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ARSIVLEME VE TEKNIKLERI

Kurum ve kuruluslarda belge yonetiminin son
halkasi arsivdir.

Kuruluslarin faaliyetleri sonucu ortaya cikan ve
cesitli sekillerde kullanilan belgeler belli bir stre
saklanildiktan sonra arsivlenerek muhafaza edilir.

Bu anlamda arsivler kurum ve kuruluslarin bilgi
deposudur. Latince “archivum” s6zcugunden gelen
arsiv terimi, onceleri daire, belediye sarayi
anlamina gelmekteydi.

Arsiv bugln, islemi bitmis belgelerin diizenli bir
sekilde saklandigi yer anlaminda kullaniimaktadir.




Arsivin kabul géren tanimlarindan
biri soéyledir:

» Kurumlarin, gercek ya da tiizel kisilerin
faaliyetleri sonucu olusan ve bu amacla
saklanan dokumanlar, s6z konusu
dokimanlara bakan kurum ve bunlari
barindiran yerlerdir.

.



» Arsivlerde
organizasyonlarin
faaliyetlerini
surdururken ortaya
citkmis ve islem slirecini
tamamlamis her tarli
evrak, bilgi, belge,
resim, fotograf gibi
dokimanlari yer alir.




- Arsivlemede de dosyalama
sistemlerinde oldugu gibi geleneksel
yontemlerle ve bilgisayar
teknolojisinden yararlanarak
gelistirilen elektronik arsiv
uygulamalari kullanilabilir.

- Evraklarin bilgisayara aktarma
sirasinda belgeye zarar
vermeyen,soguk 1sitk kaynakli
tarayicilar kullanilmahidir.

- Bilgisayarlarin ana bellegine

kaydedilmis olan belgeler,daha sonra
CD, DVD ve optik disklere aktarilarak,
uygun ortamlarda korunmasi saglanir.



Arsiviemenin Amaci ve
Onemi

Arsivlemenin temel
amaci,icinde bulunan ve
deger ifade eden her tiirli
arsiv malzemesini saghkl
bir sekilde korumak, bir
sistem icerisinde
kullanicilarin hizmetine
sunmaktir.



Arsivin baslica gorev ve fonksiyonlarini
su sekilde siralamak miumkuindur.

1. Arsiv malzemelerini belirlemek ve belli bir diizen
icerisinde ayirmak

2. Arsiv malzemesini zarar gérmeyecek sekilde
muhafaza etmek

3. Arsiv malzemesini koruyucu énlemler alarak
kaybolmasini veya zarar gérmesini engellemek
4. Arsiv malzemesini kullanicilarin ihtiyaclarini

karsilayabilecek sekilde belli kurallar
cercevesinde kullanima sunmak.




» Arsivde  dosyalar  “Transfer
Kutularr” denilen celikten ya da
tahtadan vapiimis tzerleri
basliklariyla etiketlenmis tek
tek kutularda ya da celik dosya
dolaplarinda saklanir.
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» Arsivlerde 1s1 15-20 derece arasinda tutulur.

» Fazla rutubet kagitlari hamurlastirir. (%50-60
rutubet)

» Fazla hava sicakhgr da kagitlari kirilgan yapar,
dayaniklihgini azaltir. Marekkep izlerini
zayiflatir.

» Arsivler zemine yakin yerlere konulur,
bodrum ve tavan arasina konulmaz. Arsiv yeri
stk stk acilmiyorsa zaman zaman
havalandirilir,




» Arsivlemenin amaci evrak
guvenligi saglamaktir. Kamu
Binalarinin Yangindan
Korunmasi Hakkinda
Yonetmeligin 10. maddesinde

evrak guvenligi ile ilgili olarak

e su hukiim bulunmaktadir:

YANGINDA ILK-ONCE ‘Binalarda yanginda ilk

KURTARILACAKTIR kurtarilacak kiymetli ve 6nemli
N evrak icin, yeteri kadar kilitli

celik dolap ve kasa temin edilip,

anahtarlarr sorumlulara verilir.’

» Bu dolap ve kasalara ‘Yanginda
llk Once Kurtarilacaktir’ etiketi

- yapistirilir.




» Ayri yonetmeligin 12. maddesinde ‘Arsiviere,
ancak arsiv memurunun beraberinde ve
sadece gindiizleri girilebilir. Burada sigara
icmek, yanici madde bulundurmak kesinlikle
yasaktir.” hukmu bulunmaktadir.




Arsivin Onemi ve Degeri

1. Devletin ve kisilerin haklarini korur. Uluslar arasi
iliskilerde, yapilan anlasmalar ve iliskilerden
ortaya cikan belgeler sayesinde ulusal haklarin
korunmasi miumkun olur.

2. Arsivlerdeki bilgi ve belgeler, cesitli konularin
aydinlatilmasini, diizenlenmesini ve
belirlenmesini saglar.

3. Arsivler sayesinde belli donemlere ait yasam
bicimleri, her tirlt toplumsal kurallar, belli bir
dénemin yapisi, kurumlari ve cesitli iliskiler
acikliga kavusur.




Arsivleme Turleri

» Arsivler kamu kurum ve kuruluslarinda gecirdigi
evreler ve cesitli nitelikleri dikkate alinarak iki

farkli grupta toplanabilir. Birinci grup arsivler
birim, kurum ve devlet arsivleridir.

.



1.Birim Arsivleri

» Kamu kurum ve
curuluslarin cesitli
virimlerinde olusan
arsivlerdir. Belgelerin
saklanma suresi 1-5 yildir.

» Bu slire sonunda ayiklama
isleminden sonra
saklanmasi gereken
belgeler kurum arsivlerinde
saklanirlar.




2. Kurum Arsivleri

» Bakanlk, genel muadurluk
ve isletme gibi
kurumlarda olusan
arsivlerdir. Belgelerin
saklanma siresi 10-14
yildir.

» Burada da belgeler,
saklama sureleri
bittiginde, ayiklama
islemine tabi tutularak,
gerekli olanlar devlet
arsivlerinde saklanirlar.




3. Devlet Arsivleri

» Bir tlkede, devlet hayati ile ilgili
mevcut butun arsiv malzemelerinin
toplanmis oldugu arsivlerdir. Devlet
arsivleri iki ayri tipte olusturulur:
Merkezi-Daginik

Merkezi Tip: Burada ulkenin
baskentinde olusturulan ve milli
arsiv, genel arsiv, devlet arsivi veya
merkeziyetci arsiv denilen musterek
bir arsiv merkezi vardir. Bunlarin
disinda kalan bdlge arsivleri idari,
ilmi ve mali konularda merkezi
arsive baghdirlar.




Daginik Tip: Burada, birbirinden ayri olan arsiv
depolari s6z konusudur ki, bu federal
devletlere has bir o6zelliktir. Amerika Birlesik
Devletleri, Isvicre, Yugoslavya, Avusturya,
Ingiltere ve Italya daginik tip arsivlere ornek
olarak gdsterilecek tlkelerdir.




Ikinci Grup Arsivler

>
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Sehir Arsivleri: Bir sehir ile ilgili batlin belgelerin bir araya
toplanmis arsivlerdir.

Noter Arsivleri: Bir noterligin islemleri sonucu ortaya
citkan evraklarin bir araya toplanmis oldugu arsivlerdir

Ozel Arsivler: Devlet veya yari devlet kurulusu olmayan
tesekkullerin arsivleri olarak tanimlanabilir.

Kartografik Arsiv: Harita, plan ve pafta gibi arsiv
malzemelerinden olusan arsivlerdir.

Folklor Arsivleri: Bunlar bir Glke,sehir, bolge v.b ile ilgili
her tlrliu folklor malzemelerin olusan arsivlerdir.

Gunluk Kullanilan Arsivler: Kuruluslarda, glinltk olarak
kullanilan evraklardan olusan arsivlerdir.




Arsiv Yerinin Secimi

» Arsivleme yerinin secimi 6nemli bir konudur.

» Klasik orgltlerde arsiv yeri olarak genellikle bodrumlar,
havasiz ve nemli yerler secilirdi.Kullanilacak malzemeler ve
dosyalama rastgele yerlestirilir, arsivliemeden beklenen
fayda elde edilmezdi. Verimlilik, ekonomiklik gibi ilkelere
uygun bir yapilanma yoktu.

» Buguln arsiv yeri klasik arsiv anlayisindan ¢ok daha onemli
bir yere sahiptir.

» Arsive basvurma hizinin artmasi, yoneticilerin sik sik evrak
ve dosyalara bakma istegi, arsivleme yerinin secimini

onemli hale getirmistir.




Arsiv yerini secerken asagidaki konular goz
onunde bulundurulmalidir:

1.
2.

Arsivin ihtiyaca uygun buyuklukte olmasi gerekir.

Arsivin evrak ve dosya hizmetlerinde faydalanacak
personele yakin olmasi evrak ve dosyalama hizli
erisim saglayabilmesi gerekir.

Arsiv yer gizliligi saglayabilmelidir.

Arsiv , yerinin zemini evrak ve dosyalari saklamaya
el verisli olmalidir.

Yangin tehlikesine karsi korunakli olmalidir yangin
durumunda evraklar ve dosyalar en az zarar alacak
sekilde tedbir alinmalidir.

Evrak ve dosyalarin zarar gérmemesi icin
nem,hava,sicaklik standartla uygun olmasi gerekir.




Arsivleme Slreci

» Arsivleme slrecinde yapilacak ilk is arsivieme
yerinin tespit edilmesidir. Arsivlerin fiziksel
kosullarinin arsivdeki doktmanlarin korunmasina
elverisli olmasi gerekir.

» Yer belirlendikten sonra arsiv malzemeleri temin
edilir.
» Kullanilan malzeme temin edilirken arsiv

dokimanlarini ve diger tim arsiv malzemeleri uzun

stire bozulmadan koruvyacak ozellikte olmasina
dikkat edilmelidir.

» Malzeme temininden sonra tasnif suireci baslar.




» Arsiv malzemesinin tasnifinin
belli bir ydntem cercevesinde
vapilamasi gerekir.

» Bunun icin bir arsivistin
arsivleme islemlerini yapmasi
yararli olur.

» Arsivist dnce arsivin, sonra da
arsivden faydalananlarin
hizmetindedir.




Arsivistin Gorevleri

» Arsivle ilgili dokimanlari toplamak

» Arsivde bulunan doktmanlarin zarar
gormesini onlemek

» Arsiv dokimanini kullanilan sisteme goére
tasnif etmek

» Arsiv dokiimanini degerlendirmek ve belli
kurallar cercevesinde ilgililerin kullanimina
sunmak.




Tasnifleme Turleri ve Sureci

» Kurum ve kuruluslarda olusan arsiv
malzemesi ve arsivlik malzemenin her tirla
zarardan korunmasi ve mevcut duzenleri
icinde tasnif edilip saklanmalari gerekir. Bu
strecte en onemli nokta tasnifin kurulusta

uygulanan sisteme uygun bir sekilde
vapilmasidir.

» Eger arsive iletilen malzeme ait oldugu daire

veya dairelerde almis oldugu diizeni
koruyorsa bu diizeni aynen korumak suretiyle
arsiv yerlestirmesi yapmaktir.




Arsivlerde kullanilan tasnif sisteminin belli bir
prensipleri vardir.

Tasnif yapilirken g6z o6nine alinacak bir baska
hususta fonlarin acik ve kapali olmalaridir.

Kapali fonlarin tasnifi acik fonlara gore daha
kolaydir.

Kapali fonlarin tasnifinde, arsiv belgelerinin geldigi
kurulusun tarihi, idari teskilati cok iyi bir
incelemeye tabi tutulmali ve eger varsa, arsive
devredilen eski envanterler ya da bir rehber gibi
kullaniimahdir.




Acik Fonlarin tasnifinde su metotlar
uygulanir:

» Acik Seri Yontemi: Kagit raflar Gzerinde tasnif diizenine uygun
olarak hareket ettirilirler. Boylece yeni gelenlere yer

ayrilabilir. Ozellikle arastirmalar yoninden kolaylik ve aciklik
sunar.

» Devamli Seri Yontemi: Bu yontemin 6zelligi depo
verlestirmesindeki fonlarin birbirinden ayrilmasidir. Bir butin
olarak gelen evrak depoda birbirinin arkasina gelmek tzere
raflara yerlestirilir. Tasnif dizenlenmis envantere dayanarak

yapilir.

» Kronolojik Dilim Yontemi : Bu ydntemde arsiv belgesini
devreden kurulusun tarihindeki dnemli olan bir olay! tarih
olarak saptanir ve bu tarihten sonraki arsiv belgelerini fon
disinda birakarak fon kapali fon haline gelir.




» Kurum ve kuruluslarda yapilan tasnif islemi
3 asamadan olusur

1. Planlama ve 06n arastirma asamasi
2. Tasnif asamasi
3. Kataloglama asamasi




1. Planlama ve On Arastirma
Asamasi

» Arsive dlzensiz olarak gelmis malzemenin tasnif
edilmesi icin bir plana ihtiyac vardir. Bu amacla
kurulmasi gereken Arsiv Planlama Kurulu, tasnif
edilecek cesitli dokiimani tespit eder.

» Dokimanin arsiv depolarindaki miktarini, ne
durumda olduklarini, hangi is kademelerinden
gecirilerek tasnif edilecegini, gerekli personel
adedini ve malzeme ihtiyacini belirler.

» Dokimanlar ayri yerlerde bulunuyorsa, bir araya
getirilir. Nakiller esnasinda karisikliga ugramissa
dokiumanlari ayirma ekibi olusturularak ayirima
tabi tutulur.




2. Tasnif Asamasi

» On arastirma yapilarak, kismen tasnif edilen
her turli dokiman, tam olarak tasnif edilmek
uzere, Tasnif Grubu’na devredilir.

» Bu asamada dokiimanlar 6nce belge ve defter
ayrimina tabi tutulur.

» Fihrist Defteri bulunabildigi takdirde, orijinal
tasnifleri bozulmadan bu defterlere
kaydedilir.

» Dokimanlar fihristte gosterilen siraya uygun
olarak diuzenlenip, numaralandirilir.
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« Butun arsiv malzemaesi turlerine gore
siniflandirilir,

« Her gruptaki malzemeler tek tek ele alinip
tasnife tabi tutulur,

« Arsivlenen arsiv malzemeleri veya arsivlik
malzeme arsiv defterine kaydedilir ve
numaralandirilir,

« Bu numaralar, arsivlenen dosya ve diger
dokiimanlarin kodu olarak kullanilr,

- Son olarak hazirlanan defter listelerinden
bir katalog tertip edilir.



3. Kataloglama Asamasi

» Arsivlenecek dosya ve diger
dokimanlar arsiv defterine
kaydedilen numaralara gore
veya evrakin konusuna gore
kodlanir.

» Kodlar, arsiv klasorlerine veya
kutularinin tizerindeki
etiketlere yazilir. Kodlar
sayesinde, arsiv defterlerinden,
arsiv kutularindaki evraklara

ulasmak kolay olur.




2. ARSIV INDEKSLERININ
HAZIRLANMASI

» Arsiv malzemelerinin saglhkl bir sekilde
kullanilabilmesi icin dosya iceriklerini
gosteren ve anahtar kelimelerden olusan
indeksler hazirlanmalidir.

» Dosyalarda kullanilan kodlar (fihristlemeye
benzer sekilde) alfabetik sisteme gore
siralanarak arsiv indeksleri hazirlanir.




3. ARSIV MALZEMESININ GiZLIiLiGI VE FiZIKSEL
KORUNMASI

» Arsiv malzemeleri esas itibariyle kendisinden
faydalanilmak Gzere bir araya getirilmis bilgi
depolaridir.

» Arsivler kullanicilarin  kullanima acik olmak
zorundadir. Ancak arsivlerde bulunan
malzemelerin timu herkes tarafindan
kullanilamaz.

» Arsivler ayni zamanda énemli ve gizli
bilgilerin bulundugu yerlerdir.




» Arsiv malzemelerinin korunmasiyla ilgili
uygulamalar arsivlerde bulunan malzemenin
tirine gore belirlenir.

» Yazisma evraklari en cok nemden etkilenir.

» Kagit malzeme icin 1s1 12-15 derece arasinda
olmali, nemin de %50-60 arasinda olmasi
saglanmalidir.

» Rutubetin istenen degerlerde olmasini
saglamak icin rutubet emici cihaz ve kimyeuvi
maddeler kullaniimalidir.




» Yazisma evraklarina zarar veren bir diger
faktor de zararli kemirgen ve haserelerdir.
Bunlar icin de kimyevi maddeler
kullanilabilir.

» Haritalar katlanmadan yatay olarak bu
amacla hazirlanan genis celik dolap
gozlerinde muhafaza edilebilir. Haritalar
buralarda ust Gste konulup saklanabilir.

» Insaat planlari ve projeler rulo yapilarak
veya haritalar gibi saklanmalidir.

» Fotograflar i1siktan etkilenmemesi icin
numaralanip fislendikten sonra madeni
kutularda saklanmalidir.




Arsiv malzemesinin korunmasi
konusunda asagidaki genel tedbirler
uygulanabilir

» Yangin, hirsizlik, rutubet, su baskini, toza karsi
genel tedbirler alinmalidir.

» Yangina karsi yangin séndiurme talimat
cercevesinde ilgili personele gorev verilmeli ve
gerekli ekipman saglanmalidir.

» Yilda en az bir defa mikroorganizmalara karsi
ilaclama yapilmali, arsivler bu amacla
dezenfekte edilmelidir.

» Istk ve havalandirmanin elverisli olmasi
saglanmalidir.



4. ARSIV MALZEMESINDEN YARARLANMA

» Arsivlerin var olma nedeni icersinde bulunan bilgi ve
belgelerin gerektiginde kullaniimasi saglanmaktir.
Bunun icin gerektiginde bilgi ve istenildiginde
arsivlerdeki malzemeler kullanilabilir.

» Ancak arsivlerden faydalanabilmenin belli kurallari
vardir. Her seyden dnce bir talebin olmasi gerekir.
Yani kisi veya kurumlar arsivden yararlanmak
istedikleri zaman Arsiv Malzemesi Istek Formu
doldurularak talepte bulunurlar:




ARSIV MALZEMESI ISTEK FORMU

Arsiv Dosya ve Kod Numarasi

Isteyenin Bagh Oldugu Birimin
Adi

Arsiv Dosyasinin Konusu

Isteyenin Adi, Soyadi ve Imzasi

Arsiv Malzemesinin Alindign | ... /.o.... /20...
Tarih
Arsiv Malzemesinin lade | .. [oon... /20...

Edilecegi Tarih




