisi veya organizasyon tarafindan delil olarak uretilen,
kabul edilen (alinan) ve korunan enformasyondur

(Ozdemirci, Torunlar, & Sarag, 2009).

Cok Gizli: Miusaadesiz aciklandigi takdirde, milll
menfaatlerimize hayati bakimdan son derece buyuk zarar
verecek olan ve giivenlik bakimindan olaganusti 6nemi
haiz mesaj ve dokiiman (Resmi yazismalarda uygulanacak

usul ve esaslar hakkinda yonetmelik kilavuzu, 2020):

Dosya: Onceden belirlenmis bir sisteme gére diizenlenen
ve tek bir birim olarak islem goren iliskili belgeler butiini

(Ozdemirci, Torunlar, & Sarag, 2009).

Dosya kodu: Belgenin hangi dosya ile iliskili oldugunu veya
islemi biten belgenin hangi dosya/klasére konulacagini
gosteren alfabetik, sayisal, alfa-niimerik tanimlama

(Devlet arsiv hizmetleri hakkinda yénetmelik, 2019).

Dosya plani: Belgelerin etkin bir sekilde kullanilabilmesi,
yonetilebilmesi, depolanabilmesi ve erisimi i¢in hazirlanan
ve genellikle alfabetik, sayisal, alfa-nimerik ve benzeri
simge tirlerine gore adlandirilan siniflama (Devlet arsiv
hizmetleri hakkinda yonetmelik, 2019).
Envanter: Fon, seri vb. icerisindeki dosya, belgelere ve
iceriklerine erisim saglamak i¢cin olusturulan liste

(Ozdemirci, Torunlar, & Sarag, 2009).

Gizli: Misaadesiz agiklandigi takdirde, milli glivenligimizi,
prestij ve menfaatlerimizi ciddi suretle haleldar edecek ve
diger yandan, yabanci bir devlete genis faydalar temin
edecek mahiyette olan mesaj ve dokiman (Resmi
yazismalarda uygulanacak usul ve esaslar hakkinda

yonetmelik kilavuzu, 2020).

Giincel Belgeler: Bir kurumun etkinlikleri sonucunda
olusan ve gilincel faaliyetlerin  yiritilmesinde
kullanildiklari igin olusturulduklari yerde saklanmaya
devam edilen belgeler (Ozdemirci, Torunlar, & Sarag,

2009).
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indeks Bilgi ve Belge Yonetimi Alaninda belli bir bilginin
ya da belgenin nerede oldugunu belirleyen dizenli liste

(Karakas, Rukanci, & Anamerig, 2009).

indeksleme: Bilgi ve belge erisimi icin gerekli anahtar
kelimelerin olusturulmasi siireci (Ozdemirci, Torunlar, &

Sarac, 2009).

imha: ileride kullaniimasina ve saklanmasina gerek
gorilmeyen, arsiv belgesi veya arsivlik belge disinda kalan,
hukuki kiymetini ve bir delil olma vasfini kaybetmis
belgelerin yok edilmesi islemi (Devlet arsiv hizmetleri

hakkinda yonetmelik, 2019).

Konu Dosyasi: Cogunlukla bir dosyalama planinin
unsurlarindan birini olusturan belirli bir konu ile ilgili
belgelerden olusan dosya (Karakas, Rukanci, & Anamerig,

2009)

Mikroform: Mikro gorintilerin Gzerine kaydedildigi her
tlrli ortam ve bu tur kayitlarin sonucunda ortaya ¢ikan

Urinler (Karakas, Rukanci, & Anamerig, 2009).

Nihai Degerlendirme: Belgelerin; idari, yasal, mali, tarihi
ve olusturma siireglerindeki arastirma durumlar dikkate
alinarak kurum yetkilileri ile belge yoneticisi ve arsivciler
tarafindan karar verilmesi islemi (Devlet arsiv hizmetleri

hakkinda yonetmelik, 2019)-

Raf Blogu: Bir seri yan yana konmus raf dizisi (Duchein,

1974).

Raf Dizisi: iki dik yan kenar arasinda birbiri izerine konmus

tabletlerin butlini (Duchein, 1974)

Saklama Plani: Kurum icinde (retilen belgelerin ve olusan
dosyalarin ofislerde, birim/kurum belge merkezi ve
arsivlerinde ne kadar siireyle tutulacagini ve her bir evre
sonunda ne tir bir islemden gegirilecegini gdsteren gizelge

(Ozdemirci, Torunlar, & Sarag, 2009).

Saklama Siiresi: Guincelligi, gelecekteki kullanim sikhg,

yasal sireci, kalici degeri vb. (izerine yapilan

degerlendirme esas alinarak, belgelerin birim belge
merkezi ve arsivine devrinden dnce ofislerde; birim belge
merkezi ve arsivinden kurum belge merkezi ve arsivine
devrinden, devredilmeyecekse imhasindan 6nce idari ve
yasal olarak belirlenen (Ozdemirci, Torunlar, & Sarag,

2009).

Seri: Belirli bir islev veya konuyla olan ilgileri, ayni
faaliyetin GrlinG olmalari, belirli bir bicime sahip olmalari,
olusturulma kosullari ya da kullanimlarindan kaynaklanan
baska bir iliskiye sahip olmalari nedeniyle, tek bir birim
halinde islenen veya bir dosyalama sistemine gore
diizenlenen arsiv belgesi toplulugu (Ozdemirci, Torunlar,

& Sarag, 2009).

Vaka Dosyasi: Her bir islem igin acilan, yiritilen is ve
faaliyet ile ilgili tim belgelerin bir arada tutuldugu dosya

(Devlet arsiv hizmetleri hakkinda yonetmelik, 2019):
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