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GUNDEMDE NELER VAR?
- BEYAS Sisteminin Yapilandirilmasi

- Yetkili ve Sorumlularin Belirlenmesi

- Iletisim Aginin Kurulmasi ve Calistirilmasi
- Web Sitesi Bilgilendirme

- Stratejik Plan Calismalart ile Iliskilendirme

- Egitim Calismalari
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“* BEYAS Yapisi

- 3473 sayili kanun

- Devlet Arsiv Hizmetler:1 Hakkinda Yonetmelik
- DAGM’niin Yazisi

¢ Mevzuat geregi “Kurum Belge Merkezi ve Arsivi”, “Birim Belge Merkezi ve Arsivi”
ile “Ayricalikli Birim Belge Merkezi ve Arsivi” olusturmasi gereken BIRIMLER
BELIRLENMELIDIR.

** BEYAS kapsaminda yiiriitiilen “Bilgi Toplama ve Analiz Calismas1” verileri ilgili
mevzuat ¢ercevesinde degerlendirilerek temelde 3 (ii¢) diizeyde Belge Merkezi ve
Arsiv yapisi belirlenmistir.

< *Qzel durumlarda ise 4 diizeyde Unite Belge Merkezi ve Arsivi yapilanmasina
gidilebilecektir.

A. KURUM BELGE MERKEZI VE ARSIVI
B. BIRIM BELGE MERKEZI VE ARSIVI
C. AYRICALIKLI BIRIM BELGE MERKEZI VE ARSIVI
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A.U. BELGE MERKEZI VE ARSIVLERI YAPISI
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BEYAS Yapilanmasi

*Bu yapilanma e-belge yonetimi ve arsivleme sistemi (E-BEY AS) i¢in nasil bir alt
yap1 olusturabilir?

»>BELGE YONETIMI VE ARSIV SISTEMI (BEYAS) KOORDINATORLUGU
»>KURUM BELGE MERKEZI VE ARSIV SUBE MUDURLUGU
»KURUM BELGE MERKEZI VE ARSIVI

»BIRIM BELGE MERKEZI VE ARSIVLERI
(.... Birim — ..... Ayricalikli Birim)

»KURUM/BIRIM BELGE MERKEZI ve ARSIVI
SORUMLU ve YETKILILERI
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A. KURUM BELGE MERKEZI VE ARSIVI

¢ Kurumlarin merkez teskilatlar1 i¢inde yer alan, birim belge merkezi ve
arsivlerine gore belge ve materyallerini daha uzun siireli muhafaza eden,
ellerinde bulunan belge/dosya ve materyallerin koruma, saklama, tasfiye
(degerlendirme-ayiklama-imha) islemlerini  yiiriiten, yazisma birim
kodlarin1 veren, tiim kurumun belge yoOnetimi ve arsiv ¢alismalarimi
koordine eden ve denetleyen merkezi belge merkezi ve arsivini ifade eder.

¢ Bu statiide 1 (bir) “Kurum Belge Merkezi ve Arsivi” bulunur.

¢ Merkez teskilati icerisinde tanimlanan birimlerin belge merkezi ve arsivleri,
dogrudan Kurum Belge Merkezi ve Arsivi’ne bagh alt birimlerdir.

 Ayricalikli Birim Belge Merkezi ve Arsivleri ise, Kurum Belge Merkezi ve
Arsivi ile koordineli ve isbirligi icerisinde islemlerini yiirtitiir.
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B. BIRIM BELGE MERKEZi VE ARSIVi

¢ Daire baskanliklari, miisavirlikler, miistakil mudiirliikler, merkezler
gib1 birim belge merkezi ve arsivi kurma statiisii taninan tiniversite
birimlerinin gorev ve faaliyetleri sonucu kendiliginden olusan,
ginliik 1s akisi i1¢cinde kullanilan giincel ve yari-glincel belge ve
materyallerin belirli bir siire saklandigr ve gerekli islemlerin
yapildig1 arsivler1 i1fade eder.
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C. AYRICALIKLI BiRiM BELGE MERKEZI VE ARSIVI

¢ Fakiilte, enstitii, yiiksekokul, hastane gibi iiniversite birimlerinin gorev ve
faaliyetler1 sonucu kendiliginden olusan belge/dosya ve materyallerin
saklandig1; ellerinde bulunan belge/dosya ve materyalleri koruma, saklama,
tasfiye (degerlendirme-ayiklama-imha) islemlerini Kurum Belge Merkezi
ve Arsivi'nin koordine, gozetim, denetim ve talimatlar1 dogrultusunda
ylrliten arsiv birimini ifade eder.

© Prof. Dr. Fahrettin OZDEMIRCi



D. UNITE BELGE MERKEZIi VE ARSIVI

< Unite Belge Merkezi ve Arsivi: Fakiilte, enstitii, yiiksekokul, hastane gibi
ayricalikli birim belge merkezi ve arsivi kurma statiisii taninan tiniversite
birimlerinin gorev ve faaliyetleri sonucu iinitelerinde kendiliginden olusan,
giinlik 1s akisi 1¢inde kullanilan giincel ve yari-giincel belge ve
materyallerin belirli bir siire saklandig1 ve gerekli islemlerin yapildig1 belge
merkezi ve arsivleri ifade eder.
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Yetkili ve Sorumlular

¢+ Kurumdaki her birimin birincil yasal sorumlulugu kendisi ile ilgili belgelere
iyl bakmak ve yonetmektir. Bu sorumlulugu yerine getirmek amaciyla her
birim bir Belge Y onetimi ve Arsiv Sorumlusu belirlemelidir.

% Ayrica kurumun tiim birimlerinde belge yonetimi ve arsiv islerinin bir
biitiinliik 1gersinde yuritiilebilmesi i¢in liniversitede bir Koordinasyon Ofisi
ve Koordinator belirlenmelidir. BEYAS yapis1t cer¢cevesinde her diizey
belge merkezi ve arsivi i¢cin sorumlular tanimlanmastir.

¢ Universitenin belge yonetimi ve arsiv sisteminden en iist diizeyde bir rektor
yardimcisi sorumludur.

¢ Universitenin genel sekreteri iiniversitenin tiim belge yOnetimi ve arsiv
sisteminin ¢alismasindan sorumlu en tist diizey idari birim amiri olarak
sorumludur.

¢ Rektorliik Kurum Belge Merkezi ve Arsivi'nden sorumlu en az bir sube
miuidiru gorevlendirilir.
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Yetkili ve Sorumlular

*» Birim Belge Merkezi ve Arsivlerinde en az iki personel gorevlendirilir. Bunlar
ilgili birim amiri ile birimin Belge Merkezi ve Arsivinden sorumlu personeldir.

¢ Ayricalikli Birim Belge Merkezi ve Arsivlerinde ise ii¢li bir sorumluluk
getirilmistir. Bunlar, 1lgili birimin tist amiri ya da yardimcisi (fakiiltelerde dekan
yardimcilari, enstitii ve ylksekokullarda miidiir yardimcilar1 vb), fakiilte, enstitii,
yiiksekokul vb. sekreterleri ve birimin Belge Merkezi ve Arsivinden sorumlu
personelidir.

*¢ Bu yapilanma ve sorumluluk silsilesi, belge/dosya degerlendirme-ayiklama-imha
islemlerinde de getirilmistir.

% Tim sorumlular resmi yazi ile belirlenmeli ve bu listeye tiim tiniversite calisanlari
erisebilmelidir. Ankara Universitesi’nde sorumlu ve yetkililerinin listesi BEYAS
Web Sitesinden liniversitenin erisimine agiktir.

*¢ Bu belirleme ile tiniversitenin tiim birim yoneticilerinin 1§ ve gorevleri arasinda
belge yonetimi ve arsiv islerinin de yer almasi saglanmistir.
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KOMISYONUN YAPISI

Kurum Belge Merkezi ve Arsivi Degerlendirme-Ayiklama-imha Komisyonu
Yapisi:
= BASKAN: Universite Genel Sekreteri

= UYE: Kurum Belge Merkezi ve Arsiv Miidiirii (daimi iiye)

= UYE: Kamu idaresi, belge (evrak) yonetimi ve ayni zamanda iiniversitenin verdigi
hizmetlerde bilgi ve tecriibe sahibi, liniversite mezunu rektorliik personeli (daimi
iiye)

= UYE: Belge/dosya degerlendirme-ayiklama-imha islemleri yapilacak birimin Birim
Amiri (degisken tiye)

= UYE: Belge/dosya degerlendirme-ayiklama-imha islemleri yapilacak birimin Birim
Belge Merkezi ve Arsivi Sorumlusu (degisken liye)

= UYE: Belge/dosya degerlendirme-ayiklama-imha islemleri yapilacak birim
personeli (degisken tiye) — Birimin is hacmine gore 1 veya 2 kisi olarak belirlenir.
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KOMISYONUN YAPISI

Ayricalikhh Birim Belge Merkezi ve Arsivi Degerlendirme-Ayiklama-
Imha Komisyonu Yapisi:

= BASKAN: Fakiilte-Yiiksekokul-Enstitii Sekreterleri, Merkez (TOMER Sekreteri),
Hastane Miudiir/Miudiir Yrd.

= UYE: Ayricalikli Birim Belge Merkezi ve Arsivi Sorumlusu/Sorumlulari (daimi
liye)

= UYE: Belge/dosya degerlendirme-ayiklama-imha islemleri yapilacak iinite amiri
(degisken tiye)

= UYE: Belge/dosya degerlendirme-ayiklama-imha islemleri yapilacak iinite
personeli (degisken iiye) -Unitenin is hacmine gore 1 veya 2 kisi olarak belirlenir.
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BEYAS Calismalar

+ Belge yOnetimi ve arsiv

calismalar1 konusunda;

+ YoOn verme/hedef belirleme

+ Bilgilendirme

+ Bilin¢lendirme

+  Gergeklestirme

+ Elektronik Belge Y onetimi ve

Arsivleme Sistemi (E-BEYAS)’ne
gecis i¢in alt yapi olusturmak,

+ Kurumsal kiiltiir olusturmak.
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BEYAS Yapisi ve DAi Komisyonlari

Sorumlular ve Gorevier

Yonergeler ve islem Kilavuzlar

Formlar ve Ornek Yazilar

Gonderilen Resmi Yazilar

Kanun ve Yonetmelikler A
Belge yonetimi ve arsiv isfes ardisikliktan ziyade stirekilik
ve karsilikl etkilesim vardir. Universitemizde belge yonetimi ve

arsiv uygulamalarinin basansi tim calisanlarin katkisina,
dzverisine ve gosterdigi 6zene baglidir.
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