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Oz: Kurumlarda yiriitilen is ve islemlerin resmi yiizii belgelere dayamir. Artan ve
cesitlenen hizmetlerle birlikte belge yiginlariyla ugrasmak, belgelere yonelik ¢ok yonlii
calismalarin  yapilmasini  gerektirmektedir. Kurumlarda bilgi ve belge yonetimi
uygulamalar:t onemli temel kurumsal amacglara hizmet eden ve slre¢ yodnetimini
gerektiren yaklasim ve uygulamalardir.

Kurumsal yikimliluklerin yerine getirilebilmesi icin kurumsal belgelerin Gretilmesi,
dosyalanmasi, depolanmasi, diizenlenmesi, kullanilmasi ve zamaninda degerlendirme-
ayiklama-imha siireglerinden gegirilerek arsivienmesi gerekmektedir. Belge yonetimi ve
arsiv uygulamalari, kurumsal siireglerin kayit altina alinmasi icin kullanilan bir aragtir.
Bu siire¢ kurumlarda bir modele dayali sistematik yaklasim gerektirmektedir.

Kurumlarm  biiyiik olgiide is siireglerinde iiretilen belgelerin sistematik olarak
yonetilmesini saglayacak ve devaminda bu siireci elektronik ortama tasiyacak model
uygulamalara ihtiya¢ vardwr. Bu calismada TUBITAK destekli gerceklestirilen proje
kapsaminda ortaya ¢ikarilan BEYAS Modeli kapsaminda ongdriilen Belge/Dosya
Degerlendirme-Ayiklama-Imha (DAI) siireci ele alinmaktadr.

Anahtar Sozcukler: Belge yonetimi, belge ydnetimi ve arsiv sistem modeli,
degerlendirme-ayiklama-imha sureci, sure¢ yonetimi, BEYAS Modeli.

Giris
Kurum ve kuruluslarda belge yonetimi ve arsiv uygulamalarini sistematik bir yaklagimla

yurutmek, e-belge yonetimine gegislerinden Once, is siireclerinde iiretilen belgelerin
sistematik olarak yonetilmesini saglayacak alt yapiy1 olusturmak gerekmektedir.

Bu kapsamda Universitelerde belge yonetimi ve arsiv uygulamalarini sistematik bir
yaklagimla yiirtitmek, e-belge yonetimine gecislerinden dnce, is siireclerinde iiretilen
belgelerin sistematik olarak yonetilmesini saglayacak alt yapiy1 olusturmak amacryla
“Universiteler Icin Belge Yonetimi ve Arsiv Sistemi (BEYAS) Gelistirme Projesi”?
Ankara Universitesi’nde alan galismas: yapilarak yiiriitiilmiistiir. Bu kapsamda Ankara
Universitesi’nde belge yonetimi ve arsiv islemlerine iliskin analiz ¢calismalar1 yapilmus,
elde edilen verilere dayamlarak Ankara Universitesi icin bir belge yonetimi ve arsiv
sistemi yapist olusturulmus, islemlere iligkin siiregler belirlenerek uygulama
prosediirleri hazirlanmigtir. Olusturulan yapi, tanimlanan siiregler ve siireglere iligkin

t “Universiteler Igin Belge Yonetimi ve Arsiv Sistemi Gelistirme Projesi (BEYAS)”. Proje Yiiriitiiciisii:
Fahrettin Ozdemirci. (TUBITAK-SOBAG Proje No: 107K195), 2009. TUBITAK (Tiirkiye Bilimsel ve
Teknolojik Arastirma Kurumu) tarafindan desteklenen, Devlet Arsivleri Genel Miudiirliigi ve Ankara
Universitesi igbirligiyle gerceklestirilen BEYAS Projesi, 2009 yilinda tamamlanmustir.
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prosediirleri iceren model Ankara Universitesi’nde hayata gecirilmistir. Alan ¢aligmasi
yapilarak gelistirilen ve Ankara Universitesi’nde uygulanan modelin basta iilkemiz
iniversiteleri olmak iizere diger kurum ve kuruluslarda da wuygulanabilecegi
Ongorilmiistiir.

Ulkemizde bir model yapilanmasinda uygulamalari iceren belge ydnetim sistem
yaklagimlarinin olmadigini sdyleyebiliriz. Bu baglamda BEYAS modeli, tam anlamiyla
kurumsal belge yonetimine gegisi temsil etmektedir.

BEYAS Modeli ve Kurumsal Yapilanma

BEYAS Modeli, is siireglerinde {iretilen belgelerin dolayisiyla bu belgelerin igerdigi
bilgilerin; olusturulmasi, dosyalanmasi, korunmasi, kullanilmasi ve degerlendirilerek
gerekli olanlarin saklanmasi birim ya da kurum belge merkezi ve arsivine transfer
edilmesi ya da saklanmasina gerek kalmayanlarin imha edilmesi siireglerini yiiriitmek
icin gelistirilmis mantiksal ve pratik bir yaklagimdir.

Burada tanimlanan belge yonetimi ve arsiv sistemi modeli, biitiin kurumlara uygun ve
uyarlanabilir bir yap1 igermektedir. Ancak kurum yOnetiminin belge yonetimi ve arsiv
sistemini uygulama tarzi, kurumun yapisina, spesifik 6zelligine, c¢alisma ortamina,
biiyilikliigiine, karmasikligina, faaliyetlerine, idari yapisina ve ydnetim uygulamalarina
vb. gibi faktorlere gore degisecektir. Ancak bu farkliliklar modelin yapisinda bir
degisiklik gerektirmemektedir.

Bir kurumda Modelin uygulanabilirligini saglamak igin Oncelikle belirlenmesi,
tanimlanmasi ve yapilmasi gereken ¢aligmalar sunlardir;

e  Kurumun belge yonetimi ve arsiv sisteminin yonetim ve koordinasyondan sorumlu
birimlerin olusturulmasi,

e Kurum ve birim arsivlerinin tanimlanmas1 ve yapilandirilmas,

e Kurum ve birim sorumlu ve yetkililerinin belirlenmesi,

e  Farkindalik bilgilendirme ve egitimlerinin verilmesi éngériilen BEYAS Modelinin
uygulanmasi i¢in temel gerekliliklerdir.

Kurumlarda belge, dosya ve arsiv islem siire¢lerine ve uygulamalarina iliskin yapilan
analiz ¢alismalarindan elde edilen veriler ile konuya iliskin 3473 sayili kanun,? Devlet
Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik® gibi ilgili mevzuat dikkate alinarak kurumda
(Universitede) ii¢ diizeyde belge merkezi ve arsiv birimlerinin olusturulmasi yoluna
gidilmelidir. Ayrica 6zel durumlarda ise 4 diizeyde “Unite Belge Merkezi ve Arsivi”
yapilanmasina izin verilmelidir (bkz. Sekil 1). Bunlar;

Kurum Belge Merkezi ve Arsivi,

Birim Belge Merkezi ve Arsivleri,
Ayricalikli Birim Belge Merkezi ve Arsivleri,
Unite Belge Merkezi ve Arsivi’dir.

2 Muhafazasina Liizum Kalmayan Evrak ve Malzemenin Yok Edilmesi Hakkinda KHK’nin Degistirilerek
Kabulii Hakkinda Kanun (3473 s.k.). T.C. Resmi Gazete, 19949, 4.10.1988.
% Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yoénetmelik. T.C. Resmi Gazete, 19816, 16.5.1988.
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Unite Unite

Sekil 1. BEYAS Modeli Kurumsal Yap1

Belge ve arsiv merkezlerinin kurumsal yapi igerisinde yer almasi, belge ve arsiv
iglemlerinin bir sistem dahilinde yiiriitiilmesi, kurumsallagmanin saglanmasinda gz ardi
edilmemesi gereken bir konudur.

Kurumda her birimin birincil yasal sorumlulugu kendisi ile ilgili belgeleri korumak ve
yonetmektir. Birimlerin sorumluluklarini yerine getirebilmeleri amactyla ana birimlerde
Birim Belge Merkezi ve Arsivi olusturulmali; yetkili ve sorumlular belirlenmelidir.
Ciinkii bir kurumun bilgi birikimi, o kurumun ayn1 zamanda ge¢cmisten gelecege tasinan
gucunl ve konumunu belirleyen temel unsurdur.

Belge Yonetimi ve Arsiv Sistemi (BEYAS) Koordinatorliigii

Koordinatorlik dogrudan rektorlige bagli olarak ¢aligmalarimi yiiriitmektedir. Kurumun
tiim birimlerinde belge yonetimi ve arsiv islerinin bir biitlinliik igerisinde yiiriitilmesi
icin  koordinasyonunu  saglamaktan BEYAS  Koordinatorliigi — sorumludur.
Koordinatorliigiin kurulus amaci soyle belirlenmistir (Ozdemirci, Torunlar ve Sarag,
2009; BEYAS Koordinatorliigi Kurulusu..., 2015):

e Universitede belge yonetimi ve arsiv sisteminin kurulmast,

e  Kurum/birim belge merkezi ve arsivi ¢alismalarinin uyum igerisinde yiiriitiilmesi
icin politika ve stratejilerin olusturulmasi,

e Universitede Kurum Belge Merkezi ve Arsivi’ne islerlik kazandirilmast,

e  Universitede Birim Belge Merkezi ve Arsivlerinin olusturulmasina kilavuzluk
edilmesi,

e  e-Belge yonetimi ve arsivleme sistemine gegis siireci ¢aligmalarinin yiiriitiilmesi,

e Uygulamalara iligkin yonetmelik, yonerge, esas, kilavuz vb. islem prosediirlerinin
gelistirilmesi,
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e Universitede “Idari Birim Kodlart (IBKK)”nin verilmesi ve uygulamalarin
izlenmesi; kod uygulamalarindaki siiregte YOK ve Devlet Teskilati Veritaban
Sistemi (DETSIS) ile iliskilerin yiiriitiilmesi,

e BEYAS ve Elektronik Belge Yonetimi ve Arsivleme Sistemi (e-BEYAS) uygulama
stireglerine iliskin tiniversite personeline yonelik egitim programlarinin Personel
Daire Bagkanligi Hizmetigi Egitim Subesi ile koordinasyon igerisinde planlanmasi,
hazirlanmasi ve yiiriitiilmesi,

e  Universitede BEYAS ve e-BEYAS calismalarmin planlanmasi, koordinasyonu,
stireglerin uygulamaya konulmasi ve izlenmesi,

e  e-Arsivleme siireglerinin gergeklestirilmesi ve yonetilmesi.

Etkin ve siirdiiriilebilir bir belge yonetimi ve arsiv sistemi olusturulmasinda orgiitsel
yapinin ve bu yapiy1 olusturan birimlerin birbirleriyle olan baglar1 ve is/iglem siiregleri
onemli rol oynamaktadir. Bir islemin basladig1 ve nihai imza ile tamamlandig1 yonetim
diizeyi sistemin tasariminda en kritik noktay1 olusturmaktadir. Bu agidan iiniversiteler,
bir islemi baslatan ve kendi i¢inde sonuglandiran birimlerin yer aldig1 bir organizasyon
yapisina sahiptir. Bu baglamda {iniversitelerde dinamik bir yap1 tercih edilmelidir. Bu
cercevede;

Kurum Belge Merkezi ve Arsivi Sube Miidiirliigii

Rektorlik Kurum Belge Merkezi ve Arsivi'nden sorumlu bir sube miidiirliigi
bulunmaktadir. Koordinatérliikge yiiriitiilen ¢aligmalarin {iniversitedeki uygulamalarim
gerceklestirmek ve bu kapsamda idari isleri ylrtitmektir. Sube Midiirliigi ¢aligmalarim
BEYAS Koordinatorligii’niin gozetim, denetim ve koordinasyonunda yiiriitmektedir.

Kurum Belge Merkezi ve Arsivi

Kurumlarin merkez teskilatlar1 icinde yer alan, birim belge merkezi ve argivlerine gore
belge ve materyallerini daha uzun siireli muhafaza eden, ellerinde bulunan belge/dosya
ve materyallerin koruma, saklama, tasfiye (degerlendirme-ayiklama-imha) islemlerini
yuruten ve kurumda bulunan birim belge merkezi ve arsivlerinin bagli bulundugu
merkezi arsivdir.

Birim Belge Merkezi ve Arsivieri

Daire baskanliklari, misavirlikler, miistakil middirlikler, merkezler gibi birim belge
merkezi ve arsivi kurma statiisii taninan {niversite birimlerinin gérev ve faaliyetleri
sonucu kendiliginden olusan, giinliik is akist i¢inde kullanilan giincel ve yari-giincel
belge ve materyallerin belirli bir siire saklandigt ve gerekli islemlerin yapildigi
arsivlerdir.

Ayricalikli Birim Belge Merkezi ve Arsivieri

Fakulte, enstitil, yiiksekokul, hastane gibi liniversite birimlerinde olusan belge/dosya ve
materyallerin koruma, saklama, tasfiye (degerlendirme-ayiklama-imha) islemlerini
Kurum Belge Merkezi ve Arsivi’nin koordine, gozetim, denetim ve talimatlar
dogrultusunda yiiriiten arsivlerdir.
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Unite Belge Merkezi ve Arsivleri

Ayricalikli birim belge merkezi ve arsivi kurma statiisii taninan fakiilte, enstitii,
yiiksekokul, hastane vb. bagli iinitelerin birimden ayr1 bir yerde bulunmalar1 durumunda
“Ayricalikli Birim Belge Merkezi ve Arsivleri’ne bagli olarak olusturulan en alt
seviyedeki arsiv birimidir.

Sorumlu ve Yetkililer

Kurumdaki her birimin birincil yasal sorumlulugu kendisi ile ilgili belgeleri korumak ve
yonetmektir. Yonetim ve her diizeydeki personel kurumun belge yonetimi ve arsiv
sisteminin etkin ve verimli bir bicimde yurittlebilmesi icin bu sirecte yer almak
durumundadir. Belge Yonetimi ve Argiv Sistemini uygulayanlar kurum caliganlaridir.
Sonucta, belge yonetimi ve arsiv sistemi tiim calisanlar tarafindan hayata gecirilecektir.
Calisanlar, yetkilerinin sinirlarini, rollerini ve sorumluluklarini  bilmelidir. Bu
sorumlulugu yerine getirmek amaciyla her birim i¢in Belge Yo6netimi ve Arsiv Sorumlu
ve Yetkilileri belirlenmeli, kurumda her diizeyde yetki, sorumluluk ve roller
tanimlanmalidir.

Universitenin belge yonetimi ve arsiv sisteminden en iist diizeyde yetkili rektor adina
rektor yardimeisidir. Kurumun tiim birimlerinde belge yonetimi ve arsiv islerinin bir
biitiinlik icerisinde yiiriitilmesi i¢in koordinasyonunu saglamaktan BEYAS
Koordinatéri sorumludur. BEYAS Koordinatorii dogrudan rektore veya yetki devri
yaptig1 rektdr yardimcisina bagli olarak calisir. Kurum Belge Merkezi ve Arsivi’nden
sorumlu sube midirii, Kkoordinatére bagl olarak calisir. Ayrica {niversitede
birimlerinde belge yonetimi ve arsiv ¢alismalart ile gorevlendirilmis sorumlu ve
yetkililer bulunmaktadir. Goérevlendirilmis sorumlu ve yetkililer Koordinatorliikle
baglantili ¢caligmaktadir.

Birim Belge Merkezi ve Arsivlerinde ikili sorumluluk getirilmistir. {lgili birimden bir
personel sorumlu olarak, ilgili birim amiri ise yetkili personel olarak belirlenmistir. Bu
statide yaklagik 58 birim bulunmaktadir. Bunlar kurum belge merkezine bagli birim
arsivleri olarak tanimlanmistir.

Ayricalikli Birim Belge Merkezi ve Arsivlerinde ise Giglii bir sorumluluk getirilmistir.
Bunlar, ilgili birimin {ist amiri ya da yardimcisi (fakiiltelerde dekan yardimeilari, enstiti
ve yliksekokullarda miidiir yardimeilar1 vb), fakiilte, enstitii, yiiksekokul vb. sekreterleri
ve ilgili birimin Belge Merkezi ve Arsivinden sorumlu bir personelidir. Bu statlide
yaklagik 43 birim bulunmaktadir. Bu birimlere ayricalik taninmistir. Bu belirleme ile
iiniversitenin tiim birim yoneticilerinin i§ ve gorevleri arasinda belge yonetimi ve arsiv
islerinin yer almasi saglanmustir.

BEYAS Modeli Siirec Bilesenleri

BEYAS Modeli, BEYAS Proje calismalari cergevesinde Ankara Universitesi’nde belge
ve arsiv iglemlerinin, belge yonetimi ve arsivcilik ilke ve yOntemlerine gore
yiiriitiilebilmesini saglamak amaciyla ISO 15489 Belge Yonetimi Standardina* uygun

4 TS ISO 15489-1 (2007). Bilgi ve Dokiimantasyon-Belge Ydénetimi-Bolum 1: Genel. Ankara: Tirk
Standartlar Enstitlisu.
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bir kurumsal yapimnin olusturulmasi ve siireglerin belirlenmesiyle ortaya ¢ikarilmustir.
BEYAS modeli asagidaki siire¢ bilesenlerden olugmaktadir (bkz. Sekil 2).

Yazisma ve Belge
Kurum Politlka ve a ve belg
Belge Merkezi Straveji » “
ve
Arghvl

Belge/Dosya

Dosyalama
Devir Iglemleri

Islemleri SOreci

Saklama Planlari
Geligtinme
Uygulama Strecl

Degferlendirm-
Aylklama-imha
Islemler! Sorecl

Sekil 2. BEYAS (Belge Yonetimi ve Arsiv Sistemi) Modeli

Belge ve arsiv islemleri, belgenin iiretimiyle baglayan, dosyalama sistemiyle, saklama
planlariyla, degerlendirme-ayiklama-imha ve dosya diizenleme ¢alismalariyla,
belge/dosya devir-teslim islemleriyle devam eden ve siire¢ yonetimini gerektiren bir
biitiindiir. Bu baglamda siire¢ bilesenleri asagidaki gibi 6zetlenebilir:

Politika ve Strateji Olusturma

BEYAS Modelinde kurumsal politika ve stratejilerin belirlenmesi dncelik tasimaktadir.
Bir kurumda belge ydnetimi ve arsiv sistemi tiim c¢alisanlari ilgilendiren ve tiim
personelin birlikte hayata gecirebilecegi siire¢ yonetimini gerektiren bir uygulamadir.
Bu nedenle kurumun belge yonetimi ve arsiv uygulamalari icin politika ve strateji metni
olusturulmasi1 ve tim kurum calisanlarina {ist yonetim tarafindan deklare edilmesi
BEYAS Modelinin ilk basamagini olusturmaktadir.

Yazisma ve Belge Uretim Siireci

Kurumlar etkinliklerini yiiriitmek, yonetim eylemini gergeklestirmek ve yasal
yiiktimliliklerini yerine getirmek icin belge iiretmek, belge kabul etmek; yaptiklari
islemlerin delili olan bu belgeleri saklamak ve tekrar kullanmak zorundadir. Bu belgeler
oncelikle kurumlarin bellegi olan kurum belge merkezi ve arsivlerini, daha sonraki
stirecte de milletlerin bellegi olan Milli Arsiv’in bilgi kaynaklarini olugtururlar.

Dosyalama Islemleri Siireci

Dosyalama iglemleri belge yonetiminin ayrilmaz ve 6nemli bir parcasidir. Dosyalama
islemleri siireci, belgelerin ve belgelerde yer alan bilgilerin daha etkin kullanimi igin
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kurumun gereksinimleri dogrultusunda ¢esitli dosyalama ydntemlerini i¢eren dosyalama
sisteminin kurumda uygulanmasi iglemlerini igeren bir belge yénetim fonksiyonudur.

Saklama Planlart Uygulama Siireci

Kurumlarda belgelerin tasfiye (degerlendirme-ayiklama-imha) islemlerinde kilavuz
olarak kullanilmak {izere dosya plani ile iligkilendirilen belge saklama planlari, belge
yonetim sisteminin temel tamamlayict pargasidir. Planlar, belgeleri yasam dongiileri
sliresince denetler, belge serilerini tanimlar. Bunlarin tasfiye ya da kurumbelge merkezi
ve arsivine transferinden 6nce ve sonra ne kadar siireyle saklanmalar1 gerektigine iligkin
On sartlari/kurallart belirler. Belge serilerine iliskin tiim saklama siireleri kurumlarin
idari ve akademik iinite/birimleri ile belge yonetimi ve arsiv birimi tarafindan dikkatlice
aragtirilarak belirlenmelidir.

Degerlendirme-Ayiklama-Imha Islemleri Siireci

BEYAS kurumsal yapisina ve siireglerine uygun olarak “Belge/Dosya Degerlendirme-
Ayiklama-imha Komisyonlar1” yapisi ve ¢aligma esaslar1 belirlenmelidir. Belgenin
tretiminde bulunan sorumluluklarin belgelerin degerlendirme-ayiklama-imhasinda da
bulunmasini dngdriilmektedir.

Arsiv Belgeleri Devir Islemleri Siireci

Kurumlarin birimlerinde olusan belge/dosyalarin {initelerden birim arsivine, birim
arsivlerinden kurum arsivine, kurum arsivinden Milli Arsiv’e devir siirecleri
icermektedir.

Egitim

Modelin timiinii etkileyen “Egitim”, (1) yonlendirme, (2) bilgilendirme, (3)
bilinglendirme, (4) gergeklestirme temelinde farkindalik yaratarak modelin
uygulanmasini saglamaktadir. Belge yonetimi ve arsiv uygulamalarinin  kurum
diizeyinde islerlik kazanmasi i¢in kurumda her pozisyondaki personel i¢in farkindalik

egitimleri diizenlenmeli; ayrica siiregle ilgili her tiirlii form ve prosediirlere yonelik
dokiimanlarina e-ortamdan kurumsal erisim saglanmalidir.

Bir kurumda siire¢ yonetimi gerektiren isler, tiim kurum ¢alisanlarinin ilgi ve katkilarin
gerektirir. Belge yonetimi ve arsiv sisteminin temeli slire¢ yonetimine dayanir. Siireg
yOnetimi, belge yonetimi ve arsiv islemlerinin kalitesini etkileyen yapiyir yaratmak
yaninda belge yoOnetimi ve arsiv sisteminin temelini de olusturur. Belge ve arsiv
islemlerinde izlenecek yontem, siire¢ yonetimine gore yapilandirilmalidir. Cilinkii belge
ve arsiv islemleri, belgenin iretimiyle baglayan, dosyalama sistemiyle, saklama
planlariyla, degerlendirme-ayiklama-imha ve dosya diizenleme ¢aligmalariyla,
belge/dosya devir-teslim iglemleriyle devam eden siireglerden olusan bir biitiindiir.
Belge yonetimi ve arsiv islemleri, diizenli izlenmesi ve gelistirilmesi gereken
stireclerden olugsmaktadir.

Belge yonetimi ve arsiv sistemi, bir biitiin olarak degerlendirildiginde, kurumlardaki
belge yonetimi ve arsiv uygulamalarinin dogru yansimasini saglayacak birden fazla ana
ve alt stiregler ile iglemleri igermektedir.
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Belge/Dosya Degerlendirme-Ayiklama-imha (DAI) islemleri Siireci

3473 sayil Kc'mun5 ve Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmeligin®
Ongordiigii DAI Siireci

Kurumun tiim birimlerinin belge/dosyalarmin DAT islemleri i¢in 5 kisilik bir komisyon
ongorilmektedir. Bu komisyonun 2 degisken tiyesi, temsil ettikleri birimin tum alt
birimlerinin belge/dosyalarinin akibeti igin karar vermek durumundadir. Ayrica
gorevlendirilen iki personelin ilgili birimin tim alt birimlerin belge/dosyalarini
degerlendirecek bilgiye sahip olmalari da miimkiin degildir. Bir kurumun binlerce
dosyasinin kiiciik bir komisyon tarafindan degerlendirilmesi beklenmektedir. flgili birim
amirinin bu iste bir sorumlulugunun bulunmamasi, kendi biriminin isi olarak
gbrmemesine neden olmakta ve bu nedenle mevcut uygulama kurumlarda
calismamaktadir. Ciinkii ilgili birimin belge/dosyalarinin degerlendirme-ayiklama-imha
islemleri i¢in komisyonda gorevlendirilen iki personel, ilgili birim amiri tarafindan
birimin Oncelikli islerinin oldugu gerekgesiyle c¢ogu zaman komisyona dahi
gonderilmemekte, gérevlendirmeler kagit {izerinde kalmaktadir. Bu yaklasimda DAI
islemlerinin yalnizca KBMA (Kurum Belge Merkezi ve Arsivi) nde yapiliyor olmasinin
da etkisi bulunmaktadir. flgili birim amirleri ve calisanlart KBMA’ne devredilmis
belge/dosyalar i¢in bir sorumluluk duymamaktadir. Bu yaklasim ve bakis agisi
nedeniyle yillarca kurumlarda DAI Komisyonlar1 olusturulmus, ancak ¢alismamustir.
Arsiv depolarinda biriken binlerce belge/dosyalarla basa ¢ikamayan kurumlar, uygun
olmayan yontemlerle bu dosya yiginlarindan kurtulma yollar1 aramislar ve kurumun
bellegi olan belge/dosyalarin yok olmasina neden olmuslardir.

Bu nedenle sorumluklarin paylasildig1 ¢alisabilir bir DAI Siireci tanimlamak belge
yonetimi ve arsiv uygulamalarimin en 6nemli boyutunu olusturmaktadir. Ankara
Universitesi’nde Proje ¢alismalar1 kapsaminda yapilan analiz ¢alismalarinda bu sorun
goriilmiis ve ¢alisabilir bir yap1 tanimlanarak hayata gegirilmistir. BEY AS Modelinin en
dnemli bilesenini olusturan DAT siireci asagida verilmektedir.

BEYAS Modelinin Ongérdiigii DAI Siireci

BEYAS Modeli’nde bir ana siirecin ¢iktist diger ana siireglerin  girdisini
olusturmaktadir. BEYAS Modeli’nin ana siire¢ bilesenlerinden “belge iiretimi”,
“saklama planlar1” ile “dosyalama islemleri” DAI Siireci igin ¢ikti iiretmektedir. DAI
Sureci, operasyonel bir siirectir. DAI, belge yonetimi ve arsiv islemlerinin ana
siireglerinden ve en kritik islemlerinden birisidir.

Siirecin tanimlanabilir, ayni sartlarda tekrarlanabilir, 6l¢eklenebilir/Glgiilebilir, kontrol
edilebilir olmas1 ve katma deger yaratmasi siire¢ yonetimi i¢in gerekli kritik noktalari
olusturmaktadir. Bu kapsamda DAI siireci Ana Sireg -> Alt Siregler >
Aktiviteler/islemler olarak Tablo 1’de verilmektedir.

5 Muhafazasina Liizum Kalmayan Evrak ve Malzemenin Yok Edilmesi Hakkinda KHK’nin Degistirilerek
Kabulii Hakkinda Kanun (3473 s.k.). T.C. Resmi Gazete, 19949, 4.10.1988.
® Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik. T.C. Resmi Gazete, 19816, 16.5.1988.
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Tablo 1. Belge/Dosya Degerlendirme-Ayiklama-imha (DAI) Siireci

Ana Siireg Alt Siireg islem/Aktivite

- Uyelerin belirlenmesi
- Komisyon olurlarinin alinmast
- Uyelerin gorevlendirmelerinin yapilmasi

- Cesitli sebeplerle eksilen iiyelerin
tamamlanmast

1. Komisyonlarin
Olusturulmasi

- Komisyon ¢aligmalarinin baglatilmasi

- Degerlendirme-Ayiklama ¢alismalarinin
yapilmast

- Imhaya ayrilanlarm listelerinin hazirlanmasi
- Imha listelerinin iiyelerce imzalanmasi

- Imbha listelerinin Kurum Arsiv Yetkililerince
incelenmesi

. - Gerek olmasi halinde imhaya ayrilan
DAI malzemenin yerinde gériilmesi/incelenmesi

2. Komisyon
Caligsmalari

(Degerlendirme-

Ayiklama-imha) - Uygunluk goriisii igin listelerin DAGM

(Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii)’ne

3 luk Goériisii gonderilmesi
- Uygunluk Gorisi - DAGM’den uygunluk goriisiinin verilmesi
ve Olur Alinmasi -
ve gelmesi

- Imha islemi igin kurum iist yénetiminden
(makamdan) olur alinmasi

- Imhasi kesinlesen belge/dosyalarin kontrol
edilerek ilgili komisyon/birimlerden teslim

alinmasi
4. Imha Isleminin - Imha isleminin gerceklestirilmesi
Gergeklestirilmesi - Imha tutanaginin hazirlanmasi

- Imha tutanagmin ve imha listelerinin
uygunluk goriisii ve olurlar ile birlikte
saklanmak tizere dosyalanmasi

DAI tanimlanabilir bir siirectir. Baslangici, asamalar1 ve sonucu olan islemlerdir ve
kurumun tiim birimlerinde ayni 6l¢ekte ve nitelikte yapilmasi i¢in tanimlanmasi gerekir.
DAI her yil aymi kurallar gergevesinde tekrarlanan bir siire¢ olarak karsimiza
cikmaktadir. DAI sonuglar itibariyle 6lgiilebilir/6lceklenebilir bir siireg igermektedir.
Kurumun firettigi belge/dosya miktari ile yillik imha miktar1 olarak ortaya ¢ikmaktadir.
DATI’nin her bir asamasi kontrol edilebilir islemler dizgesinden olusmaktadir.

DAI siireci, idari, mali, hukuki ve arsivsel deger tasiyan belge/dosyalarin, degerini
yitirenlerden ayirmak ve degerini yitirenlerin imhasin1 gergeklestirerek yerden,
zamandan ve insan gicunden tasarruf edilmesini saglayarak katma deger
olugturmaktadir.

Kurumun belge yonetimi ve arsiv iglemlerine biitiinsel bir yaklasim getiren BEYAS
Modelinde 6ngériilen ve 6nemli bir bileseni olusturan DAI Siireci, tim kurumlarda
uygulanabilir bir yaklagim icermektedir.
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Kurumlar Igin Belge Yonetimi ve Arsiv Sistemi (BEYAS) Modeli: Belge/Dosya
Degerlendirme-Ayiklama-Imha (DAI) Siireci Uygulamas:

BEYAS Modelinde Degerlendirme-Ayiklama-Imha (DAI) Komisyonlar:

Kurumdaki islemler ile ilgili olarak kurum calisanlar: tarafindan fiiretilen ya da alinan
tim belgeler kurumun malidir ve kurumun saklama ya da degerlendirme-ayiklama-imha
politikasina konu olur. Higbir kurum belgesi, degerlendirme-ayiklama-imha
komisyonunun ve kurum yonetimin yazili onay1 olmadan atilamaz ya da imha edilemez.
Kurumda iiretilen ve alinan belgeler bir degerlendirme-ayiklama-imha sirecinden
gecmelidir.

Burada kurumlarda belge/dosya degerlendirme-ayiklama-imha islemlerinin yiiritilmesi
icin kurulmasi gereken komisyonlarin yapisi, nasil olusturulacagi ve ¢alisma bigimine
yer verilmektedir. Kurumlarda belge/dosya degerlendirme-ayiklama-imha komisyonlari
asagida verilen BEYAS modelinin 6ngordigii yapida olusturabilir ve belge/dosya
degerlendirme-ayiklama-imha islemlerini belirtilen siireclere gore yapabilir.

BEYAS Modelinde bu siirecin uygulanmasina farkli bir yaklagim getirilmistir. Bu
yaklasim belgenin iiretiminde var olan sorumlulugun ve yetkinin belge/dosyalari DAI
stirecinde de getirilmesidir. Bu da belge yonetimi ve arsiv disiplininin ‘belge retmek
kadar, belge imha etmekte 6nemlidir’ yaklasimindan yola ¢ikilarak bu siirecin
tanimlanmasiyla olusturulmustur.

BEYAS Modelinde DAI siireci, iki ayr diizeyde olusturulan komisyon yapisi ile
calistirilmaktadir. Ayrica ‘Birim Belge Merkezi ve Arsivi’ olan birimler diizeyinde ‘Alt
Komisyonlar’ olarak ifade edebilecegimiz bir komisyon yapisi 6ngoriilmektedir. Her iki
komisyon ve alt komisyonlar yapisinda da belgenin tiretimindeki sorumluluk getirilmis
ve basari ile uygulanmistir.

Kurum Belge Merkezi ve Argivi Degerlendirme-Ayiklama-Imha Komisyonu
Yapisi ve DAI Siireci

Bu cercevede kurumda bir adet olusturulmasi gereken, ancak i¢inde ¢ok sayida alt
komisyonlardan olusan “Kurum Belge Merkezi ve Arsivi Degerlendirme-Ayiklama-
Imha Komisyonu” yapisi asagida verilmektedir.

Komisyon
Baskam
(Genel Sekreter)

| | 1 | |
Daimi Uye Daimi Uye Degisken Uye  Degisken Uye Degisken Uye
(Kurum Belge (Universite (ilgili Birim Amiri) (lgil: Birim Belge (flgili Birim
Merkezi ve Argiv Mezunu) Merkezi ve Argivi Gorevlisi)
Midiirs) Sorumlusu) 1veva 2 kisi

Sekil 3. Kurum Belge Merkezi ve Arsivi Degerlendirme-Ayiklama-imha

Komisyonu Yapisi
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Daimi Uyeler
Baskan: Universite Genel Sekreteri veya Genel Sek. Yrd (Yetki devri)
Uye: Kurum Belge Merkezi ve Arsiv Miidiirii (daimi iiye)

Uye: Kamu idaresi, belge (evrak) ydnetimi ve aymi zamanda {iniversitenin verdigi
hizmetlerde bilgi ve tecriibe sahibi, Giniversite mezunu rektorlik personeli (daimi Gye)

Degisken Uyeler

(Birim Belge Merkezi ve Arsivi olan birimlerde olusturulan alt komisyonlardir. Ankara
Universitesi’nde yaklasik komisyon sayis1 58 dir. Komisyonlarda bu kapsamda goérev
alan personel sayis1 yaklasik 250 kisidir).

Uye: Belge/dosya degerlendirme-ayiklama-imha islemleri yapilacak birimin Birim
Amiri (degisken iiye)

Uye: Belge/dosya degerlendirme-ayiklama-imha islemleri yapilacak birimin Birim
Belge Merkezi ve Arsivi Sorumlusu (degigken tiye)

Uye: Belge/dosya degerlendirme-ayiklama-imha islemleri yapilacak birim personeli
(degisken {iye) — Birimin is hacmine gore 1 veya 2 kisi olarak belirlenir. Bu degisken
uyeler birimin alt birimlerine (sube midiirlikleri gibi) gére de degismektedir. Alt
birimlerde de sube miidiirii alt birim amiri olarak yer almaktadir.

Komisyon, Rektérlik merkez birimlerinin  belge/dosya ve materyallerinin
degerlendirme-ayiklama-imha iglemlerini yiiriitiir. Rektorlik merkez birimlerinin
belge/dosya ve materyal degerlendirme-ayiklama-imha islemlerindeki tiim sorumluluk
“Kurum Belge Merkezi ve Arsivi Degerlendirme-Ayiklama-imha Komisyonu™na aittir.

Komisyonun hem olusturulmasinda hem de kararlarinin uygulanmasinda st yonetim
stirece dahil olmaktadir. Boylece belgenin iiretimindeki sorumluluk DAI siirecinde de
tam olarak uygulanmaktadir.
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Kurumlar Igin Belge Yonetimi ve Arsiv Sistemi (BEYAS) Modeli: Belge/Dosya
Degerlendirme-Ayiklama-Imha (DAI) Siireci Uygulamast

BELGE URETIM SURECI DAI SURECI
*Belgeyiilk lireten ve dretim _ *Belgenin Gretidigi birim calisam
BiRi siireci tamamlaninca dosyalayan DECHSKEN (1-3 kisi olabilir)
ALISAN personel ) UYE J
-
A : * Daire Baskanlig Birim Belge
*Belge dretim slrecine katilan ve DEGYWAEN Merkezi ve Arsiv Sorumlusu
- : kontrol eden personel UYE y,
IRIM SEFI )
Y
™ DESISHEN »Birim Amiri (Daire Bagkar)
*Belge diretim siirecine katilan ve OVE )

kontrol eden personel

UDUR()

*Rektdrlikte gdrevli tecribeli
personel

-

*Belge dretim sirecine katilan ve
kontrol eden yetkili

(=]
=)
=
tal
J

A

K

ASKANI / *KEMA Midiri olarak DAI
Ain Oy strecine bulunan yetkili
V +*Belge Uretim sirecine katilan ve
e kontrol eden yetkill +OLUR'u teklif ederek DA
g KO siirecine katilan yetkili
~ ASKAN J
»Belge dretim siirecine katilan ve N
R R kontrol eden makam *0LUR'w uygun gorille sunarak
YARD. J DAl siirecine katilan makam

YARD. .
!

+Belge dretim sdrecini nihai imza

RERTOR ile tamamiayan makam *OLUR ile DAl sirecini

RERYOR tamamlayan makam

-

KKK

<&

Sekil 4. BEYAS Modeli Kurum DAT Siireci

Ayricalikly Birim Belge Merkezi ve Arsivi Degerlendirme-Ayiklama-Imha
Komisyonlar: Yapisi ve DAI Siireci

Kurumun yapisina gore birden fazla olusturulmas: gereken, kendi biriminde
degerlendirme-ayiklama-imha islem siireglerini belirlenen kurallar ¢ergevesinde
ylriitme yetkisi taninan “Ayricalikli Birim Belge Merkezi ve Arsivi Degerlendirme-
Ayiklama-imha Komisyonlar1” yapisi asagida verilmektedir.

Ayricalikli Birim Belge Merkezi ve Arsivleri’nde belge/dosya ve materyallerin
degerlendirme-ayiklama-imha iglemleri i¢in olusturulan komisyonda daimi ve degisken
iiyeler gorev almaktadir. Bu kapsamda Ankara Universitesi’'nde yaklasik 43 komisyon
gorev yapmaktadir.
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Baskan
1 1
Daimi Uye Degisken Uye Degisken Uyve
(Ayricalikli Birim Belge ve (Igili Unite Amirt) (Tlgili Unite Gorevlisi)
Argivi Sorumlusu) 1 veya 2 kigt

Sekil 5. Ayricalikli Birim Belge Merkezi ve Arsivi Degerlendirme-Ayiklama-
Imha Komisyonu Yapist

Daimi Uyeler

Baskan: Fakiilte-Y iksekokul-Enstitii Sekreterleri, Merkez (TOMER Sekreteri), Hastane
Mudar/Madur Yrd. vb)

Uye: Ayricalikli Birim Belge Merkezi ve Arsivi Sorumlusu/Sorumlulari (daimi iiye)
Degisken Uyeler

Uye: Belge/dosya degerlendirme-ayiklama-imha islemleri yapilacak alt birim amiri
(degisken tiye)

Uye: Belge/dosya degerlendirme-ayiklama-imha islemleri yapilacak alt birim personeli
(degisken iiye) -Unitenin is hacmine gore 1 veya 2 kisi olarak belirlenir.

Bu statiideki komisyonlar (yaklasik 43 komisyon) kendi birimlerinin belge/dosya ve
materyallerinin  degerlendirme-ayiklama-imha iglemlerini  yiiriitiir. ~ Birimlerin
belge/dosya ve materyal degerlendirme-ayiklama-imha islemlerindeki tim sorumluluk
ayricalikli olarak belirlenen her bir birimin “Ayricalikli Birim Belge Merkezi ve Arsivi
Degerlendirme-Ayiklama-imha Komisyonu™na aittir. Bu Komisyonlar “Kurum Belge
Merkezi ve Arsivi Degerlendirme-Ayiklama-imha Komisyonu™ ile koordineli olarak
caligir. Bu birimler belge/dosya imha edemezler. Komisyonlarin g¢alismalar1 Kurum
Belge Merkezi ve Arsivinin uygunluk kontrolinden geger, DAGM’den uygunluk
goriisii ve Rektorden olur alinarak imha edilebilir.

Komisyonlarin hem olusturulmasinda hem de kararlarmin uygulanmasinda {ist yonetim
siirece dahil olmaktadir. Boylece belgenin iiretimindeki sorumluluk DAI siirecinde de
tam olarak uygulanmaktadir.
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Kurumlar Igin Belge Yonetimi ve Arsiv Sistemi (BEYAS) Modeli: Belge/Dosya
Degerlendirme-Ayiklama-Imha (DAI) Siireci Uygulamast

BELGE URETIM SURECT DATI SURECT
\ N
*Belgeyiilk Gireten ve Gretim ) *Belgenin Uretidigi birim calisani
siireci tamamlaninca dosyalayan (1-2 kisi olabilir)
BiRIM CALISAN personel J
S ™
N\ *Birim Sefi

*Belge iiretim sidrecine katilan ve
kontrol eden personel

<G

BIRIM SEFi * ABBMA Sorumlusu clarak DAI

E slirecine bulunan personel

=
c
=

-

FAN *Belge UrEtimSﬂre,ci_"ekat'lanve «OLUR'u teklif ederek DAI siirecine
ARYIE- kontrol eden yetkili KOMisTON katilan yetkili

) BASKAN| J
-~
*OLUR'u uygun goriisle sunarak DAI

N0 stirecine katilan yetkili
MUDUR J

SEKRETERI

~

[ia]
=
W
-
=]

<
&

*Belge iiretim sirecine katilan ve

DERAMARD. kontrol eden yetkili
ENSTITU-YO

UDUR YRD, J

K

*OLUR ile DAI siirecini biriminde
NsTIYU-vo tamamlayan makam

0p0U

*Belge iretim siirecini nihai imza

ENSTITU-YO lle tamamlayan makam *OLUR'a uygunluk onayi vererek

MUDURD 4 RERTOR DAI siirecini tamamlayan makam

@K
K

Sekil 6. BEYAS Modeli Ayricalikli Birim DAI Siireci

Belgenin iiretiminde ilk olusturulma noktasindan baslanilarak nihai imzanin atilmasiyla
sonuglanan belgenin iiretim siirecindeki sorumluluk paylasimi, is siireclerinde tiretilen
bu belge/dosyalarin DAI siirecinde de en Ustten en alta kadar tim seviyelerde gorev
yapan kisilerden olusturulan bir komisyona yaptirilmasi bu strecin kurumlarda basar
ile sonuglanmasini saglayacaktir.

Sonug

Tim belge ve belge serileri siirekli bir degere sahip degildir ve saklama planinda
belirtilen tarihten sonra kurumun Degerlendirme-Ayiklama-imha Komisyonlari
tarafindan gozden gegirilerek akibetine karar verilmelidir.

Degerlendirme-ayiklama-imha sireci belge ve belge serilerinin gbézden gegirilerek
akibetine karar verme siirecidir. Bu suregte alinan kararlar belgelerin tarihi, yasal ya da
mali degerlerinin g6z 6niinde bulunduruldugu her zaman somut olmayan bir takim
olgiitlere dayandirilir. Degerlendirme-ayiklama-imha, belgelerin yonetsel, yasal ve mali
degeri (birincil deger) ile tarihi ve uzun donemli aragtirma degerinin (ikincil deger)
belirlendigi siiregtir. Degerlendirme kurumda belge yoneticisi ve arsivcileri ile belge ve
belge serisini olusturanlar tarafindan birlikte yapilmalidir.
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Bagarili bir belge yonetimi ve arsiv sistemi programinin hedefi kurum birim ve
iinitelerindeki gilincel belgelerin etkili ve ekonomik bir sekilde kontroliinii
gerceklestirmek ve gilincelligini yitiren belgelerin sistematik bir sekilde arsiv siirecini
yonetmektir.
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