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5. ARSIVLEME YONTEM VE
ARACLARI

» Arsivleme yontem ve araclari tipki
dosyalamada oldugu gibi iki kisimda ele
alinabilir.

» Bunlardan birincisi fiziksel veya geleneksel
arsivlemedir. Geleneksel arsivleme, somut
veya fiziksel evrak, belge ve diger
dokiimanlarin arsivlenmesini icerir. Burada
arsiv malzemesi somut olarak mevcuttur ve
saklanmasi zorunludur.




» GUnumuzde ofis otomasyonuna bagl olarak
kurulan sanal ofislerde, dosyalama gibi
arsivleme faaliyetleri de sanal bicimde
yvurutulebilmektedir.

» Elektronik veya dijital ofis sistemleri,
c<uruluslarin multimedya, metin, resim,
oelge ve bilgilerin,belirlenen arama
Kriterlerine gore,gutvenli olarak ve ayni
goruntlu kalitesinde, yillarca saklanmasini ve
hizli bir sekilde ulasilmasini saglayan
sistemlerdir.




» Elektronik ortamda tutulan arsivlerde farkl
sekillerde arastirma yapilabilmekte ve talep
edilen bilgilere cok kisa bir sltire icinden
ulasilabilmektedir.




5.1. Geleneksel ve Sanal
Arsivleme Yontemi

» Geleneksel arsivleme yonteminde genel
olarak,arsiv malzemesi veya arsivlik
malzeme once tespit edilir.

» Arsiv malzemelerinin konulacagi yerler
tespit edilerek bu malzemeler tasnife tabi
tutulur. Arsiv malzemelerinin saklanmasini
ve bulunmasini saglamak lGzere kodlama
vapilarak, dosya planina veya belirlenen
sisteme gore malzemeler yerlestirilir.




» Sanal arsivleme yontemi geleneksel
yontemden cok daha hizli, pratik ve kullanimi
kolay bir yontemdir. Otomasyona dayali evrak
yonetiminde, evraklarin elektronik ortamda
saklanmasi icin gelistirilmis cesitli yazilim
paketleri bulunmaktadir.

» Bu amacla hazirlanmis Docuware yazilimi, her
turll belgenin arsivlenmesi, arsivdeki
bilgilerin faks veya e-mail paylasimi
acilmasini olanakl kilmaktadir.




» Geleneksel yontemlerdeki butin arsivleme
faaliyetleri, bugtin cagdas bilirolarda ve
bilgisayar ortaminda yapilabilmektedir.

» Bilgilerin bilgisayarda arsivlenmesi,
bilgisayarin disina cikarilmasi ve saklanmasi
anlaminda kullaniimaktadir. Bilgilerin
bilgisayar ortami disinda saklanmasi iki
nedene dayalidir.




» Birincisi,buyuk boyutlardaki bilgileri
bilgisayar ortaminda her an erisebilir
durumda tutmak, cok ylksek kapasite
gerektirir. Butlin projeler, resimler, raporlar
ve diger her turlt yazi bilgisayar hard
diskinde tutulmaya kalkilirsa bu hard
disk’in kapasitesi yetmeyebilir.

» Ayrica, arsivleme yerine yedekleme
vapilacak olursa, bu da buyuk boyuttaki
bilgiler icin pahali bir yontemdir.




» Ikincisi ise, bilgileri daha guvenli ortamda
saklamak icindir. Bilgiler her an erisebilir
durumda ise, ayni zamanda “"her an
bozulabilir’” durumda olacaktir. Yani kullanici
hatasi, donanim arizasi veya virus saldirisi
gibi tehlikelere karsi bilgiler tehlike altinda
kalmis olur.




» Arsivlemeye konu olan bilgiler bilgisayarin
disinda iki sekilde tutulabilir. Birincisi arsivieme,

diger

i de yedeklemedir.

» Iki yontemde de bilgiler, bilgisayar ortami disina

sakla

nmasina ragmen,yedekleme ile arsivleme

birbirinden tamamen farklidir.

» Yede
planc

» Arsiv

Kleme de bilgiye kolay erisim, ikinci
adir.
eme de ise, hizli erisim 6n plana cikar.

Yede

kleme de bilgilerin uzun sureli saklanmasi

disunulmez. Yedekleme ve alinan her yedek,
belli bir stirede saklanir. Arsivler ise, strekli

sakla

nir.




5.1.1. Analog (mikrografik)

Arsivleme

» Analog yani mikrografik
arsivleme orijinal belgenin
goruntusinin mikroform
ortamina alinmasi yolu ile
gerceklesen arsivieme
yontemidir.

» Tarihsel belgelerin asinma ve
virtinmaya karsi korunmalari,
bir yandan da icerdikleri
bilginin genis bir kitle
tarafindan saklanmasi icin

I mikrofilm en etkili ydntemdir.




» Analog arsivleme daha az kullanim
alani bulmakla beraber depolama
anlaminda tstunlaginu halen
korumaktadir. Mikro form ortamdaki
bilginin bazi arastirmalara gore 100
vil, bazilarina gére ise 500 vyil
dayanacagi bildirilmektedir.

» Analog arsivleri depolama anlaminda
kullanmaya devam ederken gerek
mikrofilmden dijitale, gerekse kagittan
dijitale gecis calismalar hizlanmakta,
kullanimda hiz ve dogruluk temelli
calismalara yuratulmektedir.




5.2. Dokiiman YoOnetim Sistemleri

» Dokiman arsiv/ydnetim sistemlerinin
temel hedefi kurumun elektronik
dokiimanlariyla analog dokimanlarin
elektronik hale dénustirtlmesi sonucu
olusan dokiimanlari dokiiman ambarlari
icinde guvenli bir bicimde saklayip,tim
calisanlarin bilgisine paylastirmaktir.




Temel olarak bir dokiiman arsiv sistemi ile
bir dokiiman yonetim sisteminin hedeflerine
birbirinden farkli olarak asagidaki bicimde
goOrebilirsiniz.

» Dokiiman arsiv sistemleri,6l,isi bitmis ya da
statik dokimanlari desteklerler.

» Dokiiman yénetim sistemleri ise, daha cok
canli,iizerindeki calismalarin halen devam
ettigi ya da dinamik dokimanlari ydnetmede
kullanirlar.

m



5.2.1. Is Akis Sistemler;

» Bir belge, kesinlikle isletmelerdeki herhangi bir is
stirecinin ya bir sonucu ya da bir baslaticisidir.

» Ornegin bir is basvurusu yapiliyorsa, basvuru formu
ile birlikte mutlaka bazi evraklarda olmalidir. CV
Referans mektuplari gibi,

» Is akis yonetim sistemleri agirhkl olarak is
streclerinin elektronik olarak tasarimlanmasi
goreviyle kullanilirlar. Temel bir ayrim yapmak kimi
zaman zor da olsa,slireclerin ve bu surecleri
destekleyen tasarimlarin niteligine goére 3 ayri
bicimde incelenebilirler:




HAYIR

N

Staj Yonergesi
ve
Staj Uygulama Rehberini Okuyunuz.

Staj Yeri Bul, Stajimi Planla
EK-4 (Yetkili ile is Yeri Kabul
Formunu Hazirlaymnz.

Staj Basvuru Evraklarini Hazirla ve
Gonder/Teslim et.
EK-3, EK-4, SGK belge, Kimlik ve
Niifus Cizdam Fotokopisi

epieky juuahs) undAn aa 13 joxuoy tunsjyLe] feis i
="
)\ :

"

"

11Stoj ile ilgili gerekli olan tim formiara ve belgelere yiiksek okulumuz web sa J
h = i7
STAJ BASVURU STAIJ ICiN HAZIRLIK YAP
(15 MAYIS —09 HAZIRAN) (3 Temmuz — 25 Agustos)

Staj Raporu Haazirla
EK-9 ‘u Kurum yetkilisine teslim

ediniz, EK-10"u Her gun igin
Doldurunuz.

Stajimt Tamamia
Resmi tatiller ve Hafta sonu Harig
30 is guni uygulama esaslarina
gore stajimizi tamamilaymz.

Staj Dosyasim Gonder/Teslim Et.
EK-6, EK-7, EK-8, EK-9 ve EK-10 adh
belgelerinizi stajinizin bitiminde yarnm
kapakh dosya ile gonderiniz.

Staj Yeri ve Tarihi UYGUN )
MU? Belgelerim tam mi?
Komisyon ONAY "

<~
EVET I Staj Basarih Mi?
Komisyon Degerlendirme

HAYIR l EVET I

’ STAJINIZI
TAMAMLADINIZ



1. Ad-Hoc (Anlik) is akislari: Daha énceden belli
bir sirece sahip olmayan, ama paylasiimasi
gereken bir bilginin bireyler arasinda akisini
saglayan, kullanici tarafindan anlik olarak
tasarimlanan is akislaridir.

» Buna en iyi 6rnek kuruma faks veya posta yolu

ile gelen belgelerin bir dagitici tarafindan ilgili
departmanlara yonlendirilmesidir.




2. Yonetimsel is akislari: Kurum icindeki
organizasyonda sure giden ofis is sureclerini
desteklerler. Burada surecler ve kurum
organizasyonu daha onceden belirlenmis ve
tasarlanmistir.

» Yapilacak olan, is akisi baslaticisinin daha
once hazirlanmis bir senaryoyu belli kurallar
ve roller dahilinde isleme sokmasidir.

» 1zin formu, avans talep formu seyahat onay
formu gibi




3. Productive is akislari: Agirlikli olarak Gretim
streclerinde tanimlanan, cok miktarda hareket
iceren, kurum bilgi sistemleriyle strekli olarak belli
bazi entegrasyonlar icinde bulunan is surecleri
anlatilmak istenmektedir.

Herhangi bir Grintn lGretim yolunun cizilmesi ya da
GSM operatorlerinde kullaniimakta olan hat
aktivasyon islemlerinin elektronik olarak
desteklenmesi gibi




Belge Tarama Sistemleri:

Yogun belge girisi yasandigi durumlarda doktumanlarin
hizli ve ektik bir sekilde sisteme kazandirilmasini
saglayan cozumlerdir. Bu sayede.

» Belgelerin arsivlenmesi icin ugrasiimadan elektronik
ortama aktarilir.

» Gerekli bilgilerin aninda ana sistemlere aktariimasi
saglanarak is surecleri baslatilir.

» Belgelerin tipi ve sekli ne olursa olsun dakika da 250
sayfa tarayabilen tarayicilar sayesinde karisik olarak
taranabilir.

» Yogun belge islem yazilimlar sayesinde kott taranmis
belgeler Gzerinde iyilestirme yapilarak tekrar taramaya
gerek birakmaz.

» Servis buro calismasi ile bu islemler outsource
ebilir.
“ >
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Analog Donlusumun Yararlari:

Analog dondsdm tim hukuk sistemlerince kabul
edilen, yaygin bir teknolojidir. Mikrofilmin standartlari
bellidir. Mikrofilm,teknolojik gelismelerden bagimsiz
oldugu icin veri gocl sorunlari yasanmaz.:

» Ortalama omriu 500 yil olan
dayanikli bir muhafaza ortamidir.

» Tekrar basim kalitesi yuksektir.

» Dijital belgelerin ve iceriklerinin

saklanmasi icin buyuk maliyetli bir
cO6zumddr.




» Basarisi kanitlanmis geri kazanim
yontemleri bulunur.

» Dagitim ve tesis disi yedekleme icin
kopyalarin cikarilmasi kolaydir.

» Mevcut geri cagirma teknolojisi, dijital
sistemlerle birlikte kullanilabilir.

» Geri cagirma suresi, cevrimdisi yedeklerin
veya dijital arsivlerin yuklenme siresine
yakindir.




6. ARSIVLEME ARACLARI

» Orgutlerin temel arsiv malzemesi olan dosyalar,
arsivlerin de temel malzemesidir. Dosyalarin arsiv
malzemesi 6zelligini tasiyabilmesi uygun bir sekilde
olusturulmasina baghidir. Ayni sekilde arsivlemede de,
belgelerin dosya icindeki dizeni 6nemlidir. Bu
dizende, bélimlere ve alt bélimlere ait belgeler tarih
sirasiyla gruplandirilmalidir.

» Once ana bolumler, daha sonra alt bolimlere ait
belgeler gruplandirilir. Yillara gére gruplandirilarn
belgeler kendi icinde ‘glin, ay, yil’ itibariyle siralanir.
Bu islem eski tarihten yeni tarihe dogru yapilir. Eger
uzerinde zamani belirtilmeyen belgeler varsa, ait
olduklari ayin en sonuna topluca konur.




6.1.Geleneksel Arsivleme Araclari

» Arsivlerde, dosyalarda bulunan belgeler icin
kutu ve klasorler kullanilir. Kontrol edilerek
gruplandirilan dosya ve belgeler kutulara,
vada klasorlere konur ve saklanir.




Arsiv Klasoriu ve Kutusu

» Transfer Kutulari da
denilen bu kutular icinde
malzemelerin daha iyi
muhafazasi icin kalin
mukavva, tahta ve celikten
yapilmaktadir.

» Dosyalarin kutulara
konularak saklanmasinin
nedeni; belgelerin
yipranmasini 6nlemek,
dosyalarin gruplar halinde
ve duzenli durmasini
saglamaktir.




» Kutularin kodlanabilmesi icin lizerlerine etiket
yvapistirithr. Kutu etiketleri kutunun icindeki
malzemeyle ilgili bilgiler icermektedir. Kodlama
yvapilirken; kutu numarasi ve dosya numarasi ya da
kodu yazilir. Dosya numarasi bolimiinde kutuda
bulunan dosyalarin sirasiyla ilk ve son numaralari
ile islem tarihleri belirtilir.

» Kutuda tek bir dosya varsa, yillar yazabilecegi gibi,
kutu icindeki dosya ile ilgili bilgi de verilebilir.
Kodlama isleminden sonra, arsive konulan
dosyalarin tumunudn listesi cikarilir. Bu sistemin bir
ornegi, arsivden sorumlu memurda bulunur.
Sorumlu memur arsivdeki dosya giris cikislarini

izlemek Uzere ayrica bir ‘kayit defteri’ tutar.




» Arsivlerden faydalanabilmek icin Arsiv Malzeme
Istem Karti doldurularak gérevliye verilir. Bu sayede
arsiv gorevlileri istenen malzemeyi vererek takibini
yapar.

» Hangi sekilde yapilirsa yapilsin arsiv malzemesi ya
da arsivlik malzemenin belli bir diizen iceriside ve
zarar goérmesini onleyecek tedbirler almak suretiyle
saklanmasi gerekir. Arsivlemede kullanilan
malzemeler saglam, kullanim kolayhgi olan ve
ekonomik olmalidir.

» Dosya dolaplari ayarlanabilir raflardan olusmali,
raflara askili dosya asilabilmelidir. Dosya dolaplari
farkli ihtiyaclara cevap verebilmesi bakimindan ayni
zamanda her turlt evrak, kagit, bilgisayar cikisi,
brosir disket vb. dokimanlarin saklanmasinda
ideal cozimler sunan, moduler yapida olmalidir.




ARSIV MALZEMESI ISTEM KARTI

Unitesi: couvuenenenenenenennnnnnnns AITNO: covieeiiiiiiiniieinannn,
Kod No: ...covvviiiiiiiiiiiin... Dosya No: ..cccvvvviiiiinnna.
Konusu: .....cccceiiiiiiiiinnnnn... Alindig: Tarih: .................
Transfer Tarihi: ......cceeenenen.. Iade Edilecegi Tarih : ........
Teslim Alanin Teslim Edenin

Adi Soyadt: ciiiiiiiiiiiiiiiiiann. Adi Soyadt: ciiiiiiiiiiiiiiiiinn.
Unvant: ....cooveeiviiiiiennienn... Unvant: .....ooeeviieiiiiinnienn...
IMzast: ...ooooveviniiiiian, IMzast: ....ooveviiiiiian,




ARSIV HATIRLATMA KARTI

Unitesi

Kod No

Arsiv No

Sira No

Konusu

Verilis Tarihi :

lade Edildigi Tarih :

Teslim Alanin
Adi Soyadi: ...ooiiiiiiiiiinnn.
Unvani:

Teslim Edenin
Adi Soyadi: ...cooiiiiiinnnn.n.
Unvani:




» Bu yontemde, arsiv malzemesinin
istenen sekilde saklanabilmesi icin
cesitli dolaplar, raflar ve cekmeceler
kullanilir. Bu araclari; dikey cekmeceli,
yatay cekmeceli dolaplar, acik rafli
dolaplar, ve kasalar seklinde
siralayabiliriz.

Dikey cekmeceli dolaplar: Bu dolaplar,
askili dosyalar icin kullanthr. Askili
dosyalar dolaplara dik bir sekilde
verlestirilir. Bazi dikey cekmecaeli
dolaplarda, dosyalarin takilip haraket
ettirilmesini saglayacak mekanizmalar
vardir.

Dikey cekmeceli dolaplar az yer kaplar.
Bu nedenle fiziksel alani dar burolar

icin uygundur.




» Yatay cekmeceli yada kapali

7/ : b dolaplar

» Bu dolaplarda daha cok harita,
plan ve projeler saklanir.
Dolaplarda haritalarin rahatlikla
saklanmasini saglayan genis
celik dolap gozleri bulunur.
Yatay cekmeceli dolaplara arsiv
malzemesi, yatay sekilde Ust
uste konulabilir.

.




» Acik rafli dosya dolabi :

» Acik rafli dolaplar, yatay ve dikey
cekmeceli dolaplara benzer. Bu
dolaplarin yatay cekmeceli
dolaplardan farki, raflarin acik
olmasidir.

» Bu tlr dolaplar, icinde gizliligi
olmayan evraklarin bulundugu
klasorlerin yer aldigi dolaplardir.
Acik rafl dolaplar, el altinda
bulundugu klasoérlerin yer aldigi
dolaplardir. Acik rafli dolaplar, el
altinda bulunmasi gereken ve sik sik

kullanilan klasoérler icin uygundur.




» Kapali ve rafli dosya
dolabi :

» Kapali rafli dosya dolaplart,
kapaklari olan dosya
dolaplaridir. Kapali ve rafli
dosya dolaplari ¢ift kapaklidir
ve kapaklarda, kilitleme
mekanizmasi bulunmakadir. Bu
nedenle glivenle saklanmasi
gereken dosyalar ve klasorler
igin uygundur.




» Hareketli veya rayli dolaplar:

» Bu dolaplar mekanik raylar tizerinde
yatay olarak hareket edebilir.
Haraketli veya rayli dolaplar, askili
dolaplar icin kullanildigi gibi icinde
cesitli dosyalarin bulundugu klasorler
icin de kullanilir.

» 'Yangina karsi daha direnclidirler.
Klasérler konulduktan sonra, dolaplar
birlestirilip kilitlendigi icin hirsizliga
karsi da guvenlidir. Arsivlerde bu
dolaplar kullaniliyorsa, aktif
dosyalarin 6ndeki dolaplara, yari aktif
dosyalarin orta dolaplara, pasif
dosyalarin ise en arkada kalan
dolaplara konulmasi gerekir.




» Kasalar : Kasalar kiymetli evraklarin ve
sanal arsivleme araclarinin korundugu
verlerdir. Kasalar, icinde saklanacak
malzemeye uygun olarak, gévdeleri
kimyevi dolgu maddeleri kullanarak ve
hava boslugu birakilarak hazirlandigi
icin, manyetik bant, disk, disket,
mikrofilm ve diger 6nemli belgeleri
olumsuz dis etkenlerden korur.

» Kasalar 6zellikleri geregi nemi iclerine
gecirmezler ve icindeki belgelerin
manyetik ortamlardan etkilenmelerini
onler.

» Hirsizhiga karsi da elektronik mekanik
sifreler, alarm ve degisken anahtar
sistemleri ile donatilarak glvenligi
saglanmistir.




Arsiv Kasalari

» Arsive giren evrak kayit defteri, Arsivlere gelen her
turlt evrakin giris kayd Arsiv Giren Evrak Kayit
defterine yapilir.

» Arsiv cikan evrak kayit defteri. Arsivden cikan
evrakin geri dontsiuni saglamak ve verilen belgeleri
takip etmek icin bir arsiv cikan evrak kayit defteri
kullanihir. Ayrica arsivlerde zarar gormus veya zarar
gorme ihtimali olan belgeler kontrol edilir,
gerekiyorsa bunlarin kopyalari alinir ve yine
gerekiyorsa, dosya ve klasorleri degistirilir.




» G6zden gecirme faaliyetleri departmanin
arsiv sorumlusu tarafindan yapilir ve bir
Arsiv Izleme Formu doldurulur. Formlar,
arsiv gorevlisi tarafindan muhafaza edilir.
Arsivlerde ayda en az bir kez, nem ve
tozlanma durumu, arsiv gorevlisi tarafindan
kontrol edilir ve gereken dnlemler alinir.
Alinan bu onlemler, Periyodik Arsiv Kontrol
Formu’na kaydedilir.




Sanal Arsivleme Araclari

Hard Disk 1 GB-50GB

CD 650 MB 10 ms 10 yil
Optik Disk 2,6-5,2 GB 12 ms 100 yil
Tape DLT 14-100 GB Cok Yavas 2-5 yil

DVD 2,6-5,2 GB 10 ms 100 yil




» Sanal dosyalama sisteminde olusturulan
belgelere erisim cok hizli bir sekilde
vapilabilmektedir. Bu sistemde hem bilgisayar
ortaminda yer alan belgeler (Word, excel,
resimler vb) hem de tarayici ile taranan
belgeler her turli ses ve goéruntu kayitlari ve
internetten indirilen bilgiler, guvenli bir
sekilde saklanir.

» Saklama belli bir sisteme goére yapildigi icin
sorgulama yardimiyla kisa surede erisilir ve
belgeler kullanilir hale gelir.




Mikroform

» Saydam veya opak materyal Gizerine
kaydedilmis kucuk goriuntiler seklinde
tanimlanabilir.

» Orijinal kagitlar Gzerinde bulunan ve ciplak
go6zle okunabilen bilgiler, fotografik

tekniklerle kuculttilerek saydam goériuntu
haline getirilirler.

» Farkli turleri vardir. Bunlar; mikrofilmler,
mikro-opak kartlar ve apertur kartlardir.




I.Mikrofilm

» Herhangi bir basili bilginin
kucultilmek suretiyle lizerine
aktarildigi cesitli boyutlardaki
serit filmlerdir. Mikrofilmler
doktumanlarin boyutlarina gore
16,35,70 mm rulo seklinde
olabilir.

.




» Mikrofilmler, proje ve evrak arsivlerinde
degisik modellerde kullanilirlar. Bunlarin
baslicalari rulofilm, mikrofis, mikrokart ve

dijital disklerdir.
» Mikrofilmler siyah beyaz ya da renkli
olabilirler.




Mikrofilmin kullaniminin olumlu
yvonleri soyledir;
» Dokumanlara gore daha giivenli bir sekilde

saklanabilir.

» Fiziksel malzemeye gore cok daha az yer
kaplarlar.

» Dokiimanin aslinin ayni olmasi yoninden de bir
avantaj saglar.

» Gerekli dokiimanlar bir yerden baska bir yere
rahatlikla tasinabilir.
» Istenildigi kadar cogaltilabilir.

» Cogaltildiktan sonra istenilen yerlere
onderilebilir.

i". =




Mikrofilmin kullaniminin olumsuz
vonleri soyledir;

» Masrafhidir.

» Mikrofilm kullanmak icin 6zel aletler ve
nitelikli elemanlara ihtiyac vardir.

» Mikrofilm malzemelerinin bulunmasi zordur.

» Yasal bir deger tasimaz. Orn. Mahkemelerde
evraklarin asli istenir.

» Mikrofilmlerde yapilacak teknik hatalar sorun
yaratabilir.




Arsivlerde mikrofilm uygulama
nedenleri
» Zarar gormesi muhtemel dokiimanlarin emniyetini
saglamak icin kullanilir. Emniyet icin en az iki
sureti yapilmalidir. Birisi depo dlimda ayri bir

verde saklanmali ikinci suret ise belgelerle birlikte
arsivde bulunmalidir.

Cok kiymetli evraklarin mikrofilm halinde
hazirlanip, orijinallerin verilmemesi de evraklar
icin bir emniyet tedbiridir.

» Mikrofilmler 6zel koleksiyonlarin toplanmasi ve
Eulrlllar?lan cesitli sekillerde faydalanmak icin
ullantlir.

» Arsivlerde ayiklama islemi yapilirken ortaya
Ikabilecek sorunlarin cézimunde kullanilr.




» Bunun disinda arsivlemede mirofisler, mikro
opak kartlar, apertur kartlar , rulo filmler
kullantlir.

.



7. ARSIV BELGELERININ
KODLANMASI

» Arsiv malzemelerinin belli bir sistem ve plan
dahilinde saklanabilmesi icin kodlama yapmak
gerekir. Arsiv belgelerinin kodlanmasi su sekilde
yapilr:

» Tek Eleman Sistemi.: Bu sistemde konular icin ayri

ayri kodlar kullanilir. Kullanilacak bu isaret yalnizca
bir konuyu belirler.

v Birlestirilmis metot: Arsivlerde cogunlukla bu
sistem uygulanmaktadir. Kolay uygulanabilen ve
kullanish bir sistemdir. Birlestirilmis metotta
kodlama su 3 elaman esas alinarak yapilir.

» Seri alt numarasi, Seri Harfi, Seri Iicerisindeki
Konunun numarasi
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8. DOSYALARIN KUTULANMASI

» Islemi biten dosyalar arsivlere aktariilmadan
once kutularda muhafaza edilir.

» Kutular her turlt dosya, defter ve belgeleri
zarar gormemesi, duzenli bir sekilde
saklanabilmesi, bir yerden bir yere kolayca ve
birbirine karismadan tasinip yerlestirilmesini
saglar.




Kutulama ve Etiketleme

Burolarda yapilan isler her gun cesitli
malzemelerin olusmasini saglamaktadir. Bu
malzemeler: yarim kapak telli dosya, kapakli
telli dosya, kundak dosya, gdomlek dosya,
defterler, bloklar zarflar, kataloglar, kart
kartonlar, gazete, dergi, brosur, katlanmis
proje, belge vb.




» Kutular islemi biten ve
malzemelerin, kodlam
saklanmasini olanakl
olusturulmasinda kod
dosya planina gore ya

» Kutular acilirken énce

dosyalarda saklanan
a yapilarak
kilmaktadir. Kutularin
ama ve diger islemler
o1lir.

ikle bolumler dikkate

alinir. Eger bir bolimo
bir kutuya sigiyorsa o

e bulunan tim dosyalar
bolime ait butin

dosyalar tek kutuda muhafaza edilir.




» Kutulama islemini takip eden asama
etiketlemedir.

» Kutu etiketinin aciklama kismina kutu icindeki
dosyanin bir tek dosyadan ibaret olmasi halinde
villar yazilabilecegi gibi kutu icinde bulunan
dosyalar hakkinda bilgiler de yazilabilir.

» Ornegin Basin ve Halkla iliskiler Mudiirltiginiin
622-Halkla iliskiler konusunda tim subeler icin
birer dosya actigini ve bu dosyalari kutulara
verlestirdigini kabul edersek, bu dosyalarin
konulacagi kutularin etiketlerine sunlar yazihr:




BASIN VE HALKLA LIiSIKLER MUDURLUGU

622- VATANDASLARIN TALEP VE SiKAYETLERI
0109 NIiGDE-MERKEZ
0111 KAYSERI-MERKEZ




9. ARSIV MALZEMESINI
SAKLAMA YONTEMI

» Dokimanlarin uzun sire saklanabilmesi icin
ortamin fiziksel sartlari buyluk énem arz eder.
Bu nedenle arsiv malzemelerinin tirlerine

gore tespit etmek ve sartlarint buna goére
belirlemek gerekir.




1. Yazisma evraki ve dosyalar

» Yazisma evraklarinin ana malzemesi kagitlardir.
Kagitlar bircok nedene bagli olarak zarar
gorebilirler.

» Bunlardan bir tanesi kiiflenmedir. Kagitlarin

uf
gib
cul

enmesi ortamin nem orani ile ilgili olabileceqi
I, gerektiginde kagitlarin birlestirilmesinde
anilan toplu igne ve atas gibi malzemeler de

ola

Dilir.

» Bu malzemeler zaman icerisinde paslanabilir ve
tizerinde bulunan kagida zarar verebilir. Bu acidan
kagitlarda kullanilan igne ve ataclarin cikarilmasi

ger

ekir. Mutlaka kullanilmalari gerekiyorsa plastik

malzemeden yapilmis olmasina dikkat edilmelidir.




2. Haritalar

» Haritalar ebatlari ve islevleri itibariyle kendine
6zgu o6zellikler tasirlar. Orijinal haritalar
Olceklerine gore cesitli buyukluklerde
olabilirler. Haritalarin saklanmasinda 6zellikle
dikkat edilmesi gereken konu haritalarin
katlanmamasidir.

» Haritalarin bu sekilde saklanabilmesi icin bu
amacla hazirlanan yatay ¢cekmeceli celik
dolaplar kullanilir. Bu gozlere haritalar st
uste konulabilir.




3. Plan ve projeler

» Plan ve projeler de buyuklukleri bakimindan
naritalar gibi cesitli buyukliklerde olabilir.

» Plan ve projelerin saklanmasinda rulo yontemi
kolaylik saglar. Plan ve projeler rulo yapilarak
saklanabilecegi gibi haritalarda oldugu
sekliyle yani st uiste konularak saklanabilir.




4 .Resimler

» Ozellikle sanat degeri olan resimler, acikta ya
da fiziksel etkenlerden zarar gérmeyecek
bicimde kutu veya dolaplarda saklanmalidir.




5. Fotograflar

4

Fotograflarin en bluyuk dismani 1siktir. Bu
acidan arsivlerde yer alan fotograflarin zarar
gormeyecek sekilde saklanmasi gerekir. Bunu
saglamak icin fotograflar numaralandirilarak
fislenmeli ve madeni kutularda saklanmalidir.




6. Ses bantlari, plaklar, damga ve
muhitrler

» Bu dokimanlarin 6zellikleri geregi 6zel
saklama kosullarina ihtiyac duyulur. Bu konu
uzmanlk gerektiren bir konudur. Dolayisiyla
bu malzemelerin saklanmasinda uzman
kisilerden yardim alinmalidir. Malzemelerin
kullaniminda teknolojinin imkanlarindan
faydalanmak gerekir.




/. Disket, CD, DVD, Manyetik
Bantlar

» Bu malzemeler 6zellikleri geregi hassas ve dis
etkenlerden cabuk etkilenebilmektedirler cok
basit bir fiziksel zarar gormeleri kullanilamaz
hale gelmelerine neden olabilir. Ote yandan
manyetik alanlar da bu malzemelerin
bozulmasina yol acabilir. Bu nedenle bu tiir
malzemelerin saglam ve disaridan gelecek her
turlu tehlikeden korunacagi celik kasalarda
saklanmasi gerekir.




Arsivlerde Raflama ve Raflama
Sekilleri

» Arsiv malzemeleri kullanim kolayligi ve
fiziksel mekandan tasarruf bakimindan
malzemenin niteligine gére hazirlanmis
raflarda saklanir;

» Acik Raflar

» Kapali Raflar
» Celik Dolaplar
» Seyyar Raflar




» Arsivlerde kullanilan raflar hangi kritere gore
secilmis olursa olsun genel anlamda su
dzellikleri tasimasi gerekir:

» Saglamlik
» Emniyet
» Rahathk




* Bu gun butun kurum ve kuruluglarda
oldugu gibi arsivlerde de
bilgisayarlardan cesit amaclarla
faydalaniimaktadir.

* Arsivlerin surekli blyumesi,
icerisindeki malzeme miktarinin
artmasi kontrolund ve kullanimini
zorlastirmaktadir. Bu agidan
bilgisayarlarin gerekli yazilim ve
donanimlarla bu sorun bir dlgide
ortadan kaldirilabilir.

* Arsivlerde yer alan bUtun bilgilerin
elektronik ortama aktarilmasi ¢ok
bUyUk kullanim kolaylig
getirecektir.



* Ayiklama; arsivleme islemi sirasinda bir degere sahip
oldugu halde, daha sonra hukuki degerini ve bir delil olma
vasfini kaybetmis, ileride kullanilmasi ihtimali olmayan ve
korunmasina gerek gordlmeyen her tirlG malzemenin
ayrimiile ileride arsiv malzemesi vasfini kazanacak arsivlik
malzemenin tespit edilmesidir.

- imha ise; ileride kullaniima ihtimali olmayan ve bu nedenle
de korunmasina gerek kalmayan, arsiv malzemesinin yok
edilmesidir. Arsiv malzemesinin imhasinda, hukuki
kiymetini ve bir delil olma yetenegini kaybetmemis
malzeme ayrilarak, digerleri ait oldugu kurumun
yonetmeliginde belirtilecek usul ve esaslara gore yok edilir.




Arsiv Malzemesini Saklama

Suresi

* Dosyalar belli sUreler icinde saklanirlar. Esas
itibariyle bir dosyanin saklanma asamasina
gelebilmesi icin islemi bitmis olmasi gerekir.

Dosyalarin bu amacla tasnifinde G¢ grup dosya
ortaya ¢ikar:

1.Islemi tamamlananlar,
2.Islemi devam edenler

3.Islemi tamamlanmis olmasina karsin elde
bulundurulmasi gerekenler.



Dosyalar saklama ve elde tutma sureleri yoninden dort ture
ayrilr.

1.  Hemen kaldinlacaklar; Saklanmasi gerekli olmayan ve
icinde kiymetli evrakin bulunmadigi dosyalar hemen imha
edilir.

2. Suresiz belirsiz olanlar; Saklanmasi gerekli olmayan ve
icinde kiymetli evrakin bulunmadigi dosyalar hemen imha
edilir.

3. Kacg yil saklanacagi belirli olanlar; Yasal olarak saklanma
sUresi belli olanlar ise, belli bir zamanin ge¢cmesi ile birlikte,
saklanmasina gerek kalmayan ve yasal olarak imhasi
gereken malzemelerdir. Evraklar ve saklama sureleri
belirlenmistir.

4. Daimiolarak saklanacaklar; SUrekli saklanmasi gereken
arsiv malzemelerinin saklanmasi, belli bir sireye
- baglanmamistir.

" 4



Saklama kurallarini belirlerken su durumlar
dikkate alinmalidir:

1) Mevzuat hukimleri dosyalarin saklanmasi
konusunda kesin hukimler getirmisse bu
sUrelere uymak zorunludur.

2) Saklama kurallarini belirleyen bir baska
durum da belgelere basvurma sikligidir.

Dosyalarin saklama sureleri belirlendikten
sonra sure gruplari olusturulur. Buna gore
dosyalar; 1,2,5 yil ve sUresiz gibi basliklar
altinda listelenmelidir.



Imha Edilecek Malzemenin
Tasnifi

* Imha edilecek malzemeler saklama surelers
bakimindan birim arsivleri, kurum arsivleri ve
devlet arsivleri silsilesine gore ortaya ¢ikar. Bu
silsilede dosyalarin hangi arsivde ne kadar
bekleyecegi mevzuat hukimlerine tabidir.
Bununla beraber dosyalarin saklanma sureler;
genel olarak 5-15 yil arasinda degismektedir.




* Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi'ne gore imha
edilecek malzemeler sunlardir:

* Sekli ne olursa olsun her cesit tekit yazilari, elle, daktilo ile
veya bir baska teknikle yazilmis her ¢cesit misveddeler, resmi
veya o0zel her ¢esit zarflar, adli ve idari yargi organlariile PTT
ve diger resmi kuruluslardan gelen ve genellikle bir ihbar
mahiyetinde bulunan alindi, teblig ve her ¢esit kagitlar, ayn
konuda bir defa yazilan yazilarin her ¢esit kopyalari ve
cogaltilmis 6rnekleri, esasla ilgili olmayip, sadece daha 6nce
belirlenmis bir sonucun alinmasina yarayan her torlU ara
yazismalari, bir 6rnegi takip icin veya saklanilmak Gzere ilgili
Unite, daire, kurum ve kuruluslara verilis her ¢esit rapor ve
benzerlerinin fazla kopyalari, Unite, daire, kurum ve
kuruluslar arsinda yapilan yazismalardan ilgili UGnite daire
kurum ve kurulusta bulunan asillar disindakilerin tamami...
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Mikrofilm Islemleri

* Mikrofilmler artik, arsivlerde ve kitUphanelerde
yaygin olarak kullanilmaktadir. Mikrofilmlerin,
fiziksel ortamin yetersizligi ve belgelerin givenli
bir sekilde saklanabilmesi gibi avantajlari bu
konuda hizli bir gelismeyi saglamistir.

* Ulkemizde bazi 6zel banka ve sirketler olmak
Uzere Emniyet Genel MUdirligu ile bazi KIT ler
ve bazi kamu kuruluslari da mikrofilm
uygulamasi yapmaktadir.



Imha Listesi ve Imhanin
Esaslari

* Kurum ve kuruluslarinda olusan ve ayiklama
isleminden sonra imha listeleri olusturulur.
Imha edilmesi gereken malzemelerin
hangileri oldugu Devlet Arsiv Hizmetleri
Hakkinda Yonetmelikte belirtilmistir. Buna
gore imha edilecek malzemelerin listesi
asagidaki gibidir:




Sekli ne olursa olsun, her cesit tekit yazilari,

Elle, daktilo ile veya bir baska teknikle yazilmis her ¢esit
musveddeler,

Res,m)i veya Ozel her ¢esit zarflar (Tarihi degeri olanlar
naric),

Adlive id lariile PTT ve dig erresm
<urbYtJe§|Ia?dna¥1a(_5%ieor1r?gae?1%rlllI|<Ie bII’IPI/baI’I ﬁ ly etlhde

oulunan alindi gl enzerl geglt ?(glt ar,
T'ye zimmet f§t ﬁlnda veril ey ayit
edlldlgl zimmet defterleri ve havale figleri

Bilgi toplamak amaciyla vapilan ve kesin sonucu alinan
yazg|§mglardan gerlyeykalganrfar (anket, istatistik vb)

Ayni konuda bir def | | h +
kgg)l’a%wvea (;Olrgaletllan%/lgzcgrannezaezru arin REr6Es!

Esasa taalluk etmeyip, sadece daha gnce belirlenmis bir
sonucun alinmasina yarayan her turlU ara yazismalar,



8) Bir ornegi takip veya saklanilmak Uzere ilgili Unite,
daire kurum ve kuruluslara verilmis her ¢esit rapor
ve benzerlerinin fazla kopyalari

9) Unite, daire, kurum ve kuruluslar arasinda yapilan
yazqmalarc(an, ilgili Gnite, daire, kurum ve
<urulusta bulunan asillari disindakilerin tamami,

10) Islemi tamamlanmis bitge teklif yazilarinin fazla
Kopyalari,

11) Calisma raporlarinin fazla kopyalar,

9) Yanlis havale ve sevk sebebiyle, ilgili evrakiicin
yapilan her torlG yazismalar,

. 10) Isimsiz, imzasiz ve adresi bulunmayan dilekge,
= ihbar ve sikayetler,




11) Gorev talepleri ve cevap yazilari, isleme konmamis
(hifzedilmis) basvurular ve yazilar,

12) Daireler arasi muteferrik yazismalar, vatandaslarla
olan muUteferrik yazismalar,

13) Vatandaslardan gelen istek, teklif, tesekkir yazilari
ve cevaplari,

14) Davetiyeler, bayram tebrikleri ve benzerleri,

Her torlU cariislemlerde aktualitesini kaybetmis
olup, degersiz olduklari takdir edilenler ile,




* Imhasina muikellefler binyesinde kurulacak
“"Ayiklama ve Imha Komisyonlari” nca karar
verilir.

* Imha surecinin esasi arsiv malzemelerinin birim,
kurum ve devlet arsivlerinde bekletilme surelerine
gore belirlenir. Buna gdre birim arsivlerindeki arsiv

Mma
Mma
Mma

zemeleri 1-5 yil, kurum arsivlerindeki arsiv
zemeleri 10-14 yil ve devlet arsivlerinde arsiv
zemesinin niteliklerine gore belirlenmektedir.



* DokUmantasyon, belge ve dokiman saglamak
kelimelerinin birlesmesinden olusan bir kavramdir.

* Bu kavramin agiliminin ne oldugunu, yani
dokUmantasyon ile neyin kastedildigini, hangi
belgelerin dokimune edilecegi belirleyebilmek i¢in
bu konuda yapilan tanimlara bakmak gerekir. Bu
tanimlari iki grupta toplamak mUmkdndur:



* Birinci grup tanimlar dokUmantasyonu
kutuphanecilikle iliskilendirir.

* Buna gore dokimantasyon: dokumanlarin
toplanmasi, duzenlenmesi islenmesi,
kullanilmasi veya kullanima hazir hale
getirilmesini ifade eder. KitUphanecilik ve
dokUmantasyon birbirini tamamlayan es
degerli terimlerdir. DokiUmantasyon
islemleri aslinda kitUphanecilik islemleridir.




Ikinci grup tanimlarda dokimantasyon
ve kituphanecilik arasinda dogrusal bir
iliski kurulmaz. Buna gore
dokUmantasyon, Belli bir alanda veya
konuda dokuman toplanmasi veya
dokuman saglanmasi seklinde
tanimlanmaktadir.



DokUmantasyon
Fonksiyonlari

* Bilginin insanlar tarafindan kullanilmasi insanlik
tarihi ile baslar. Bilgi yasamanin var olmanin
gercedi ve nedenidir. Insanlarin bilgiyi
kullanmalar konusunda insanlik tarihinin
gecirdigi evreleri ve cesitli buluslari dikkate
almak gerekir.




* Yazinin icadi ve daha sonralari matbaanin
bulunmasiyla bilginin kullanimi ve
yayginlagsmasi hizlanmistir.

* Kentlerin olusmasi ve insanlarin toplu halde
yasamalari bilgi paylagiminin hizlandirmis ve
insanlar ¢esitli bilgi ihtiyaclarini daha saglikli
ve duzenli bir sekilde temin etme yollari
bulmuslardir.




* Surekli degisen bilgilerin gincel olarak takip
edilebilmesi de zorlagmistir. Bu nedenle
gunUmuzde bircok isletme, kisi veya kurumlara
dokumantasyon hizmeti vermektedir. Bunun bir
maliyeti olsa da toplam bilgi 6rgUtsel
faaliyetlerde yasamsal bir 6nem tasimaktadir.

* Cesitli konulardaki dokimantasyon ¢alismalar,
dokUmantalistler tarafindan herhangi bir talep
olmaksizin, kendiliklerinden de yapilabilir.

* Bu amacla ¢esitli analiz ve yorumlar ilgililerin
kullanimina sunulmaktadir.




* DokUmantasyonun diger islevi, bilimsel
gelismelerin artmasi ile kisi, kurum ve isletmelerin,
bilim adamlari ve arastirmacilarin bilgi ihtiyacina
kosut olmasidir.

* Dokimantasyonun dnemi bu konuda cesitli
orgutsel yapilanmalari da beraberinde getirmistir.
Bu orgutleri Ug baslik altinda incelemek
mMUmMkUndur




Dokiimantasyon Orgutleri
1. DokUmantasyon Merkezleri

* Bumerkezler dokiman kaynaklarrile iligki
kurarak, dokimanlarin nerelerde oldugu ve
nasil elde edilecegi hakkinda danismanlik
hizmeti sunarlar.

* Bu isi yaparken cesitli dokiUmantasyon
merkezleriile isbirligi yaparlar. Bu merkezler
dokimantasyon hizmetini ya belli konularda ya
da herhangi bir konuda yapabilirler. Yani belli
alanlarda uzmanlasmis dokUmantasyon
merkezleri de vardir.




2. DokUmantasyon
Burolari

* DokUmantasyon merkezleri ile
ayni usulde calisirlar. Hizli ve
teknik yollarla, gizliligi
olmayan dokUmanlarin varligi
ve nerede bulunabilecegi
konusunda arastiriciya bilgi
verirler.




3. Enformasyon
Merkezleri

* Bu merkezler dokimanin kendisi ile iliski
kurarak istenen bilgi ve dokimani temin
ederler.

* Bu bilgileri cesitli sekillerde elde
edilebilir. Se¢me, satin alma, bagis veya
degisim yoluyla temin etme bu yollardan
bazilaridir. Enformasyon merkezleri i¢in
en guzel ornek kutuphane ve
arsivlerdir.




 KUtUphaneler, bircok bilginin toplu halde
bulundugu ve bu amacla kullanicilarin
taleplerine cevap veren birimlerdir.
BuguniUn kutUphaneleri teknolojik
araclarla donatilarak ve bu aracglara uygun
sistemler kullanarak insanlarin cesitli
taleplerine cevap vermektedir.




 KitUphanelerin ihtiyaclara saglikli bir
sekilde cevap verebilmesi icin kullanilan

yontem
yontem

* Genel o

er yaninda bazi 6zel tasnif
eri de gelistirilmistir.

arak kUtUphanecilikte kullanilan

tasnif sisteminin temeli bilgiyi toplamak,
kategoriler olusturmak daha sonra da bu
kategorilerdeki basliklar altinda detaya

inmektir.



* GUnUmUzde, dunya uygulanan belli basli iki
tasnif sistemi vardir. Bununla beraber bazi
ihtiyaclara gore olusturulmus tasnif sistemleri
de bulunmaktadir. Bu sistemler sunlardir;
DEWEY ONLU SISTEM ve KONGRE
KUTUPHANESI SISTEMI'dir.




1. Dewey Onlu Sistem;

* Melwille Dewey tarafindan kurulan bu sistem en
eski tasnif sistemidir. Temel esasi herhangi bir konu
ile ilgili bUtUn kelime ve terimleri konu ile
iliskilendirerek incelenmesidir. Bu tasnif sisteminde
konular genelden 6zele dogru siralanir. Bu yontem
konularin detayini istenildigi kadar genisletmeyi
olanakli kilar. Bu tasnif sistemi yaygin olarak
kullanilmaktadir.




Dewey Onlu Sistem

DEWEY NO RENKLER RENK A
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2. Kongre KutUphanesi
Sistemi;

* Bu sistem ABD'deki Kongre KitUphanesinin
kendi 6zel ihtiyacina uygun olarak
gelistirilmistir.

* Kongre KUtUphanesinde milyonlarca kitap
bulunmaktadir. Sistem esasi kitaplarin
dogrudan dogruya tasnifine dayanir. Buna
gore, cesitli konu kategorileri olusturarak,
adeta kUtUphane i¢cinde kUtUphane
olusturulmustur.




Kutuphanelerde Bilgisayar
Kullanimi

* BUtUn kUtUphaneler icerisinde milyonlarca eseri
barindirmaz. Bazi kitUphanelerin olgegi birkag bin kitabi
gecmez. Bu nedenle 6lcegi kicuk kitUphanelerde
bilgisayarin sunacagi hizmetle buyUk 6lcekli
kUtUphanelerdeki bilgisayar kullanimi birbirinden farkhdir.

* BUyuk o6l¢ekli kituphanelerde bulunan bilgiler detaylidir. Bu
bilgilere ulasmak daha zor olacagi icin bilgisayarlar bu
konuda hazirlanmis cesitli donanim ve yazilimlara sahip
olmalidir. Bilgilerin elektronik ortama aktarilmasi bilgilere
rahathkla ulasmada bir zorunluluk olmakta bu amacla
bilgilerin mikrofilm gibi araclara aktarilmasi vazgecilmez
hala gelmistir. Ki¢Uk ol¢ekli kitUphanelerde bilgisayar
kullanimi kurum ya da kurulusta duyulan ihtiyag
olcusundedir.




* Kriptoloji sifre bilimidir. Kriptografi Romalilardan beri
vardir. Tarihten gunumuze cesitli sifreleme teknikleri
kullanilmaktadir.

* Kriptografi elektronik ticaretin kullanilmaya baslanmasiyla
onem kazanmistir.

* Kriptografik teknikler harddisk, disket ve manyetik teyp
gibi medyalar Uzerinde depolanan énemli bilgilerin
guvenligini saglamak icin kullanilir.

* Ayni zamanda internet Uzerinde transfer edilen bilginin
guvenligini saglamak icin de kullanilir.




» Kriptografi, kriptolama ve dekriptolama
diye bilinen iki islem Uzerine kuruludur.

* Kriptolama bir mesaji okunamayacak
sekle sokma islemine denir.
Dekriptolama ise mesaji orijinal sekline
cevirme islemidir. Mesaj kriptolanmadan
once dUz yazi formatindadir. Sonra sifreli
yazl formatina gecer.




Kriptografi dort ana fonksiyon
saglar:

- Gizlilik

* Kimlik Tanimlama

-+ Bitonlik

 Inkar Edememe




* Argivler kitUphanelere gore daha eski bir tarihe
sahiptir. Ikisi arasinda 6nemli iliskiler mevcuttur.

* Arsivler baska amaclarla olusturulan fakat
arsivleme ile ortaya ¢ikartilan belgeleri olusturarak
onlara arsiv malzemesi niteligi kazandirirlar.
KUtUphaneler de arsivler gibi araci rol Gstlenirler.
Ancak kituphaneler kullanicilarin ihtiyag
duyacaklari tUm yayinlari hizmete sunarlar. Satin
aldiklari yada derledikleri eserleri kataloglayarak
kullanima hazir hale getirirler. Boylelikle daha ¢ok
okuyucu kitlesine ulasirlar.




Arsivler ve kUtUphaneler arasinda
kullandiklari malzeme bakimindan
cesitli farkhhklar s6z konusudur:

* Arsiv belgeleri sekil olarak ve fiziksel nitelikler:

bakimindan ¢esitlidir. Belgelerin korunma yontemleri
birbirinden farklidir.

* Arsiv be
karmasi

* Arsiv be

* Arsiv be
yayinlar

» 4

geleri fiziksel agidan yayinlardan daha
kK bir yapiya sahiptirler.

geleri gruplar halinde bulunur.

geleri 6nce faaliyet sonra konu bakimindan;
ise once konu sonra faaliyet acisindan

degerlendirilirler.



* Arsiv belgeleri olusumlari geregi baslica belli
tur faaliyetlere ait konulari icerdiginden
yayinlara gore daha dar konu dagilimina
sahiptirler.

* Arsiv belgeleri tek nishadir. Buna karsin
yayinlar bircok kitophanede bulunabilir.



