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Belge Yonetim Fonksiyonlari
WiTasfiye (DAI)

Wl Tasfiye islemleri (DAI); arsiv belgesi ya da ileride
arsiv belgesi niteligi kazanacak belgeler ile giincel
olduklar1 evrede bir degere sahip olduklar1 halde,
hukuki kiymetini ve bir delil olma niteligini
kaybetmis, 1leride kullanilmasina ve muhafazasina
gerek gorilmeyen her tirli belgenin birbirinden
ayirimini yaparak, arsiv belgesi ya da ileride arsiv
belgesi niteligi kazanacak belgelerin
belirlenmesini, bunlar disinda kalanlarin 1mha
edilmesini 1fade eder.
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Belge Yonetim Fonksiyonlari
sl Tasfiye (DAI)

# O halde degerlendirme, ayiklama ve imhanin tamimlarini
da vermek yararli olacaktir:

#WiDegerlendirme; arsivsel degerlerin  esas alinarak
belgelerin tasfiyesinde onlarin akibetim1  belirleyen
temel bir belge yonetim ve arsiv fonksiyonudur.

#Wi Ayiklama; bir serideki degerini koruyan dosya veya
belgeler ile degerini yitirenlerin birbirinden ayrilmasi
1slemidir.

Wiimha; degerini kaybeden dokiimanlarin yakilmak,

eritilereck hamur haline getirilmek ya da kiyilmak
suretiyle elden ¢ikarilmasi islemidir.
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Belge Yonetim Fonksiyonlar
sl Tasfiye (DAI)

# Bilindigi gibi, ¢ogu kurum ve kurulusun belge merkezleri
ve arsivleri belgelerle dolu oldugu halde, bu belgelere
erisme 1mkani mevcut degildir. Bunun baslica nedeni ise,
diizenli bir tasfiye 1sleminin yapilmamasidir.

s Insan faaliyetlerinin dogal iiriinii olarak iiretilen belgelerin
timiiniin bir zaman diliminde bir amaci vardir, bu amag
onun degeridir. Bu birinci deger olarak bilinir.

# Bu birinci deger idar1, yasal veya mali olabilir. Belgelerin
Uretim amaclari, tasfiye islemleri 1¢in 6nem tasimaktadir.
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Belge Yonetim Fonksiyonlari
sl Tasfiye (DAI)

# Son elli yilda 1dar1 birimler tarafindan tiretilen belgelerin
sayisi, birimlerin fonksiyonlar1 ve faaliyetleriyle aymi
oranda artmastir.

@ Bu artisin sonucu olarak da belgelerin tiretimi, korunmasi,
diizenlenmesinde oldugu gibi tasfiyelerinin de mantikli ve
sistemli hale getirilmesi 1¢in ¢alismalar artmis ve tasfiye
calismalar1 belgelerin liretimiyle beraber baslatilmistir.

#i Belgelerin tasfiye edilmesindeki esas amag, 1dari ve
kiiltirel acilardan hicbir degeri kalmamis olan belgeleri
ayirarak, boylece dosyalarda yalnizca i1dari ve kiiltiirel
degere sahip belgelerin bulunmasini saglamaktir.
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Belge Yonetim Fonksiyonlari
s Tasfiye (DAI)
Wi Tasfiye 1slemlerinden beklenen verimin alinabilmesi,

bliyiik ol¢iide, belge islemlerinin belli standartlara gore
yuritiilmesine bagli bulunmaktadir.

# Bir belgenin alikonmasina igerdigi bilginin degeri neden
olmaktadir. Bilginin degeri bazen dakikalar, bazen yillarla
Olgiilir. Gergekten belgelerin degerlendirilmesindeki amac,
bilginin degerini belirlemektir.

®l Tasfiye 1slemleri, belge yonetim programinin onemli bir
parcasim olusturmaktadir.
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Belge Yonetim Fonksiyonlari
WiTasfiye (DAI)
#l Tasfiye, belge yonetimi 1le arsiv yonetiminin ortak

fonksiyonudur. Ciinkii, degerlendirme, herseyden
once arsiv ile belge yonetimi arasinda bir kopriidiir

WiBelge yoOnetimmin en zor ve sorumluluk
gerektiren yami, belgelerin alikonmak veya imha
edilmek lizere secilmesidir.

"l Belgelerin  se¢ciminde, hem yasal/idar1 oOlgutler,
hem de tarihsel ya da arastirma degeri oOlgciitleri
g0zoniinde bulundurulmalidir.
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Belge Yonetim Fonksiyonlari
sl Tasfiye (DAI)

Wl Belgeler giincel amacglara hizmet ettikten sonra ya imha
edilirler ya da ikinci kullanim degerlerinden dolay:
degerledirilirler.

# Bu degerlendirme ile belgeler ya gecici olarak ofislerde ya
da belge merkezlerinde tutulur veya arsiv kurumuna
transfer edilir.

@ Kurumun faaliyetleri sirasinda tretilen belge kurumun
malidir. Dolayisiyla tretilen belgeler tizerindeki tasarruf
hakki kuruma aittir.

# Secim 1slem1 kamuyu ¢ok 1lgilendirir ve kaygilandirir.
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Belge Yonetim Fonksiyonlari
sl Tasfiye(DAI)
® Bunun 1¢in kurumlar tasfiye programlarini olusturmalidir.

#i Aksi takdirde, deger1 olan bir kisim belgeler yok edilebilir.
Bunu engellemenin yolu; belgelerin tiretimlerinden once
saklama planlarinin olusturulmasi gereklidir.

#l Belgelerin saklama stirelerini etkileyen unsur yil degil, o
belgenin deger1 olmalidir.

#i Asla yok edilmemesi, sliresiz saklanmasi gerekli belgelerin
oldugu ve arsivlerin olusmasinin ana nedeninin de bu tiir
belgeler oldugu unutulmamalidir.
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Belge Yonetim Fonksiyonlari
WiTasfiye (DAI)

#i Belgelerin {retimler1 asamasinda, gerek nitelik
gerekse nicelik olarak standartlara baglanmasi,
tasfiye c¢alismalarinda Onemli Ol¢liide siirat,
ekonomi ve verim saglayacaktir.
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BELGE URETIM SURECI DAI SURECI
* Belgeyi ilk tireten ve tretim * Belgenin
slreci tamamlaninca E'“?t'dlgll
dosyalayan personel Irim ¢aligani
ALISAN yarayan p (1-3 kisi
alahilir)
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e Belge lretim silirecine
katilan ve kontrol eden
personel
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* Belge (retim siirecine katilan ve
kontrol eden personel

~N

* Belge Uretim siirecine katilan ve
kontrol eden yetkili

e Belge Uretim stirecine katilan ve
kontrol eden yetkili

* Belge Uretim siirecine katilan ve
kontrol eden makam

® Belge Uretim siirecini nihai imza
ile tamamlayan makam
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Belge Merkezi ve Arsiv

e Daire Bagkanligi Birim
Sorumlusu

¢ Birim Amiri (Daire Baskanl)]

~
e Rektorlikte gorevli
tecribeli personel

*KBMA Miidiirii olarak DAI
surecine bulunan yetkili

¢ OLUR'u teklif ederek DAI
strecine katilan yetkili

* OLUR'u uygun gériigle
sunarak DAI siirecine
katilan makam )

*OLUR ile DAI siirecini

tamamlayan makam

Sema 4. BEYAS Modeli Kurum DAI Siireci
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DEGERLENDIRME=""
AYIKLAMA-IMHA
ISLEMLERI

Yandaki Sema’nin
aciklamasi ve BEYAS DAI-
Modeli icin asagidaki
calisma incelenmelidir. Bu
model tum kurumlara
uygulanabilir bir cergeve
sunmaktadir.

Ozdemirci, F. “Kurumlar icin Belge

YoOnetimi ve Arsiv Sistemi
(BEYAS) Modeli: Belge/Dosya

Degerlendirme-Ayiklama-imha

(DAI) Siireci Uygulamasi”. Prof.

Dr. irfan Gakin’a armagan /
Yayina hazirlayanlar: Umut Al ve
Zehra Tagkin.- Ankara:
Hacettepe Universitesi Bilgi ve
Belge Yonetimi Boluma, 2015.
icinde 184-198. ss.



UNIVg
-4y
[ s
Ay )
= -
z %
< -
1946

DEGERLENDIRME-AYIKLAMA-IMHA ISLEMLERI

BEYAS DAI- Modeli icin asagidaki calisma incelenmelidir. Bu
model tum kurumlara uygulanabilir bir ¢cerceve

sunmaktadir.

Ozdemirci, F. “Kurumlar Iicin Belge Yonetimi ve Arsiv Sistemi (BEYAS)

Modeli: Belge/Dosya Degderlendirme-Ayiklama-imha (DAI) Siireci

Uygulamas!”. Prof. Dr. irfan Cakin’a armagan / Yayina hazirlayanlar:

Umut Al ve Zehra Taskin.- Ankara: Hacettepe Universitesi Bilgi ve

Belge Yonetimi Bolimu, 2015. iginde 184-198. ss.
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