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GUNDEMDE NELER VAR?

- BEYAS Sistemi1 Siireci Bilesenleri

- BEYAS Sisteminin Yapilandirilmasi

- Yetkili ve Sorumlularin Belirlenmesi

- Iletisim Aginin Kurulmas: ve Calistiriimasi
- Web Sitesi Bilgilendirme

- Stratejik Plan Calismalart ile Iliskilendirme

- Egitim Calismalari
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NE YAPTIK, NEDEN YAPTIK?

+ Nisan 2007°de calismalar baslatildi.

+ Ekim 2007°de “Universiteler I¢cin Belge Yonetimi ve Arsiv Sistemi Gelistirme
Projesi” uygulamaya girdi.

+ Ekim 2009°da Proje Ankara Universitesi’nde alan calismasi yapilarak
tamamlanda.

+ Projenin Amacu:

+ 1- Universitelerin gereksinimlerini karsilayacak belge yonetimi ve arsiv
sistemi yapisini belirlemek ve tilkemiz iiniversiteleri i¢in model olusturmak.

+ 2- E-Belge Yonetimi ve Arsivleme Sistemi (E-BEY AS) i¢in alt yap1
olusturmak.

+ Destekleyen Kurumlar

TUBITAK
Ankara Universitesi Rektorliigii
Basbakanlik Devlet Arsivleri Genel Miidiirligii
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BEYAS Projesi ve Ankara Universitesi Uygulamalari

v
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Proje Ekibi olusturuldu.
Analiz ¢alismalar1 yapildi,
Belge yOnetimi ve arsiv sistemi yapisi olusturuldu,

Belge yonetimi ve arsiv islemlerine iliskin siire¢ler belirlenerek uygulama
kilavuzlari, yonergeler, esaslar tiretildi ve hayata gecirildi,

Ust ydnetime sunumlar yapildi (Senato ve Yonetim Kurulu),
Calismanin her asamasinda her kademede egitim seminerleri verildi,

Universitemiz BEYAS yapis1 ve tanimlanan siirecler iilkemiz iiniversitelerine
model olusturdu,

BEYAS Web Sitesi acildi,

Ankara Universitesi I¢ Kontrol Uyum Eylem Plani ile iliskilendirildi,
ANKUSEM-BEYAS Koordinatorliigii Isbirligi ile diger kurumlar igin “Egitim
Programlar1” agildi.
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Kilavuz Olarak El Kitabi

+ Universitelerde belge yonetimi ve arsiv sisteminin kurulmasi ve UNIVERSITELER ICIN
BELGE YONETIMI VE ARSIV
islemlerin biitiinsel bir yap1 igerisinde yiiriitiilebilmesini saglamak SISTEMI/ISLEMLERI (BEYAS)

EL KITABI

amactyla, “Universiteler Icin Belge Yonetimi ve Arsiv
Sistemi/islemleri (BEYAS) El Kitabr” adli kilavuz hazirlanarak
yayinlandi.

El Kitab1 Universitemiz birimlerine 1’er adet génderildi.

+ El Kitabi, Ankara Universitesi Rektorii Saym Prof. Dr. Camal TALUG
tarafindan 11.12.2009 tarihinde Yiksekogretim Kurulu Baskani Sayin Prof.

Dr. Yusuf Ziya OZCAN’a sunuldu.
Dog.Dr.FAHRETTIN 0ZDEMIRCH

+ Bagbakanlik Devlet Arsivleri Genel Miidirliigii tarafindan 08.12.2009 S
tarihinde tliniversitelere iletilmek lizere Yiiksekogretim Kurulu Bagkanligi’na
iletildi.

+ El Kitabi, Yiiksekogretim Kurulu Baskanlig: tarafindan 17.12.2009 tarihinde po—

tiim iiniversitelere gonderildi. @ e -
® B

TUBITAK I Dnit i G g
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BELGE YONETIMI VE ARSIV ISLEMLERI
SUREC BILESENLERI

Bir kurumda Belge Y Onetimi ve Arsiv uygulamalarinin etkin olarak
yuritiilebilmesi i¢in siirecin ve sistemin tanimlanmasi gereklidir.
Yapilandirilacak siirecte dikkate alinmasi gereken temel noktalar:
-Politika ve Strateji Olusturma

-Yazisma ve Belge Uretim Siireci

-Dosyalama Islemleri Siireci

-Saklama Planlar1 Uygulama Siireci
-Degerlendirme-Ayiklama-Imha Islemleri Siireci

-Arsiv Belgeleri Devir Islemleri Siireci

*Bunlar bir biitiin olarak ele alinmalidir.

© Prof. Dr. Fahrettin OZDEMIRCi 0




BELGE YONETIMI VE ARSIV ISLEMLERI
SUREC BILESENLERI

Politika ve Strateji1 Olusturma

Kurumda Belge Yonetimi ve Arsiv uygulamalarina iligkin bir politika ve
strateji metni olusturulmali ve tiim kuruma iist yonetim tarafindan
duyurulmalidir.
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Yazisma ve Belge Uretim Siireci

“* Yazisma yapan ve dosya tutan tiim birim ve tinitelerin kodlanmas1 gerekir.

¢ Bu kodlar ne ise yarar, ni¢in kullanmak zorundayiz?

¢ Belgeler {iretim yerlerine gore tanimlanmak zorunda midir?

<+ E-Belge Yonetimi ve Arsivleme Islemleri icin gerekliligi nedir?

¢ Yazigsmalarda karsilasilan sikintilar1 asabilmek igin i¢ diizenlemelere ihtiyag
var midir?

< Belge Uretim Islemlerine Iliskin Yonergeler Hazirlanmalidir.
»Yazisma Birim Kodlar1 ve Kullanim Kilavuzu
+Yazisma ve Evrak/Belge Kayit Islemleri Yonergesi
+Imza Yetkileri ve Yetki Devri Yonergesi

+Unitelerde Belge/Dosya Islemleri Y dnergesi
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Dosvalama Siireci

*»Ortak Alanlar Dosya Plan1 (DAGM)

¢+ Ana Konular Dosya Plan1 (Kurumlar tarafindan hazirlanir).

*Kurumsal Dosya Plan1 (Iki dosya planin birlesiminden olusur)

“*Dosya Plan1 ne ise yarar, ni¢in kullanmak zorundayiz?

“*Belgeler liretim yerleri ile birlikte konu/fonksiyonlar esas alinarak tanimlanmak
zorunda midir?

“*E-Belge YoOnetimi ve Arsivleme Sistemi (E-BEY AS) icin gerekliligi nedir?
“*Dosya Plam1 ve Uygulama Kilavuzu

» 2005/7 sayil1 Basbakanlik Genelgesi

» Ortak Alanlar Dosya Plan1 revizyonu- 2009 (yilda bir kez dosya plani
revizyonu)

» Kurumsal Dosya Plani

» Dosya Plan1 Kullanim ve Uygulama Kilavuzu

» Belge/Dosya Degerlendirme-Ayiklama-imha Komisyonlari ve Calisma
Esaslari

» Belge Merkezi ve Arsivleri Calisma ve Islem Yonergesi
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Saklama Planlar1 Uygulama Siireci

< “Saklama Siireli Standart Dosya Plan1” uygulamasi var midir? (“Yiiksekogretim Ust Kuruluslar1 ve

Yiiksekogretim Kurumlar1 Saklama Siireli Standart Dosya Plan1” gelistirilmis ve Ocak 2010°da

uygulamaya konulmustur. Bu dosya plani ilkemizde hazirlanan 1lk saklama siireli plandir).
“Tespit-Degerlendirme Formu” saklama planit midir?

Kurumsal Belge/Dosya Saklama Plani olmali midir?

Saklama planlarinda belirtilen siireler kesin zaman dilimi midir?

Saklama Planlar1 ne ise yarar, ni¢in kullanmak zorunday1z?

Saklama Planlarinda belirtilen siirelere uymak zorunda miy1z?

E-Belge Yonetimi ve Arsivleme Sistemi (E-BEYAS) icin gerekliligi nedir?

) ) ) @, ) R/
0‘0 0‘0 0’0 0‘0 0’0 0’0

Belge Dosya Saklama Planlar:

» Saklama Siireli Dosya Plani (Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar: ve Yiiksekogretim Kurumlar:
Saklama Siireli Standart Dosya Plan1 (BEY AS-IK-09)

<Danisma, Denetim ve Yardimci1 Hizmet Birimleri Tespit ve Degerlendirme Formlar1 (DAGM)
+ Kurumsal Belge/Dosya Saklama Planlari

+Saklama Planlar1 Kullanim Kilavuzu
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Degerlendirme-Ayiklama-imha Siireci

< Degerlendirme-Ayiklama-Imha siireci neleri kapsar?

< Degerlendirme-Ayiklama-Imha islemleri igin yasal ve idari diizenlemeler nelerdir?

< Degerlendirme-Ayiklama-Imha siireci i¢in nasil bir yapilanma olmalidir?

< Degerlendirme-Ayiklama-Imha siirecinde sorumluluk ve yetkiler nasil
yapilandiriimalidir?

< Degerlendirme-Ayiklama-Imha siireci i¢in kurumda i¢ diizenleme gerekir mi?

¢ E-Belge Yonetimi ve Arsivleme Sistemi (E-BEY AS) i¢in gerekliligi nedir?

Degerlendirme-Ayiklama-imha Islemleri

+ Belge/Dosya Degerlendirme-Ayiklama-Imha Komisyonlar1 ve Calisma Esaslari
»Saklama Siireli Dosya Plan1 (Orn: Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar1 ve Yiiksekogretim
Kurumlar1 Saklama Siireli Standart Dosya Plan1 (BEYAS-IK-09)

+Danisma, Denetim ve Yardimci Hizmet Birimleri Tespit ve Degerlendirme Formlari
(DAGM)

» Kurumsal Belge/Dosya Saklama Planlar1 ve Kullanim Kilavuzu
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Arsiv Belgesi Devir (Transfer) Sureci

¢ Arsiv belgesi devir siireci neleri kapsar?

*»Yasal ve idari diizenlemeler nelerdir?

¢ Siire¢ i¢in nasil bir yapilanma olmalidir?

s Sorumluluk ve yetkiler nasil yapilandirilmalidir?

¢ Siire¢ icin kurumda i¢ diizenleme gerekir mi?

*»E-Belge Yonetimi ve Arsivleme Sistemi islemleri i¢in gerekliligi nedir?
Arsiv Belgesi Devir Islemleri

» Unitelerde Belge/Dosya Islemleri Yonergesi

» Belge Merkezi ve Arsivleri Calisma ve Islem Yonergesi

» Belge/Dosya Degerlendirme-Ayiklama-Imha Komisyonlar1 ve Calisma Esaslari

» DAGM’ne Devredilecek Arsiv Malzemesinin Tespiti, Hazirlanmasi ve Teslimine Dair Usul ve
Esaslar

+ Milli Arsive karsi1 sorumluluklar

+ Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y 6netmelik

» DAGM Saklama Planlar1

» Kurumsal Belge/Dosya Saklama Planlari
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Ankara Universitesi Belge Yénetimi ve Arsiv Sistemi (BEYAS)

BELGE/DOSYA ISLEM AKIS SURECi
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