


 
 
 
 

Üniversiteler øçin  

Belge Yönetimi ve Arúiv 
Sistemi/øúlemleri (BEYAS) 

El Kitabı 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

Doç. Dr. Fahrettin ÖZDEMøRCø 
Mehmet TORUNLAR 

Selvet SARAÇ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

                                                 
       D  e  s  t  e  k    v e    k  a  t   k  ı  l  a  r  ı  y  l  a 

 
Ankara, 2009 

 

 

Fahrettin Ozdemirci
Yazarların onayı ile .pdf formatında e-Kitap olarak yayımlanması kararlaştırılmıştır.
e-Kitap olarak Ankara Üniversitesi BİL-BEM (Bilgi Yönetim Sistemleri Belgelendirme ve Bilgi Güvenliği Merkezi Web Sitesi'nden 06.04.2020 tarihinde erişime açılmıştır.
http://bilbem.ankara.edu.tr/yayinlar/





 ii 

 

ÜNøVERSøTELER øÇøN BELGE YÖNETøMø VE ARùøV 
SøSTEMø/øùLEMLERø (BEYAS) EL KøTABI 

Telif hakkı ¤ Fahrettin Özdemirci-Mehmet Torunlar-Selvet Saraç.   
Ankara-2009 

Kaynak gösterilmeksizin kısmen veya tamamen alıntı yapılamaz,  
hiçbir yöntemle kopya edilemez, ço÷altılamaz ve yayınlanamaz.  

 

Türkiye Bilimsel ve Teknolojik Araútırma Kurumu (TÜBøTAK) deste÷i ve  
Ankara Üniversitesi ile Baúbakanlık Devlet Arúivleri Genel Müdürlü÷ü  
katkılarıyla hazırlanmıútır.  

 

Kapak: Celal Yıldız ve Tu÷çe Yeúiltaú 

ISBN: 978-605-61009-0-1 

 

 

 

 
Özdemirci, Fahrettin, Mehmet Torunlar ve Selvet Saraç 

Üniversiteler için belge yönetimi ve arúiv sistemi-iúlemleri (BEYAS) 
el kitabı / Fahrettin Özdemirci, Mehmet Torunlar ve Selvet Saraç.- 
Ankara: 2009.  

xx, 411 s. ; 24 sm.  
 
Kaynakça: 405-411.ss 
ISBN: 978-605-61009-0-1  
1. Belge yönetimi 2. Arúiv yönetimi 3. Belge yönetimi ve arúiv 

sistemi 4. Kamu Yönetimi, Arúivler 5. Yazıúma yönetimi 5. Dosya planları 
6. Saklama Planları. I. Torunlar, Mehmet. II. Saraç, Selvet. III. Eser adı. 

  
 
 

 

 

 

 

Basım ve Cilt: Boyut Tanıtım Matbaacılık • Uzayça÷ı Cad. 1250 sk. No: 24  
Ostim/ANKARA • Tel: (0312) 385 72 12 

 



 

 

                                                              
Bu Kılavuz, Türkiye Bilimsel ve Teknolojik Araútırma Kurumu (TÜBøTAK) 
tarafından desteklenen, Ankara Üniversitesi ve Baúbakanlık Devlet Arúivleri 
Genel Müdürlü÷ü'nün katkıları ile Doç. Dr. Fahrettin Özdemirci 
yürütücülü÷ünde Ankara Üniversitesi’nde uygulamalı olarak gerçekleútirilen 
TÜBøTAK-SOBAG 107K195 numaralı "Üniversiteler øçin Belge Yönetimi 
ve Arúiv Sistemi Geliútirme Projesi" çalıúmaları çerçevesinde üniversiteler 
için “Belge Yönetimi ve Arúiv Sistemi (BEYAS)" uygulamaları için 
hazırlanmıútır.  

 

 

 

Bu el kitabının tüm kullanıcıları yardıma ihtiyaç duyduklarında, el kitabının 
her hangi bir bölümünü anlayamadıklarında ya da hataların oldu÷unu fark 
ettiklerinde Ankara Üniversitesi Belge Yönetimi ve Arúiv Sistemi (BEYAS) 
Koordinasyon Ofisi ile iletiúim kurabilirler.  
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karúılıklı etkileúim vardır. Kurumlarda belge yönetimi ve arúiv 
uygulamalarının baúarısı tüm çalıúanların katkısına, özverisine ve gösterdi÷i 
özene ba÷lıdır. 

Doç. Dr. Fahrettin Özdemirci  
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SUNUù 

 
 
 

Kurumsallaúma ve kalıcı olma özelli÷i geçmiúten gelece÷e bir 
devamlılık sa÷lamakla gerçekleútirilebilir. Bu devamlılık ise ancak kayıtlı 
bilgilerin saklandı÷ı belge merkezlerinin ve arúivlerin düzenli, sistemli, 
eriúilebilir olmasıyla olanaklıdır. Kurumların etkinliklerini yürütürken ve 
görevlerini yerine getirirken üretmiú oldukları belgeler ve bu belgelerin yer 
aldı÷ı belge merkezleri ve arúivler hem geçmiúten gelece÷e devamlılı÷ı 
sa÷layan, hem de kurumların çeúitli sorunlarına çözüm yollarını açacak olan 
bilgi birikimini barındıran birimlerdir. 

Bir kurumda sorunları kiúilerin yerine sistemlerin çözdü÷ü bir yapı 
oluúturulabilirse kurumsallaúma gerçekleútirilebilir. Belge merkezlerinin ve 
arúivlerin bu yapı içerisinde yer alması, belge ve arúiv iúlemlerinin bir düzen 
çerçevesinde yürütülmesi, kurumsallaúmanın sa÷lanmasında göz ardı 
edilmemesi gereken bir konudur. Çünkü bir kurumun bilgi birikimi, bir 
baúka deyiúle kurumun belle÷i, o kurumun aynı zamanda geçmiúten gelece÷e 
taúınan gücünü belirleyen ve konumunu simgeleyen temel unsurdur.  

Üniversitelerde yazıúmaların ça÷ın gerektirdi÷i biçimde düzgün ve etkili 
olarak gerçekleútirilmesi, bütünsel bir dosyalama sisteminin oluúturulması ve 
belge saklama planlarının hazırlanması, birim arúivleri ile kurum arúivlerinin 
yeniden yapılandırılarak, belge/dosya de÷erlendirme – ayıklama – imha 
iúlemlerinin mevzuata uygun yürütülmesi amacıyla bir sistem oluúturma 
gere÷i duyulmuú ve bu çerçevede "Üniversiteler øçin Belge Yönetimi ve 
Arúiv Sistemi (BEYAS)" oluúturulması için Doç. Dr. Fahrettin Özdemirci 
tarafından geliútirilen ve TÜBøTAK tarafından desteklenen proje, 
üniversitemizde alan çalıúması yapılarak gerçekleútirilmiútir.  

Belgenin üretimiyle baúlayan belge ve arúiv iúlemleri; yazıúma 
teknikleriyle, dosyalama sistemiyle, saklama planlarıyla, de÷erlendirme-
ayıklama-imha ve dosya düzenleme çalıúmalarıyla bir bütündür. Proje 
çalıúmaları sonucunda hazırlanan “Üniversiteler øçin Belge Yönetimi ve 
Arúiv Sistemi/øúlemleri (BEYAS) El Kitabı” üniversitelerde belge 
yönetimi ve arúiv sisteminin kurulması ve iúlemlerin bütünsel bir yapı 
içerisinde yürütülebilmesi için yol gösterici bir çalıúmadır.  



 vi 

BEYAS EL KøTABI 

Günümüzde hiç kuúkusuz ki, belge yönetimi ve arúiv iúlemlerinin önemli 
bir aya÷ını da elektronik boyut oluúturmaktadır. Ancak üniversitelerde belge 
yönetimi ve arúiv sistemi yapısı oluúturulduktan sonra elektronik belge 
yönetimi ve arúiv iúlemlerine geçilmesi mümkün olabilecektir.  

Üniversitelerin kurumsal kimliklerini tarihle bütünleútirebilmeleri ve 
gelece÷e taúıyabilmeleri belge ve arúiv iúlemlerini ça÷daú yönetim yaklaúımı 
içerisinde yürütebilmeleri ile gerçekleúebilecektir. Bu çalıúma, 
üniversitelerde belge yönetimi ve arúiv sisteminin oluúturulmasında 
izlenmesi gereken yol, yöntem ve usûlleri gösteren, üniversitelerin 
elektronik belge yönetimi ve arúiv sistemine geçiúleri için gerek duyulan 
altyapının kurulmasını sa÷lamak amacı taúıyan temel kaynak niteli÷indedir. 

Bu alanda yaptıkları çalıúmalarla önemli bir boúlu÷u dolduran ve 
gelecekte atılacak adımlar için bir yol haritası oluúturan baúta Doç. Dr. 
Fahrettin Özdemirci olmak üzere Belge Yönetimi ve Arúiv Sistemi 
(BEYAS) ekibine, projeye destek veren Türkiye Bilimsel ve Teknolojik 
Araútırma Kurumu (TÜBøTAK) ve Baúbakanlık Devlet Arúivleri Genel 
Müdürlü÷ü’ne Üniversitem ve bu eserden yararlanacak tüm yüksekö÷retim 
kurumları adına teúekkürlerimi sunarım. 

 

Prof. Dr. Cemal TALUö 
Ankara Üniversitesi  
Rektörü 
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ÖNSÖZ 
 
 
 

Üniversiteler øçin Belge Yönetimi ve Arúiv Sistemi/øúlemleri (BEYAS) 
El-Kitabı; üniversitelerde belge ve arúiv iúlemlerini yasal ve idari 
düzenlemelere uygun etkin ve verimli bir biçimde yürütmeyi hedefleyen bir 
kılavuz olarak hazırlanmıútır. 

El kitabı, belge yönetimi ve arúiv iúlemleri ile ilgili yeni kavramların 
anlaúılmasını, tanımlanmasını, süreçlerin ve uygulamaların belirlenmesini, 
iúlemlerin kolaylaútırılmasını, belge yönetimi ve arúiv kültürünün 
üniversitelerde yerleútirilmesini hedeflemektedir. 

Ayrıca bu el kitabının, e-belge yönetimi ve arúivleme gibi yeni 
geliúmelerin geçen zaman içinde yarattı÷ı etkiyi üniversitelerin yararına 
yönlendirecek açılımlar sa÷layacak yaklaúımlar sunması ve e-belge yönetimi 
ve arúiv sistemi (EBYS) için altyapı oluúturması bakımından dikkate 
alınması gereken bir dokümandır.  

Bu el kitabı üniversitelere, belge yönetimi ve arúiv sistemi çalıúmalarını 
verimli ve etkin bir biçimde yürütebilmeleri için (1) hedef belirleme (2) 
bilgilendirme (3) bilinçlendirme (4) gerçekleútirme süreçlerini vermektedir. 
Üniversiteler bu iúin baúarısı için gereken ve beúinci adımı oluúturan (5) 
ödüllendirmeyi de dikkate almalıdır.   

Kurumlarda belge ve arúiv iúlemlerini yürütmek için bir kılavuza ihtiyaç 
oldu÷u sıklıkla gündeme getirilen bir konudur. Özellikle üniversitelerde bu 
konuda ciddi sıkıntılar yaúandı÷ı görülmektedir. Bu ihtiyacı karúılamak 
amacıyla Doç. Dr. Fahrettin Özdemirci “Üniversiteler øçin Belge Yönetimi 
ve Arúiv Sistemi Geliútirme Projesi”ni geliútirerek proje ekibini oluúturmuú 
ve geliútirdi÷i proje TÜBøTAK, Devlet Arúivleri Genel Müdürlü÷ü (DAGM) 
ve Ankara Üniversitesi tarafından desteklenmiútir.   

Bu kılavuz, proje çalıúmaları çerçevesinde Ankara Üniversitesi’nde 
gerçekleútirilen uygulamaların sonucudur. Çalıúma Ankara Üniversitesi’nin 
en üst yönetimi baúta olmak üzere tüm personelinin katkı ve destekleri ile 
Doç. Dr. Fahrettin Özdemirci’nin yürütücülü÷ünde Ankara Üniversitesi ve 
Devlet Arúivleri Genel Müdürlü÷ü uzmanlarından oluúan özel bir çalıúma 
grubu tarafından alan çalıúması yapılarak hazırlanmıútır.  
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Proje kapsamında uygulamalı çalıúmaların yürütülebilmesi için Ankara 
Üniversitesi Rektörlü÷ü tarafından Doç. Dr. Fahrettin Özdemirci 
yetkilendirilmiú ve koordinasyon görevi verilmiútir. Rektörün izniyle 
konuyla ilgili sunum 02.10.2007 tarihli Ankara Üniversitesi Senato 
toplantısında Doç. Dr. Fahrettin Özdemirci tarafından yapılmıú ve önceki 
Rektör Prof. Dr. Nusret Aras bu konuda tüm yetkinin Doç. Dr. Fahrettin 
Özdemirci’ye verildi÷ini belirterek tüm senato üyelerinden birimlerince 
destek verilmesini istemiútir.  

Yapılan çalıúmalar sonucunda oluúturulan iú ve iúlem süreçleri, 
hazırlanan iúlem kılavuzları ve yönergeler, Ankara Üniversitesi’nin ilgili 
birimlerine ve yönetim kademelerine sunulmuú, gelen eleútiri ve öneriler 
do÷rultusunda de÷iúiklikler ve ilaveler yapılarak son biçimleri verilmiútir.   

Çalıúmalar süresince destek olan herkese teúekkürlerimizi sunarken 
katkılarını anmadan geçemeyece÷imiz kurum ve kiúileri de burada belirtmek 
bizim için ayrıca önem taúımaktadır.  Bu ba÷lamda; 

Baúlangıçta araútırmacı olarak projede yer alan ve projenin Ankara 
Üniversitesi’nde uygulamaya geçirilmesi sürecine destek olan, daha sonra 
kendi iste÷i ile projeden ayrılan Prof. Dr. Do÷an Atılgan’a katkılarından 
dolayı teúekkür ederim. Projenin baúından beri, bursiyer olarak projede 
görev alan Ankara Üniversitesi Sosyal Bilimler Enstitüsü Bilgi ve Belge 
Yönetimi Anabilim Dalı doktora ö÷rencisi Burcu Keten’e sa÷ladı÷ı önemli 
katkı ve destekleri için teúekkür ederim. Yine bursiyer olarak son altı aylık 
dönemde ekibe katılan Ankara Üniversitesi Sosyal Bilimler Enstitüsü Bilgi 
ve Belge Yönetimi Anabilim Dalı doktora ö÷rencisi Yusuf Yalçın’a teúekkür 
ederim. 

Proje süresince birlikteli÷imizin devam etti÷i proje araútırmacılarına ayrı 
ayrı teúekkür ederim. Özellikle uygulamaya iliúkin çalıúmalarda, verilen 
e÷itim seminerlerinde, birim incelemelerinde, uygulama sonuçlarının 
de÷erlendirilmesinde önemli katkıları olan ve kendilerinden çok yararlı 
bilgiler edindi÷im Baúbakanlık Devlet Arúivleri Genel Müdürlü÷ü personeli 
proje araútırmacıları Mehmet Torunlar ve Selvet Saraç’a proje çalıúmaları 
sürecinde ve özellikle bu el kitabının hazırlanmasında zaman mefhumu 
gözetmeksizin benimle birlikte büyük bir özveri ile çalıúarak verdikleri 
destek ve katkı için teúekkür ederim. Yine proje araútırmacılarından Ankara 
Üniversitesi ö÷retim üyeleri Doç. Dr. Fatih Rukancı ve Yrd. Doç. Dr. Hakan 
Anameriç’e Ankara Üniversitesi’nin tüm birimlerini içeren analiz 
çalıúmalarının sonuçlarının tablolaútırılmasında ve de÷erlendirilmesinde 
sa÷ladıkları katkılardan dolayı teúekkür ederim. 
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Çalıúmalarımızda bilgilerinden yararlandı÷ımız Ankara Üniversitesi Dil 
ve Tarih-Co÷rafya Fakültesi Bilgi ve Belge Yönetimi ö÷retim üyesi Doç. Dr. 
S. Özlem Bayram’a ve Baúbakanlık Devlet Arúivleri Genel Müdürlü÷ü 
personeli Bahattin Yalçınkaya ile Yüksekö÷retim Kurulu Yayın ve 
Dokümantasyon Dairesi Baúkanı Ahmet Kahraman’a teúekkür ederim.  

Ankara Üniversitesi’nde uygulamaların yürütülmesi için kurulan 
“Ankara Üniversitesi Kurum Belge Merkezi ve Arúivi ùube Müdürlü÷ü”nde 
görevlendirilen Salim Erúahin (ùube Müdürü) ve Ercan Gürbüz’e idari 
iúlerin yürütülmesinde verdikleri destek için teúekkür ederim. Ayrıca kısmi 
zamanlı çalıúan Ankara Üniversitesi Dil ve Tarih-Co÷rafya Fakültesi Bilgi 
ve Belge Yönetimi Bölümü ö÷rencisi Celal Yıldız ve Tu÷çe Yeúiltaú’a 
BEYAS Web Sitesi’nin güncel tutulması ve yeni tasarım çalıúmalarında 
sa÷ladı÷ı katkı ve idari iúlerin yürütülmesinde verdi÷i destek için teúekkür 
ederim.  

Ankara Üniversitesi’nde ekip çalıúmalarının yapılabilmesi için ofis 
tahsisi yapılana kadar, ekibimize toplantıları ve çalıúmaları için kapılarını 
açan, mekânlarının kullanılmasına izin veren ve çalıúmalarımızı her zaman 
destekleyen Devlet Arúivleri Genel Müdürü Doç. Dr. Yusuf Sarınay’a ve 
Ankara Üniversitesi Dil ve Tarih-Co÷rafya Fakültesi Dekanı ve Bilgi ve 
Belge Yönetimi Bölümü Baúkanı Prof. Dr. H. Sekine Karakaú’a teúekkür 
ederim.   

Projeye sa÷ladıkları katkı ve desteklerden dolayı Ankara Üniversitesi 
yöneticileri Prof. Dr. Nusret Aras (Önceki Rektör), Prof. Dr. Ömer L. 
Gebizlio÷lu (Önceki Rektör Yardımcısı), Prof. Dr. Cemal Talu÷ (Rektör), 
Prof. Dr. N. Yasemin O÷uz (Rektör Yardımcısı), Ertu÷rul Mülazımo÷lu 
(Genel Sekreter Yrd. Vekili) baúta olmak üzere tüm üniversite çalıúanlarına 
teúekkür ederim.  

Belge yönetimi ve arúiv çalıúmalarının Rektörlük düzeyinde 
yürütülmesini ve BEYAS Koordinasyon Ofisi’nin oluúturulmasını sa÷layan 
Rektör Yardımcısı Prof. Dr. N. Yasemin O÷uz hocamıza destekleri ve 
bizlere duydu÷u güvenlerinden dolayı kendilerine ayrıca teúekkür ederim.  

Ankara Üniversitesi’nde uygulamaya yönelik yürüttü÷ümüz tüm 
çalıúmalarda her zaman bize destek veren, çalıúmada bizi yalnız bırakmayan 
birçok çalıúmada bizimle birlikte olan Genel Sekreter Yrd. Vekili Ertu÷rul 
Mülazımo÷lu’na ayrıca teúekkür ederim.  

Proje süresince TÜBøTAK ile olan iliúkilerimizde bize yardımcı olan ve 
sorularımızı büyük bir nezaket ve titizlikle cevaplayan Dr. ùükrü Kaya’ya 
ayrıca teúekkür ederim.  
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Ülkemiz üniversiteleri için önemli bir kaynak kılavuzun çıkarılmasını 
sa÷layan bu projeye verdikleri maddi ve manevi destek için TÜBøTAK’a 
özellikle teúekkür etmek isterim.  

Uygulamalı bir çalıúmanın sonucunda hazırlanan “Üniversiteler øçin 
Belge Yönetimi ve Arúiv Sistemi/øúlemleri (BEYAS) El-Kitabı” adlı bu 
çalıúma proje sonuç raporunun eki olarak Kasım 2009 tarihinde raporla 
birlikte TÜBøTAK’a sunulmuútur.  

Yukarıda kısaca açıklanan kurum ve kiúilerin destek ve katkılarıyla 
hazırlanan kılavuzun yüksekö÷retim kurumlarımızın belge yönetimi ve arúiv 
iúlemlerinde kullanacakları önemli bir temel kaynak olması dile÷iyle… 

Saygılarımla, 

 

 

Doç. Dr. Fahrettin ÖZDEMøRCø 
Üniversiteler øçin Belge Yönetimi ve  
Arúiv Sistemi (BEYAS) Geliútirme  
Proje Yürütücüsü 
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GøRøù 

 

Kurumlar için yaúamsal öneme sahip bilginin önemli bir bölümünün, 
kurumun etkinliklerini yürütürken ve yasal yükümlülüklerini yerine 
getirirken üretti÷i belgeler ile iliúkide bulundu÷u kurumlardan gelen 
belgelerde bulundu÷u görülmektedir. Kurumsal iletiúim, do÷rulama, 
onaylama ve iú süreçlerini gösterme gibi iúlevleri üstlenen belgeler, geçmiúe 
dönük bilgi birikimini barındıran, gelece÷e yönelik en önemli bilgi 
kaynaklardan biri konumundadır. Kurumsal sistemin uyumlu ve eúgüdümlü 
olarak iúleyiúi ile kararların do÷ru olarak verilmesini sa÷lamada belgeler bu 
anlamda belirleyici öneme sahiptir. Açıkçası, yönetimin bir ürünü olan 
belgeler, ça÷daú kurumlar için vazgeçilmez entelektüel sermaye 
kaynaklarıdır. Belgeler, daha çok kurumsal yönetimin gelece÷e yönelik karar 
verme sürecini etkileyen stratejik verileri sa÷layan, üretilmiú ve depolanmıú 
birinci el bilgi kaynaklarıdır. 

Bu ba÷lamda üniversiteler, ça÷daú e÷itim-ö÷retim modellerinde 
öngörülen kaliteli e÷itim-ö÷retim hizmeti üretmeye çalıúırken; etkin ve 
verimli bir yönetim gerçekleútirmenin önemli bir aya÷ını oluúturan belge ve 
arúiv iúlemlerine iliúkin çalıúmaları da yürütmesi gerekmektedir. 

Ülkemiz üniversitelerinin, belge yönetimi ve arúiv konusunda devlet 
tarafından zorunlu hale getirilen uygulamaları yerine getirme yükümlülü÷ü 
vardır. Bu çerçevede ihtiyaç duyulan, üniversitelerin gereksinimlerini 
karúılayacak ve üniversitelere çeúitli yararlar sa÷layacak etkin bir belge 
yönetimi ve arúiv sistemi kurulması kaçınılmazdır. Böyle bir sistem, 
belgelerin üretimi, alınması, dosyalanması, de÷erlendirilmesi, kullanılmayan 
belgelerin ayıklanarak imhası ile yasal ve idari düzenlemelerde öngörülen 
hükümler çerçevesinde ilgili birimlere transferini düzenleyerek, yönetsel ve 
tarihi de÷ere sahip belgelerin üniversite arúivlerine aktarılıp korunmasını 
sa÷layarak, yönetimin verimlili÷ine katkıda bulunacaktır.  

Üniversitelerde “Belge Yönetimi ve Arúiv Sistemi (BEYAS), idari ve 
akademik birimler tarafından üretilen belgeleri; senato, kurullar ve denetim 
birimleri tarafından üretilen belgeleri; e÷itim, kültür ve spor etkinliklerine 
iliúkin belgeleri; yerleúke organizasyonları, yerleúim birimleri ve yerleúke 
hayatının di÷er koúullarını kayıt altına alan belgeleri ile mezunların 
faaliyetleri ile ilgili üretilen belgeleri gibi üniversitenin iúlevlerini yerine 
getirirken üretilen ve alınan belgelerini yönetir, korur ve hizmete sunar. 
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Bu el kitabı, üniversite yönetimlerine ve çalıúanlarına yazıúmaların 
üretimi ve etkin yönetimi ile iyi düzenlenmiú dosyaların devamlılı÷ını 
sa÷lama ve güncelli÷ini yitiren belgelerinin arúive aktarımını öngörebilme 
konularında yardımcı olmak ve bu konuda bir sistem oluúturmak için 
hazırlanmıútır. Üniversitelere, bu el kitabında tanımlanan yapıyı oluúturarak 
belirlenen süreçler, politika ve prosedürler ile hazırlanan yönerge ve 
kılavuzları kullanmaları ve üniversitelerinde belge ve arúiv çalıúmalarını 
koordine etmek ve yürütmek için “Belge Yönetimi ve Arúiv Sistemi 
(BEYAS)” ofisi/birimini kurmaları tavsiye edilir. 

Belge yönetim yaklaúımları ve bu konudaki uluslararası standartlar (ISO 
15489), kurumlarda belge ve arúiv iúlemlerinin bir sistem olgusu içerisinde 
ele alınmasını ve öncelikle kurumlarda bir belge yönetim sisteminin 
oluúturulmasını öngörmektedir. 

Bu ba÷lamda Ankara Üniversitesi’nde belge ve arúiv iúlemlerine iliúkin 
analiz çalıúmaları yapılmıú, elde edilen verilere dayanılarak Ankara 
Üniversitesi için bir belge yönetimi ve arúiv sistemi yapısı oluúturulmuú; 
belge yönetimi ve arúiv iúlemlerine iliúkin süreçler belirlenerek uygulama 
kılavuzları üretilmiútir.  

Üniversitelerde belge yönetimi ve arúiv sistemi ya da iúlemleri üzerine 
ülkemizde do÷rudan yapılmıú bir çalıúma bulunmamaktadır. Bu konuda 
TÜBøTAK deste÷i ve Devlet Arúivleri Genel Müdürlü÷ü iúbirli÷i ile Ankara 
Üniversitesi’nde uygulamalı alan çalıúması yapılarak bir ilk 
gerçekleútirilmiútir.  

Çalıúmanın Amacı 

Ankara Üniversitesi’nde belge ve arúiv iúlemlerinin, belge yönetimi ve 
arúivcilik ilke ve yöntemlerine göre yürütülebilmesini sa÷lamak ve 
ülkemizdeki tüm üniversitelere kılavuz olacak bir “Belge Yönetimi ve Arúiv 
Sistemi Modeli” oluúturmak bu çalıúmanın ana amacıdır.  

Kurumlarda belge ve arúiv iúlemleri, yalnızca ayıklama ve imha 
çalıúmalarından ibaret de÷ildir. Belge ve arúiv iúlemleri, belgenin üretimiyle 
baúlayan bir süreçtir ve yazıúma teknikleriyle, dosyalama sistemiyle, 
saklama planlarıyla, de÷erlendirme-ayıklama-imha ve dosya düzenleme 
çalıúmalarıyla bir bütündür.  

Üniversitelerde yazıúmaların ça÷ın gerektirdi÷i düzgünlükte ve etkin bir 
biçimde gerçekleútirilmesi, bütünsel bir dosyalama sisteminin oluúturulması, 
belge saklama planlarının hazırlanması, birim arúivleri ile kurum arúivinin 
yeniden yapılandırılarak, belge de÷erlendirme-ayıklama-imha iúlemlerinin 
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mevzuata uygun olarak yürütülmesi için bir sistem oluúturulması bu 
çalıúmanın öncelikli amaçları arasında yer almaktadır.   

El Kitabının Kapsamı 
Bu doküman öncelikle üniversitelerde belge yönetimi ve arúiv 

iúlemlerinin tanımlanmasını ve de÷erlendirilebilmesini ve bir sistem 
oluúturulmasını sa÷lamak için temel unsurları, süreçleri, yol ve yöntemleri 
vermektedir. Ancak, düzenleyici mevzuatı geliútirme, kural koyma, politika 
oluúturma vb. konularda, yetkileri çerçevesinde makamı sınırlaması ve onu 
engellemesi söz konusu de÷ildir. Bu el kitabı belge yönetimi ve arúiv 
disiplininin öngördü÷ü asgari uygulamaları içermektedir. Üniversiteler daha 
ileri düzeyde çalıúmalar gerçekleútirebilir ve di÷er kurumlarla 
paylaúabilirler. Üniversitelerde belge yönetimi ve arúiv sistemi, organizasyon 
yapılarının spesifik özellikleri ba÷lamında yorumlanmalı ve uygulamaya 
konulmalıdır.   

Bu el kitabının açıkça, üniversitelerde belge yönetimi ve arúiv sistemi 
için standartlara yönelik rehberli÷i kapsadı÷ını belirtmek gerekir. El kitabı 
üniversitelerde belge yönetimi ve arúiv sisteminin geliútirilmesine yönelik 
politikalar, süreçler ve uygulamalar öngörmek yanında, üniversiteler içinde 
bu türden kontrolleri oluúturabilecekleri oldukça geniú bir çerçeve çizerek 
örnek yönergeler ve uygulamalar vermektedir.  

El Kitabının Yapısı 

Bu el kitabı 15.10.2007 tarihinde baúlatılan ve 15.10.2009 tarihinde 
tamamlanan TÜBøTAK destekli “Üniversiteler øçin Belge Yönetimi ve Arúiv 
Sistemi (BEYAS) Projesi” kapsamında Ankara Üniversitesi’nde uygulamalı 
olarak yapılan çalıúmalardan yola çıkılıp biçimlendirilerek hazırlanmıútır.  

Kitap, üniversite belgelerinin yönetimi için uygulama standartlarını 
saptamaya yardımcı olmak, belge yönetimi ve arúiv çalıúmaları için 
minimum standartlar sa÷lamak üzere tasarlanmıútır. El kitabı herkesin 
kolaylıkla okuyup anlayabilece÷i úekilde yazılmıútır.  

Bu el kitabında yer alan yönergeler, en iyi uygulamayı belirlemek 
amacıyla yayımlanmıú standartlara, politikalara ve konuyla ilgili mevzuata 
dayanılarak hazırlanmıútır.  

Kullanıcılar bu el kitabında farklı bölümlerin içinde di÷er bölümlerde 
yer alan bir takım hususların tekrarı ile karúılaúabilirler. Bu her bölümün 
kendi içersinde anlaúılır olmasını sa÷lamak için yapılmıútır. 
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Kitabın sonunda üniversite çalıúanlarının belge yönetimi ve arúiv 
iúlemlerinde kullanacakları formlar, yazı örnekleri gibi eklere de yer 
verilmiútir.  

Bu el kitabının tüm kullanıcıları yardıma ihtiyaç duyduklarında, el 
kitabının her hangi bir bölümünü anlayamadıklarında ya da hataların 
oldu÷unu fark ettiklerinde Ankara Üniversitesi Belge Yönetimi ve Arúiv 
Sistemi (BEYAS) Koordinasyon Ofisi ile iletiúim kurabilirler.  

El Kitabı’nın her bölümde, ana prensipler, önce, gölgeli metin 
kutularında özlü biçimde gösterilmekte, daha sonra etraflıca bilgi 
verilmektedir.  

Çalıúma uygulamalı olarak Ankara Üniversitesi’nde gerçekleútirildi÷i 
için El Kitabı’nda yer alan “øúlem Kılavuzları”, “Örnek Yönerge Taslakları”, 
“Formlar” vb. tüm üniversitelerde kullanılacak dokümanlarda Ankara 
Üniversitesi ismi geçmektedir. Anlamayı kolaylaútırmak için dokümanlarda 
bu isim aynen bırakılmıútır. Üniversitelerin bu dokümanların asli yapısını 
bozmadan kendi kurumlarına uyarlayarak kullanmaları gerekmektedir.   

Kullanımı ve tanımlamayı kolaylaútırmak amacıyla çalıúmalar sırasında 
üretilen ve bu El Kitabı’nda yer alan tüm iúlem kılavuzları, yönergeler, 
formlar vb. kodlamıútır.  Kodlamada (Doküman No: BEYAS-…-00) formatı 
kullanılmıútır. Dokümanlara verilen kodları tüm üniversiteler 
de÷iútirmeyecek ve aynen kullanacaklardır. Kullanılan kod formatları; 

1. (Doküman No: BEYAS-DK-00): Hazırlanan “Politika” ve “Strateji” 
dokümanları vb. için “DK” kodu verilmiú ve 01’den baúlanarak 
numaralandırılmıútır. 

2. (Doküman No: BEYAS-FR-00): Geliútirilen ve çalıúmalarda 
kullanılan “Formlar”, “Faaliyet Rapor Formları”, “Analiz Formları” vb. için 
“FR” kodu verilmiú ve 01’den baúlanarak numaralandırılmıútır.  

3. (Doküman No: BEYAS-øK-00): Üretilen “øúlem Kılavuzları”, 
“Yönergeler” vb. için “øK” kodu verilmiú ve üretim tarihine göre 01’den 
baúlanarak numaralandırılmıútır.  

4. (Doküman No: BEYAS-RP-00): Hazırlan ve Ankara Üniversitesi ile 
Devlet Arúivleri Genel Müdürlü÷üne sunulan “Çalıúma Raporları” vb. için 
“RP” kodu verilmiú ve çalıúma raporlarının hazırlanma tarihine göre 01’den 
baúlanarak numaralandırılmıútır. 

5.  (Doküman No: BEYAS-YZ-00): Hazırlanan “Yazı Örnekleri” vb. 
için “YZ” kodu verilmiú ve 01’den baúlanarak numaralandırılmıútır. 

Birinci bölümde, “Üniversiteler øçin Belge Yönetimi ve Arúiv Sistemi 
Geliútirme Projesi” çalıúmaları ile “Ankara Üniversitesi Belge Yönetimi ve 
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Arúiv Sistemi (BEYAS)” oluúturma ve uygulama çalıúmalarının adımlarına 
yer verilmiútir.  

økinci bölümde, üniversitelerde belge yönetimi ve arúiv sistemi kavramı, 
politikası ve stratejisi konularına de÷inilmektedir.  

Üçüncü bölümde, üniversitelere model olarak sunulan Belge Yönetimi 
ve Arúiv Sistemi (BEYAS) yapısı, Ankara Üniversitesi’nde hayata geçirilen 
biçimiyle ayrıntılı bir úekilde örneklendirilerek anlatılmaktadır. Çalıúma 
uygulamalı olarak Ankara Üniversitesi’nde gerçekleútirildi÷i için Ankara 
Üniversitesi organizasyon yapısı üzerinden örneklendirilerek verilmektedir.  

Dördüncü bölümde, belge yönetimi ve arúiv yönetim sisteminin 
unsurları yer almaktadır. Kitabın en kapsamlı bölümüm oluúturan bu bölüm 
5 (beú) kısımdan oluúmaktadır: 

1’nci Kısım’da “Belge Üretimi ve Yazıúma Yönetimi” konusu iúlenmiú 
ve bu konuda hazırlanan yönergelere yer verilmiútir. 

2’ici Kısım’da “Dosyalama øúlemleri ve Dosya Yönetimi” konusu ele 
alınmıú ve hazırlanan dosya planı, dosya planı uygulama kılavuzu ile 
belge/dosya iúlem yönergeleri yer almıútır. 

3’üncü Kısım’da “Saklama Planları” konusu iúlenmiú ve belge/dosya 
saklama sürelerine iliúkin Devlet Arúivleri Genel Müdürlü÷ü’nün hazırlamıú 
oldu÷u dokümanlar eklenmiútir. 

4’üncü Kısım’da “De÷erlendirme-Ayıklama-ømha øúlemleri” baúlı÷ı 
altında de÷erlendirme-ayıklama-imha komisyonlarının oluúturulması ve 
çalıúma esasları verilmiútir.  

5’inci Kısım’da ise “Arúiv Belgesi Devir (Transfer) øúlemleri” konusuna 
Devlet Arúivleri Genel Müdürlü÷ü’nün belirleyerek tüm kurum ve 
kuruluúlara gönderdi÷i esaslara, üniversiteler açısından de÷erlendirilerek yer 
verilmiútir.  

Beúinci bölümde, belge merkezi ve arúiv mekânlarının fiziki özellikleri 
ile yapı ve donanım özelliklerine iliúkin özet bilgi bulunmaktadır.  

Altıcı bölümde, e-belge yönetimi konusuna kısaca de÷inilmektedir.  

Yedinci bölümde, üniversiteler için belge yönetimi ve arúiv yönetim 
sistemi konusunda öneriler sunulmaktadır.  

Eklerde çalıúmalarda kullanılan ve kullanılması gereken formlar 
açıklamalarıyla birlikte yer almaktadır. Bu ba÷lamda uygulamalar için 
baúvurulması gereken önemli bir bölümü oluúturmaktadır.  

Ayrıca bu kitaba konuya iliúkin terim ve tanımları içeren kısa bir sözlük 
de eklenmiútir.  
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El Kitabının Yararları 

Genel beklentiler, kurum çalıúanlarının kamu çıkarı için kamu malı olan 
kurum belgelerini düzgün bir biçimde yönetmesi gerekti÷i yönündedir. 
Vatandaúların ve devletin hakları kamu belgeleriyle sa÷lanmaktadır. Bu 
nedenle, kurumlarda belgeler úeffaf yönetimin bir önkoúulu olmalı ve 
eriúilebilir bir biçimde yönetilebilmelidir. Kurumlara duyulan güvende 
belgelerinin yönetimi ve arúivlenmesi iyi yönetimin kilit taúını 
oluúturmaktadır.  

Kurum belgelerinin genellikle, kamu malı olarak ifade edilmesinden ve 
kamu yararına kullanılmasının, ço÷unlukla, özel itina gerektirmesinden 
dolayı, kurum belgelerinin korunmasının ve eriúilebilirli÷inin vurgulanması 
gerekir. Ayrıca, kurum belgelerinin dosyalanması ve arúivlenmesi halen 
kamu kurumlarında geniú çapta uygulanmakla birlikte, belgelerin elde 
edilmesi, kullanılması ve elden çıkarılması bakımından yeterli güvenceyi 
sa÷layacak bir yapılanma etkin bir biçimde oluúturulamamaktadır. Bunun 
sonucunda, üniversiteler ve di÷er kamu kurumlarında, her zaman belge 
varlıklarının tümünü gösteren güncel bir kayıt bulunmamakta ve bu durum 
onların kaybolmasını ve yok olmasını daha açık hale getirmektedir. Bu 
sebeple, kamu malı olan kurum belgelerinin korunması ve eriúimi önemli bir 
yönetim etkinli÷i olarak de÷erlendirilmektedir.  

Kurumlarda belge ve arúiv iúlemleri, yönetimle ba÷lantılı idari kontrolün 
önemli bir parçası olarak görülmedi÷inden ve yönetimsel boyutları tam 
olarak belirlenmedi÷inden yönetimsel etkinliklerin ürünü ve delili olan belge 
ve arúiv iúlemlerine ayrıca vurgu yapılması gere÷i duyulmakta ve yönetimin 
önemli bir aracı olarak algılanması ve kullanılması beklenmektedir.  

Üniversiteler ve di÷er kamu kurumlarında bilgi ve iletiúim teknolojileri 
ile sistemleri yo÷un biçimde kullanılmaktadır. Bu el kitabında da ayrı bir 
bölümde kısaca de÷inilen elektronik belge yönetimi ve arúiv iúlemleri her 
geçen gün daha da önemli hale gelmektedir. Bilgi ve iletiúim teknolojileri, 
belge yönetimi ve arúiv iúlemlerinin boyutunu de÷iútirmiú; belge üretimi, 
iletimi, dosyalanması, eriúimi, arúivlenmesi ve korunması gibi faaliyetleri, 
bir kurumun yönetim sürecinin her bir unsuruyla ba÷lantılı hale getirmiútir. 
El kitabının bu bakıú açısıyla de÷erlendirilerek yararlanılması 
gerekmektedir.  

El Kitabı, öncelikle üniversitelerde ve daha sonra di÷er kamu 
kurumlarında etkili belge yönetimi ve arúiv sisteminin oluúturulmasına ve 
sürdürülmesine rehberlik edecektir. Bu nedenle, kamu yönetimleri, özellikle 
de üniversiteler El Kitabı’nın önemli bir yararlanıcısı olacaktır. Üniversiteler 
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dıúında di÷er kurumlar da bu kılavuzdan kendi kurumlarında belge yönetimi 
ve arúiv sistemi geliútirme ve uygulamaya koyma temelinde yararlanabilir. 

Özellikle kamu yönetim ve denetiminde; belge ve arúiv iúlemleri genel 
kabul görmüú bir çalıúma alanı olmakla birlikte, önemli oldu÷unun 
söylenmesinin ötesinde yeterince ciddi uygulamalara konu olamamaktadır. 
Oysa tüm yönetim ve denetim sürecinin delilleri belgelerdir. Bu ba÷lamda 
kamu yöneticileri ve denetçiler bu el kitabından bir yönetim ve denetim 
gereci olarak yararlanabilirler.  

Ayrıca teknolojik geliúmeler, yazıúmaların elektronik boyutunu gündeme 
getirmiútir. Bu çerçevede üniversitelerde ve di÷er kuruluúlarda gelecek, 
elektronik yazıúmalarda kendini gösterecektir. Geleneksel anlamda 
yazıúmalarını yönetemeyen bir kurumun, elektronik yazıúmaları layıkıyla 
gerçekleútirmesi mümkün de÷ildir. Kurumlar bu sebeple yeni bir 
yapılanmaya gitmek zorundadır. Yeni yapılanmaya geçiúte bu el kitabı 
üniversitelere yol gösterici bir kaynak olacaktır.  

Bu el kitabı; fakülteler, enstitüler, yüksekokullar, merkezler, bölümler ve 
idari üniteler dâhil, üniversitelerin tüm bölümleri tarafından pratik ilkeleri, 
araçları ve standartları uygulamak için kullanılmalıdır. El kitabında 
hâlihazırda bir birim ya da ünite tarafından yapılmayan iúlemler olabilir, 
bununla birlikte úu anda sürdürülmekte olan iúlemler bu el kitabında 
tanımlanmıú yöntemler takip edilerek yerine getirilmelidir.  

El Kitabının Kullanım Amaçları ve Hedefleri 

Yasal ve idari düzenlemeler çerçevesinde bu El Kitabı ile üniversitelerde 
belge yönetimi ve arúiv iúlemlerine bir standart getirilmesi hedeflenmiútir. 
Böylece; 

1. Üniversitelerde belgeleri daha anlaúılabilir ve açıklanabilir hale 
getirmek, 

2. Delillere iliúkin belgelerin saklanmasını garanti altına almak, 

3. Belgelerin kaybolması ya da zarar görmesi riskini azaltmak, 

4. Bilgiyi daha ulaúılabilir kılmak, 

5. Üniversite genelinde daha az tekrarlanan bilgi üretmek, 

6. Tüm üniversite personeli tarafından belge yönetimi ve arúiv 
iúlemlerini her zaman aynı nitelik ve nicelikte yürütmek, 

mümkün olabilecektir.   

El Kitabı, Üniversitelerde Belge Yönetimi ve Arúiv Sistemi (BEYAS) 
uygulanmasının aúamalarını göstermek için yazılmıútır. 
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Üniversitelerde Belge Yönetimi ve Arúiv Sistemi (BEYAS) El Kitabı úu 
amaçlarla kullanılır: 

1. Üniversite belgelerinin üretilmesinde/oluúturulmasında ve 
bakımında verimlili÷i sa÷lamak, 

2. Üretilen/oluúturulan belgelerin bakımına iliúkin ihtiyaçların 
karúılanması için etkili yöntemler uygulamak, 

3. Üniversite’nin kararları ve bu kararlar do÷rultusundaki hareketleri 
için uygun belgelendirme iúlemlerinin yapılmasını sa÷lamak, 

4. Belgelerin oluúturulması ve korunması için uygun teknolojilerin 
düúük maliyetle kullanılmasını kolaylaútırmak, 

5. Onaylanmıú belge saklama ve elden çıkarma (transfer ya da imha) 
uygulamaları yoluyla yasal yükümlülüklerin yerine getirilmesini ve 
üniversite çalıúanlarının belge üretme/oluúturma, bakım ya da tanımlama 
konularında e÷itilmesini sa÷lamak, 

6. Belge saklama ve elden çıkarma (transfer ya da imha)  konularında 
yol gösterici olmak ve yönlendirmelerde bulunmak, 

7. Belge ve arúiv iúlemlerinde profesyonel standartların 
benimsenmesini ve uygulanmasını desteklemek/profesyonel standartları 
tanıtmak, 

8. Üniversitenin süreklilik arz eden de÷erli belgelerinin korunmasını 
sa÷lamak, 

9. Üniversite için tarihi de÷ere sahip olan belgeleri korumak, 

10. Üniversitede belge yönetimi ve arúiv iúlemlerinin önemi hakkında 
farkındalık oluúmasını sa÷lamak, 

11. Üniversitelerde belge yönetimi ve arúiv kültürü oluúturmaktır. 
Bu el kitabı, üniversiteler ve di÷er kamu kurumlarının yönetimleri 

tarafından kurumlarının belge ve arúiv iúlemlerini etkin bir biçimde 
yürütmeleri bakımından bir örnek, hem de denetçiler tarafından iú ve 
iúlemleri de÷erlendirme bakımından bir gereç olarak kullanılabilir. Temelde 
bu el kitabı kurumların belge yönetimi ve arúiv sistemlerini kurmaları 
sa÷lamak ve sürdürmelerini desteklemek amacıyla hazırlanmıútır. 

Genel olarak bu el kitabı, belge yönetimi ve arúiv sistemine üniversite 
birimlerinin uyum sa÷lamasına ve kalıcı de÷ere sahip üniversite belgelerinin 
üretilmesi/oluúturulması, muhafazası, kullanılması ve elden çıkarılması 
aúamalarının belirlenmesine ve elektronik belge yönetimi ve arúivleme 
sistemine geçiú için altyapı unsurlarının tanımlanmasına rehberlik edecektir.   
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1. BÖLÜM 

BELGE YÖNETøMø VE ARùøV SøSTEMø (BEYAS)  
ÇALIùMALARI 

 

Yürütülen Proje ve Ankara Üniversitesi uygulamaları kapsamında 
yapılan çalıúmalar, aúa÷ıda verilen baúlıklar altında gruplandırılarak 
anlatılmaktadır. Bu kısımda verilen bilgiler, çalıúmanın boyutlarını 
göstermek yanında bu kitabı kullananlara belge yönetimi ve arúiv sistemi 
oluúturma konusunda yapılması gereken çalıúmalar, karúılaúılacak 
sorunlar ve çözüm yolları açısından yol göstermeyi amaçlamaktadır.    

1.1. Çalıúmalar Baúlarken  

Ankara Üniversitesi’nde çalıúmalar Baúbakanlık Devlet Arúivleri Genel 
Müdürlü÷ü’nün Kasım 2006 tarihli denetim çalıúması raporunu 29.11.2006 
tarihli ve B.02.ARV.0.11-405.01-5753 sayılı yazı ile Yüksekö÷retim 
Kurulu’na ve Yüksekö÷retim Kurulu’nun da 29.01.2007 tarihli ve 2353 
sayılı yazıları ile Ankara Üniversitesi’ne göndermeleri üzerine söz konusu 
raporun Ankara Üniversitesi yönetimi tarafından Doç. Dr. Fahrettin 
Özdemirci’ye iletilmesi ve yapılması gerekenler konusunda ayrı bir rapor 
istenmesi ile baúlamıútır.  

Adı geçen rapor incelenerek yapılması gerekenler konusunda hazırlanan 
metin Ankara Üniversitesi Rektörlü÷ü’ne sunulmuú ve akabinde Rektör Prof. 
Dr. Nusret Aras’ın çalıúmalara baúlanması talimatı ve Doç. Dr. Fahrettin 
Özdemirci’yi bu iúleri yürütmek ve koordine etmekle görevlendirmesi ile ilk 
adım atılmıútır.  

Ankara Üniversitesi’nde “Belge Yönetimi ve Arúiv Sistemi”nin yeniden 
yapılandırılması konusunda çalıúmalar yapmak, TÜBøTAK ile Devlet 
Arúivleri Genel Müdürlü÷ü ve di÷er kuruluúlarla iliúkileri yürütmek ve 
koordine etmek üzere Rektörlü÷ün 09.04.2007 tarihli ve 
B.30.2.ANK.0.70.71/04-8091/10726 sayılı yazısı ile de Doç. Dr. Fahrettin 
Özdemirci yetkilendirilmiútir. 

Doç. Dr. Fahrettin Özdemirci, belge yönetimi ve arúiv alanındaki önemli 
ve en son geliúmeleri ve ülkemiz üniversitelerinin belge yönetimi ve arúiv 



BEYAS EL KøTABI 

 14 

uygulamalarındaki durumunu hesaba katarak, yapılacak çalıúmaların Ankara 
Üniversitesi ile sınırlı kalmaması, tüm üniversitelerimize yararlı olacak bir 
çalıúma yürütülmesinin gerekli oldu÷u sonucuna varmıú ve Baúbakanlık 
Devlet Arúivleri Genel Müdürlü÷ü ile temasa geçerek ortak bir çalıúma 
yapmayı önermiútir. Devlet Arúivleri Genel Müdürü Doç. Dr. Yusuf 
Sarınay’ın öneriye sıcak bakması ile ilk adım atılmıú ve uygulamalı bir proje 
yapılması için araútırmalara baúlanmıútır. Çalıúmanın bir zemine oturtularak 
yürütülebilmesi için projelendirilmesinin yararlı olaca÷ı sonucuna 
varılmıútır. Çalıúmanın hızlı bir úekilde projelendirilerek hayata geçirilmesi 
için en uygun yolun TÜBøTAK 1001 projeleri kapsamında yapılabilece÷i 
sonucuna varılmıútır. Ankara Üniversitesi Rektörlü÷ü’nün 02.05.2007 
tarihli; Devlet Arúivleri Genel Müdürlü÷ü’nün ise 03.05.2007 tarihli 
yazılarıyla destek vereceklerini resmi olarak bildirmeleri üzerine 
projelendirme çalıúmaları baúlatılmıútır. 

Ankara Üniversitesi ve Devlet Arúivleri Genel Müdürlü÷ü proje 
çalıúmaları süresince her türlü idari deste÷i sa÷lamıútır. Sa÷lanan destekler 
ve yapılan uygulamalar el kitabında yeri geldikçe ayrıntılarıyla verilmiútir.  

Proje ekibince, proje çalıúmaları kapsamında öngörülen “Belge 
Yönetimi ve Arúiv Sistemi (BEYAS)” modelinin Ankara Üniversitesi’nde 
uygulamaya konulması ve uygulamadan elde edilen sonuçların, hazırlanacak 
el kitabına yansıtılarak tüm üniversiteler için geçerli bir model geliútirilmesi 
hedeflenmiútir. 

Bu el kitabında, üniversitelerin karakteristik özellikleri ile 
uygulamalarda elde edilen sonuçlar karúılaútırılmıú, çalıúmalar süresince 
projede öngörülen adımlara yeni ilaveler yapılmıú ve tamamen uygulamaya 
dayalı olarak hazırlanmıútır.   

Seksenli yıllardan bu yana, tüm kamu kurumlarında belge yönetimi ve 
arúiv çalıúmalarına yön vermeye çalıúan Devlet Arúivleri Genel Müdürlü÷ü 
önemli geliúmeler sa÷lamıútır. Devlet Arúivleri Genel Müdürlü÷ü tarafından 
yapılan denetimler, üniversiteler için iyi bir uygulama örne÷inin yararlı 
olaca÷ını ortaya çıkarmıú ve tüm üniversiteler için bir model geliútirmek 
ihtiyacı kendini göstermiútir. Devlet Arúivleri Genel Müdürlü÷ü bu projeye 
verdi÷i destek ile üniversiteler için iyi bir uygulama örne÷i ve kılavuzun 
oluúturulmasında önemli rol üstlenmiútir.    

Ankara Üniversitesi uygulamanın gerçekleútirilmesinde verdi÷i destek 
ile do÷rudan alandan elde edilen verilere dayalı bir kılavuzun 
hazırlanmasında önemli rol oynamıútır. Bu çalıúma neticesinde Ankara 
Üniversitesi bu konularda tüm üniversitelere rehberlik yapacak bilgi 
birikimine ve deneyime sahip olmuútur. Tüm üniversitelerin bu bilgi 
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birikiminden ve deneyiminden yararlanma konusunda gereken hassasiyeti 
göstermeleri baúarılarını artıracaktır. Bu el kitabı, Ankara Üniversitesi’nin 
bilgi birikimi ve deneyimlerini paylaúma konusundaki hassasiyetinin önemli 
bir göstergesi olarak ortaya çıkmıútır.   

Proje çalıúmaları, Doç. Dr. Fahrettin Özdemirci’nin yürütücülü÷ünde 
belge yönetimi ve arúiv konusunda bilgi birikimi ve deneyimi olan Devlet 
Arúivleri Genel Müdürlü÷ü uzmanları ile Ankara Üniversitesi Bilgi ve Belge 
Yönetimi Bölümü ö÷retim elemanlarından oluúan bir ekip tarafından alan 
çalıúması yapılarak yaklaúık iki yıllık bir sürede gerçekleútirilmiútir. Ankara 
Üniversitesi’nde yürütülen bu çalıúma Devlet Arúivleri Genel Müdürlü÷ü ve 
TÜBøTAK tarafından desteklenmiútir.   

1.2. Proje Ekibi ve Toplantılar 

Projelendirme çalıúmaları Doç. Dr. Fahrettin Özdemirci tarafından 
baúlatılırken di÷er taraftan da bir proje ekibi belirlenmiútir. Projede, 
Baúbakanlık Devlet Arúivleri Genel Müdürlü÷ü arúiv uzmanları Mehmet 
Torunlar ve Selvet Saraç ile Ankara Üniversitesi ö÷retim elemanları Do÷an 
Atılgan ve Fatih Rukancı proje araútırmacısı; Burcu Keten ve Hakan 
Anameriç ise proje bursiyeri olarak görev almıúlardır. Proje metni hızla 
hazırlanarak TÜBøTAK’a sunulmuú ve Proje kabul görerek 15 Ekim 2007 
tarihinde uygulamaya konulmuútur. Daha sonra proje araútırmacısı Do÷an 
Atılgan projeden Eylül 2008’de kendi iste÷i ile ayrılmıú, yerine doktorasını 
tamamlayan proje bursiyeri Hakan Anameriç Ekim 2008’den itibaren proje 
araútırması olarak yer almıútır. Hakan Anameriç yerine de Yusuf Yalçın 
proje bursiyeri olarak projede yer almıútır.  

Proje ekibi en az haftada bir gün olmak üzere çalıúma toplantıları 
yapmıútır. Toplantılarda proje araútırmacıları tarafından yapılan çalıúmalar 
de÷erlendirilerek projeye yön verilmiú, bir sonraki adımlar ve yürütülecek 
çalıúmalar planlanmıútır. ølk toplantılar Ankara Üniversitesi Dil ve Tarih-
Co÷rafya Fakültesi Bilgi ve Belge Yönetimi Bölümü Toplantı Odasında ve 
Devlet Arúivleri Genel Müdürlü÷ü’nde yapılmıútır. Daha sonra Ankara 
Üniversitesi Rektörlü÷ü’nün Kasım 2008’de Belge Yönetimi ve Arúiv 
Sistemi Koordinasyon Ofisi’ni oluúturması ve Tando÷an Yerleúkesi Ord. 
Prof. Dr. ùevket Aziz Kansu binasında yer tahsis etmesiyle proje ekibi 
çalıúmalarını buradan yürütmeye devam etmiú, çalıúmanın gerektirdi÷i bazı 
durumlarda yine Devlet Arúivleri Genel Müdürlü÷ü’nde toplantılar 
yapılmıútır.  

Ankara Üniversitesi ve Devlet Arúivleri Genel Müdürlü÷ü’nün proje 
ekibine çalıúma ortamı sa÷laması çalıúmanın niteli÷ini artırmıútır. Ankara 
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Üniversitesi’nin yer tahsisinden sonra çalıúmalar daha verimli ve düzenli 
yürütülebilmiú ve çalıúma dokümanlarının düzenli bir biçimde muhafaza 
edilmesi ve kullanılması sa÷lanmıútır.  

1.3 Ankara Üniversitesi Senatosu Bilgilendirme ve Destek Sunumu 

Ankara Üniversitesi önceki Rektörü Sayın Prof. Dr. Nusret Aras, 
çalıúmalarla ilgili Ankara Üniversitesi Senatosu’nda sunum yapılmasını 
istemiútir. Ankara Üniversitesi’nin 02.10.2007 tarihli Senato Toplantısı’nda 
Doç. Dr. Fahrettin Özdemirci tarafından sunum yapılmıú ve sorular 
cevaplandırılmıútır. Sunum sonrasında önceki Rektör Prof. Dr. Nusret Aras, 
Ankara Üniversitesi’nde uygulamalı olarak yürütülecek bu çalıúmaya 
yönetim olarak her türlü deste÷in verilece÷ini belirterek Senato Üyeleri’nden 
kendi birimlerinden çalıúmalara destek olmalarını istemiútir.   

Bu destek, çalıúmanın üniversitede etkin olarak yürütülmesinde ve 
istenilen bilgilere hızlı bir úekilde eriúilmesinde etkili olmuú ve birimlerde 
yürütülen e÷itim çalıúmalarına üst düzey katılımı sa÷lamıútır.  

1.4 Yüksekö÷retim Kurulu Bilgilendirme 

Ankara Üniversitesi’nde uygulamalı olarak yürütülen proje çalıúmasının 
sonucunda ülkemiz üniversiteleri için bir ‘Belge Yönetimi ve Arúiv Sistemi 
Modeli’ çıkarılması hedeflendi÷inden, proje ve yürütülen çalıúma hakkında 
Yüksekö÷retim Kurulu’na, Ankara Üniversitesi Rektörlü÷ü’nün 29.01.2008 
tarihli ve B.30.2.ANK.70.78.00-42/38 sayılı yazısı ile bilgi verilmiútir.  

Yazıda özetle; çalıúmanın Ekim 2009’da tamamlanmasının hedeflendi÷i, 
çalıúma sonucunda “Üniversiteler øçin Belge Yönetimi ve Arúiv Sistemi 
Modeli ve Uygulama Süreçleri”ni içeren dokümanların Ankara Üniversitesi, 
Baúbakanlık Devlet Arúivleri Genel Müdürlü÷ü ve TÜBøTAK deste÷i ile 
yayınlanarak Yüksekö÷retim Kurulu’na sunulaca÷ı belirtilmiútir.  

Bu bilgilendirme yazısının Yüksekö÷retim Kurulu’na iletilmesinin 
akabinde, Yüksekö÷retim Kurulu’nun “üniversitelerin ana faaliyetlerine 
yönelik dosya planlarını hazırlayarak gönderilmesini” isteyen 25.01.2009 
tarihli ve B.30.0.YDB.0.03/005 sayılı yazısı Ankara Üniversitesi’ne de 
ulaúmıútır. Tarih itibariyle bu yazıları iki kurumun eú zamanlı olarak 
birbirinden habersiz yazdı÷ı anlaúılmıútır. Bunun üzerine Ankara 
Üniversitesi Rektörlü÷ü, 29.01.2008 tarihli bilgilendirme yazısına ilgi 
tutarak Yüksekö÷retim Kurulu’nun yazısına cevaben 15.02.2008 tarihinde 
ikinci bir yazı göndermiútir. Bu yazı ile de Ankara Üniversitesi, BEYAS 
çalıúması hakkında bilgilendirmeyi yineleyerek çalıúmaya destek verilmesini 
ve bu ba÷lamda çalıúma ekibinin irtibat kuraca÷ı, belge yönetimi ve arúiv 
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konularında bilgi birikimi ve deneyimi olan yetkili bir personelin isminin 
bildirilmesinin yararlı olaca÷ı belirtilmiútir. Bu çerçevede Yüksekö÷retim 
Kurulu ile ba÷lantı kurulmuú ve çalıúmalar sürdürülmüútür.  

Çalıúmanın sonuçlandırılması aúamasında da Baúbakanlık Devlet 
Arúivleri Genel Müdürlü÷ü, 18.09.2009 tarihli ve B.02.0.ARV.0.11-401.01-
5109 sayılı yazı ile çalıúmanın tamamlandı÷ını ve el kitabının basımdan 
sonra Yüksekö÷retim Kurulu’na, üniversitelere iletilmek üzere 
gönderilece÷ini bildirmiútir.     

1.5 Kurumsal Analiz Çalıúmaları ve Sonuçları 

Kaliteli, verimli ve bilgiye dayalı yönetimin ana eksenini, kurumların 
yönetim etkinliklerini yürütürken ve yasal yükümlülüklerini yerine getirirken 
üretmek zorunda oldu÷u belgeler ve bu belgelere iliúkin iúlemler 
oluúturmaktadır.  

Üniversitelerde belge ve arúiv iúlemlerinin sistemleútirilmesini 
sa÷layacak süreçlerin ortaya konması, belge yönetimi ve arúiv iúlem 
süreçlerine iliúkin kılavuz ve yönergelerin hazırlanması, dosya planı ve 
saklama planının çıkarılması gibi çalıúmalarda kullanılacak veri ve bilgi 
derlemek amacıyla öncelikle “Bilgi Toplama ve Analiz Formları” 
geliútirilmiútir.  

Üniversitelerde belge/dosya ve arúiv iúlemlerinin nasıl yapıldı÷ını 
belirlemek, sorunları tanımlamak ve gereksinimleri karúılayacak bir model 
ortaya koymak ve uygulamak için gerekli veri ve bilgileri derlemek amacıyla 
Ankara Üniversitesi’nde tüm birim ve üniteleri kapsayan bir analiz çalıúması 
yapılmıútır.  

1.5.1 Analiz Çalıúmaları  

Belge/dosya ve arúiv iúlemlerinin nasıl yürütüldü÷ünü belirlemek, 
sorunları tanımlamak ve gereksinimleri karúılayacak bir model ortaya 
koymak ve uygulamak için gerekli veri ve bilgileri derlemek amacıyla 
geliútirilen “Bilgi Toplama ve Analiz Formları (Doküman No: BEYAS-FR-
10 ve BEYAS-FR-11)” Ankara Üniversitesi’nde uygulanmıútır. Bilgi 
derleme ve durum tespiti için geliútirilen bu formlardan BEYAS-FR-10 
birim düzeyinde, BEYAS-FR-11 ünite düzeyinde kullanılmıútır.  Bilgi 
Toplama ve Analiz Formları’nın doldurularak gönderilmesi Ankara 
Üniversitesi Rektörlü÷ünün 10.01.2008 tarihli ve B.30.2.ANK.70.78.00-
14/13 sayılı yazısı ile tüm birim ve ünitelerden istenmiú ve 2 aylık sürede 
tüm birim ve ünitelerden geri bildirim sa÷lanmıútır.    
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BEYAS-FR-10; Genel Bilgiler, Birimlerde Belge (Evrak) Üretimi, 
Birimlerde Dosyalama øúlemleri, Birim Arúivi øúlemleri, olmak üzere 4 ana 
baúlık altında toplam 29 maddeden oluúan bir bilgi derleme ve analiz 
formudur.  

BEYAS-FR-11; Genel Bilgiler, Ünitelerde Belge (Evrak) Üretimi, 
Ünitelerde Dosyalama øúlemleri, Ünitelerde Belge/Dosya Saklama Süreleri, 
Belge Kullanımı ve Eriúim, olmak üzere 5 ana baúlık altında toplam 37 
maddeden oluúan bir bilgi derleme ve analiz formudur.  

Analiz çalıúmalarına iliúkin formların hangi düzeyde doldurulaca÷ını 
belirlemek için; ünite, birim, kurum vb. tanımları verilmiútir:  

Ünite (Alt Birim): Yazıúma yapan (belge üreten) ve dosya tutan, 
Fakülte-Enstitü, Yüksekokul, Merkezler, Daire Baúkanlıkları vb. birimlere 
ba÷lı idari ve akademik alt birimlerin her birini ifade eder. 

Birim: Üniversiteye ba÷lı fakülte, enstitü, yüksekokul, merkezler, daire 
baúkanlıkları, müstakil müdürlükler, hastaneler ve benzerini ifade eder. 

Kurum: Üniversiteyi ifade eder.  

Ankara Üniversitesi’nde 14 fakülte, 9 enstitü, 1 konservatuar, 3 
yüksekokul, 6 meslek yüksekokulu, 3 rektörlü÷e ba÷lı birim, 24 araútırma ve 
uygulama merkezi (analiz çalıúmasından sonra yeni kurulan merkezler bu 
sayıya dâhil de÷ildir), 2 müdürlük, 7 daire baúkanlı÷ı, rektörlü÷e ba÷lı 3 
bölüm olmak üzere toplam 72 birimden BEYAS-FR-10; bu birimlere ba÷lı 
yaklaúık 320 üniteden ise BEYAS-FR-11 ile bilgi derlenmiútir. Derlenen 
yaklaúık 8.000 sayfalık veri ve bilgilerin de÷erlendirilerek tablolara dökümü 
yapılmıútır.  

Bu formlarla derlenen veriler ve bilgiler, öncelikle üniversiteler için bir 
“Belge Yönetimi ve Arúiv Yapısı”nın oluúturulmasında kullanılmıútır. 
Ayrıca bu üniversitelerde belgelerin üretimi, sistem içinde kayıt, kontrol, 
dosyalama, depolama, tasfiye (de÷erlendirme-ayıklama-imha) ve eriúimi gibi 
belge yönetimi ve arúiv iúlem süreçlerinin tanımlanması ile iúlem yönerge ve 
kılavuzlarının hazırlanmasında da bu veri ve bilgilerden yararlanılmıútır.   

BEYAS-FR-10 ve BEYAS-FR-11 formlarıyla derlenen verilere 
dayanılarak Ankara Üniversitesinde yazıúma yapan ve dosya tutan üniteler 
düzeyinde bütünsel bir kurumsal yapı tasla÷ı çıkarılmıútır, bu yapının 
kesinleútirilmesi için ilgili ünitelerin ba÷lı oldu÷u birimlerle yüz yüze 
görüúmeler ve yerinde incelemeler yapılmıútır.  
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1.5.2 Analiz Sonuçları  

“Bilgi Derleme ve Analiz Formları” ile elde edilen veriler 
de÷erlendirilerek tablolar hazırlanmıútır. Bilgi toplama ve analiz formuyla 
derlenen veriler ve bilgiler ıúı÷ında: 

- Üniversiteler için belge/dosya ve arúiv iúlem süreçlerini gösteren 
dokümanlar ve kılavuzlar üretilerek bu el kitabına konulmuútur.  

- Üniversitelerin tüm birimlerinin yazıúma (haberleúme) kodlarının bir 
bütünlük içerisinde yeniden düzenlenmesini sa÷layacak veriler derlenerek 
uygulamaya konulmuútur.  

- Üniversiteler için yazıúma ve evrak/belge kayıt yönergesi örnek 
tasla÷ı hazırlanmıútır. Üniversitelerin etkinliklerinin bir ürünü olarak üretilen 
ve alınan belgelere hangi aúamada ne tür iúlem yapılması gerekti÷ini 
gösteren süreçler belirlenmiútir.  

- Üniversitelerin kurumsal fonksiyonlarını, etkinliklerini ve iúlemlerini 
hiyerarúik bir úekilde gösteren üniversite ana konular dosya planı 
çıkarılmıútır.  

- Üniversitelerde belgelerin tasfiye (de÷erlendirme-ayıklama-imha) 
iúlemlerinde kılavuz olarak kullanılacak belge/dosya saklama süreleri 
belirlenmiútir.   

- Üniversitelerin birimlerinde oluúan belge/dosyaların ünitelerden birim 
arúivine, birim arúivlerinden kurum arúivine ya da do÷rudan devlet 
arúivlerine, kurum arúivinden devlet arúivlerine devir süreçleri 
belirlenmiútir.   

- Üniversitelerin tüm birimlerinin, belge üreten ve dosya tutan ünite 
düzeyinde organizasyon yapılarına belirginlik kazandırılarak üniversiteler 
için BEYAS yapısı oluúturulmuútur.   

1.6 Yerinde ønceleme ve Görüúmeler 

Ankara Üniversitesi’nde belge ve arúiv iúlemlerinin yerinde incelenmesi 
ve mevcut durumun de÷erlendirilmesi çalıúmaları kapsamında öncelikle Tıp 
Fakültesi ve hastanelerinde (øbn-i Sina ve Cebeci hastaneleri) 23-24 Ocak 
2008 tarihinde proje ekibi tarafından inceleme yapılmıú ve baúlatılan 
uygulamalar yerinde görülmüútür. Karúılaúılan sorunlar hakkında bilgi 
alınarak çalıúmalara yön verilmiú ve idari anlamda yapılması gerekenler 
konusunda hazırlanan rapor 11.02.2008 tarihinde Ankara Üniversitesi 
Rektörlü÷üne sunulmuútur.  
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BEYAS-FR-10, BEYAS-FR-11 formlarıyla derlenen veriler 
de÷erlendirilerek tablolara aktarılmıú ve bu ba÷lamda ilgili birim yetkilileri 
ile görüúmeler yapılarak birim/ünitelerde yapılan çalıúmalar yerinde 
görülmüútür. Bu çerçevede 2008 yılı içerisinde 7 (yedi) birimde (Personel 
Daire Baúkanlı÷ı, ødari ve Mali øúler Daire Baúkanlı÷ı, Bilgi øúlem Daire 
Baúkanlı÷ı, Yapı øúleri Daire Baúkanlı÷ı, Genel Sekreterlik, Hukuk 
Müúavirli÷i, Basın Halkla øliúkiler ve Dıú øliúkiler) yerinde inceleme ve 
görüúme yapılmıútır. 

Yaz dönemi ve Ankara Üniversitesi’ndeki yönetim de÷iúikli÷i nedeniyle 
ara verilen birim incelemelerine 2009 yılında devam edilmiú ve bu kapsamda 
9 (dokuz) birimde (Strateji Geliútirme Daire Baúkanlı÷ı, Fen Fakültesi, 
Ö÷renci øúleri Daire Baúkanlı÷ı, Sa÷lık, Kültür ve Spor Dairesi Baúkanlı÷ı, 
Döner Sermaye øúletme Müdürlü÷ü, Personel Daire Baúkanlı÷ı-tekrar-, 
Sa÷lık Bilimleri Enstitüsü, Sosyal Bilimler Enstitüsü, Fen Bilimleri 
Enstitüsü) yerinde inceleme ve görüúme gerçekleútirilmiútir.   

Böylece derlenen veri ve bilgiler, yerinde yapılan inceleme ve 
görüúmelerle daha anlamlı ve kullanılabilir duruma getirilmiú ve bu el 
kitabının hazırlanmasında kullanılmıútır. Yapılan ziyaretlere ve yapılan 
tespitlere iliúkin hazırlanan raporlar Ankara Üniversitesi Rektörlü÷üne 
sunulmuútur.   

1.7 BEYAS Yapılandırma Çalıúmaları 

Üniversitelerde, belge yönetimi ve arúiv iúlemlerine iliúkin sorunlara 
çözüm getirecek uygulamaların yapılmasını sa÷layacak gerekli prosedürleri 
belge yönetimi ve arúivcilik ilke ve yöntemleri çerçevesinde oluúturmak; 
belgelerin üretimiyle baúlayan ve di÷er tüm süreçleri içeren, üniversitelerin 
gereksinimlerini karúılayacak belge yönetimi ve arúiv yapısının ne olması 
gerekti÷ini ortaya koymak, çalıúmanın temel amacıdır.  

Üniversitelerde belge yönetimi ve arúiv iúlemlerinin yürütülmesini 
sa÷layacak yapının belirlenmesinde çalıúma alanı olarak, köklü ve büyük bir 
e÷itim-ö÷retim- araútırma kurumu olan Ankara Üniversitesi belirlenmiútir.  

Analiz sonuçlarına dayanılarak öngörülen BEYAS yapılanması için 
Devlet Arúivleri Genel Müdürlü÷ü’ne, Ankara Üniversitesi Rektörlü÷ü’nden 
görüú isteyen 25.12.2007 tarihli ve B.30.2.ANK.70.78.00-306/236-38260 
sayılı yazısı gönderilmiú ve Devlet Arúivleri Genel Müdürlü÷ü’nün 
09.01.2008 tarihli ve B.02.0.ARV.0.11-406/177 sayılı yazısı ile uygun görüú 
verilmiú ve tasarlanan yapılanma Ankara Üniversitesi’nde uygulamaya 
konulmuútur. Uygulamaya konulan yapı 3. Bölümde ayrıntılarıyla 
verilmiútir.   
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1.8 Kurum/Birim Belge Merkezi ve Arúivi Sorumlu ve Yetkilileri 
Belirleme Çalıúması 

Öncelikle Ankara Üniversitesi’nin tüm birimlerinden “Birim Belge 
Merkezi ve Arúivi Sorumlularının belirlenerek bildirilmesi 08.03.2007 tarihli 
B.30.2.ANK.0.70.73.01/7092 sayılı yazı ile istenmiútir.  Akabinde 
17.07.2007 tarihinde B.30.2.ANK.0.70.73.01/21289 sayılı yazı ile 
sorumluların iletiúim bilgileri toplanmıútır. Üniversitede yalnızca Birim 
Belge Merkezi ve Arúiv Sorumluları ile iúlemlerin yürütülmesinin mümkün 
olmadı÷ının anlaúılması üzerine, ilgili birim yöneticilerinin de bu sistem 
içerisinde yer almalarının gereklili÷ine karar verilmiú ve bu karar üniversite 
yönetimine aktarılmıútır. Üniversite yönetiminin uygun bulmasıyla 
28.09.2007 tarihli ve B.30.2.ANK.0.70.78.00-237/178 sayılı yazı ile 
birimlerden en az dekan yardımcısı ve müdür yardımcısı düzeyinde bir 
yetkili belirlenerek isminin bildirilmesi istenmiútir.  

Böylece üniversite birimlerinde belge yönetimi ve arúiv iúlemlerinin 
yürütülmesinde sorumlu ve yetkili olanlar belirlenmiútir. Bu çerçevede 
fakülte, enstitü, yüksekokullarda üçlü bir sorumluluk hiyerarúisi 
(Dekan/Müdür Yrd., Fakülte/Enstitü/Yüksekokul Sekreteri ve Birim Belge 
Merkezi ve Arúivi Sorumlusu), daire baúkanlıkları ve müstakil 
müdürlüklerde ise ikili bir sorumluluk hiyerarúisi (Daire Búk./Müdür ya da 
yardımcısı ve Birim Belge Merkezi ve Arúivi Sorumlusu) kurulmuútur. 
Rektörlük düzeyinde ise; Rektör Yrd., Genel Sekreter ve Kurum Belge 
Merkezi ve Arúivi Sorumlusu’ndan oluúan üçlü yapı esas alınmıútır. Bu yapı 
ile üniversitenin birimlerinde belge ve arúiv iúleri ile ilgili muhataplar 
belirlenmiú, yöneticilerin sorumlulukları arasında belge ve arúiv iúlemlerinin 
tanımlanması sa÷lanmıútır. Sorumlu ve yetkililer listesi BEYAS Web 
Sitesine konularak tüm üniversitenin eriúimine açılmıútır.  

Birim Belge Merkezi ve Arúiv Sorumlu ve yetkilileri listesinin güncel 
tutulmasında sorunlar yaúanması nedeniyle 29.12.2009 tarihli ve 
B.30.2.ANK.0.70.73.01/39046 sayılı yazı üniversitenin tüm birimlerine 
gönderilmiú ve yazıda sorumlu ve yetkililerin sürekli güncel tutulması ve 
zorunluluklar dıúında de÷iúikli÷e gidilmemesi, zorunlu de÷iúikliklerin 
bundan sonra bir uyarıya gerek kalmadan gerekçesi ile bildirilmesi 
istenmiútir.   

Bu belirleme ve tanımlama, üniversitede belge yönetimi ve arúiv 
iúlemlerinin etkin ve verimli yürütülmesinde önemli bir adım olmuútur.     
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1.9 Birimlere Kod Verilmesi Çalıúması 

Üniversitede Yazıúma Birim Kodları çalıúması yapılarak 
tamamlanmıútır. BEYAS Web Sitesi’nden üniversitenin tüm birimlerinin 
eriúimine açılmıú ve Rektörlü÷ün 24.12.2008 tarihli ve 
B.30.2.ANK.0.70.71.00/ 28272 sayılı yazısı ile tüm birimlere duyurularak 
01.01.2009 itibariyle yeni kodlarının uygulanmasına geçilmiútir.  

Yazıúma birim kodlarının verilmesinde izlenen yöntem ve kullanımına 
iliúkin bilgi, 4. Bölüm 1. kısımda ayrıntılarıyla verilmiútir.   

1.10 BEYAS Koordinasyon Ofisi Kurulması 

Ankara Üniversitesi’nde “Belge Yönetimi ve Arúiv Sistemi”nin yeniden 
yapılandırılması konusunda çalıúmalar yapmak, TÜBøTAK ile Devlet 
Arúivleri Genel Müdürlü÷ü ve di÷er kuruluúlarla iliúkileri yürütmek ve 
koordine etmek üzere Rektörlü÷ün 09.04.2007 tarihli ve 
B.30.2.ANK.0.70.71/04-8091/10726 sayılı yazısı ile Doç. Dr. Fahrettin 
Özdemirci yetkilendirilmiútir. Bu yetkilendirme ve koordinasyon görevi 
Ankara Üniversitesi’nde 2008’de yönetim de÷iúikli÷i ile birlikte 
Rektörlü÷ün 16.12.2008 tarihli ve B.30.2.ANK.0.70.71/04-37803/27775 
sayılı yazısıyla yenilenmiútir. Bu yenileme ile birlikte Ankara 
Üniversitesi’nde Belge Yönetimi ve Arúiv Sistemi (BEYAS) Koordinasyon 
Ofisi oluúturulmuú ve çalıúma mekânı tahsis edilmiú, projeye üniversite 
yönetiminin deste÷i artarak devam etmiútir.  

1.11 Kurum Belge Merkezi ve Arúiv Biriminin Kurulması 

Rektörlük proje kapsamında yapılan çalıúmaların üniversitedeki 
uygulamalarını gerçekleútirmek ve bu kapsamda idari iúleri yürütmek üzere 
úube müdürlü÷ü düzeyinde bir idari birim oluúturmuútur.   

13.03.2008 tarihli Rektörlük ‘olur’’u ile Kütüphane ve Dokümantasyon 
Daire Baúkanlı÷ı’na ba÷lı bir ùube Müdürlü÷ü oluúturulmuú ancak bu 
yapılanmanın yanlıú oldu÷u yönetime izah edilerek durum düzeltilmiútir. Bu 
çerçevede Rektörlü÷e 21.04.2008 tarihinde Birim Oluúturma ile ilgili 
çalıúma raporu (FR-08) sunulmuútur. Yeni yönetim bu raporu dikkate alarak 
Rektörlü÷ün 16.12.2008 tarihli ve B.30.2.ANK.0.70.71/04-37803/27775 
sayılı yazısıyla Kurum Belge Merkezi ve Arúivi ùube Müdürlü÷ünü yasalara 
uygun olarak ødari ve Mali øúler Daire Baúkanlı÷ına ba÷lı ùube Müdürlü÷ü 
olarak yeniden yapılandırmıútır. ùube Müdürlü÷ü çalıúmalarını BEYAS 
Koordinasyon Ofisi’nin gözetim ve denetiminde yürütmektedir. ùube 
Müdürlü÷ü BEYAS Koordinasyon Ofisi’nin idari iúlerini de yürütmektedir. 
Kurum Belge Merkezi ve Arúivi ùube Müdürlü÷ü’nde bir úube müdürü, bir 
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memur ve iki kısmi zamanlı ö÷renci görev yapmaktadır. Çalıúmalar 
ilerledikçe yeni personel tahsisi yapılabilecektir.   

Belge yönetimi ve arúiv iúlemleri, yönetim etkinliklerinin ürünü olan 
belgelerin üretiminden itibaren tüm aúamalarını içeren bir süreç yönetimi 
oldu÷u için kütüphane çalıúmaları ve hizmetleri ile ba÷lantısı olmayan ve 
uyuúmayan bir yönetim etkinli÷idir. Bu ba÷lamda kütüphane yönetim ve 
uygulamalarıyla birlikte yürütülmesi mümkün de÷ildir. Mevcut yasal ve 
idari düzenlemeler çerçevesinde kütüphane yönetiminden ayrı olarak 
“Kurum Belge Merkezi ve Arúivi ùube Müdürlü÷ü” úeklinde bir  
yapılanmaya geçilmiú ve çalıúmalar etkin bir biçimde yürütülebilmiútir.  

1.12 Belge Merkezi ve Arúivleri Mekân Tahsisi ve Düzenleme 

Ankara Üniversitesi Rektörlü÷ü tüm birimlerine gönderdi÷i 28.09.2007 
tarihli ve B.30.2.ANK.0.70.78.00-237/178 sayılı yazı ile birim arúivleri için 
uygun mekan tahsisi yaparak gerekli donanımı sa÷lamalarını istemiútir. 
Üniversite birimleri bu do÷rultuda uygun ortamlarda birim arúivlerini 
yeniden yapılandırma çalıúmalarını baúlatmıúlardır. Bu çerçevede öncelikle 
Rektörlük binasında bulunan arúiv mekânı yeniden düzenlenmiú ve kompakt 
raf sistemiyle donatılmıútır. Üniversite arúiv mekânlarının uygun úartlara 
kavuúturulmasını eylem planına koymuútur.   

1.13 BEYAS Web Sitesi ve øletiúim Listesi 

Ankara Üniversitesi’nde yürütülen çalıúmalar çerçevesinde “Belge 
Yönetimi ve Arúiv Sistemi - BEYAS” web sitesi hazırlanmıútır. Doç. Dr. 
Fahrettin Özdemirci tarafından tasarlanan ve hazırlanan site, Ankara 
Üniversitesi’nin kurumsal bilgisayarlarından eriúilebilen 
http://beyas.ankara.edu.tr adresinden kullanıma açılmıútır.  

Bu sitede Ankara Üniversitesi belge yönetimi ve arúiv yapısı, uygulama 
kılavuzları, çalıúma ile ilgili tüm belge, duyuru, haber ve iletiúim adreslerine 
yer verilmiú ve sürekli olarak güncellenmiútir. Ankara Üniversitesi 
birimlerinden belirlenen yetkililere e-posta ile güncel geliúmeler, duyurular 
ve yapılması gereken çalıúmalar bildirilmektedir. Bu amaçla “BEYAS 
øletiúim Listesi beyas@list.ankara.edu.tr oluúturulmuútur.  

Üniversite çalıúanlarının, BEYAS Web sitesini izlemeleri ve sitede 
verilen bilgiler do÷rultusunda belge ve arúiv iúlemlerini yapmaları, 
yöneticilerin ise iúlemleri izlemeleri ve eksiklikleri tamamlatmaları,  
üniversite birimlerinin belge yönetimi ve arúiv çalıúmalarının etkin ve 
verimli bir biçimde yürütülmesi için Web Sitesini etkin bir biçimde 

http://beyas.ankara.edu.tr/
mailto:beyas@list.ankara.edu.tr
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kullanmaları konusunda üniversitenin tüm birimlerine üst yönetim tarafından 
yazı gönderilmiútir.   

Bu çerçevede "Ankara Üniversitesi Belge Yönetimi ve Arúiv Sistemi 
(BEYAS)"nin oluúturulması çalıúmalarında önemli bir adım atılmıútır. Bu 
çalıúmalar, üniversite birimlerinde yazılı haberleúme, dosyalama, arúivleme 
iúlemlerinin etkin ve verimli bir biçimde yürütülmesini sa÷lamıútır.   

Ankara Üniversitesi’nde kullanıma açılan (http://beyas.ankara.edu.tr) 
BEYAS web sitesinde, belge yönetimi ve arúiv iú/iúlem süreçleri ile bu 
süreçlerde kullanılacak formlar ve çalıúmalara iliúkin açıklayıcı, 
bilgilendirici ve yönlendirici dokümanlar yer almaktadır. Belge üreten ve 
dosya tutan tüm akademik ve idari birimler adı geçen sitede yer alan 
açıklamalar ve yönlendirmeler do÷rultusunda belge ve arúiv iúlemlerini 
yürütmektedir.  BEYAS Web Sitesi (http://beyas.ankara.edu.tr) ‘nde yer alan 
ve kurumsal nitelik taúımayan bilgiler Eylül 2008 itibariyle kurum dıúı 
eriúime de açılmıútır. Ayrıca oluúturulan ve Ankara Üniversitesi’nde 
uygulamalarda kullanılan standart formlar, bu kitabın basımı ile birlikte 
di÷er üniversitelerin eriúimine açılmıú olacaktır. Tüm üniversiteler belge 
yönetimi ve arúiv çalıúmalarında bu standart formları BEYAS Web Sitesi 
(http://beyas.ankara.edu.tr)’nden indirerek kendi amblem ve adlarını yazarak 
kullanabileceklerdir.  

1.14 E÷itim Çalıúmaları 

Üniversitelerde belge yönetimi ve arúiv iúlemlerinin etkin ve verimli bir 
biçimde yürütülebilmesi için çeúitli düzeylerde üniversite personeline e÷itim 
yapılmıú ve katılanlara e÷itim dokümanlarının yer aldı÷ı dosyalar verilmiútir.  

E÷itim seminerleri ile üniversitede belge yönetimi ve arúiv iúleri 
konusunda bilgilendirme yapılmasının yanında bu konuda kurum kültürünün 
oluúturulması da sa÷lanmıútır.  Yapılan e÷itim çalıúmaları ve içeri÷i:  

- 07 Mayıs 2009 Tarihli Seminer - Rektörlük 100. Yıl Salonu  
A.Ü. Belge/Dosya De÷erlendirme-Ayıklama-ømha øúlemleri E÷itim 
Semineri-3. Ankara-07 Mayıs 2009. Katılımcılar: A.Ü. Ayrıcalıklı Birim 
Belge Merkezi ve Arúivi Sorumluları. E÷iticiler: Fahrettin Özdemirci (Proje 
Yürütücüsü) ve Mehmet Torunlar-Devlet Arúivleri Genel Müdürlü÷ü (Proje 
Araútırmacısı). 

- 16 Nisan 2009 Tarihli Seminer - Rektörlük Senato Salonu  
A.Ü. Belge/Dosya De÷erlendirme-Ayıklama-ømha øúlemleri E÷itim 
Semineri-2. Ankara-16 Nisan 2009. Katılımcılar: A.Ü. Ayrıcalıklı Birim 
Belge/Dosya De÷erlendirme-Ayıklama-ømha Komisyon Baúkanları. 

http://beyas.ankara.edu.tr/
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E÷iticiler: Fahrettin Özdemirci (Proje Yürütücüsü) ve Mehmet Torunlar-
Devlet Arúivleri Genel Müdürlü÷ü (Proje Araútırmacısı). 

- 26 Mart 2009 Tarihli Seminer - Rektörlük 100. Yıl Salonu  
A.Ü. Belge/Dosya De÷erlendirme-Ayıklama-ømha øúlemleri E÷itim 
Semineri-1. Ankara-26 Mart 2009. Katılımcılar: A.Ü. Rektörlük Birim Belge 
Merkezi ve Arúivi Sorumluları. E÷iticiler: Fahrettin Özdemirci (Proje 
Yürütücüsü) ve Mehmet Torunlar-Devlet Arúivleri Genel Müdürlü÷ü (Proje 
Araútırmacısı). 

- A.Ü. Cebeci Hastanesi Belge Yönetimi ve Arúiv Uygulamaları E÷itim 
Semineri. Ankara-27 Mart 2008. Katılımcılar: Birim Arúivi Sorumluları, 
Belge/Dosya De÷erlendirme-Ayıklama-ømha Komisyonu Üyeleri ve øbn-i 
Sina Hastanesi Yöneticileri ve ødari Personel. E÷iticiler: Fahrettin Özdemirci 
(Proje Yürütücüsü) ve Mehmet Torunlar-Devlet Arúivleri Genel Müdürlü÷ü 
(Proje Araútırmacısı). 

- A.Ü. øbn-i Sina Hastanesi Belge Yönetimi ve Arúiv Uygulamaları 
E÷itim Semineri. Ankara-18 Mart 2008. Katılımcılar: Birim Arúivi 
Sorumluları, Belge/Dosya De÷erlendirme-Ayıklama-ømha Komisyonu 
Üyeleri ve øbn-i Sina Hastanesi Yöneticileri ve ødari Personel. E÷iticiler: 
Fahrettin Özdemirci (Proje Yürütücüsü) ve Mehmet Torunlar-Devlet 
Arúivleri Genel Müdürlü÷ü (Proje Araútırmacısı).  

- A.Ü. Veteriner Fakültesi Belge Yönetimi ve Arúiv Uygulamaları 
E÷itim Semineri. Ankara-28 ùubat 2008. Katılımcılar: Birim Arúivi 
Sorumluları, Belge/Dosya De÷erlendirme-Ayıklama-ømha Komisyonu 
Üyeleri ve Veteriner Fakültesi Yöneticileri ve ødari Personel. E÷iticiler: 
Fahrettin Özdemirci (Proje Yürütücüsü) ve Mehmet Torunlar-Devlet 
Arúivleri Genel Müdürlü÷ü (Proje Araútırmacısı).  

- A.Ü. Diú Hekimli÷i Fakültesi Belge Yönetimi ve Arúiv Uygulamaları 
E÷itim Semineri. Ankara-07 ùubat 2008. Katılımcılar: Birim Arúivi 
Sorumluları, Belge/Dosya De÷erlendirme-Ayıklama-ømha Komisyonu 
Üyeleri ve Diú Hekimli÷i Fakültesi Yöneticileri ve ødari Personel. E÷iticiler: 
Fahrettin Özdemirci (Proje Yürütücüsü) ve Mehmet Torunlar-Devlet 
Arúivleri Genel Müdürlü÷ü (Proje Araútırmacısı).  

- “Ankara Üniversitesi Belge Yönetimi ve Arúiv Sistemi Semineri-2". 
Ankara- 28.06.2007. E÷itici: Fahrettin Özdemirci ve Mehmet Torunlar. 
Katılımcılar: Ankara Üniversitesi Fakülte-Enstitü-Yüksekokul Sekreterleri, 
Birim Arúiv Sorumluları. Konu: Birim Arúiv øúlemleri ve Birim Arúivinde 
Yapılması Gereken Çalıúmalar. 
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- “Ankara Üniversitesi Belge Yönetimi ve Arúiv Sistemi Semineri-1". 
Ankara- 26.04.2007. E÷itici: Fahrettin Özdemirci ve Mehmet Torunlar. 
Katılımcılar: Ankara Üniversitesi Hukuk Müúavirleri, Daire Baúkanları, 
Fakülte Enstitü-Yüksekokul Sekreterleri, øúletme Müdürleri, ùube Müdürleri 
ve ùefler. Konular: 1. Üniversitelerde Belge Yönetimi ve Arúiv Sistemi. 2. 
Ankara Üniversitesi Belge Yönetimi ve Arúiv Sistemi Kurma Çalıúmaları.  

1.15 Hazırlanan øúlem Kılavuzları, Esaslar ve Yönergeler 

Hazırlanarak Ankara Üniversitesinde uygulanan iúlem kılavuzları, 
esaslar ve yönergeler ile politika-strateji dokümanları, çalıúmalar sürecinde 
sürekli gözden geçirilerek geliútirilmiútir. Hazırlanarak uygulamaya konulan 
iúlem kılavuzları, esaslar ve yönergeler: 

- Ünitelerde Belge/Dosya øúlemleri Yönergesi (BEYAS-øK-01). 

- Belge Merkezi ve Arúivleri Çalıúma ve øúlem Yönergesi (BEYAS-øK-
02). 

- De÷erlendirme-Ayıklama-ømha Komisyonları ve Çalıúma Esasları 
(BEYAS-øK-03). 

- Yazıúma Birim Kodları Kullanım Kılavuzu (BEYAS-øK-04). 

- Yüksekö÷retim Üst Kuruluúları ve Yüksekö÷retim Kurumları Saklama 
Süreli Standart Dosya Planı Kullanım ve Uygulama Kılavuzu (BEYAS-øK-
08). 

- Yüksekö÷retim Üst Kuruluúları ve Yüksekö÷retim Kurumları Saklama 
Süreli Standart Dosya Planı (BEYAS-øK-09). 

- Üniversiteler øçin Belge Yönetimi ve Arúiv Sistemi Politikası 
(BEYAS-DK-01). 

- Üniversiteler øçin Belge Yönetimi ve Arúiv Sistemi Stratejisi 
(BEYAS-DK-02). 

Proje kapsamında, tüm üniversitelerin belge yönetimi ve arúiv 
çalıúmalarında kullanılmak üzere hazırlanan el kitabında yer almak üzere, 
üniversiteler için “ømza Yetkileri ve Yetki Devri Yönergeleri” ve “Yazıúma 
Evrak/Belge Kayıt øúlemleri Yönergesi” örnek taslakları, 17 ùubat 2006 
tarihli ve 26083 sayılı Resmi Gazete yayınlanan “Mevzuat Hazırlama Usul ve 
Esasları Hakkında Yönetmelik”te belirlenen kurallara uygun olarak 
hazırlanmıútır.  

Ankara Üniversitesi Rektörlü÷ü’nün 28.09.2009 tarihli ve 
B.30.2.ANK.0.70.00.00/49-1993/32385; 32386 ve 32387 sayılı yazılarıyla 
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bu taslaklar tüm birimlerin görüúüne sunmuútur. Birimlerden gelen görüúler 
de÷erlendirilerek örnek taslaklara son biçimi verilmiútir. Di÷er üniversiteler 
bu taslakları esas alarak kendi yönergelerini hazırlayabileceklerdir. 
Hazırlanan örnek yönerge taslakları: 

- Yazıúma ve Evrak/Belge Kayıt øúlemleri Yönergesi Tasla÷ı (Doküman 
No: BEYAS-øK-05) 

- Rektörlük ømza Yetkileri ve Yetki Devri Yönergesi Tasla÷ı (Doküman 
No: BEYAS-øK-06)  

- Fakülte, Enstitü, Devlet Konservatuvarı, Yüksekokul, Meslek 
Yüksekokulu, Araútırma Ve Uygulama Merkezi ømza Yetkileri Ve Yetki 
Devri Yönergesi Tasla÷ı (Doküman No: BEYAS-øK-07)  

1.16 Hazırlanan Formlar 

Ünite ve birimlerde belge ve arúiv iúlemlerinin yürütülmesinde 
kullanılması gereken formlar geliútirilmiú ve uygulamaya konulmuútur.  

“Dosya øçerik Listesi-BEYAS-FR-01”, “Dosya/Klasör Devir-Teslim ve 
Envanter Formu-BEYAS-FR-02”, “Dosya Etiketi-BEYAS-FR-03”, “Belge 
Merkezi ve Arúivi Envanteri-BEYAS-FR-04”, “Dosya østeme Fiúi-BEYAS-
FR-05”, “Belge/Dosya ømha Listesi-BEYAS-FR-06”. Bu formlar ve 
kullanımına iliúkin açıklamalar el kitabının ekler kısmında verilmiútir.  

Üniversitede birim ve ünitelerin belge yönetimi ve arúiv çalıúmalarını 
izleyebilmek için faaliyet formları geliútirilmiútir.  

"Ünite Belge/Dosya øúlemleri Faaliyet Raporu Formu-FR-07", "Birim 
Belge/Dosya øúlemleri Faaliyet Raporu Formu-FR-08", "Birim Belge 
Merkezi ve Arúivi Faaliyet Raporu Formu-FR-09", Ayrıcalıklı Birim Belge 
Merkezi ve Arúivi Faaliyet Raporu Formu-BEYAS-FR-12. Bu formların her 
yıl birim ve üniteler tarafından doldurularak Rektörlü÷e gönderilmesi 
sa÷lanmaktadır.  Faaliyet rapor formları el kitabının ekinde verilmiútir.   

Çalıúmalar kapsamında Belge Merkezi ve Arúiv birimlerinin 
çalıúmalarında kullanacakları yazıúma örnekleri hazırlanmıútır. Bu örnekler 
el kitabının ekinde “BEYAS-YZ -01-11” kodlarıyla verilmiútir.   

El kitabının ekinde yer alan formlar üniversiteler tarafından kendi 
kurum/birimlerine uyarlanarak kullanılabilecektir. Tüm üniversitelerin bu 
formlara eriúimini sa÷lamak için Ankara Üniversitesi BEYAS Web Sitesi 
(http//beyas.ankara.edu.tr)’nden kurum dıúı eriúime açılmıútır.    
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1.17 Dosya/Klasör Etiketi ve øçerik Listesi Oluúturma ve Uygulama 
Çalıúması 

Üniversitenin birim ve ünitelerinde 2007 yılından itibaren standart dosya 
etiketi kullanma ve dosya/klasör içerik listesi oluúturma çalıúması 
baúlatılmıútır. Üniversitenin tüm birim ve ünitelerinde uygulanması 
sa÷lanmıútır. Bu uygulama ile üniversitenin tüm ünite ve birimlerinde 
belgelerin üretimi ve dosyaların oluúumu aúamasında “Birim Kodu” ile 
“Dosya Kodu ve Adı”nı içeren “Dosya Etiketleri”nin hazırlanması 
sa÷lanmıútır.  

1.18 Saklama Süreli Dosya Planı Çalıúmaları  

Belge yönetimi ve arúiv uygulamaları açısından üniversitelerdeki önemli 
sorunlardan birisi üniversitelerin ana faaliyetlerine iliúkin dosya planının 
belirlenmemiú olmasıdır. Yapıları gere÷i üniversiteler, di÷er kamu 
kuruluúlarından görev ve fonksiyon olarak farklılıklar taúımaktadır. Bu 
farklılı÷ın Standart Dosya Planı dıúında Ana Faaliyetler olarak da ortaya 
konulması önem taúımaktadır.  

25.03.2005 tarihli ve 2005/7 sayılı Baúbakanlık Genelgesi ile 
uygulanılması istenen Standart Dosya Planı’nın üniversitelerin dosyalama 
ihtiyacını karúılamada yetersiz kalması ve üniversite personelinin belge 
yönetimi ve arúiv iúlemleri konusunda yeterince bilgi sahibi olmaması 
nedeniyle úimdiye kadar uygulamaya girmemiútir. Bu nedenle üniversitede 
yapılan analiz çalıúması ile birimlerde yapılan görüúme ve yerinde 
incelemelerle Standart Dosya Planı’nda olmayan ancak üniversiteler için 
gerekli olan fonksiyonları içeren ana konular belirlenmiútir. Baúbakanlık 
Devlet Arúivleri Genel Müdürlü÷ü ile birlikte “Yüksekö÷retim Üst 
Kuruluúları ve Yüksekö÷retim Kurumları Saklama Süreli Standart Dosya 
Planı” adıyla son biçimi verilmiú ve Baúbakanlık Devlet Arúivleri Genel 
Müdürlü÷ü tarafından hazırlanan ve 2005/7 sayılı genelge ile uygulamaya 
konulan Ortak Alanlar Standart Dosya Planı ile iliúkilendirilerek bütünsel bir 
dosyalama sistemi oluúturulmuútur. 

Standart Dosya Planı üniversiteler açısından gözden geçirilmiú ve 
üniversitenin ilgili birimleriyle birebir görüúmeler yapılmıútır. Böylece 
Standart Dosya Planı üniversiteler açısından da uygulanabilir düzeye 
getirilmiútir.  

Üniversite hastaneleri bu dosya planını, idari iúler sonucunda oluúan 
belge/dosyaları için kullanacaktır. Bu dosya planı hastanelerin yürüttü÷ü 
sa÷lık iúlerine iliúkin konuları içermemektedir. Bu konuda Ankara 
Üniversitesi hastanelerinde proje kapsamında yapılan analiz çalıúmaları ile 
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elde edilen veriler Devlet Arúivleri Genel Müdürlü÷ü’ne devredilmiútir. Tüm 
hastaneleri kapsayan sa÷lık iúleri dosya planı çalıúması Devlet Arúivleri 
Genel Müdürlü÷ü tarafından tamamlanarak yürürlü÷e konulacaktır.      

1.19 De÷erlendirme-Ayıklama-ømha Komisyonlarının Kurulması 

Üniversitede 3473 sayılı Kanun ve Devlet Arúiv Hizmetleri Hakkında 
Yönetmelik hükümlerine uygun olarak hazırlanan “Belge/Dosya 
De÷erlendirme-Ayıklama-ømha Komisyonlarının Yapısı ve Çalıúma 
Esasları-BEYAS-øK-03” 22.01.2008 tarihli B.30.2.ANK.0.70.78.00-28/27 
sayılı Rektörlük yazısı ile uygulamaya konulmuútur. Uygulamalar BEYAS-
øK-03’ün gözden geçirilmesini gerektirmiú ve gerekli düzenlemeler 
yapılarak 29.12.2008 tarihli B.30.2.ANK.0.70.73.01/39047 sayılı Rektörlük 
yazısı ile tüm birimlere uygulanmak üzere gönderilmiútir.  

BEYAS yapılanmasına uygun olarak “Rektörlük Kurum Belge Merkezi 
ve Arúivi De÷erlendirme-Ayıklama-ømha Komisyonu” ile “Ayrıcalıklı Birim 
Belge Merkezi ve Arúivi De÷erlendirme-Ayıklama-ømha Komisyonları”nın 
yapısı yeniden belirlenmiútir. Yeni yapılanma neticesinde gerekli onaylar 
alınarak komisyonlar kurulmuú ve çalıúmalarına baúlamıútır.  

1.20 De÷erlendirme-Ayıklama-ømha Çalıúmaları 

Uygulamaya konulan “Belge/Dosya De÷erlendirme-Ayıklama-ømha 
Komisyonlarının Yapısı ve Çalıúma Esasları-BEYAS-øK-03”  çerçevesinde 
gerekli onaylar alınarak kurulan komisyonlar marifetiyle üniversite ve 
birimlerinde de÷erlendirme-ayıklama-imha çalıúmaları Rektörlü÷ün 
07.04.2009 tarihli B.30.2.ANK.0.73.05.00/018 ve 26.05.2009 tarihli 
B.30.2.ANK.0.73.05.00/029 sayılı yazıları ile baúlatılmıútır. 2009 yılı 
çalıúması tamamlanmıútır.  

1.21 Belge Merkezi ve Arúivleri Envanter Çalıúması 

Üniversitenin tüm birimlerinde mevcut olan Dosya/Klasör sayısının ve 
konularının tespit edilerek kontrol altına alınması amacıyla 29 Aralık 2008 
tarihli ve B.30.2.ANK.0.70.73.01/39045 sayılı yazı ile birimlerden 
“Dosya/Klasör Envanter Formu-BEYAS-FR-04”lerin hazırlanması ve 
bunların Rektörlü÷e gönderilmesi istenmiútir. Çalıúma tamamlanmıútır.   

1.22 Çalıúma Raporları 

TÜBøTAK, Ankara Üniversitesi Rektörlü÷ü ve Devlet Arúivleri Genel 
Müdürlü÷ü’ne çalıúmalarla ilgili hazırlanan raporlar belirli aralıklarla 
sunulmak suretiyle bilgilendirme yapılmıútır. Bu kapsamda 16 rapor 



BEYAS EL KøTABI 

 30 

hazırlanmıútır. Bu raporlardan 4’ü TÜBøATK’a, 11’i Ankara Üniversitesi 
Rektörlü÷üne, 1 tanesi de Devlet Arúivleri Genel Müdürlü÷üne sunulmuútur. 
Ankara Üniversitesi’ne sunulan raporlar BEYAS web sitesinden üniversite 
çalıúanlarının eriúimine açılarak çalıúanların geliúmeleri izlemeleri 
sa÷lanmıútır.    

1.23 Yapılan Görüúmeler ve Ziyaretler 

Üniversite üst yönetimi ile sürekli irtibat halinde çalıúmalar yürütülmüú 
ve çalıúmalar hakkında bilgi sunulmuútur. Bu kapsamda çalıúmaların devam 
etti÷i dönemde üniversitede yönetim de÷iúikli÷i olmuútur. Yönetim 
de÷iúikli÷i ile birlikte yeni rektör ve rektör yardımcıları ile görüúme yapılmıú 
ve kendilerine bilgilendirme dosyaları sunulmuútur. Yeni Rektör Sayın Prof. 
Dr. Cemal TALUö ile 12 Eylül 2008 tarihinde görüúme yapılmıú ve proje 
çalıúmaları hakkında bilgi verilerek aksaklıklar iletilmiú ve hazırlanan 
bilgilendirme dosyası kendilerine sunulmuútur.  Rektörümüz her türlü idari 
deste÷i verece÷ini belirtmiútir. Rektör Yrd. Sayın Prof. Dr. Nilgün 
HALLORAN ile 30.10.2008 tarihinde görüúme yapılmıú ve proje çalıúmaları 
hakkında bilgi verilmiú ve hazırlanan bilgilendirme dosyası kendilerine 
sunulmuútur. 19.11.2008 tarihinde ise yine Rektör Yrd. Sayın Prof. Dr. 
Yasemin OöUZ ile görüúme yapılmıú ve proje çalıúmaları hakkında bilgi 
verilmiú ve hazırlanan bilgilendirme dosyası kendilerine sunulmuútur. Proje 
kapsamında üniversitede yapılan uygulamalar Rektör Yrd. Sayın Prof. Dr. 
Yasemin OöUZ’a ba÷lı olarak yürütülmektedir ve periyodik olarak 
çalıúmalarla ilgili bilgi sunulmaktadır.   

1.24 Sunulan Bildiriler 

Proje kapsamında hazırlanan "Üniversiteler øçin Belge Yönetimi ve 
Arúiv Sistemi (BEYAS) Geliútirme ve Uygulama Projesi: Bir øúbirli÷i 
Örne÷i” baúlıklı bildiri, 5-7 Haziran 2008 tarihleri arasında Trakya 
Üniversitesi’nde yapılan “Balkan Ülkeleri Kütüphaneler Arası Bilgi-Belge 
Yönetimi ve øúbirli÷i Sempozyumu”nda sunulmuú ve Sempozyum kitabında 
yayınlanmıútır.  Yapılan sunumun metni BEYAS Web sitesinden eriúime 
açılmıútır.  

Bildirinin Bibliyografik Kimli÷i: 

Özdemirci, Fahrettin. "Üniversiteler øçin Belge Yönetimi ve Arúiv Sistemi (BEYAS) 
Geliútirme ve Uygulama Projesi: Bir øúbirli÷i Örne÷i”, Balkan ülkeleri 
kütüphanelerarası bilgi-belge yönetimi ve iúbirli÷i sempozyumu bildirileri, 05-07 
Haziran 2008, Edirne/Türkiye / Yay. hazl. Ender Bilar ve Yaúagül Ekinci. Edirne: 
Trakya Üniversitesi, 2008. øçinde 225-235.  
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2. BÖLÜM 

ÜNøVERSøTELERDE BELGE YÖNETøMø VE  
ARùøV SøSTEMø  

 

2.1 Üniversitelerde Belge Yönetimi ve Arúiv Sistemi 

Belge yönetimi ve arúiv sistemi; bir kurumun yönetimi ve personeli 
tarafından hayata geçirilen tamamlayıcı bir süreç yönetimi olup, kurumsal 
hafızayı oluúturan bilgi ve belgeleri güvence altına alarak, kurumun belge 
yönetimi ve arúiv iúlemlerinin etkin ve verimli bir biçimde yürütülmesini 
sa÷lar. Böyle bir sistem aúa÷ıda sıralanan iú ve iúlemleri gerçekleútirmek 
üzere tasarlanır: 

- Kurumun belge ve arúiv iúlemlerini düzenli, yasal ve idari 
düzenlemeler ile standartlara uygun, ekonomik, verimli ve etkin biçimde 
gerçekleútirmek, 

- Yazılı iletiúimi gerçekleútirme, belge üretme, kayıt tutma, kurumsal 
hafızayı oluúturma, koruma ve sürdürme sorumlulu÷unun gerektirdi÷i 
yükümlülükleri yerine getirmek, 

- Kurumun tarihi ve araútırma de÷eri taúıyan belgelerinin arúivlenmesi 
iúlemlerinde yürürlükteki yasalara, yönetmeliklere ve idari düzenlemelere 
uymak, 

- Kurumsal hafızayı oluúturan güncel ve tarihi bilgi/belgeleri yetkisiz 
kullanıma, kayıplara ve felaketlere karúı korumak. 

Etkin bir belge yönetimi ve arúiv sistemi, üniversitenin iú ve iúlemlerinin 
kayıt altına alınması açısından yaúamsal öneme sahiptir. Üniversite 
yönetiminin kurum içi iúler için oldu÷u kadar kurum dıúı iúlerle ba÷lantılı 
olarak uygun, eksiksiz, güvenilir, do÷ru ve zamanında belge ve arúiv 
iúlemlerini yürütmek için bir sistem kurmaya ihtiyacı vardır. Bu sistem, 
sadece bir üniversite yönetiminin varlı÷ı ile ilgili olmayıp, aynı zamanda o 
varlı÷ı oluúturan her bir birim için de gereklidir. Bu gereklilik üniversiteleri, 
tüm birimleriyle bir bütün olarak de÷erlendirmeyi zorunlu kılmaktadır.  
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Belge yönetimi ve arúiv iúlemleri tek bir olay ya da tek bir durum 
olmayıp üniversitenin faaliyetlerinin içinde yer alan bir dizi uygulamadan 
oluúan bir süreç yönetimidir. Bu uygulamalar, üniversitenin faaliyetlerine 
paralel olarak süreklilik temelinde gerçekleútirilir. Belge yönetimi ve arúiv 
sistemi üniversitenin yönetim eylem ve faaliyetleri ile ba÷lantılı olarak 
üniversitenin organizasyon yapısı içine yerleútirildi÷inde yönetim eylem ve 
etkinliklerini do÷rudan destekleyen etkin bir sistem olacaktır. Bu nedenle 
belge yönetimi ve arúiv sistemi, üniversite yönetiminde ek bir yapı de÷il, 
üniversitenin yönetim yapısının ayrılmaz bir parça olarak yerleútirilmelidir. 
Belge yönetimi ve arúiv sistemi üniversite yönetim yapısı içinde, planlama, 
uygulama ve izleme gibi temel yönetim süreçlerinin tamamlayıcı bir parçası 
olarak düúünülmelidir. Ancak bu bakıú açısıyla belge yönetimi ve arúiv 
süreci yönetilebilir bir sistem olarak üniversitenin ayrılmaz parçası haline 
getirilebilir.  

Belge yönetimi ve arúiv sisteminin temeli süreç yönetimine dayanır. 
Süreç yönetimi, belge yönetimi ve arúiv iúlemlerinin kalitesini etkileyen 
yapıyı yaratmak yanında belge yönetimi ve arúiv sisteminin temelini de 
oluúturur. Belge ve arúiv iúlemlerinde izlenecek yöntem, süreç yönetimine 
göre yapılandırılmalıdır. Çünkü belge ve arúiv iúleri, belgenin 
üretimi/oluúumu ile baúlayan, kaydedilmesi, dosyalanması, düzenlenmesi, 
kullanımı, tasfiyesi vb. aúamalarıyla devam eden bir süreci kapsamaktadır. 
Bu sürecin yönetilmesi için politika ve hedeflerin belirlenmesi 
gerekmektedir.   

Belge ve arúiv iúlemleri, üniversitenin karúı karúıya kaldı÷ı yeniliklere ve 
de÷iúimlere paralel olarak sürekli geliúim göstermesi gereken dinamik bir 
süreç oldu÷undan, belge yönetimi ve arúiv sistemi de yeniliklere ve de÷iúime 
ayak uydurmak zorundadır. Yönetim ve her düzeydeki personel kurumun 
belge yönetimi ve arúiv sisteminin etkin ve verimli bir biçimde 
yürütülebilmesi için bu süreçte yer almak durumundadır. 

Belge Yönetimi ve Arúiv Sistemini uygulayanlar üniversite 
çalıúanlarıdır. Sonuçta, belge yönetimi ve arúiv sistemi tüm çalıúanlar 
tarafından hayata geçirilecektir. Çalıúanlar, yetkilerinin sınırlarını, rollerini 
ve sorumluluklarını bilmelidir. Bu nedenle üniversitede her düzeyde yetki, 
sorumluluk ve roller tanımlanmıú olmalıdır.  

Üniversitenin çalıúanları, yöneticilerden ve di÷er akademik ve idari 
personelden oluúur. Yöneticiler, esas itibariyle yönetimi gerçekleútirirken 
kurumun amaç ve hedeflerini de belirleyen kiúiler olarak, belge yönetimi ve 
arúiv sisteminin tümünden de sorumludur. Belge yönetimi ve arúiv sistemi 
uygulamaları, önemli yönetim inisiyatifini ve yönetimle personel arasında 
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yo÷un bir iletiúimi gerektirir ve üniversitede çalıúan bütün personel belge 
yönetimi ve arúiv sisteminin do÷ru ve sistemli bir úekilde kurumda 
çalıútırılmasında önemli rol oynar. 

Yönetim etkinlikleri insan do÷asından etkilenir. Belge yönetimi ve arúiv 
sistemi, üniversitede belge ve bilgi akıúlarını kurumsallaútırarak, yönetim ve 
personel de÷iúikliklerinden kaynaklanacak aksamaları en aza indirir.  Belge 
yönetimi ve arúiv sistemi, üniversitenin misyonunun yerine getirilmesinde, 
amaç ve hedeflerinin gerçekleútirilmesinde önemli bir güvence oluúturur. 

Etkin bir belge yönetimi ve arúiv sistemi, ne kadar iyi tasarlanırsa 
tasarlansın ve ne kadar iyi iúlerse iúlesin, kurumun belge ve arúiv 
faaliyetlerini gerçekleútirmesi veya kurumun yönetim etkinliklerinin ürünü 
olan bilgi ve belgelerin varlı÷ını sürdürmesi konusunda, yönetime bir 
dereceye kadar güvence sa÷layabilir. Kurumun kayıtlarının güvence altına 
alınmasında kurumsal hafızanın oluúumu veya yetersizli÷i hakkında bilgi 
verebilir. Ancak belge yönetimi ve arúiv sistemi, baúarısız yönetimi 
kendili÷inden baúarılı bir yönetime dönüútüremez.  

Organizasyon yapısındaki ve yönetimin tutumundaki de÷iúiklikler, belge 
yönetimi ve arúiv sistemini derinden etkiler. Yönetimin, bu nedenle, belge 
yönetimi ve arúiv sistemini süreklilik temelinde gözden geçirmesi ve 
güncelleútirmesi, de÷iúiklikleri çalıúanlarına duyurması ve de÷iúikliklere 
uyum için örnek oluúturması gerekir. 

Belge yönetimi ve arúiv sistemi; üniversitenin belge ve arúiv iúlemlerini 
gerçekleútirme konusunda güvence elde etmek amacıyla tasarlanmalıdır. Bu 
yüzden etkin bir belge yönetimi ve arúiv sistemi sürecinin ön úartı hedeflerin 
açık biçimde belirlenmesidir. Bu ba÷lamda üniversite, belgelerin 
oluúturulmasının, alınmasının ve kullanımının de÷erinin farkında olmalıdır. 
Bu belgeler, kurumun içinde bulundu÷u faaliyetlerin, çalıúanlarının ve 
ö÷rencilerinin haklarının, üniversitenin di÷er kuruluúlarla ve aracı firmalarla 
iliúkilerinin kanıtıdır. Üniversite kurum genelinde özgün ve güvenilir 
belgelerin oluúturulmasını ve yönetimini sa÷lamak için yöntemleri 
belirlemelidir.  

Kurumsal bir yapı olarak üniversiteler, kendisi ile ilgili kayıtlı bilgi 
varlıklarının etkili bir úekilde yönetilmesini güvence altına almak 
zorundadır. Bu sorumlulu÷un yerine getirilmesi, etkin ve iyi yönetimi sa÷lar. 
Belgelerin etkili bir úekilde yönetilmesi özellikle üniversitenin yasal, 
düzenleyici, sosyal ve örgütsel sorumluluklarını yerine getirmesine imkân 
verir. Böylelikle üniversite temel faaliyetlerini belgelendirerek koruyacak ve 
yönetecektir.  
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Üniversite, belge yönetimi ve arúiv iúlemleri konusunda kuruma üst 
seviyede danıúmanlık hizmeti verecek, kurumun belge yönetimi ve arúiv 
politikasına uyumu sa÷layacak profesyonel olarak e÷itilmiú belge yönetimi 
personeline sahip olmalıdır. Bu personel el kitabında yer alan ana esaslar ile 
üniversitenin belge yönetimi ve arúiv politikası arasındaki uyumu sa÷layarak 
uygulamaları gerçekleútirecek nitelikte olmalıdır.   

Birim yöneticileri, yönetim alanları içinde belge yönetiminin 
uygulanmasından ve yürütülmesinden sorumludur. Bu yöneticiler, 
üniversitenin belge yönetimi ve arúiv politikası çerçevesinde el kitabında 
öngörülen uygulamaların karúılanmasını ve bu uygulamaların sürdürülmesini 
sa÷lamak ve yönetimleri altındaki personelin zorunluluklarının ve 
sorumluluklarının farkında olmalarını da temin etmelidir. Çünkü belgeleri 
oluúturan, alan ve kullanan tüm personel, belirlenen politika ve uygulamalar 
ile uyumlu bir úekilde bu belgelerin yönetilmesinden sorumludur. Bunun için 
üniversite yönetimi, kurum genelinde tüm personeline zorunluluklarının ve 
sorumluluklarının farkında olmalarını sa÷lamak amacıyla yeterli ve uygun 
e÷itimi vermelidir.  

Üniversiteler çok çeúitli biçimlerde kayıtlı bilgi oluúturan, alan ve 
kullanan e÷itim ve araútırma kurumlarıdır. Üniversitelerin belge yönetimi ve 
arúiv sistemlerini ve politikalarını oluúturmuú olması, iyi bir yönetim 
sa÷lamak için sahip oldu÷u belgelerle ilgili sorumluluk ve yükümlülükleri 
üstlendi÷ini gösterir. 

Üniversitelerde belge yönetimi ve arúiv sistemi uygulamaları 
üniversitenin temel stratejik amaçlarını destekleyecek, belge yönetimi ve 
arúiv sisteminin varlı÷ı, tüm personelin kendi alanlarında belge ve arúiv 
iúlemlerini etkili bir biçimde yerine getirmelerini sa÷layacaktır.  

Belge yönetimi ve arúiv sistemi, bir bütün olarak de÷erlendirildi÷inde, 
üniversitedeki belge yönetimi ve arúiv uygulamalarının do÷ru yansımasını 
sa÷layacak birden fazla iúlem sürecini ve prosedürünü içermektedir. Bunlar 
arasında belge yönetimi ve arúiv sistemlerine iliúkin politikalar, stratejiler, 
prosedürler, yönergeler, süreçler ve bu süreçlere iliúkin uygulamalar yer 
almaktadır.  

2.2 Üniversitelerde Belge Yönetimi ve Arúiv Sisteminin Vizyonu 

Belge yönetimi ve arúiv prensiplerini uygulayarak üniversitenin tüm 
belge ve arúiv iúlemlerini bilgi ça÷ının gerekliliklerini karúılayacak bir 
biçimde etkin yönetmektir.  
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2.3 Üniversitelerde Belge Yönetimi ve Arúiv Sisteminin Misyonu 

Üniversitede geniú kapsamlı bir belge yönetimi ve arúiv sistemi 
oluúturmak ve sürdürmek, 

Üniversitenin tüm birimlerinde formatına bakılmaksızın üretilen 
belgelerin ekonomik ve etkin yönetimi için aktif ve sürdürülebilir programlar 
uygulamak, 

Üniversitede belge yönetimi ve arúiv prensiplerinin ö÷retilmesini ve 
uygulanmasını sa÷lamak, 

Üniversitede yasal, mali, idari iúlemler ve kararlar için bilgiye eriúimi 
desteklemek, 

Belgelerin üretimi, dosyalanması, eriúimi, alıkonması ve tasfiyesinde 
ileri ve yenilikçi teknolojilerin kullanılmasını sa÷lamak, 

Tarihi de÷ere sahip belgelerin seçilmesi ve tarihi belgelerin üniversite 
arúivine ve milli arúive gönderilmesini sa÷lamak, 

Üniversitenin tüm birimlerinde yazılı haberleúme, dosyalama ve 
arúivleme iúlemlerini bütünsel bir yapıya ve standartlara kavuúturmak ve 
böylece elektronik belge yönetimi ve arúiv çalıúmalarına temel oluúturmak, 

Üniversitenin e-belge yönetimi ve arúiv sistemine geçiúini sa÷lamak ve 
sürdürmek.  

2.4 Üniversitelerde Belge Yönetimi ve Arúiv Sistemi Politikası 

Burada üniversiteler için temel bir Belge Yönetimi ve Arúiv Sistemi 
Politikası verilmektedir. Bu politika, üniversitelerde belge yönetimi ve arúiv 
iúlemlerinin koordinasyonu için bir birimin tanımlanmasını da beraberinde 
getirmektedir. Bu ba÷lamda Ankara Üniversitesi, “Belge Yönetimi ve Arúiv 
Sistemi (BEYAS) Koordinasyon Ofisi”ni oluúturmuútur. Politika metni, 
Ankara Üniversitesi’nde yapılan çalıúmalardan elde edilen bilgi birikimi ve 
üniversitenin tüm birimlerinin yerinde incelenip, yetkililerle yapılan birebir 
görüúmeler sonucunda kazanılan deneyimlere dayanılarak hazırlanmıútır. 
Üniversiteler bu politika metninden yararlanırken bir koordinasyon ofisi 
oluúturmayı ihmal etmemelidir.  
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Üniversiteler øçin Belge Yönetimi ve Arúiv Sistemi Politikası 
(Doküman No: BEYAS-DK-01) 

I. Giriú 

1. Üniversite, belgelerin üretilmesinin, alınmasının, eriúim ve kullanım için 
dosyalanmasının, korunmasının, güvenli÷inin sa÷lanmasının ve arúivlenmesinin 
de÷erinin farkındadır. Bu belge ve dosyalar, kurumun içinde bulundu÷u 
faaliyetlerin, çalıúanlarının ve ö÷rencilerinin haklarının, üniversitenin di÷er 
kuruluúlarla ve firmalarla iliúkilerinin kanıtıdır. Üniversite kurum genelinde 
özgün ve güvenilir belgelerin oluúumlarını, yönetimini ve arúivlenmesini 
sa÷lamak için yöntemleri belirleyecektir. 

II. Kapsam 

2. Belge yönetimi ve arúiv sistemi politikaları úunları kapsar: 

x Etkinliklerini ve yasal yükümlülüklerini yerine getirirken üniversitenin ünite, 
birim ve bölümleri tarafından üretilen, alınan ve arúivlenen tüm belgeleri ve 
dosyaları, 

x Biçimine bakılmaksızın tüm belgeleri ve dosyaları, 
x Üniversitedeki tüm üniteleri, birimleri ve bölümleri, 

x Belgelerin dosyalanması, eriúimi, kullanımı, korunması, depolanması ve 
güvenli÷i, 

x Elektronik belge yönetimi ve elektronik arúivleri. 

3. Kavramlar ve Tanımlar: 

x Belge: Üniversite tarafından, üniversitenin iúleyiúi ile ilgili olarak üretilen, 
alınan ya da kullanılan ve tüm üniversite faaliyetlerinin delili olarak saklanan 
kayıtlı bilgi. 

x Belge Yönetimi: Etkin iúlemler ve yöntemler aracılı÷ıyla bir kurum içindeki 
belgelerin üretilmesini, dosyalanmasını, eriúim ve kullanımını, saklanmasını, 
depolanmasını ve elden çıkarılmasını kontrol altına almayı amaçlayan 
disiplin. 

x Arúiv Belgesi: Süreklilik arz eden tarihi, bilgilendirici, kanıt oluúturan ya da 
benzer de÷ere sahip olan belgeler.  

III. Belge Yönetimi ve Arúiv Sistemi Politikası 

4. Politika aúa÷ıda yer alan konuları içermektedir:  

x Üniversitenin belge yönetimi ve arúiv sistemi stratejisinin biçimlendirilmesi, 

x Üniversite personelinin sorumluluklarının belirlenmesi ve sunulması, 
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x Belge yönetimi ve arúiv sistemi için en yüksek seviyede destek sa÷lanmasının 
garanti altına alınması, 

x Belge yönetimi ve arúiv sisteminin üniversitenin önemli ve vazgeçilmez bir 
fonksiyonu olarak tanımlanması. 

IV. Belge Yönetimi ve Arúiv Sisteminin Amaçları 

5. Etkili bir belge yönetimi ve arúiv sistemi üniversitenin fonksiyonlarını 
destekleyecek ve úunları garanti altına alacaktır: 

x Yasal ve idari düzenlemelere uyumun sa÷lanması, 
x Fiziksel alanların etkili bir úekilde kullanılması, 
x Çalıúanların zamanının verimli kullanılması, 
x Bilgiye dayalı varlıkların baúarılı bir úekilde yönetilmesi, 

x Belge kayıplarına iliúkin riskin azaltılması, 
x Üniversitenin itibarının korunması. 

V. Kurumsal Sorumluluk 

6. Kurumsal bir organ olarak üniversite kendisi ile ilgili kayıtlı bilgi varlıklarının 
etkili bir úekilde yönetilmesini güvence altına almak zorundadır. Bu kurumsal 
sorumlulu÷un yerine getirilmesini ve iyi yönetiúimi sa÷lar. Belgelerin etkili bir 
úekilde yönetilmesi özellikle üniversitenin yasal, düzenleyici, sosyal ve örgütsel 
sorumluluklarını yerine getirmesine imkân verir. 

7. Üniversite temel faaliyetlerine iliúkin belgeleri oluúturacak, koruyacak ve 
yönetecektir. Belge yönetimi ve arúiv sistemi politikası sorumlulu÷u Üniversite 
Senatosu’na aittir. 

VI. Belge Yönetimi ve Arúiv Sistemi Koordinasyon Ofisi 

8. Belge yönetimi ve arúiv sistemi koordinasyon ofisi úunlardan sorumludur: 

x Genel belge yönetimi prosedürlerinin hazırlanması, 
x Yazıúma ve Evrak/Belge Kayıt Yönergelerinin hazırlanması, 
x ømza Yetkileri ve Yetki Devri Yönergelerinin hazırlanması, 
x Üniversitenin dosya planının hazırlanması, 
x Belgelerin korunmasına iliúkin süreçlerin belirlenmesi, 

x Bilgi eriúim yükümlülüklerinin belirlenmesi, 

x Belge/dosya de÷erlendirme, ayıklama ve imha sürecinin belirlenmesi, 

x Belge/dosya transfer süreçlerinin belirlenmesi, 

x Personel için e÷itimlerin planlanması ve uygulanması, 
x Elektronik belge yönetiminin hayata geçirilmesi, 

x Belge saklama politikalarının oluúturulması, 
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x Gerekti÷inde özel belge programlarının geliútirilmesi. 

9. Üniversite, kuruma üst seviyede danıúmanlık hizmeti verecek ve belge yönetimi 
ve arúiv sistemi politikasına uyumu sa÷layacak profesyonel olarak e÷itilmiú 
belge yönetimi personeline sahip olacaktır. Belge yönetimi ve arúiv sistemi 
koordinasyon ofisi, üniversitenin ihtiyaçlarını en iyi úekilde karúılayacak 
uygulamaların gerçekleútirilmesinde “Üniversiteler øçin Belge Yönetimi ve 
Arúiv Sistemi/øúlemleri El Kitabı”nı esas alacaktır. Bu El Kitabı’nda yer alan 
ana esaslar üniversitenin belge yönetimi ve arúiv sistemi politikası ile uyumlu 
bir úekilde uygulanacaktır.  

VII. Bölümler 

10. Birim ve bölüm yöneticileri, yönetim alanları içinde belge yönetimi ve arúiv 
sisteminin gerektirdi÷i uygulamaların yürütülmesinden sorumludur. Bu 
yöneticiler, politikayla belirlenen asgari standartların karúılanmasından ve bu 
standartların korunmasından sorumludur. Birim ve bölüm yöneticileri, 
yönetimleri altındaki personelin zorunluluklarının ve sorumluluklarının farkında 
olmalarını sa÷lamalıdır. 

VIII. Personel 

11. Belgeleri üreten, alan ve kullanan tüm personel, sa÷lanan rehberlik ile uyumlu 
bir úekilde bu belgelerin yönetilmesinden sorumludur. 

IX. Önemli belgeler 

12. Üniversite, süreklilik arz eden yasal, yönetsel ve tarihsel de÷ere sahip olan 
belgelerin belirlenmesinin ve elde tutulmasın öneminin farkındadır. 

X. E÷itim 

13. Üniversite, kurum genelinde tüm personeline zorunluluklarının ve 
sorumluluklarının farkında olmalarını sa÷lamak amacıyla yeterli ve uygun 
e÷itim verecektir. Bu e÷itim, belge yönetimi ve arúiv sistemi koordinasyon 
ofisindeki personelin de standartlara uygun bir úekilde e÷itilmesini de içerir. 

2.5 Üniversitelerde Belge Yönetimi ve Arúiv Sistemi Stratejisi 

Burada üniversiteler için temel bir Belge Yönetimi ve Arúiv Sistemi 
Stratejisi verilmektedir. Bu strateji, üniversitelerde belge yönetimi ve arúiv 
iúlemlerinin koordinasyonu için bir birimin tanımlanmasını da beraberinde 
getirmektedir. Bu ba÷lamda Ankara Üniversitesi, “Belge Yönetimi ve Arúiv 
Sistemi (BEYAS) Koordinasyon Ofisi”ni oluúturmuútur. Strateji metni, 
Ankara Üniversitesi’nde yapılan çalıúmalardan elde edilen bilgi birikimi ve 
deneyime dayanılarak hazırlanmıútır. Üniversiteler bu strateji metninden 
yararlanırken bir koordinasyon ofisi oluúturmayı ihmal etmemelidir.  
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Üniversiteler øçin Belge Yönetimi ve Arúiv Sistemi Stratejisi 

(Doküman No: BEYAS-DK-02) 

I. Giriú 

2. Üniversite, kayıtlı bilgiyi pek çok farklı formatta oluúturan, kabul eden ve 
kullanan e÷itim ve araútırma kurumudur. Bilgi Edinme Hakkı Yasası ve di÷er 
yasalarının getirdi÷i denetim ve hesap verme zorunlulu÷u üniversitenin sahip 
oldu÷u belge ve bilgiyi etkili bir úekilde yönetmesini gerektirmektedir. 

3. Üniversite, etkili belge yönetimi ve arúiv sisteminin öneminin farkında olarak 
“Belge Yönetimi ve Arúiv Sistemi Politikası”nı oluúturmalı ve Senatosunca 
onaylanmasını sa÷lamalıdır.   

II. Belge Yönetimi ve Arúiv Sistemi Stratejisinin Amaçları 

4. Belge yönetimi ve arúiv sistemi stratejisinin üniversitenin kayıtlı olan bilgi 
varlıklarının tamamının etkili bir úekilde yönetmesini garanti altına almasına 
imkân veren amaç ve hedefleri vardır. Bunlar;  

x Belge ve bilgi varlıklarının etkili yönetimi 

x Yasal ve idari düzenlemelere uyum 

x Personelin zamanının etkili ve verimli kullanımı 
x Fiziksel alanlardan kazanç 

x Hesap verebilirlik ve úeffaflık 

x Masrafların ve maliyetlerin azaltılması 
x Yönetim risklerinin azaltılması 
x øyileútirilmiú ve etkin kullanılan bir çalıúma ortamı. 

5. Bu doküman üniversitenin Belge Yönetimi ve Arúiv Sistemi (BEYAS) 
Koordinasyon Ofisi’nin yerine getirmekle sorumlu olu÷u faaliyetleri ve etkili 
bir belge yönetimi ve arúiv sisteminin iúlemsel yeterlili÷in arttırılması yoluyla, 
üniversitenin stratejik hedeflerini yerine getirmesini ne úekilde destekledi÷ini 
ana hatlarıyla ortaya koyacaktır.   

6. Stratejinin amacı, Belge Yönetimi ve Arúiv Sistemi Koordinasyon Ofisi’nin 
rehberli÷inde ve Ofis tarafından sa÷lanan e÷itimlerle desteklenen 
uygulamalarla, üniversite genelinde etkili bir belge yönetimi ve arúiv kültürünün 
oluúturulmasıdır. Bu yaklaúım, farklı bölümlerin çalıútıkları alanlarla ilgili 
uygulamalarının do÷al gereksinimlerini úekillendirerek tüm kaynakların etkili 
kullanılmasını sa÷layacaktır. 

7. Belge Yönetimi ve Arúiv Sistemi Koordinasyon Ofisi, üniversitenin farklı bir 
yapıya sahip oldu÷unun bilincindedir ve bu nedenle etkili arúiv uygulamalarının 
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baúlangıcında esnek ve eskisinin yerine yenisini getiren bir yaklaúımı 
benimseyerek uygulama sürecini kolaylaútıracaktır. Minimum standardı 
sa÷layabilmek için bu uygulamaların ünite ve birimler seviyesinde 
gerçekleútirilmesi beklenecektir. 

8. Belge Yönetimi ve Arúiv Sistemi Stratejisi úunların gerçekleútirilmesini 
sa÷layacaktır: 

x Üniversiteye ait tüm belgeler etkili bir úekilde elde tutulacak ve 
yönetilecektir, 

x Tüm kayıtlı bilgiye kolayca eriúim sa÷lanabilecektir, 

x Tüm belgeler için saklama politikaları olacaktır ve politikalar uygulanacaktır, 
x Gerekli ve önemli belgelerin uzun vadeli depolanması, korunması ve 

güvenli÷i sa÷lanacaktır, 
x Belge yönetimi ve arúiv prensiplerinin üniversitedeki tüm çalıúanlar 

tarafından bilinmesini ve uygulama sürecinde pratik tavsiyelerde 
bulunulmasını sa÷lamak için e÷itim programları hazırlanacaktır, 

x Üniversitenin tüm alanlarında etkili belge yönetimi ve arúiv uygulamalarının 
yapılabilmesi için ihtiyaç duyulabilecek araçları Belge Yönetimi ve Arúiv 
Sistemi Koordinasyon Ofisi sa÷layacaktır. 

III. Üniversite Belge Yönetimi ve Arúiv Sistemi Politikası 

9. Üniversite Belge Yönetimi ve Arúiv Sistemi Politikası, belge yönetimine 
duyulan ihtiyacın mümkün olan en geniú çaptaki kabulünü sa÷lamak ve 
üniversitenin sahip oldu÷u belgelerin ve bunlarla ilgili sorumlulukların iyi 
úekilde denetlendi÷ini taahhüt etti÷ini göstermek açısından önemlidir. 

10. Belge Yönetimi ve Arúiv Sistemi Politikası bir ilke beyannamesidir ve aúa÷ıda 
belirtilen önemli konulara açıklık getirir: 

x Belge yönetimi ve arúiv sistemi için üst seviyede destek, 

x Üniversitenin her alanında etkili belge yönetimi ve arúiv sistemine duyulan 
ihtiyaç, 

x Etkili belge yönetimi ve arúiv uygulamalarında sorumluluklar, 

x Profesyonel belge yönetimi ve arúiv personelinde birliktelik. 

11. Üniversite Belge Yönetimi ve Arúiv Sistemi Politikası, üniversitenin ana 
stratejisini destekler. Belge Yönetimi ve Arúiv Sistemi Stratejisi tüm ünite ve 
birimlerdeki belge yönetimi ve arúiv faaliyetlerinin etkili bir úekilde 
sürdürülmesini ve tüm personelin üzerlerine düúen sorumlulukları anlamalarını 
sa÷lamak için yıllık olarak gözden geçirilir. 
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IV. Etkili Belge Yönetimi ve Arúiv Sistemi Uygulamaları 

12. Üniversitede, etkili Belge Yönetimi ve Arúiv uygulaması eski uygulamaların 
yenisine devrine dayalı olarak iúleyecektir. Üniversite Belge Yönetimi ve Arúiv 
Sistemi Politikası kaynakların ve ilgili alanlardaki bilgi ve tecrübenin en iyi 
úekilde kullanımına yönelik çeúitli seviyelerdeki sorumlulukları tanımlar. 

13. Belge Yönetimi ve Arúiv Sistemi Koordinasyon Ofisi tüm üniversiteye destekte 
bulunacak ve rehberlik edecek personele sahiptir. Ofis farklı alanlardaki bilginin 
bilgi edinme hakkı yasasını içeren alanlarla uyumundan sorumludur. 

14. Üniversite Belge Yönetimi ve Arúiv Sistemi Politikası, tüm personeli kendi 
alanlarındaki belgelerin etkili yönetimini sa÷lamak üzere görevlendirir. Politika 
ayrıca, sorumlu oldukları alanlarda politikanın uygulandı÷ından;  personelin 
uygulamaya iliúkin gereksinimlerin farkında oldu÷undan ve uygun e÷itimleri 
aldı÷ından emin olmalarını sa÷lamak için yöneticilerin sorumluluklarını belirler. 

15. Belge Yönetimi ve Arúiv Sistemi Koordinasyon Ofisi, üniversitedeki ünite ve 
birimlerin oluúturdukları ve elde ettikleri tüm belgelerin yönetimini sa÷lamak 
için yüksek seviyede rehberlik hizmeti sa÷lar. 

16. Belge Yönetimi ve Arúiv Sistemi Koordinasyon Ofisi proaktif olarak 
bölümlerden ellerinde tuttukları belgeler ile ilgili bilgi toplar.  

17. Belge Yönetimi ve Arúiv Sistemi Koordinasyon Ofisi, ortak çalıúma alanları 
olan ünite ve birimlerin olması halinde, bu ünite ve birimlere yol göstermek için 
yürütülen çalıúmalara danıúmanlık eder; bu ünite ve birimlere uygun genel 
özellikleri olan arúivleme ve saklama politikaları üretir. Bu, kurum içindeki 
benzer belgelerin yönetimine ortak bir tutum sergilenmesine izin verir, böylece 
tüm bölümlerdeki iú yükü azalır ve aynı iú için daha az insan gücü harcanması 
sa÷lanır. 

18. Özellik arz eden durumlar olması durumunda ünite ve birimler, kendi 
gereksinimlerini belirleyecektir. Ünite ve birimler, Belge Yönetimi ve Arúiv 
Sistemi Koordinasyon Ofisi tarafından hazırlanan rehberdeki açıklamaları 
dikkate alarak, Ofisin denetiminde kendi alanlarına özgü prosedürler 
oluúturarak uygulayabilirler. 

V. Belge Yönetimi ve Arúiv Sistemi Kılavuzu 

19. Belge yönetimi ve arúiv sistemi ile ilgili konuları içeren kılavuz Belge Yönetimi 
ve Arúiv Sistemi Web sitesi üzerinden eriúilebilir hale getirilir ve Belge 
Yönetimi ve Arúiv Sistemi e÷itim programlarının alt yapısı úekillendirilir. 

x Genel belge yönetimi ve arúiv sistemi en iyi uygulama kılavuzu  

x Yazıúma ve evrak/belge kayıt iúlemleri yönergesi 

x ømza yetkileri ve yetki devri yönergeleri 

x Dosya planı ve uygulama kılavuzları 
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x Birim kodları uygulama kılavuzu 

x Ünite/birim belge/dosya iúlemleri yönergesi  

x Belge/dosya de÷erlendirme-ayılama-imha esasları 
x e-posta yönetimi uygulama kılavuzu 

x e-belge yönetimi ve arúiv iúlemleri uygulama kılavuzu 

x Di÷er belge yönetimi ve arúiv iúlem yönerge ve kılavuzları 

20. Belge Yönetimi ve Arúiv Sistemi Koordinasyon Ofisi tarafından hazırlanan tüm 
kılavuzlar, e÷itim programlarında tanıtılacaktır ve üst düzey personel 
toplantılarındaki tartıúma bölümünde ele alınacaktır. 

VI. Belge Saklama Politikaları 

21. Belge Yönetimi ve Arúiv Sistemi Koordinasyon Ofisi, üniversite genelindeki 
ortak faaliyetler ve fonksiyonlar için yüksek seviyeli belge saklama politikaları 
oluúturmayı hedefleyecektir. Bu benzer belgeler için benzer saklama ve imha 
yöntemlerinin uygulanmasını sa÷lamaya yardımcı olacaktır. Bu politikaların 
yararları úu úekilde görülecektir: 

x Ünite ve birimlere ait etkili planlama ve karar verme, 

x Depolama gereksinimlerinde azalma, 

x Ofislerin taúınmasında kolaylık, 

x Yasalara uyumun sa÷lanmasına yardım, 

x Yükümlülüklerin yerine getirilmesi ile ilgili sorunlarda azalma, 

x Bilgi edinme hakkı yasası ile uyum, 

x Üniversite genelinde iúletimsel tutarlılık ve yönetimde verimlilik. 

22. Tüm belge saklama politikaları Belge Yönetimi ve Arúiv Sistemi Koordinasyon 
Ofisi tarafından onaylanacaktır. 

VII. Yasal Uyum 

23. Etkili belge yönetimi uygulamalarının gerçekleútirilmesi üniversitenin ilgili 
yasaları uygulamasını ve yasal koúulların yerine getirilmesini gerekli kılar. 

24. Belge Yönetimi ve Arúiv Sistemi Koordinasyon Ofisi, bu koúulları takip ederek 
ünite ve birimlere bunların arúivcilik uygulamaları açısından yorumunu yapacak 
ve profesyonel destek verecektir. Bu, bireysel olarak bilgi isteyen personele 
tavsiyede bulunma ya da daha genel olarak belge saklama dokümanlarının 
onaylanması ya da uygun kılavuzluk dokümanlarının sa÷lanması úeklinde 
olacaktır. 

25. Belge Yönetimi ve Arúiv Sistemi Koordinasyon Ofisi, üniversitenin özellikle 
2004 tarihli Bilgi Edinme Hakkı Yasası’ndan do÷an yükümlülüklerini yerine 
getirme konusunda sorumluluk sahibidir. Belge Yönetimi ve Arúiv Sistemi 
Koordinasyon Ofisi, tüm personele uygun e÷itimin verilmesine ve üniversitenin 
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yasal yükümlülüklerini yerine getirebilmesi için yapması gereken iúlemleri 
denetlenmeye devam edecektir. 

VIII. E÷itim 

26. Eski uygulamaların yenisine devrine dayalı bir yaklaúımın benimsendi÷i Belge 
Yönetimi ve Arúiv Sistemi’nde ünite ve birimlerin etkili belge yönetimi ve arúiv 
uygulamaları geliútirmesi ve uygulaması için ünite ve birimlere e÷itim 
sa÷lanmasına vurguda bulunulur. 

27. Belge Yönetimi ve Arúiv Sistemi Koordinasyon Ofisi, ønsan Kaynakları 
Biriminin E÷itim Ofisi’ne danıúarak etkili bir belge yönetimi ve arúiv sistemi 
e÷itim programı oluúturacaktır. 

IX. øletiúim 

28. Belge Yönetimi ve Arúiv Sistemi Koordinasyon Ofisi, güncel kılavuzluk 
hizmetlerine kolayca eriúim için etkili bir iletiúim stratejisi geliútirecektir. Bu, 
uygun kanallar aracılı÷ı ile tanıtımını içerecektir. 

29. Güncel bilginin en eriúilebilir kaynaklarından biri üniversitenin Belge Yönetimi 
ve Arúiv Sistemi Web sitesi olacaktır. Bu site, kendi birimlerinde belge 
yönetimi uygulamalarını yerine getirenler için bir bilgi kayna÷ı olacaktır ve 
aúa÷ıdaki konularda bilgi sa÷layacaktır: 

x Belge yönetimi ve arúiv sistemi politikası, 
x Belge yönetimi ve arúiv sistemi stratejisi, 

x Belge yönetimi ve arúiv sistemi kılavuzluk dokümanları, 
x E÷itim programları ve dokümanları, 
x Yasal ve idari düzenlemeler uyum bilgisi, 

x Veri koruma ve güvenli÷i kılavuzu, 

x Bilgi edinme hakkı kılavuzu. 

X. Belge Yönetimi ve Arúiv Çalıúmaları Eylem Planı 

30. Belge Yönetimi ve Arúiv Çalıúmaları Eylem Planı, Belge Yönetimi ve Arúiv 
Sistemi Koordinasyon Ofisi tarafından baúlatılan temel proje ve faaliyetleri 
listeleyecektir. Plan, projelerle ilgili; hedefleri, önerilen faaliyetleri, geliúimi ve 
baúarıyı gösteren göstergelerin yer aldı÷ı bilgileri içerecektir. 

31. Eylem Planı, Belge Yönetimi ve Arúiv Sistemi Stratejisini desteklemeye devam 
edebilmek için katılımcı bir yaklaúımla hazırlanacaktır. 

32. Eylem Planı düzenli olarak gözden geçirilecektir. 
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2.6 Do÷ru/øyi Belge Yönetimi ve Arúiv Sisteminin Yararları 

Üniversitelerin belge yönetimi ve arúiv uygulamalarından ne tür yararlar 
sa÷layaca÷ını daha iyi anlayabilmek için öncelikle belgenin tanımının ne 
oldu÷unu bilmek gerekir. Belge, bir kurumda ya da iú sürecinde yer alan, 
kurumsal ve yönetimsel iliúkileri yürüten ve bu tür faaliyetlerin ürünü olan 
belgeleri delil olarak tutan bir kiúi tarafından oluúturulan ya da alınan ve 
korunan herhangi bir biçimde kaydedilmiú bilgidir.  

Üniversitede do÷ru ve standart belge yönetimi ve arúiv sistemini 
kurmanın ve uygulamanın pek çok yararı vardır.  

Belge yönetimi ve arúiv sistemi, üniversitelerdeki en önemli kaynak olan 
yazılı bilgiyi kontrol altında tutmaya olanak sa÷ladı÷ı için tüm üniversite 
birimlerinin iúlevlerini yerine getirmede tamamlayıcı rol oynar. 

Do÷ru úekilde yürütülen belge yönetimi ve arúiv sistemi çalıúmaları 
üniversite genelinde bir standart oluúturmak dıúında, úu yararları sa÷lar; 

1. Mevcut yasal gerekliliklere ba÷lılık ve yeni yasal gerekliliklere hızlı 
uyum sa÷lanması, 

2. Birimlerin verimlili÷inin artırılması, 

3. Üniversite belgelerinin ve kurumsal bilginin paylaúımı ve daha iyi 
yönetiminin gerçekleútirilmesi, 

4. Önemli ve tarihi belgelerin elde tutulması ve en uygun úekilde 
korunması,  

5. Güncelli÷ini yitiren belgelerin merkezi noktada güvenli ortamlarda 
tutulması, 

6. Dosyalama ve eriúim süreçlerindeki hataların en aza indirilmesi veya 
tamamen ortadan kaldırılması, 

7. Üniversitenin tüm belgelerinin elde tutulması, 

8. Belge Yönetimi Standartları (ISO 15489, TS 13298 vb.) ile uyum 
sa÷lanması, 

9. øyileútirilmiú karar verme süreçlerinin geliútirilmesi,  

10. Kurumsal faaliyetlerin, geliúmelerin ve baúarıların belgelendirilmesi,  

11. Daha verimli bilgiye eriúim yoluyla daha fazla üretkenlik elde 
edilmesi, 

12. øhtiyaç duyulmayan belgelerin imha edilmesi, 
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13. Açık ve öz stratejiler, politikalar oluúturulması ve prosedürler 
geliútirilmesi,  

14. Üniversitenin hak ve menfaatlerinin yanı sıra; çalıúanların, 
ö÷rencilerin, kullanıcıların ve vatandaúların haklarının korunması,  

15. Kurumun faaliyetleri ile ilgili delillerin eksikli÷i ya da mevcudiyeti 
ile ilgili risklerin en aza indirgenerek daha iyi yönetimini içeren, yasal 
iúlemlerin desteklenmesinin ve korunmasının sa÷lanması,  

16. Koordinasyonsuzluk sebebiyle çift belge üretiminin ve gereksiz fazla 
kopya tutulmasının önlenmesi,  

17. Da÷ınık depolamanın azaltılması,  

18. Yere duyulan gereksinimin en aza indirilmesi, 

19. Personel ve ö÷rencilerin daha fazla bilgilendirilmesi,  

20. Her tür bilgi materyalinin elveriúli úekilde depolanmasının 
kolaylaúması, 

21. Kurum içinde yürütülen tüm faaliyetlerin do÷ru ve güvenilir bilgi-
belge kaynakları ile desteklenmesi,  

22. Yönetim, sevk ve idarede tutarlılı÷ın, devamlılı÷ın ve verimlili÷in 
artırılması,  

23. Politika oluúumunun ve yönetsel karar verme sürecinin 
hızlandırılarak etkinli÷inin sa÷lanması,  

24. Araútırma ve geliútirme faaliyetlerinin desteklenmesi,  

25. Üniversitenin entelektüel hafızasının üniversitenin mal varlı÷ı olarak 
saklanması ve korunması. 

Bu el kitabı üniversitelerde belge yönetimi ve arúiv sistemi için bir 
çerçeve sunmaktadır. Burada tanımlanan süreçler uygulamaya konularak 
üniversitenin faaliyetlerine uygun düúecek kapsamlı politikalar, prosedürler 
ve uygulamalar geliútirmek, bu süreçleri yönetim faaliyetlerinin içine 
yerleútirerek üniversitenin yönetim etkinliklerinin ayrılmaz bir parçası 
olmasını sa÷lamak üniversite yönetimlerine düúmektedir. Bu çerçevede; 

- Kurumsal etkinliklerin kaydını tutarak kurumsal hafıza oluúturmak,  

- Yasalara ve idari düzenlemelere uygunlu÷u sa÷lamak, 

- Kurallara uygun, ekonomik, verimli ve etkin belge yönetimi ve arúiv 
sistemi kurmak, 
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- Üniversitenin bilgi ve belgelerini koruma altına almak, 

üniversitelerin sorumlulukları arasında yer alır.  

Bu El Kitabı’nda tanımlanan belge yönetimi ve arúiv sistemi, bütün 
üniversitelere uygun ve uygulanabilir bir yapı içermektedir. Ancak üniversite 
yönetiminin belge yönetimi ve arúiv sistemini uygulama tarzı, üniversitenin 
yapısına, spesifik özelli÷ine, çalıúma ortamına, büyüklü÷üne, karmaúıklı÷ına, 
faaliyetlerine, idari ve akademik düzenlemelerin düzeyine vb. gibi faktörlere 
göre de÷iúecektir.  

Üniversitedeki her birim, ünite, bölüm ya da yöneticileri hangi ortamda 
saklandı÷ına bakmaksızın depolanan tüm belgelerle ilgili olarak bu el 
kitabında yer alan belge yönetimi ve arúiv uygulamalarını dikkate almalıdır.  
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3. BÖLÜM 

BELGE YÖNETøMø VE ARùøV SøSTEMø (BEYAS)  YAPISI 

 

Bu bölümde ele alınan BEYAS Yapısı, Ankara Üniversitesi’nde 
yürütülen analiz çalıúmaları sonucunda elde edilen bilgi birikimi ve deneyim 
esas alınarak oluúturulmuútur. Bu nedenle örnek ve açıklamalarda Ankara 
Üniversitesi ismi yer almaktadır.   

3.1 Yasal ve ødari Düzenlemeler 

3473 sayılı “Muhafazasına Lüzum Kalmayan Evrak ve Malzemenin 
Yok Edilmesi Hakkında Kanun Hükmünde Kararnamenin De÷iútirilerek 
Kabulü Hakkında Kanun”1 ve Devlet Arúiv Hizmetleri Hakkında 
Yönetmelik2 hükümleri çerçevesinde kurumlar arúivlerini oluúturmak 
zorundadır.  

Bu kanun kapsamına giren ve elinde arúivlik belge ve materyal 
bulunduran kurumlar, bu belge ve materyalleri her türlü zararlı etkilerden 
korumak, asli düzenlerine göre düzenleyip saklamak, arúiv belgesi 
özelli÷ine sahip bulunanları mevzuatta belirtilen bekletme ve saklama 
süreleri sonunda Devlet Arúivleri Genel Müdürlü÷ü’ne teslim etmek ve 
saklanmasına gerek kalmayan belge ve materyali yok etmekle 
mükelleftirler. 

Üniversiteler ve bunlara ba÷lı sabit ve döner sermayeli kuruluúlar da adı 
geçen Kanun ve Yönetmelik kapsamındadır. Üniversiteler, söz konusu 

                                                 
1 Muhafazasına Lüzum Kalmayan Evrak Ve Malzemenin Yok Edilmesi Hakkında Kanun Hükmünde 
Kararnamenin De÷iútirilerek Kabulü Hakkında Kanun (Kanun No: 3473; Kabul Tarihi: 29.09.1988)”, 
T.C. Resmi Gazete, 199490; 4.10.1988.  
2 Devlet Arúiv Hizmetleri Hakkında Yönetmelik. (T.C. Resmi Gazete, 16.05.1988; sayı: 19816). Bu 
Yönetmelik, kamu kurumları ile úahıslar elinde bulunan arúiv belge ve materyali ile ileride arúiv belge ve 
materyali hâline gelecek belge ve materyalin belirlenmesini, herhangi bir sebepten dolayı bunların kayba 
u÷ramamasını, gerekli úartlar altında korunmalarının sa÷lanmasını ve millî menfaatlere uygun olarak 
Devletin, gerçek ve tüzel kiúilerin ve bilimin hizmetinde de÷erlendirilmelerini, saklanmasına gerek 
görülmeyen materyalin ayıklama ve imhasına dair usul ve esasları düzenlemek amacıyla 3473 ve 3056 
sayılı kanunlara dayanarak çıkarmıútır. Yönetmelikte; 08.08.2001 ve 22.02.2005 tarihlerinde olmak üzere 
iki kez de÷iúiklik yapılmıútır. 
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mevzuat çerçevesinde belge ve arúiv iúlemlerini yürütmek üzere “Belge 
Merkezi ve Arúiv Birimleri”ni oluúturmak zorundadır. 

 

Üniversitelerde  “Birim Belge Merkezi ve Arúivleri” ile “Kurum Belge 
Merkezi ve Arúivi”nin oluúturulmasını öncelikle yasal ve idari düzenlemeler 
açısından de÷erlendirmek gerekmektedir.  

Etkili belge yönetimi uygulamalarının gerçekleútirilmesi üniversitenin 
bu konuyla ilgili yasal koúulları kabul etmesini ve yerine getirmesini 
gerektirir. 

Bütün kurumlarda oldu÷u gibi üniversiteler de tüm görev ve 
faaliyetlerini ilgili yasal düzenlemelere uygun bir úekilde sürdürmekle 
yükümlüdürler. Bu ba÷lamda, mevzuat kapsamı içerisinde BEYAS’ın yasal 
dayana÷ını oluúturan yasalar ve idari düzenlemeler yer almaktadır. 

Ülkemizde devlet üniversitelerinin de dâhil oldu÷u kamu kurum ve 
kuruluúlarının günlük faaliyetleri sonucunda üretmiú oldukları belgelerin, 
üretim, da÷ıtım, kullanım, koruma, de÷erlendirme, ayıklama ve imha 
esaslarını belirleyen çeúitli yasal düzenlemeler bulunmaktadır. Ancak bu 
yasal düzenlemeler, belge yönetimi ve arúiv sistemindeki iúlemlerin tümünü 
karúılayacak düzeyde de÷ildir. Ayrıca bir Arúiv Kanunu’nun olmayıúı 
nedeniyle ço÷u idari düzenleyici iúlemlerden oluúmaktadır. Bunlardan 
bazıları;  

- 3473 sayılı Muhafazasına Lüzum Kalmayan Evrak ve Malzemenin 
yok Edilmesi Hakkında Kanun Hükmünde Kararnamenin De÷iútirilerek 
Kabulü Hakkında Kanun (T.C. Resmi Gazete, 4.10.1988, 19949).  

- Devlet Arúiv Hizmetleri Hakkında Yönetmelik (T.C. Resmi Gazete, 
16.5.1988, 19816). 

- Devlet Arúiv Hizmetleri Hakkında Yönetmelikte De÷iúiklik 
Yapılmasına Dair Yönetmelik (T.C. Resmi Gazete, 8.8.2001, 24487). 

- Devlet Arúiv Hizmetleri Hakkında Yönetmelikte De÷iúiklik 
Yapılmasına Dair Yönetmelik (T.C. Resmi Gazete, 22.2.2005, 25735). 

- Resmi Yazıúmalarda Uygulanacak Esas ver Uygulamalar Hakkında 
Yönetmelik (T.C. Resmi Gazete, 2.12.2004, 25658). 

- 4982 sayılı Bilgi Edinme Hakkı Kanunu (T.C. Resmi Gazete, 
24.10.2003, 25269). 
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- 4982 sayılı Bilgi Edinme Hakkı Kanununun Uygulanmasına øliúkin 
Esas ve Usullere øliúkin Yönetmelik (T.C. Resmi Gazete, 27.4.2004, 25445). 

- 5070 sayılı Elektronik ømza Kanunu (T.C. Resmi Gazete, 23.1.2004, 
25355). 

- 5070 sayılı Elektronik ømza Kanununun Uygulanmasına øliúkin Esas 
ve Usullere øliúkin Yönetmelik (T.C. Resmi Gazete, 6.1.2005, 25692). 

- 13/05/1964 tarihli ve 6/3048 sayılı “Gizlilik Dereceli Evrak ve Gerecin 
Güvenli÷i Hakkında Esaslar” adlı Bakanlar Kurulu Kararı. 

Bunlar dıúında belge yönetimi ve arúiv uygulamalarına iliúkin genelgeler 
bulunmaktadır. El Kitabında yeri geldikçe bunlardan söz edilmiútir.  

Kamu belgelerinin yönetiminde düzenli ve sistemli uygulamaları 
gerçekleútirmeyi amaçlayan ISO 15489 Standardı, belge yönetim 
yaklaúımının tüm yönlerini kapsayacak biçimde ana çerçeveyi çizen ve belge 
yönetimine evrensel bir boyut kazandıran önemli bir doküman olarak ortaya 
çıkmıútır. Standart, bazı ülkelerde “belge yönetimi” kavramının, “arúiv 
yönetimi” uygulamaları için de kullanıldı÷ına dikkat çekerek bu standardın 
arúiv çalıúmalarını kapsamadı÷ını ve yalnızca belge yönetimi alanı için 
geçerli oldu÷unu özellikle vurgulamaktadır. 

- TS ISO 15489-1Bilgi ve Dokümantasyon - Belge Yönetimi Bölüm 1: 
Genel (3.7.2007). 

- TSE ISO/TR 15489-2. Bilgi ve Dokümantasyon - Belge Yönetimi -
Bölüm 2: Kılavuzlar (3.7.2007). 

- TS-13212 Arúiv Mekânlarının Düzenlenmesi- Genel 
Kurallar(12.10.2006). 

- TS-13298 Bilgi ve Dokümantasyon - Elektronik Belge Yönetimi 
(19.6.2007). 2009 yılında revize edilmiútir.  

Belge Yönetimi ile iliúkili çok sayıda standart bulunmaktadır.  
Daha önce kurumların çıkarmıú oldukları “Arúiv Yönetmelikleri” 

22.02.2005 tarihli ve 25735 sayılı T.C. Resmi Gazete’de yayımlanan “Devlet 
Arúiv Hizmetleri Hakkında Yönetmelikte De÷iúiklik Yapılmasına Dair 
Yönetmelik” ile yürürlükten kaldırılmıútır. Bu çerçevede, üniversitelerin 
çıkarmıú oldukları “Arúiv Yönetmelikleri” di÷er kurumlarda oldu÷u gibi 
yürürlükten kaldırılmıú olup, tüm üniversiteler “Devlet Arúiv Hizmetleri 
Hakkında Yönetmelik” e göre belge ve arúiv çalıúmalarını yürütecektir. 

Üniversitelerin arúiv belge ve materyalini koruma yükümlülü÷ü, 
ellerinde tuttukları sürece birinci derecede kendilerine aittir. Bu nedenle 
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üniversitelerin birim ve üniteleri, yasal ve idari düzenlemeler çerçevesinde 
belgelerini güvenli ortamlarda ve düzenli bir biçimde tutmaktan sorumludur. 

Üniversiteler, belge ve arúiv iúlemlerini yürütebilmek için yukarıda adı 
geçen Kanun ve Yönetmelik kapsamında “Belge Merkezi ve Arúiv 
Birimlerini” oluúturmak zorundadır.  

Üniversitelerin örgütsel yapısına uygun ve gereksinimleri karúılayacak 
bir belge merkezi ve arúiv yapılanması için mevzuatın öngördü÷ü ölçüde 
standart yapının dıúına çıkılması gere÷i duyulmuútur. Bu nedenle Ankara 
Üniversitesi, adı geçen Kanun ve Yönetmelik kapsamında belge yönetimi ve 
arúiv çalıúmalarını yürütebilmek için Yönetmeli÷in 15 ve 18 inci 
maddelerinde belirtilen hükümler çerçevesinde belge merkezi ve arúiv 
yapılanmasını oluúturma konusunda Devlet Arúivleri Genel Müdürlü÷ü’nden 
09.01.2008 tarihinde uygun görüú almıútır. Ankara Üniversitesi’nde “Belge 
Merkezi ve Arúiv Birimleri”nin oluúturulması ve yapılandırılması bu uygun 
görüú do÷rultusunda hayata geçirilmiútir. Bu yapının tüm üniversitelerde 
uygulanması belge ve arúiv iúlemlerinin etkin ve sa÷lıklı olarak yürütülmesi 
için gereklidir. Çalıúma uygulamalı olarak Ankara Üniversitesi’nde 
yürütüldü÷ünden, üniversitelerde belge yönetimi ve arúiv sistemi yapısına 
örnek oluúturması için “Ankara Üniversitesi Belge Yönetimi ve Arúiv 
Sistemi (BEYAS) Yapısı” ayrıntılarıyla verilmiútir.  

Adı geçen Kanun ve Yönetmelik hükümlerine tabi olan kurumların 
arúivlerinde yapacakları de÷erlendirme-ayıklama-imha iúlemleri için, 
“de÷erlendirme-ayıklama-imha komisyon/ları” kurmaları gerekmektedir. 
Öngörülen yapılanma çerçevesinde Ankara Üniversitesi'nde 
"De÷erlendirme-Ayıklama-ømha Komisyonları"nın yapısı ve çalıúma 
esaslarını belirleyen "De÷erlendirme-Ayıklama-ømha Komisyonlarının 
Yapısı" ve "De÷erlendirme-Ayıklama-ømha Komisyonları ve Çalıúma 
Esasları" adlı dokümanlar hazırlanmıú ve uygulamaya konulmuútur. Di÷er 
üniversiteler bu konuda Ankara Üniversitesi’ndeki uygulamayı esas alarak 
çalıúmalarını sürdürebilirler. Komisyon yapısı ve çalıúma esasları 4.Bölüm 
4.Kısımda ayrıntılarıyla verilmektedir.  

Bu el kitabı, belge ve arúiv uygulamaları hakkında üniversitelere yasal 
koúullarla ilgili profesyonel tavsiyelerde bulunmaktadır. Bu tavsiyeler, 
politikalar, stratejiler, prosedürler, iúlem kılavuzları, yönergeler vb. 
dokümanlarda ayrıntılarıyla yer almaktadır.   
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3.2 Kurum ve Birim Belge Merkezi ve Arúivleri Yapısı 

Üniversitelere uygun BEYAS yapısının oluúturulabilmesi için Ankara 
Üniversitesi’nde analiz çalıúmaları yapılmıú, elde edilen veriler 
de÷erlendirilerek DAGM ile görüú alıú-veriúinde bulunulmuú ve 
üniversitenin birimlerinde incelemeler yapılarak, birim yöneticileriyle 
birebir görüúmeler sonucunda aúa÷ıda öngörülen ve Ankara 
Üniversitesi’nde uygulamaya konulan yapının üniversitelerin ihtiyacını 
karúılayaca÷ına karar verilmiútir.  

Bu kapsamda arúiv çalıúmalarının temel dayana÷ını oluúturan Devlet 
Arúiv Hizmetleri Hakkındaki Yönetmelik’ in 15 ve 18 inci maddelerinde 
taúra, bölge ve yurtdıúı arúivlerine tanınan ayrıcalıkların, üniversite 
teúkilatının geniú yapısı ve da÷ınıklı÷ı sebebiyle çeúitli idari ve akademik 
birimlere de tanınmasının gerekti÷i sonucuna varılmıútır. Bu konuda 
DAGM ile görüú birli÷ine varılmıú ve bu yapı onaylanarak Ankara 
Üniversitesi’nde uygulamaya konulmuútur. (Ankara Üniversitesi 
Rektörlü÷ü’nün Devlet Arúivleri Genel Müdürlü÷ü’ne gönderdi÷i 
25.12.2007 tarihli ve B.30.2.ANK.70.78.00/306/236 sayılı yazısı; 
Baúbakanlık Devlet Arúivleri Genel Müdürlü÷ü’nün Ankara Üniversitesi 
Rektörlü÷üne gönderdi÷i 09.01.2008 tarihli ve B.02.0.ARV.0.11-406-0177 
sayılı yazısı) 

Üniversiteler, Ankara Üniversitesi’nin uygulama örne÷ini esas alarak 
bu el kitabında yer alan ilkeler çerçevesinde kendi üniversitelerinin 
BEYAS yapısını tanımlayıp oluúturabilirler. 

Üniversitelerde BEYAS yapısının daha iyi anlaúılması ve hızla 
uygulamaya geçilebilmesi için Ankara Üniversitesi örne÷i aúa÷ıda 
ayrıntıları ile verilmiútir.  

Ünite (Alt Birim): Yazıúma yapan (belge üreten) ve dosya tutan, 
fakülte, enstitü, yüksekokul, merkezler, hastaneler, daire baúkanlıkları, 
müstakil müdürlükler vb. birimlere ba÷lı idari ve akademik birimlerin her 
birini ifade eder. 

Birim: Üniversiteye ba÷lı fakülte, enstitü, yüksekokul, merkezler, 
hastaneler, daire baúkanlıkları, müstakil müdürlükler ve benzerini ifade 
eder. 

Kurum: Ankara Üniversitesi’ni ifade eder.  
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T.C. 

ANKARA ÜNøVERSøTESø 
BELGE YÖNETøMø VE ARùøV SøSTEMø (BEYAS) YAPISI 

BEYAS Projesi kapsamında yürütülen “Bilgi Toplama ve Analiz 
Çalıúması” verileri ilgili mevzuat çerçevesinde de÷erlendirilerek 3 (üç) 
düzeyde Belge Merkezi ve Arúiv yapısı belirlenmiútir. 

Mevzuat gere÷i “Kurum Belge Merkezi ve Arúivi”, “Birim Belge 
Merkezi ve Arúivi” ile “Ayrıcalıklı Birim Belge Merkezi ve Arúivi” 
oluúturması gereken Ankara Üniversitesi birimleri kesinlik kazanmıútır.  

 

 
A. KURUM BELGE MERKEZø VE ARùøVø 

B. BøRøM BELGE MERKEZø VE ARùøVø 

C. AYRICALIKLI BøRøM BELGE MERKEZø VE ARùøVø 

 



Belge Yönetimi ve Arúiv Sistemi (BEYAS) Yapısı 

 57 

3.2.1 Kurum Belge Merkezi ve Arúivi 

Kurum Belge Merkezi ve Arúivi: Kurumların merkez teúkilâtları içinde 
yer alan, birim belge merkezi ve arúivlerine göre belge ve materyallerini 
daha uzun süreli muhafaza eden, ellerinde bulunan belge/dosya ve 
materyallerin koruma, saklama, tasfiye (de÷erlendirme-ayıklama-imha) 
iúlemlerini yürüten, yazıúma birim kodlarını veren, tüm kurumun belge 
yönetimi ve arúiv çalıúmalarını koordine eden ve denetleyen merkezî belge 
merkezi ve arúivini ifade eder. 

Bu statüde Rektörlükte 1 (bir) “Kurum Belge Merkezi ve Arúivi” 
bulunur.  

Rektörlük merkez teúkilatı içerisinde tanımlanan birimlerin belge 
merkezi ve arúivleri, do÷rudan Kurum Belge Merkezi ve Arúivi’ne ba÷lı alt 
birimlerdir.  

Ayrıcalıklı Birim Belge Merkezi ve Arúivleri ise, Kurum Belge Merkezi 
ve Arúivi ile koordineli ve iúbirli÷i içerisinde iúlemlerini yürütür. 

3.2.2 Birim Belge Merkezi ve Arúivi 

Birim Belge Merkezi ve Arúivi: Daire baúkanlıkları, müúavirlikler, 
müstakil müdürlükler, merkezler gibi birim belge merkezi ve arúivi kurma 
statüsü tanınan üniversite birimlerinin görev ve faaliyetleri sonucu 
kendili÷inden oluúan, günlük iú akıúı içinde kullanılan güncel ve yarı-
güncel belge ve materyallerin belirli bir süre saklandı÷ı ve gerekli 
iúlemlerin yapıldı÷ı arúivleri ifade eder.  

Bu statüde 52 (elli iki) “Birim Belge Merkezi ve Arúivi” vardır. Bu statü 
içerisinde Rektörlük birimleri ile uygulama ve araútırma merkezleri (28 
merkez) yer almaktadır. Bir uygulama ve araútırma merkezi (TÖMER) 
büyüklü÷ü ve fonksiyonları gere÷i “Ayrıcalıklı Birim Belge Merkezi ve 
Arúivi” statüsünde de÷erlendirilmiútir. Birimler “Yazıúma Birim Kodu” 
sırasına göre verilmiútir.  

 Birim 
Kodu Rektörlük Birimleri 

1.  61 Hukuk Müúavirli÷i 
2.  63 Basın Yayın ve Halkla øliúkiler- Dıú øliúkiler 
3.  64 øç Denetim Birimi 
4.  65 Strateji Geliútirme Daire Baúkanlı÷ı 
5.  70 Genel Sekreterlik 
6.  71 Personel Daire Baúkanlı÷ı 
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7.  72 Ö÷renci øúleri Daire Baúkanlı÷ı 
8.  73 ødari ve Mali øúler Daire Baúkanlı÷ı 
9.  75 Sivil Savunma Uzmanlı÷ı 
10.  77 Bilgi øúlem Daire Baúkanlı÷ı 
11.  78 Kütüphane ve Dok. Daire Baúkanlı÷ı 
12.  79 Sa÷lık Kültür ve Spor Daire Baúkanlı÷ı 
13.  80 Yapı øúleri ve Teknik Daire Baúkanlı÷ı 
14.  81 Döner Sermaye øúletme Müdürlü÷ü 
15.  82 Basımevi Müdürlü÷ü 
16.  06.01 Avrupa Birli÷i E÷itim Programları Koord. 
17.  06.02 Bilimsel Araútırma Projeleri Koord. 
18.  06.03 Farabi De÷iúim Programı Kurum Koord. Ofisi 
19.  R3 Enformatik Bölümü Baúkanlı÷ı 
20.  R4 Güzel Sanatlar Bölümü Baúkanlı÷ı 
21.  R5 Türk Dili Bölümü Baúkanlı÷ı 
  Araútırma ve Uygulama Merkezleri 
22.  A1 Afrika Çalıúmaları Uyg. Ve Araú. Merk.  
23.  A2 Akarsu Göl ve Denizlerde Jeolojik Araú. Merk. 
24.  A3 Astronomi ve Uzay Bilimleri Araú. Ve Uyg. Merkezi 
25.  A4 Avrupa Toplulukları Araútırma ve Uygulama Merkezi 
26.  A5 Çevre Sorunları Araútırma ve Uygulama Merkezi 
27.  A6 Çocuk Kültürü Araútırma ve Uygulama Merkezi 
28.  A7 Deprem Araútırma ve Uygulama Merkezi 
29.  A8 Fikri ve Sınaî Haklar Araútırma ve Uygulama Merkezi 
30.  A9 øletiúim Araútırmaları ve Uygulama Merkezi 
31.  AA øns. Kay. Yön. Ve Kariyer Danıú. Arú. Ve Uyg. Merk. 
32.  AB Kadın Sorunları Uygulama ve Araútırma Merkezi 
33.  AC Kıbrıs Araútırma ve Uygulama Merkezi 
34.  AD Küçük øúletmecilik ve Giriúimcilik Ar.Uyg.Merk 
35.  AE Onkoloji Araútırma ve Uygulama Merkezi 
36.  AF Osmanlı Tarihi Araútırma ve Uygulama Merkezi 
37.  AG Otistik Çocuklar Tanı Tedavi Araú. Ve Uyg. Merkezi 
38.  AH Özel E÷itim Araútırma ve Uygulama Merkezi 
39.  AI Psikiyatrik Kriz Uygulama ve Araútırma Merkezi 
40.  AJ Stratejik Araútırmalar Merkezi 
41.  AK Su Ürünleri Araútırma ve Uygulama Merkezi 
42.  AL Sualtı Arkeolojik Araútırma ve Uygulama Merkezi 
43.  AM Sürekli E÷itim Merkezi (ANKÜSEM) 
44.  AO Türkiye Co÷rafyası Uygulama Ve Araútırma Merkezi 
45.  AP Uzaktan E÷itim Merkezi (ANKUZEM) 
46.  AR Üreme Sa÷lı÷ı Teúhis Tedavi E÷it. Araú. Ve Uyg. Merk.  
47.  AS Latin Amerika Çalıúmaları Araú. Ve Uyg. Merk. 
48.  AT Beyin Araútırmaları Uygulama ve Araútırma Merkezi  
49.  AU Ankara Çalıúmaları Araútırma ve Uygulama Merkezi 
50.  AV Kalkınma Çalıúmaları Uygulama ve Araútırma Merkezi 
51.  AY Güneydo÷u Avrupa Çalıúmaları Uygulama ve Araútırma Merkezi 
52.  AZ Yerbilimleri Araútırma ve Uygulama Merkezi 
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Açıklama:  

1) Birim Belge Merkezi ve Arúivleri, Rektörlük Kurum Belge Merkezi 
ve Arúivi’ne ba÷lı alt birimler olarak oluúturulur ve çalıúmalarını yürütür. 

2) Ankara Üniversitesi merkez teúkilatı birimleri olarak belirlenen daire 
baúkanlıkları, müúavirlikler, müstakil müdürlükler, vb. “Birim Belge 
Merkezi ve Arúivi” kurarak birim arúiv çalıúmalarını yürütür. 

3) Statüsü birim belge merkezi ve arúivi olarak belirlenenler, ofislerde 
oluúan ve iúlemleri tamamlanmıú belge/dosyalarını birim belge merkezi ve 
arúivlerinde ya da do÷rudan kendilerine kurum belge merkezi ve arúivinde 
tahsis edilen yerde 1-5 yıl arasında belirlenen ilke ve yöntemler çerçevesinde 
tutar ve gerekli birim belge merkezi ve arúiv iúlemlerini yapar. Birim belge 
merkezi ve arúiv iúlemlerini tamamladıktan sonra belge/dosyalarını Kurum 
Belge Merkezi ve Arúivi’nin sorumlulu÷una devreder.  

4) Statüsü birim belge merkezi ve arúivi olarak belirlenenlere ba÷lı 
üniteler ayrıca arúiv kuramazlar. Ancak bazı birimlere ba÷lı ünitelerin, görev 
ve sorumlulukları çok sayıda belge/dosya üretmelerini gerektirmekte ve 
çalıúma mekânı olarak ba÷lı bulundukları birimden uzak yerde 
bulunmaktadırlar. Bu üniteler, belge/dosyalarını birim amirlerinin teklifi ve 
Kurum Belge Merkezi ve Arúivi’nin onayıyla fiziksel koúulları uygun olmak 
kaydıyla 1-5 yıl süresince kendilerine tahsis edilen ve birim belge merkezi 
ve arúivinin bir parçası olarak de÷erlendirilen ayrı bir yerde tutulabilirler.  

5) Birim Belge Merkezi ve Arúivleri’nde belge/dosya de÷erlendirme-
ayıklama-imha iúlemi yapılmaz. Söz konusu birimlerin belge/dosyalarına 
iliúkin de÷erlendirme-ayıklama-imha iúlemleri, ba÷lı bulundukları Kurum 
Belge Merkezi ve Arúivi’ne belge/dosyalarını devrettikten sonra “Kurum 
Belge Merkezi ve Arúivi De÷erlendirme-Ayıklama-ømha Komisyonu” 
tarafından yapılır.   

6) Bu birimler “Birim Belge Merkezi ve Arúivi” için uygun mekân 
tahsis ederler, gerekli donanımı sa÷larlar ve çalıúma ofislerinde iúlemi biten 
dosya/klasörleri “Birim Belge Merkezi ve Arúivi”ne gönderirler. 

Araútırma ve Uygulama Merkezlerinin Dikkatine! Bu statü içerisinde 
de÷erlendirilen “Araútırma ve Uygulama Merkezleri”nin büyük bir kısmının 
ayrı bir yeri bulunmamaktadır. Ço÷unlukla çalıúmaları Merkez 
Müdürleri’nin çalıúma odalarından yürütülmektedir. Bu nedenle Uygulama 
ve Araútırma Merkezlerinin ayrıca birim arúivi için yer tahsis etmesi 
mümkün de÷ildir. Ancak Mevzuat gere÷i “Birim Belge Merkezi ve Arúivi” 
statüsünde de÷erlendirilmektedir ve “Birim Belge Merkezi ve Arúivi 
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Sorumlusu” belirlemeleri gerekmektedir. Merkezlerin belge/dosyaları 
Merkez Müdürleri ve “Birim Belge Merkezi ve Arúivi Sorumluları”nın 
denetiminde BEYAS Çalıúmaları kapsamında öngörülen biçimde gerekli 
iúlemleri yapılarak Merkez Müdürlerinin belirleyece÷i yerlerde muhafaza 
edilir.   

7) Bu birimler “Birim Belge Merkezi ve Arúivi Sorumluları” nın 
görevlerini yapmaları için uygun úartları sa÷layarak gerekli çalıúmaları 
yaptırırlar. 

8) Bu birimler “Birim Belge Merkezi ve Arúivi De÷erlendirme-
Ayıklama-ømha Komisyonları” kurmazlar.  

9) Bu birimlerce Rektörlük “Kurum Belge Merkezi ve Arúivi 
De÷erlendirme-Ayıklama-ømha Komisyonu” na üye bildirilir.   

10) Bu birimlerin kendilerine ait belge/dosyalarının de÷erlendirme-
ayıklama-imha iúlemleri Rektörlük “Kurum Belge Merkezi ve Arúivi 
De÷erlendirme-Ayıklama-ømha Komisyonu” marifetiyle yapılır. 

11) Bu birimlerin bildirdikleri üyeler, Komisyon’da kendilerine ait 
belge/dosyaların de÷erlendirme-ayıklama-imha iúlemleri sırasında görev 
alırlar. 

12) Bu birimlerin bildirdikleri üyeler, birimlerine ait “ømha Listeleri” ni 
hazırlayarak Komisyon’ a sunmaktan sorumludur.  

13) Bu birimler, “Kurum Belge Merkezi ve Arúivi De÷erlendirme-
Ayıklama-ømha Komisyonu” kararı olmaksızın hiçbir belge/dosya imha 
edemezler. 

14) “Kurum Belge Merkezi ve Arúivi De÷erlendirme-Ayıklama-ømha 
Komisyonu” kararlarına Mevzuat gere÷i Rektörlük’ten ve DAGM’den 
“OLUR” alınması gerekmektedir. ølgili olurlar alınmadan belge/dosya imha 
eden birimlerin yöneticileri hakkında “KAMU MALINA ZARAR 
VERMEKTEN” soruúturma açılması için iúlem yapılır.  

3.2.3 Ayrıcalıklı Birim Belge Merkezi ve Arúivi 

Ayrıcalıklı Birim Belge Merkezi ve Arúivi: Fakülte, enstitü, 
yüksekokul, hastane gibi üniversite birimlerinin görev ve faaliyetleri sonucu 
kendili÷inden oluúan belge/dosya ve materyallerin saklandı÷ı; ellerinde 
bulunan belge/dosya ve materyalleri koruma, saklama, tasfiye 
(de÷erlendirme-ayıklama-imha) iúlemlerini Kurum Belge Merkezi ve 
Arúivi’nin koordine, gözetim, denetim ve talimatları do÷rultusunda yürüten 
arúiv birimini ifade eder.  
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Bu statü içerisinde Fakülteler, Hastaneler, Enstitüler, Konservatuvar, 
Yüksekokullar, Meslek Yüksekokulları ile Araútırma ve Uygulama 
Merkezleri’nden TÖMER yer almaktadır. Bu statüde 37 (otuz yedi) 
“Ayrıcalıklı Birim Belge Merkezi ve Arúivi” vardır. 

 
Birim 
Kodu 

Fakülteler 

1. 10 Fen Fakültesi 
2. 11 Dil ve Tarih Co÷rafya Fakültesi 
3. 12 E÷itim Bilimleri Fakültesi 
4. 13 Siyasal Bilgiler Fakültesi 
5. 14 Hukuk Fakültesi 
6. 15 øletiúim Fakültesi  
7. 16 ølahiyat Fakültesi 
8. 17 Mühendislik Fakültesi 
9. 20 Tıp Fakültesi  
10. 21 Diú Hekimli÷i Fakültesi  
11. 22 Eczacılık Fakültesi  
12. 23 Veteriner Fakültesi 
13. 24 Ziraat Fakültesi 
14. 27 Güzel Sanatlar Fakültesi 
15. 28 Sa÷lık Bilimleri Fakültesi  
  Hastaneler 
16. H1 øbn-ø Sina Hastanesi 
17. H2 Cebeci Hastanesi 
  Enstitüler 
18. 40 Fen Bilimleri Enstitüsü 
19. 41 Sosyal Bilimler Enstitüsü 
20. 42 Sa÷lık Bilimleri Enstitüsü 
21. 43 Adli Tıp Enstitüsü    
22. 44 Biyoteknoloji Enstitüsü 
23. 45 E÷itim Bilimleri Enstitüsü 
24. 46 Hepatoloji Enstitüsü   
25. 47 Nükleer Bilimler Enstitüsü 
26. 48 Türk ønkılâp Tarihi Enstitüsü 
  Konservatuvar-Yüksekokul-Meslek Yüksekokulu 
27. K1 Devlet Konservatuvarı 
28. Y1 Beden E÷itimi ve Spor Yüksekokulu 
29. Y2 Ev Ekonomisi Yüksekokulu 
30. Y3 Yabancı Diller Yüksekokulu 
31. M1 Adalet Meslek Yüksekokulu 
32. M2 Baúkent Meslek Yüksekokulu   
33. M3 Beypazarı Meslek Yüksekokulu   
34. M4 Elmada÷ Meslek Yüksekokulu  
35. M5 Kalecik Meslek Yüksekokulu   
36. M6 Sa÷lık Hizmetleri Meslek Yüksekokulu 
  Araútırma ve Uygulama Merkezleri 
37. AN Türkçe ve Yabancı Dil Araú. Ve Uyg. Merk. (TÖMER) 
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Açıklamalar: 

1. Birim arúivleri, belgelerin belirli bir süre saklandı÷ı arúivler úeklinde 
tanımlanmıú ise de, bu faaliyetlerin temel dayana÷ını teúkil eden Devlet 
Arúiv Hizmetleri Hakkında Yönetmelik’in 15 ve 18 inci maddelerinde taúra, 
bölge ve yurtdıúı arúivlerine tanınan ayrıcalıklar, üniversite teúkilatının geniú 
yapısı ve da÷ınıklı÷ı sebebiyle çeúitli akademik birimlere de tanınmıútır.  

2. Üniversiteyi oluúturan fakülteler, enstitüler, yüksekokullar, 
konservatuar, hastaneler, vb. “Ayrıcalıklı Birim Belge Merkezi ve Arúivi” 
kuracaktır.  

3. Ayrıcalıklı Birim Belge Merkezi ve Arúivleri, kurum arúivi gibi 
çalıúmalarını yürütece÷inden ba÷lı üniteler alt birim arúivi kurabilir.  

4. Rektörlük Kurum Belge Merkezi ve Arúivi’nin belirleyece÷i ve daha 
sonra duyuraca÷ı çok kısıtlı belge/dosyalar hariç, Ayrıcalıklı Birim Belge 
Merkezi ve Arúivleri, Kurum Belge Merkezi ve Arúivi’ne belge/dosya 
devretmeyecektir.  

5. Ayrıcalıklı Birim Belge Merkezi ve Arúivleri, kendilerinde bulunan 
belgeleri koruma, saklama, de÷erlendirme-ayıklama-imha ve arúiv belge ve 
materyalini Devlet Arúivleri’ne devretme ile ilgili arúiv faaliyetlerini Kurum 
Belge Merkezi ve Arúivi’nin koordine, gözetim, denetim ve talimatları 
do÷rultusunda yürütür. 

6. Bu birimler “Ayrıcalıklı Birim Belge Merkezi ve Arúivi” için uygun 
mekân tahsis edecekler, gerekli donanımı sa÷layacaklar ve çalıúma 
ofislerinde iúlemi biten dosya/klasörlerin “Ayrıcalıklı Birim Belge Merkezi 
ve Arúivi”ne gönderilmesini sa÷layacaklardır.  

7. Bu birimler “Ayrıcalıklı Birim Belge Merkezi ve Arúivi 
Sorumluları” nın görevlerini yapmaları için uygun úartları sa÷layacaklar ve 
gerekli çalıúmaları yaptıracaklardır. 

8. Bu birimler “Ayrıcalıklı Birim Belge Merkezi ve Arúivi 
De÷erlendirme-Ayıklama-ømha Komisyonları”nı en üst amirlerinin 
(fakültelerde dekan veya dekan adına dekan yardımcısı; enstitü-yüksekokul-
merkezlerde müdür veya müdür adına müdür yardımcısı; hastanelerde 
baúhekim veya baúhekim adına baúhekim yardımcısı) onayıyla oluúturacak 
ve komisyon üyelerini Rektörlü÷e bildireceklerdir.  

9. Bu birimler kendilerine ait belge/dosyalarının de÷erlendirme-
ayıklama-imha iúlemlerini oluúturdukları Komisyon marifetiyle yapmaktan 
sorumludur.  
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10. Bu birimlere ba÷lı üniteler, “Ayrıcalıklı Birim Belge Merkezi ve 
Arúivi De÷erlendirme-Ayıklama-ømha Komisyonu” kararı olmaksızın hiçbir 
ünite belge/dosya imha etmeyecektir. 

11. “ømha Listeleri”, üst amirin onayıyla kurulan ve Rektörlü÷e 
bildirilen komisyon üyeleri tarafından imzalanmıú olacaktır. Aksi takdirde 
ilgili birimlerin imha istekleri Rektörlük tarafından onaylanmayacaktır.  

12. Rektörlükten “UYGUN GÖRÜù” almadan hiçbir birim belge/dosya 
imha etmeyecektir. “UYGUN GÖRÜù” almadan belge/dosya imha eden 
birimlerin üst yöneticileri hakkında “KAMU MALINA ZARAR 
VERMEKTEN” soruúturma açılması için iúlem yapılır.  

3.2.4 Ünite Belge Merkezi ve Arúivi 

Ünite Belge Merkezi ve Arúivi: Fakülte, enstitü, yüksekokul, hastane 
gibi ayrıcalıklı birim belge merkezi ve arúivi kurma statüsü tanınan 
üniversite birimlerinin görev ve faaliyetleri sonucu ünitelerinde 
kendili÷inden oluúan, günlük iú akıúı içinde kullanılan güncel ve yarı-
güncel belge ve materyallerin belirli bir süre saklandı÷ı ve gerekli 
iúlemlerin yapıldı÷ı belge merkezi ve arúivleri ifade eder.   

Açıklamalar  

1) Ünite Belge Merkezi ve Arúivleri, Ünitenin ba÷lı oldu÷u birimin 
bulundu÷u mekândan ayrı ve uzak bir mekânda bulunması durumunda 
“Ayrıcalıklı Birim Belge Merkezi ve Arúivleri”ne ba÷lı alt birimler olarak 
oluúturulur ve çalıúmalarını yürütür. 

2)  Üniteler ofislerinde oluúan ve iúlemleri tamamlanmıú 
belge/dosyalarını ünite arúivlerinde 1-5 yıl arasında belirlenen ilke ve 
yöntemler çerçevesinde tutarlar ve Birimleri bünyesinde yer alan Ayrıcalıklı 
Birim Belge Merkezi ve Arúivi’ne gerekli iúlemlerini yaparak devrederler.  

3) Üniteleri bir arada olan ve yıllık belge/dosya sayısı az olanlar ayrıca 
ünite arúivi oluúturmazlar ve iúlemi biten belge/dosyalarını do÷rudan 
ayrıcalıklı birim arúivi statüsündeki arúive devrederler.  

4) Ünite arúiv iúlemlerinden ünite úefleri sorumludur.  

5) Ünite Belge Merkezi ve Arúivleri’nde belge/dosya de÷erlendirme-
ayıklama-imha iúlemi yapılmaz. Ünitelerin belge/dosyalarına iliúkin 
de÷erlendirme-ayıklama-imha iúlemleri, ba÷lı bulundukları Ayrıcalıklı Birim 
Belge Merkezi ve Arúivi’ne belge/dosyalarını devrettikten sonra “Ayrıcalıklı 
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Birim Belge Merkezi ve Arúivi De÷erlendirme-Ayıklama-ømha Komisyonu” 
tarafından yapılır. 

3.2.5 Belge Yönetimi ve Arúiv Sistemi (BEYAS) Koordinasyon Ofisi 

Üniversitede belge yönetimi ve arúiv sisteminin kurulmasından, 
kurum/birim belge merkezi ve arúivi çalıúmalarının uyum içerinde 
yürütülmesi için politika ve stratejilerin oluúturulmasından, planlama, 
koordinasyon ve denetimden sorumlu Rektörlü÷e ba÷lı birimi ifade eder.  

3.3.   BEYAS Yapısında Üniversite Birimlerinin Durumu 

3.3.1 Rektörlü÷e Ba÷lı Müúavirlik/Daire Baúkanlı÷ı/ Müstakil 
Müdürlükler/Merkezler 

a) Birimlerin görev ve faaliyetleri sonucu kendili÷inden oluúan, günlük 
iú akıúı içinde kullanılan güncel ve yarı-güncel belge ve materyallerin belirli 
bir süre saklandı÷ı ve gerekli iúlemlerin yapıldı÷ı arúivleri ifade eden Birim 
Belge Merkezi ve Arúivleri, Rektörlük Kurum Belge Merkezi ve Arúivi’ne 
ba÷lı alt birimler olarak kurulur.   

b) Rektörlü÷e ba÷lı bu birimlerin her birisi “Birim Belge Merkezi ve 
Arúivi” kurar ve arúiv çalıúmalarını yürütecek “Birim Belge Merkezi ve 
Arúiv Sorumlusu” görevlendirir.   

c) Kurum Belge Merkezi ve Arúivi’nin bulundu÷u Rektörlük 
binasındaki müúavirlik, daire baúkanlıkları ve müstakil müdürlükler, “Kurum 
Belge Merkezi ve Arúivi”nde kendilerine tahsis edilen yeri “Birim Belge 
Merkezi ve Arúivi” olarak kullanabilirler. Ancak her birimin birim arúiv 
sorumlusu bulunur ve birim arúiv iúlemleri bu kiúiler tarafından yürütülür.  

d) Müúavirlik, daire baúkanlıkları ve müstakil müdürlükler, ofislerinde 
oluúan ve iúlemleri tamamlanmıú belge/dosyalarını Birim Belge Merkezi ve 
Arúivleri’nde ya da do÷rudan kendilerine Kurum Belge Merkezi ve 
Arúivi’nde tahsis edilen yerde 1-5 yıl arasında belirlenen ilke ve yöntemler 
çerçevesinde tutarlar ve gerekli birim arúiv iúlemlerini yaparlar. Birim arúiv 
iúlemleri tamamladıktan sonra Kurum Belge Merkezi ve Arúivi’nin 
sorumlulu÷una devrederler.  

e) Bu birimlere ba÷lı üniteler (alt birimler) ayrı ayrı arúiv kuramazlar. 
Ünite olarak belge/dosya iúlemlerini yürütürler, iúlemi biten 
belge/dosyalarını “Birim Belge Merkezi ve Arúivi”ne devrederler. Ancak 
burada sözü edilen birimlere ba÷lı ünitelerden bazıları,  görev ve 
sorumlulukları gere÷i çok sayıda belge/dosya üretmekte ve çalıúma mekânı 
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olarak ba÷lı bulundukları birimden uzak yerde bulunmaktadır. Bu durumdaki 
üniteler, belge/dosyalarını birim amirlerinin teklifi ve Kurum Belge Merkezi 
ve Arúivi’nin onayıyla fiziksel koúulları uygun olmak kaydıyla 1-5 yıl 
süresince kendilerine tahsis edilen ve birim arúivinin bir parçası olarak 
de÷erlendirilen ayrı bir yerde tutulabilirler. Bu durumda ünite arúiv iúlemleri, 
ünite amirlerinin sorumlulu÷unda yürütülür.  

3.3.2 Fakülteler  

a) Fakültelerin görev ve faaliyetleri sonucu kendili÷inden oluúan 
belge/dosya ve materyallerin saklandı÷ı; ellerinde bulunan belge/dosya ve 
materyalleri koruma, saklama, tasfiye (de÷erlendirme-ayıklama-imha) 
iúlemlerinin yürütüldü÷ü arúiv birimini ifade eden “Ayrıcalıklı Birim Belge 
Merkezi ve Arúivi” her fakültede kurulur.   

b) Fakültelerin her birisi “Ayrıcalıklı Birim Belge Merkezi ve Arúivi” 
kurar ve Kurum Belge Merkezi ve Arúivi’nin koordine, gözetim, denetim ve 
talimatları do÷rultusunda çalıúmalarını yürütecek “Birim Belge Merkezi ve 
Arúiv Sorumlusu” görevlendirir.   

c) Fakültelerin “Ayrıcalıklı Birim Belge Merkezi ve Arúivi”, Kurum 
Belge Merkezi ve Arúivi gibi arúiv çalıúmalarını yürütür. 

d) Üniteleri bir arada olan ve yıllık belge/dosya sayısı az olanlar ayrıca 
ünite arúivi oluúturmazlar ve iúlemi biten belge/dosyalarını do÷rudan 
“Ayrıcalıklı Birim Belge Merkezi ve Arúivi”ne devreder. 

e) Çalıúma mekânı olarak ba÷lı bulundukları birimden uzak yerde 
bulunan üniteler, belge/dosyalarını Ayrıcalıklı Birim Belge Merkezi ve 
Arúivi’nin onayıyla fiziksel koúulları uygun olmak kaydıyla 1-5 yıl süresince 
kendilerine tahsis edilen ve birim arúivinin bir parçası olarak de÷erlendirilen 
ayrı bir yerde tutulabilirler. Bu durumda ünite arúiv iúlemleri, ünite 
amirlerinin sorumlulu÷unda yürütülür.  

f) Üniteler ofislerinde oluúan ve iúlemleri tamamlanmıú 
belge/dosyalarını ünite arúivlerinde 1-5 yıl arasında belirlenen ilke ve 
yöntemler çerçevesinde tutar ve fakülteleri bünyesinde yer alan “Ayrıcalıklı 
Birim Belge Merkezi ve Arúivi”ne gerekli iúlemlerini yaparak devreder. Her 
durumda ünite arúiv iúlemleri, ünite amirlerinin sorumlulu÷unda yürütülür.  

g) Fakültelerin “Ayrıcalıklı Birim Belge Merkezi ve Arúivleri”, Kurum 
Belge Merkezi ve Arúivi gibi arúiv çalıúmalarını yürütme yetki ve 
sorumlulu÷u taúıdı÷ı için Kurum Belge Merkezi ve Arúivi’nin belirleyece÷i 
ve daha sonra duyuraca÷ı çok kısıtlı belge/dosyalar hariç, Kurum Belge 
Merkezi ve Arúivi’ne belge/dosya devretmez. Ancak arúiv iúlemlerinde 
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kurumsal bütünlük sa÷lanması için kendilerinde bulunan belgeleri koruma, 
saklama, de÷erlendirme-ayıklama-imha ve arúiv belge ve materyalini Devlet 
Arúivleri’ne devretme ile ilgili arúiv faaliyetlerini Kurum Belge Merkezi ve 
Arúivi’nin koordine, gözetim, denetim ve talimatları do÷rultusunda yürütür. 

h) Fakültelerde akademik birim olarak faaliyet gösteren Bölümler 
“Ünite Arúivi” kurar ve ünite belge/dosya iúlemlerini yaparak fakültesinin 
Belge Merkezi ve Arúivi’ne belge/dosyalarını 1-5 yıl içerisinde devreder. 
Fakültelerde bölümlere ba÷lı anabilim/bilim dalları belge ve arúiv iúlemlerini 
bölümlere ba÷lı olarak yürütür, ayrıca “Ünite Arúivi” kurmazlar. 

i) Tıp Fakültesi’nde ise Anabilim Dalları “Ünite Arúivi” kurar ve 
ünite belge/dosya iúlemlerini yaparak fakültesinin Belge Merkezi ve 
Arúivi’ne belge/dosyalarını 1-5 yıl içerisinde devreder. 

3.3.3 Hastaneler 

a) Hastanelerin görev ve faaliyetleri sonucu kendili÷inden oluúan 
belge/dosya ve materyallerin saklandı÷ı; ellerinde bulunan belge/dosya ve 
materyalleri koruma, saklama, tasfiye (de÷erlendirme-ayıklama-imha) 
iúlemlerinin yürütüldü÷ü arúiv birimini ifade eden “Ayrıcalıklı Birim Belge 
Merkezi ve Arúivi” her hastanede kurulur.   

b) Hastanelerin her birisi “Ayrıcalıklı Birim Belge Merkezi ve 
Arúivi” kurar ve Kurum Belge Merkezi ve Arúivi’nin koordine, gözetim, 
denetim ve talimatları do÷rultusunda çalıúmalarını yürütecek “Birim Belge 
Merkezi ve Arúiv Sorumlusu” görevlendirir.  

c) Hastanelerin “Ayrıcalıklı Birim Belge Merkezi ve Arúivi”, Kurum 
Belge Merkezi ve Arúivi gibi arúiv çalıúmalarını yürütür.  

d) Üniteleri bir arada olan ve yıllık belge/dosya sayısı az olanlar ayrıca 
ünite arúivi oluúturamazlar ve iúlemi biten belge/dosyalarını do÷rudan 
“Ayrıcalıklı Birim Belge Merkezi ve Arúivi”ne devrederler. 

e) Çalıúma mekânı olarak ba÷lı bulundukları birimden uzak yerde 
bulunan üniteler, belge/dosyalarını Ayrıcalıklı Birim Belge Merkezi ve 
Arúivi’nin onayıyla fiziksel koúulları uygun olmak kaydıyla 1-5 yıl süresince 
kendilerine tahsis edilen ve birim arúivinin bir parçası olarak de÷erlendirilen 
ayrı bir yerde tutabilirler. Bu durumda ünite arúiv iúlemleri, ünite amirlerinin 
sorumlulu÷unda yürütülür.  

f) Üniteler ofislerinde oluúan ve iúlemleri tamamlanmıú 
belge/dosyalarını ünite arúivlerinde 1-5 yıl arasında belirlenen ilke ve 
yöntemler çerçevesinde tutar ve hastaneleri bünyesinde yer alan “Ayrıcalıklı 
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Birim Belge Merkezi ve Arúivi”ne gerekli iúlemlerini yaparak devreder. Her 
durumda ünite arúiv iúlemleri, ünite amirlerinin sorumlulu÷unda yürütülür.  

g) Hastanelerin “Ayrıcalıklı Birim Belge Merkezi ve Arúivleri”, Kurum 
Belge Merkezi ve Arúivi gibi arúiv çalıúmalarını yürütme yetki ve 
sorumlulu÷u taúıdı÷ı için Kurum Belge Merkezi ve Arúivi’nin belirleyece÷i 
ve daha sonra duyuraca÷ı çok kısıtlı belge/dosyalar hariç, Kurum Belge 
Merkezi ve Arúivi’ne belge/dosya devretmez. Ancak arúiv iúlemlerinde 
kurumsal bütünlük sa÷lanması için kendilerinde bulunan belgeleri koruma, 
saklama, de÷erlendirme-ayıklama-imha ve arúiv belge ve materyalini Devlet 
Arúivleri’ne devretme ile ilgili arúiv faaliyetlerini Kurum Belge Merkezi ve 
Arúivi’nin koordine, gözetim, denetim ve talimatları do÷rultusunda yürütür. 

h) Hastanelerde bulunan “Hasta Dosya Arúivleri”  bu kapsam 
dıúındadır.  

3.3.4 Konservatuar/Yüksekokullar/Meslek Yüksekokulları  

a) Yüksekokulların görev ve faaliyetleri sonucu kendili÷inden oluúan 
belge/dosya ve materyallerin saklandı÷ı; ellerinde bulunan belge/dosya ve 
materyalleri koruma, saklama, tasfiye (de÷erlendirme-ayıklama-imha) 
iúlemlerinin yürütüldü÷ü arúiv birimini ifade eden “Ayrıcalıklı Birim Belge 
Merkezi ve Arúivi” her yüksekokulda kurulur.   

b) Yüksekokulların her birisi “Ayrıcalıklı Birim Belge Merkezi ve 
Arúivi” kurar ve Kurum Belge Merkezi ve Arúivi’nin koordine, gözetim, 
denetim ve talimatları do÷rultusunda çalıúmalarını yürütecek “Birim Belge 
Merkezi ve Arúiv Sorumlusu” görevlendirir.   

c) Yüksekokulların “Ayrıcalıklı Birim Belge Merkezi ve Arúivi”, 
Kurum Belge Merkezi ve Arúivi gibi arúiv çalıúmalarını yürütür.  

d) Üniteleri bir arada olan ve yıllık belge/dosya sayısı az olanlar ayrıca 
ünite arúivi oluúturamazlar ve iúlemi biten belge/dosyalarını do÷rudan 
“Ayrıcalıklı Birim Belge Merkezi ve Arúivi”ne devreder. 

e) Çalıúma mekânı olarak ba÷lı bulundukları birimden uzak yerde 
bulunan üniteler, belge/dosyalarını Ayrıcalıklı Birim Belge Merkezi ve 
Arúivi’nin onayıyla fiziksel koúulları uygun olmak kaydıyla 1-5 yıl süresiyle 
kendilerine tahsis edilen ve birim arúivinin bir parçası olarak de÷erlendirilen 
ayrı bir yerde tutabilirler. Bu durumda ünite arúiv iúlemleri, ünite amirlerinin 
sorumlulu÷unda yürütülür.  

f) Üniteler ofislerinde oluúan ve iúlemleri tamamlanmıú 
belge/dosyalarını ünite arúivlerinde 1-5 yıl arasında, belirlenen ilke ve 
yöntemler çerçevesinde tutar ve yüksekokulları bünyesinde yer alan 
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“Ayrıcalıklı Birim Belge Merkezi ve Arúivi”ne gerekli iúlemlerini yaparak 
devreder. Her durumda ünite arúiv iúlemleri, ünite amirlerinin 
sorumlulu÷unda yürütülür.  

g) Yüksekokulların “Ayrıcalıklı Birim Belge Merkezi ve Arúivleri”, 
Kurum Belge Merkezi ve Arúivi gibi arúiv çalıúmalarını yürütme yetki ve 
sorumlulu÷u taúıdı÷ı için Kurum Belge Merkezi ve Arúivi’nin belirleyece÷i 
ve daha sonra duyuraca÷ı çok kısıtlı belge/dosyalar hariç, Kurum Belge 
Merkezi ve Arúivi’ne belge/dosya devretmez. Ancak arúiv iúlemlerinde 
kurumsal bütünlük sa÷lanması için kendilerinde bulunan belgeleri koruma, 
saklama, de÷erlendirme-ayıklama-imha ve arúiv belge ve materyalini Devlet 
Arúivleri’ne devretme ile ilgili arúiv faaliyetlerini Kurum Belge Merkezi ve 
Arúivi’nin koordine, gözetim, denetim ve talimatları do÷rultusunda yürütür. 

h) Yüksekokullarda akademik birim olarak faaliyet gösteren Bölümler 
“Ünite Arúivi” kurar ve ünite belge/dosya iúlemlerini yaparak fakültesinin 
Belge Merkezi ve Arúivi’ne belge/dosyalarını 1-5 yıl içerisinde devreder. 
Yüksekokullarda bölümlere ba÷lı anabilim/bilim dalları belge ve arúiv 
iúlemlerini bölümlere ba÷lı olarak yürütür, ayrıca “Ünite Arúivi” kurmazlar. 

3.3.5 Enstitüler  

a) Enstitülerin görev ve faaliyetleri sonucu kendili÷inden oluúan 
belge/dosya ve materyallerin saklandı÷ı; ellerinde bulunan belge/dosya ve 
materyalleri koruma, saklama, tasfiye (de÷erlendirme-ayıklama-imha) 
iúlemlerinin yürütüldü÷ü arúiv birimini ifade eden “Ayrıcalıklı Birim Belge 
Merkezi ve Arúivi” her enstitüde kurulur.  

b) Enstitülerin her birisi “Ayrıcalıklı Birim Belge Merkezi ve Arúivi” 
kurar ve Kurum Belge Merkezi ve Arúivi’nin koordine, gözetim, denetim ve 
talimatları do÷rultusunda çalıúmalarını yürütecek “Birim Belge Merkezi ve 
Arúiv Sorumlusu” görevlendirir.   

c) Enstitülerin “Ayrıcalıklı Birim Belge Merkezi ve Arúivi”, Kurum 
Belge Merkezi ve Arúivi gibi arúiv çalıúmalarını yürütür.  

d) Üniteleri bir arada olan ve yıllık belge/dosya sayısı az olanlar ayrıca 
ünite arúivi oluúturamazlar ve iúlemi biten belge/dosyalarını do÷rudan 
“Ayrıcalıklı Birim Belge Merkezi ve Arúivi”ne devreder. 

e) Çalıúma mekânı olarak ba÷lı bulundukları birimden uzak yerde 
bulunan üniteler, belge/dosyalarını Ayrıcalıklı Birim Belge Merkezi ve 
Arúivi’nin onayıyla fiziksel koúulları uygun olmak kaydıyla 1-5 yıl süresince 
kendilerine tahsis edilen ve birim arúivinin bir parçası olarak de÷erlendirilen 
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ayrı bir yerde tutabilirler. Bu durumda ünite arúiv iúlemleri, ünite amirlerinin 
sorumlulu÷unda yürütülür.  

f) Üniteler ofislerinde oluúan ve iúlemleri tamamlanmıú 
belge/dosyalarını ünite arúivlerinde 1-5 yıl arasında belirlenen ilke ve 
yöntemler çerçevesinde tutar ve enstitüleri bünyesinde yer alan “Ayrıcalıklı 
Birim Belge Merkezi ve Arúivi”ne gerekli iúlemlerini yaparak devreder. Her 
durumda ünite arúiv iúlemleri, ünite amirlerinin sorumlulu÷unda yürütülür.  

g) Enstitülerin “Ayrıcalıklı Birim Belge Merkezi ve Arúivleri”, Kurum 
Belge Merkezi ve Arúivi gibi arúiv çalıúmalarını yürütme yetki ve 
sorumlulu÷u taúıdı÷ı için Kurum Belge Merkezi ve Arúivi’nin belirleyece÷i 
ve daha sonra duyuraca÷ı çok kısıtlı belge/dosyalar hariç, Kurum Belge 
Merkezi ve Arúivi’ne belge/dosya devretmez. Ancak arúiv iúlemlerinde 
kurumsal bütünlük sa÷lanması için kendilerinde bulunan belgeleri koruma, 
saklama, de÷erlendirme-ayıklama-imha ve arúiv belge ve materyalini Devlet 
Arúivleri’ne devretme ile ilgili arúiv faaliyetlerini Kurum Belge Merkezi ve 
Arúivi’nin koordine, gözetim, denetim ve talimatları do÷rultusunda yürütür. 

h) Enstitü akademik birimlerinin, enstitü içerinde bulunmaması 
durumunda, akademik birimler “Ünite Arúivi” kurar ve ünite belge/dosya 
iúlemlerini yaparak enstitünün Belge Merkezi ve Arúivi’ne belge/dosyalarını 
1-5 yıl içerisinde devreder.  

3.3.6 Araútırma ve Uygulama Merkezleri 

Ankara Üniversitesi’nde çok sayıda Araútırma ve Uygulama Merkezi 
bulunmaktadır. Bu merkezlerin bir kısmı ba÷lı üniteleriyle etkin birimler 
olarak faaliyetlerini sürdürürken, büyük ço÷unlu÷u ise ciddi bir örgütsel 
yapıya ve mekâna sahip de÷ildir. Bu nedenle Belge Merkezi ve Arúiv 
yapılanması açısından Araútırma ve Uygulama Merkezleri, iki kategoride 
de÷erlendirilmiútir:   

1. Ba÷lı üniteleri bulunan ve bir organizasyon yapısına sahip olan 
araútırma ve uygulama merkezlerinde “Ayrıcalıklı Birim Belge Merkezi ve 
Arúivi” kurulur. Bu durumda; 

a) Merkez “Ayrıcalıklı Birim Belge Merkezi ve Arúivi” kurar ve 
Kurum Belge Merkezi ve Arúivi’nin koordine, gözetim, denetim ve 
talimatları do÷rultusunda çalıúmalarını yürütecek “Birim Arúiv Sorumlusu” 
görevlendirir.   

b) Merkezlerin “Ayrıcalıklı Birim Belge Merkezi ve Arúivi”, Kurum 
Belge Merkezi ve Arúivi gibi arúiv çalıúmalarını yürütür.  
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c) Üniteleri bir arada olan ve yıllık belge/dosya sayısı az olanlar ayrıca 
ünite arúivi oluúturamazlar ve iúlemi biten belge/dosyalarını do÷rudan 
“Ayrıcalıklı Birim Belge Merkezi ve Arúivi”ne devreder. 

d) Çalıúma mekânı olarak ba÷lı bulundukları birimden uzak yerde 
bulunan üniteler, belge/dosyalarını Ayrıcalıklı Birim Belge Merkezi ve 
Arúivi’nin onayıyla fiziksel koúulları uygun olmak kaydıyla 1-5 yıl süresince 
kendilerine tahsis edilen ve birim arúivinin bir parçası olarak de÷erlendirilen 
ayrı bir yerde tutabilirler. Bu durumda ünite arúiv iúlemleri, ünite amirlerinin 
sorumlulu÷unda yürütülür.  

e) Üniteler ofislerinde oluúan ve iúlemleri tamamlanmıú 
belge/dosyalarını ünite arúivlerinde 1-5 yıl arasında belirlenen ilke ve 
yöntemler çerçevesinde tutar ve merkezleri bünyesinde yer alan “Ayrıcalıklı 
Birim Belge Merkezi ve Arúivi”ne gerekli iúlemlerini yaparak devreder. Her 
durumda ünite arúiv iúlemleri, ünite amirlerinin sorumlulu÷unda yürütülür.  

f) Merkezlerin “Ayrıcalıklı Birim Belge Merkezi ve Arúivleri”, Kurum 
Belge Merkezi ve Arúivi gibi arúiv çalıúmalarını yürütme yetki ve 
sorumlulu÷u taúıdı÷ı için Kurum Belge Merkezi ve Arúivi’nin belirleyece÷i 
ve daha sonra duyuraca÷ı çok kısıtlı belge/dosyalar hariç, Kurum Belge 
Merkezi ve Arúivi’ne belge/dosya devretmez. Ancak arúiv iúlemlerinde 
kurumsal bütünlük sa÷lanması için kendilerinde bulunan belgeleri koruma, 
saklama, de÷erlendirme-ayıklama-imha ve arúiv belge ve materyalini Devlet 
Arúivleri’ne devretme ile ilgili arúiv faaliyetlerini Kurum Belge Merkezi ve 
Arúivi’nin koordine, gözetim, denetim ve talimatları do÷rultusunda yürütür. 

g)  Merkezin farklı úehirlerde üniteleri olması durumunda bu üniteler, 
ofislerinde oluúan ve iúlemleri tamamlanmıú belge/dosyalarını ünite 
arúivlerinde 1-5 yıl arasında belirlenen ilke ve yöntemler çerçevesinde tutar 
ve merkezleri bünyesinde yer alan “Ayrıcalıklı Birim Belge Merkezi ve 
Arúivi”ne gerekli iúlemlerini yaparak devreder.  

2. Ba÷lı üniteleri, fiziksel mekânı bulunmayan ve bir organizasyon 
yapısına sahip olmayan araútırma ve uygulama merkezlerinde “Birim Belge 
Merkezi ve Arúivi” kurulmaz. Bu durumda; 

a) Merkez müdürleri çalıúma ofislerinde merkeze ait belge/dosyaların 
düzenli bir biçimde saklanmasından sorumludur.   

b) Bu durumdaki merkezler, oluúan belge/dosyalarını, 5 yıl süre ile 
tutmakla yükümlü olup, 5 yılını dolduran belge/dosyalarını gerekli 
iúlemlerini yaparak Rektörlük bünyesinde bulunan “Kurum Belge Merkezi 
ve Arúivi’ne devreder.  
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3.3.7 Rektörlü÷e Ba÷lı Bölümler (Enformatik-Güzel Sanatlar-Türk Dili) 

a) Birimlerin görev ve faaliyetleri sonucu kendili÷inden oluúan, günlük 
iú akıúı içinde kullanılan güncel ve yarı-güncel belge ve materyallerin belirli 
bir süre saklandı÷ı ve gerekli iúlemlerin yapıldı÷ı arúivleri ifade eden Birim 
Belge Merkezi ve Arúivleri, Rektörlük Kurum Belge Merkezi ve Arúivi’ne 
ba÷lı alt birimler olarak kurulur.   

b) Rektörlü÷e ba÷lı bu birimlerin her birisi “Birim Belge Merkezi ve 
Arúivi” kurar ve arúiv çalıúmalarını yürütecek “Birim Arúiv Sorumlusu” 
görevlendirir.   

c) Kurum Arúivi’nin bulundu÷u Rektörlük binasındaki bu bölümler, 
“Kurum Belge Merkezi ve Arúivi”nde kendilerine tahsis edilen yeri “Birim 
Belge Merkezi ve Arúivi” olarak kullanabilirler. Ancak her birimin birim 
arúiv sorumlusu bulunur ve birim arúiv iúlemleri bu kiúiler tarafından 
yürütülür.  

d) Bölümler, ofislerinde oluúan ve iúlemleri tamamlanmıú 
belge/dosyalarını Birim Belge Merkezi ve Arúivleri’nde ya da do÷rudan 
kendilerine Kurum Belge Merkezi ve Arúivi’nde tahsis edilen yerde 1-5 yıl 
arasında belirlenen ilke ve yöntemler çerçevesinde tutar ve gerekli birim 
arúiv iúlemlerini tamamladıktan sonra Kurum Belge Merkezi ve Arúivi’nin 
sorumlulu÷una devrederler.  

e) Bu bölümlere ba÷lı üniteler (alt birimler) ayrı ayrı arúiv kuramazlar. 
Ünite olarak belge/dosya iúlemlerini yürütür, iúlemi biten belge/dosyalarını 
“Birim Belge Merkezi ve Arúivi”ne devrederler.   

3.4 Görevlendirme-Yer-Donanım 

1) “Belge Merkezi ve Arúivi” kurmakla yükümlü olan birimlerin 
amirleri, Belge Merkezi ve Arúiv Sorumlularını belirleyecek ve Rektörlü÷e 
bildireceklerdir. Belge Merkezi ve Arúiv Sorumlularının belirlenmesinde, 
“Kurum/Birim/Ayrıcalıklı Birim Belge Merkezi ve Arúiv Sorumlularının 
Görevleri ” kısmında (3.5.2, 3.5.3, 3.5.4) sayılan iú ve iúlemleri yürütebilme 
niteli÷ine sahip olmalarına dikkat edilecektir.   

2) Belge Merkezi ve Arúiv Sorumlusu: Birimin belge ve arúiv iúlerini 
planlamaktan ve “Kurum/Birim/Ayrıcalıklı Birim Belge Merkezi ve Arúiv 
Sorumlularının Görevleri” bölümünde belirtilen iú ve iúlemleri yerine 
getirmekten sorumlu kiúidir.   

3) Belge Merkezi ve Arúivleri, ait oldukları birimin en üst amirine ba÷lı 
olacaktır.  

4) Belge Merkezi ve Arúiv sorumlularına iú ve iúlemlerinde 
kullanacakları her türlü araç-gereç temin edilecektir. Özellikle bilgisayar 



BEYAS EL KøTABI 

 72 

verilecek ve internet ba÷lantısı sa÷lanacaktır. ølgili birimler, öncelikle Belge 
Merkezi ve Arúivi için uygun yer tahsis edecek ve gerekli donanımı 
sa÷layacaklardır. Birimler bu konuda TSE’nin 12.10.2006 tarihli “TS-13212 
Arúiv Mekânlarının Düzenlenmesi- Genel Kurallar” baúlıklı standardında 
belirlenen hususlar dikkate alınmalıdır. Bu kapsamda belge merkezi ve arúiv 
mekânlarının özelliklerine iliúkin bilgilere 5. Bölümde yer verilmiútir.  

5) Ünite: Fakülte-Enstitü, Yüksekokul, Merkezler, Daire Baúkanlıkları 
vb. yazıúma yapan (belge üreten) ve dosya tutan idari ve akademik 
birimlerin her biri ünite olarak tanımlanmaktadır.  

6) Ünitelerde Belge/Dosya øúlemleri ”nin zamanında yapılmasından 
ilgili Ünite amirleri sorumludur.  

7) Gerekli iúlemleri zamanında yapmayan ünite (alt birim)  sorumluları 
hakkında gerekli idari iúlemi yapmaktan birim amirleri müteselsilin sorumlu 
tutulacaktır. (Fakülte Yüksekokul-Enstitülerde, Sekreterler ve 
Dekan/Müdürler; Daire Baúkanlıkları ve Müstakil Müdürlüklerde, Daire 
Baúkanı/Müdürler vs.)  

3.5. Görev ve Sorumluluklar  

3.5.1 Kurum/Birim Belge Merkezi ve Arúivi Sorumlularının 
Belirlenmesi 

Üniversitedeki her birimin birincil yasal sorumlulu÷u kendisi ile ilgili 
belgelere iyi bakmak ve yönetmektir. Bu sorumlulu÷u yerine getirmek 
amacıyla her birim bir Belge Yönetimi ve Arúiv Sorumlusu belirlemelidir. 
Ayrıca üniversitenin tüm birimlerinde belge yönetimi ve arúiv iúlerinin bir 
bütünlük içersinde yürütülebilmesi için üniversitede bir Koordinasyon 
Ofisi ve Koordinatör belirlenmelidir. 

BEYAS yapısı çerçevesinde her düzey belge merkezi ve arúivi için 
sorumlular tanımlanmıútır. 

1) Üniversitenin belge yönetimi ve arúiv sisteminden en üst düzeyde bir 
rektör yardımcısı sorumludur.   

2) Üniversitenin genel sekreteri üniversitenin tüm belge yönetimi ve 
arúiv sisteminin çalıúmasından sorumlu en üst düzey idari birim amiri olarak 
sorumludur.  

3) Rektörlük Kurum Belge Merkezi ve Arúivi’nden sorumlu en az bir 
úube müdürü görevlendirilir.   
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4) Rektörlük Birim Belge Merkezi ve Arúivlerinde en az iki personel 
görevlendirilir. Bunlar ilgili birim amiri ile birimin Belge Merkezi ve 
Arúivinden sorumlu personeldir.  

5) Ayrıcalıklı Birim Belge Merkezi ve Arúivlerinde ise üçlü bir 
sorumluluk getirilmiútir. Bunlar, ilgili birimin üst amiri ya da yardımcısı 
(fakültelerde dekan yardımcıları, enstitü ve yüksekokullarda müdür 
yardımcıları vb), fakülte, enstitü, yüksekokul vb. sekreterleri ve birimin 
Belge Merkezi ve Arúivinden sorumlu personelidir.  

6) Bu yapılanma ve sorumluluk silsilesi, belge/dosya de÷erlendirme-
ayıklama-imha iúlemlerinde de getirilmiútir.  

7) Tüm sorumlular resmi yazı ile belirlenmeli ve bu listeye tüm 
üniversite çalıúanları eriúebilmelidir. Ankara Üniversitesi’nde sorumlu ve 
yetkililerinin listesi BEYAS Web Sitesinden üniversitenin eriúimine açıktır.   

Bu belirleme ile üniversitenin tüm birim yöneticilerinin iú ve görevleri 
arasında belge yönetimi ve arúiv iúlerinin de yer alması sa÷lanmıútır.  

Ankara Üniversitesi Belge Merkezi ve Arúivleri Yetkili ve Sorumlular 
Listesi örnek olarak burada verilmektedir. Liste BEYAS Web Sitesinden 
üniversitenin eriúimine açıktır ve güncel tutulmaktadır.  

T.C. 
ANKARA ÜNøVERSøTESø 

KURUM/BøRøM BELGE MERKEZø VE ARùøVø YETKøLø VE 
SORUMLULARI 

  
REKTÖRLÜK 

BøRøMø ADISOYADI GÖREVø 
Prof. Dr. N.Yasemin O÷uz  Rektör Yardımcısı  

Rektörlük 
Ertu÷rul Mülazımo÷lu  Genel Sekreter V.  

REKTÖRLÜK KURUM BELGE MERKEZø VE ARùøVø 
Salim Erúahin  ùube Müdürü  

Rektörlük 
Ercan Gürbüz Kurum Belge Merkezi ve 

Arúivi 
REKTÖRLÜK BøRøM BELGE MERKEZø VE ARùøVø SORUMLULARI 

Dr. M. Ayhan Tekinsoy Hukuk Müúaviri 
61-Hukuk Müúavirli÷i 

Fikret Kolukırık Birim Belge Merkezi ve Arúivi 
Sorumlusu 

Uzm. Ufuk Koyuncu Birim Amiri 
63-Basın Halkla ølúk. ve Dıú 
øliúkiler Ali Nail Besen Birim Belge Merkezi ve Arúivi 

Sorumlusu 
Alaaddin ùahin Birim Amiri 

64-øç Denetim Birimi 
 Birim Belge Merkezi ve Arúivi 

Sorumlusu 
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Satılmıú Elçuk  Daire Baúk. Yrd.  
65-Strateji Geliútirme 
Dai.Baúk. Halit Aydındurmuú  Birim Belge Merkezi ve Arúivi 

Sorumlusu 

Aynur Akay ùube Md. 
70-Genel Sekreterlik  

Neriman Kantarcı Birim Belge Merkezi ve Arúivi 
Sorumlusu 

Sevinç Sezer  Daire Baúkanı  
71-Personel Daire Baúkanlı÷ı 

Özlem Öner Birim Belge Merkezi ve Arúivi 
Sorumlusu 

Sinem Özkara Torun  Daire Baúkanı  
72-Ö÷renci øúleri Dai. Baúk. 

ùükrü Yıldız  Birim Belge Merkezi ve Arúivi 
Sorumlusu 

Naile Kıreker  Daire Baúkan V. 
73-ødari ve Mali øúler Dai. 
Baúk. Adem Yıldız  Birim Belge Merkezi ve Arúivi 

Sorumlusu 

Nursel ùimúek Birim Amiri 
75-Sivil Savunma 

 Birim Belge Merkezi ve Arúivi 
Sorumlusu 

Okan Özbayrak  Daire Baúkan Yrd.  
77-Bilgi øúlem Daire Baúk. 

Sibel Ünver Birim Belge Merkezi ve Arúivi 
Sorumlusu 

Sema ùahin  Daire Baúkanı  
78-Kütüphane ve 
Dok.Dai.Baúk. Abdullah Ça÷rı Balcı Birim Belge Merkezi ve Arúivi 

Sorumlusu 

Doç.Dr.Güven Sayılgan  
Leyla Koç 

Daire Baúkanı 
ùb.Md.  79-Sa÷lık Kültür ve Spor Dai. 

Baúk. ømam Ateú 
Muhammet Kaygısız 

Birim Belge Merkezi ve Arúivi 
Sorumlusu 

Elk.Müh. Halil Kocaay  Daire Baúkanı  
80-Yapı øúleri ve Teknik 
Dai.Baúk. Fehmi ønanır Birim Belge Merkezi ve Arúivi 

Sorumlusu 

S. Hakan Büyükçaylı  Müdür Yrd.  
81-Döner Sermaye øúletmesi 
Müdürlü÷ü Hülya S.Beúiro÷lu Birim Belge Merkezi ve Arúivi 

Sorumlusu 

S. Hakan Büyükçaylı  Müdür  
82-Basımevi Müdürlü÷ü 

U÷urgül Özel Birim Belge Merkezi ve Arúivi 
Sorumlusu 

Dr. Sencer Çörto÷lu Birim Amiri 
06.01-Avrupa Birli÷i E÷itim 
Programları Koordinatörlü÷ü Durmuú Aydın Birim Belge Merkezi ve Arúivi 

Sorumlusu 
Uzm. Iraz Haspolat Kaya Birim Amiri 

06.02-Bilimsel Araútırma 
Projeleri Koordinatörlü÷ü Ali Rıza Gezer Birim Belge Merkezi ve Arúivi 

Sorumlusu 
Prof.Dr.S.Tuna Karahan Birim Amiri 06.03-Farabi De÷iúim     

Programı Kurum Koordinasyon 
Ofisi  Birim Belge Merkezi ve Arúivi 

Sorumlusu 
Okt.Mustafa Numano÷lu  Bölüm Baúkan Yrd. 

R3-Enformatik Bölüm 
Baúkanlı÷ı Umut Kibar Birim Belge Merkezi ve Arúivi 

Sorumlusu 
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Okt.Ceylan Türkúen  Bölüm Baúkanı 
R4-Güzel Sanatlar Bölümü 
Baúkanlı÷ı   Okt.Mikail Sözbilir 

 E.Aslı Tibet  
Birim Belge Merkezi ve Arúivi 
Sorumlusu 

 Okt. Kemal Ateú Bölüm Baúkanı 
R5-Türk Dili Bölüm Baúkanlı÷ı 

Arda Ünsal Birim Belge Merkezi ve Arúivi 
Sorumlusu 

ARAùTIRMA VE UYGULAMA MERKEZLERø 

Doç. Dr. Melek Fırat Müdür 
A1-Afrika Çalıúmaları 
Uygulama ve Araú. Merk.  Birim Belge Merkezi ve Arúivi 

Sorumlusu 

 Prof.Dr.Mustafa Ergin Müdür 
A2-Akarsu, Göl ve Denizlerde 
Jeolojik  Araút. Uyg. Merk.   Birim Belge Merkezi ve Arúivi 

Sorumlusu 

Doç.Dr.Birol Gürol  Müdür 
A3-Astronomi ve Uzay Bilimleri 
Araút. Uyg. Merk. Uzm.Abdullah Okan Birim Belge Merkezi ve Arúivi 

Sorumlusu 

Doç.Dr. Ça÷rı Erhan  Müdür 
A4-Avrupa Toplulukları Araút. 
Uyg. Merk. (ATAUM)  Zafer Tuncer Birim Belge Merkezi ve Arúivi 

Sorumlusu 

Doç.Dr.Mehmet Somuncu  Müdür 
A5-Çevre Sorunları Araút. Uyg. 
Merk.  Uzm.Dr.Iúıl Çakcı Birim Belge Merkezi ve Arúivi 

Sorumlusu 

Prof.DrBekir Onur  Müdür 
A6-Çocuk Kültürü Araút. Uyg. 
Merk. Hülya Ateú Birim Belge Merkezi ve Arúivi 

Sorumlusu 

Prof. Dr. Ahmet Tu÷rul Baúokur Müdür  
A7-Deprem Araút. Uyg. Merk. 

Cihan Kuzucu Birim Belge Merkezi ve Arúivi 
Sorumlusu 

Prof.Dr. Arzu O÷uz  Müdür 
A8-Fikri ve Sınai Haklar Araút. 
Uyg. Merk. (FøSAUM)  Hülya Tokay  Birim Belge Merkezi ve Arúivi 

Sorumlusu 

 Doç.Dr. Nuran Yıldız Müdür 
A9-øletiúim Araút. Uyg. Merk. 

Hüsnü Güner Birim Belge Merkezi ve Arúivi 
Sorumlusu 

Doç.Dr. Recep Varçın  Müdür AA-ønsan Kaynakları Yön. ve 
Kariyer Danıú. Araút. Uyg. 
Merk. (øKDAM)   Birim Belge Merkezi ve Arúivi 

Sorumlusu 

Prof.Dr. Serpil Sancar  Müdür 
AB-Kadın Sorunları Araút. Uyg. 
Merk. (KASAUM)  Doç. Dr. Mine Gencel Bek Birim Belge Merkezi ve Arúivi 

Sorumlusu 

 Birim Amiri 
AC-Kıbrıs Araútırma ve 
Uygulama Merk.   Birim Belge Merkezi ve Arúivi 

Sorumlusu 

Doç.Dr. Yalçın Karatepe  Müdür  
AD-Küçük øúlet. ve Giriúimcilik 
Araút. Uyg. Merk.   Havva Karaosmano÷lu Birim Belge Merkezi ve Arúivi 

Sorumlusu 
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Prof. Dr. Fikri øçli Müdür 
AE-Onkoloji Araútırma ve 
Uygulama Merk.   Birim Belge Merkezi ve Arúivi 

Sorumlusu 

Prof. Dr. Yılmaz Kurt  Müdür 
AF-Osmanlı Tarihi Araút. Uyg. 
Merk. (OTAM)  Dr. Hatice Oruç  Birim Belge Merkezi ve Arúivi 

Sorumlusu 

Prof. Dr. Efser Kerimo÷lu Müdür AG-Otistik Çocuklar Tanı 
Tedavi Araútırma ve Uyg. 
Merk.   Birim Belge Merkezi ve Arúivi 

Sorumlusu 

Prof.Dr. Bülbin Sucuo÷lu Müdür 
AH-Özel E÷itim Araútırma ve 
Uyg. Merk  Birim Belge Merkezi ve Arúivi 

Sorumlusu 

Prof.Dr. Saynur Canat Müdür  
AI-Psikiyatrik Kriz Araút. Uyg. 
Merk. Remziye Arpa Birim Belge Merkezi ve Arúivi 

Sorumlusu 

Prof. Dr. T. Faik Ertan  Müdür 
AJ-Stratejik Araútırmalar 
Merkezi   Kezban ùimúek Birim Belge Merkezi ve Arúivi 

Sorumlusu 

Prof.Dr. Serap Pulatsü  Müdür  
AK-Su Ürünleri Araút. Uyg. 
Merk. (ASAUM)   Doç. Dr. Nilsun Demir Birim Belge Merkezi ve Arúivi 

Sorumlusu 

Prof.Dr. Vasıf ùaho÷lu Müdür  
AL-Sualtı Arkeolojik Araút. 
Uyg. Merk.  Arú.Gör.ørfan Tu÷cu  Birim Belge Merkezi ve Arúivi 

Sorumlusu 

Ö÷r.Gör. Mehmet Kurt  Müdür Yrd. 
AM-Sürekli E÷itim Merkezi 
(ANKÜSEM)  Meral ùirvan Birim Belge Merkezi ve Arúivi 

Sorumlusu 

Prof.Dr. Ali Özça÷lar  Müdür 
AO-Türkiye Co÷rafyası Araút. 
Uyg. Merk. (TÜCAUM)  Doç. Dr. øhsan Çiçek Birim Belge Merkezi ve Arúivi 

Sorumlusu 

Yrd.Doç.Dr. Alparslan Ilgın  Müdür Yrd. 
AP-Uzaktan E÷itim Merkezi 
(ANKUZEM)  Selma Kıymaz Birim Belge Merkezi ve Arúivi 

Sorumlusu 

Prof.Dr. M. Hakan ùatıro÷lu Müdür AR-Üreme Sa÷lı÷ı Teúhis 
Tedavi E÷itim Araú. ve Uyg. 
Merkz.  Yaver Araç Birim Belge Merkezi ve Arúivi 

Sorumlusu 

Doç.Dr. Necati Kutlu Müdür 
AS-Latin Amerika  Çalıúmaları 
Araú. ve Uyg. Merk.   Birim Belge Merkezi ve Arúivi 

Sorumlusu 

Prof. Dr. Cem Atbaúo÷lu Müdür 
AT- Beyin Araú ve Uyg. Merk. 

 Birim Belge Merkezi ve Arúivi 
Sorumlusu 

Prof. Dr. Aliye Öztan Müdür 
AU- Ankara Çalıúmaları Arú. ve 
Uyg.Merk.  Birim Belge Merkezi ve Arúivi 

Sorumlusu 

Doç. Dr.Bülent Gülçubuk Müdür 
AV- Kalkınma Çalıúmaları Uyg. 
Ve Araú. Merk.  Birim Belge Merkezi ve Arúivi 

Sorumlusu 
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Prof. Dr. Melek Delilbaúı Müdür 
AY- Güneydo÷u Avrupa 
Çalıúmaları Uyg. ve Araú. Merk.  Birim Belge Merkezi ve Arúivi 

Sorumlusu 

Prof. Dr. Yusuf Ka÷an Kadıo÷lu Müdür 
AZ- Yerbilimleri Araú. ve Uyg. 
Merkezi  Birim Belge Merkezi ve Arúivi 

Sorumlusu 

,AYRICALIKLI BøRøM BELGE MERKEZø VE ARùøVø SORUMLULARI 

FAKÜLTELER 

BøRøMø ADISOYADI GÖREVø 

Prof.Dr. Muammer Canel  Dekan Yardımcısı 

Mustafa Akdeniz F.Sekreteri 10-Fen Fakültesi 

Ergül Erzik Birim Belge Merkezi ve Arúivi 
Sorumlusu 

Prof. Dr. Hakan Yi÷itbaúıo÷lu  Dekan Yardımcısı 

Figen ùenol F.Sekreteri 11-Dil ve Tarih- Co÷rafya 
Fakültesi  

ùeref Orhan  Birim Belge Merkezi ve Arúivi 
Sorumlusu 

Yrd. Doç.Dr. Cem Babado÷an  Dekan Yardımcısı 

Mahmut Aytekin F.Sekreteri 12-E÷itim Bilimleri Fakültesi 

Selahattin Sönmez Birim Belge Merkezi ve Arúivi 
Sorumlusu 

Doç.Dr. Yalçın Karatepe  Dekan Yardımcısı 

Ali Baúe÷mez F.Sekreteri 
13-Siyasal Bilgiler Fakültesi  

Hülya Do÷an 
Yılmaz Yumuk 

Birim Belge Merkezi ve Arúivi 
Sorumlusu 

Doç.Dr. Ali D. Ulusoy  Dekan Yardımcısı 

ørfan Öztürk F.Sekreteri 14-Hukuk Fakültesi 

Seyit Barıú Birim Belge Merkezi ve Arúivi 
Sorumlusu 

Doç. Dr. Nurcan Törenli  Dekan Yardımcısı 

Asuman Günay F.Sekreteri 15-øletiúim Fakültesi 

B.Cengiz Arslan Birim Belge Merkezi ve Arúivi 
Sorumlusu 

Prof.Dr. A. Nedim Karasu  Dekan Yardımcısı 

Muzaffer ùahin F.Sekreteri 16-ølahiyat Fakültesi 

Burhanettin Baykurt Birim Belge Merkezi ve Arúivi 
Sorumlusu 

Doç. Dr. ø.Sönmez Sayılı  Dekan Yardımcısı 

Gülúen Kapucu F.Sekreteri 17-Mühendislik Fakültesi 

Harun Hancıo÷lu Birim Belge Merkezi ve Arúivi 
Sorumlusu 

Prof. Dr. T. Murat Özsan Dekan Yardımcısı 

Burhan Tükel F.Sekreteri 20-Tıp Fakültesi  

Hasan Tuna Birim Belge Merkezi ve Arúivi 
Sorumlusu 
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Doç.Dr. Cem A. Gürgan  Dekan Yardımcısı 

Rasim Ünal F.Sekreteri V. 21-Diú Hekimli÷i Fakültesi  

Metin Bilgen Birim Belge Merkezi ve Arúivi 
Sorumlusu 

Prof.Dr. Maksut Coúkun  Dekan Yardımcısı 

Murat Sezer  F.Sekreteri  22-Eczacılık Fakültesi  

Fatma Ünal  Birim Belge Merkezi ve Arúivi 
Sorumlusu 

Prof. Dr. Hakkı øzgür  Dekan Yardımcısı 

Abdullah Ankaúman F.Sekreteri 23-Veteriner Fakültesi 

Yusuf Nikel Birim Belge Merkezi ve Arúivi 
Sorumlusu 

 Doç. Dr. Hayrettin Kendir Dekan Yardımcısı 

H.Basri Yalçınkaya F.Sekreteri 24-Ziraat Fakültesi 

Mualla Zünbül  Birim Belge Merkezi ve Arúivi 
Sorumlusu 

  
  27-Güzel Sanatlar Fakültesi 
  
Doç.Dr. øsmail A÷ırbaú Dekan Yardımcısı 
Adnan Akdeniz F.Sekreteri V. 28-Sa÷lık Bilimleri Fakültesi  
Atila Ata Birim Belge Merkezi ve Arúivi 

Sorumlusu 
HASTANELER 

Doç. Dr. Mustafa A÷ahan Ünlü Baúhekim 
Ramazan Yavuz Hastane Müdür Yrd. H1-øBN-ø SøNA HASTANESø 
Salim Tanrıverdi Birim Arúiv Sorumlusu 
Doç. Dr. Aydın Ya÷murlu Baúhekim Yardımcısı 
Fevziye Ergin Hastane Müdür Yardımcısı H2-CEBECø ARAùTIRMA VE 

UYGULAMA HASTANESø 
Selcan Çakır Birim Arúiv Sorumlusu 

ENSTøTÜLER 
BøRøMø ADISOYADI GÖREVø 

Prof.Dr. Aydın Güneú  Müdür Yardımcısı 
Salim Çakır E.Sekreteri 40-Fen Bilimleri Enstitüsü 
Cihan Kılıç Birim Belge Merkezi ve Arúivi 

Sorumlusu 
Prof. Dr. Aytül Kasapo÷lu Müdür 
Serap Çölkuúu Maraú E.Sekreteri V. 41-Sosyal Bilimler Enstitüsü 
Nevzat Gürbüz Birim Belge Merkezi ve Arúivi 

Sorumlusu 
Prof.Dr. Hakan Fıçıcılar  Müdür Yardımcısı 
Erdo÷an Albayrak E.Sekreteri 42-Sa÷lık Bilimleri Enstitüsü  
Yakup Özdemir Birim Belge Merkezi ve Arúivi 

Sorumlusu 
Prof. Dr. Tülin Söylemezo÷lu  Müdür Yardımcısı 
Hamdi Arıkan E.Sekreteri 43-Adli Tıp Enstitüsü 
Kahraman Kılıç Birim Belge Merkezi ve Arúivi 

Sorumlusu 
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Prof.Dr. M.Oktay Gürkan  Müdür Yardımcısı 

O.Nuri Özkan E.Sekreteri 44-Biyoteknoloji Enstitüsü  

Fatih Yeúil  Birim Belge Merkezi ve Arúivi 
Sorumlusu 

Yrd.Doç.Dr. Hasan Hüseyin Aksoy  Müdür Yardımcısı 

Hatice Iúık Demirel E.Sekreteri V. 45-E÷itim Bilimleri Enstitüsü 

ùerife Koçak Birim Belge Merkezi ve Arúivi 
Sorumlusu 

Prof.Dr. A.Mithat Bozdayı  Müdür Yardımcısı 

Nurten Baúe÷mez E.Sekreteri 46-Hepatoloji Enstitüsü 

Ali Haydar Aydo÷an Birim Belge Merkezi ve Arúivi 
Sorumlusu 

Prof. Dr. Çelik Tarımcı  Müdür Yardımcısı 

Kezban Atik E.Sekreteri 47-Nükleer Bilimler Enstitüsü 

Ceylan Koçak Birim Belge Merkezi ve Arúivi 
Sorumlusu 

Dr. Necdet Aysal  Müdür Yardımcısı 

Hakkı ønal E.Sekreteri 48-Türk ønkılap Tarihi 
Enstitüsü 

Fatma Mesci Birim Belge Merkezi ve Arúivi 
Sorumlusu 

YÜKSEKOKULLAR 

BøRøMø ADISOYADI GÖREVø 

Doç. Dr. Hasan YENER Müdür Yardımcısı 

F.Süreyya Bozkurt K.Sekreteri K1-Devlet Konservatuvarı  

Veysel Aydo÷an Birim Belge Merkezi ve Arúivi 
Sorumlusu 

Doç.Dr. Mitat Koz  Müdür Yardımcısı 

Hüseyin Coúgun Y.Sekreteri Y1-Beden E÷itimi ve Spor 
Yüksekokulu 

Celal Bıçakçı  Birim Belge Merkezi ve Arúivi 
Sorumlusu 

Doç.Dr. Zeynep Erdo÷an  Müdür Yardımcısı 
N.Meral Ayyıldız Y.Sekreteri Y2-Ev Ekonomisi Yüksekokulu 
Satılmıú Dikmen Birim Belge Merkezi ve Arúivi 

Sorumlusu 
Fatma Gürer  Müdür Yardımcısı 
Mikail Dursun Y.Sekreteri Y3-Yabancı Diller Yüksekokulu  
Tu÷ba Aksun Birim Belge Merkezi ve Arúivi 

Sorumlusu 
MESLEK YÜKSEKOKULLARI 

BøRøMø ADISOYADI GÖREVø 
Dr. ødris Hakan Furtun  Müdür Yardımcısı 
Murat Hasipek Y.Sekreteri M1-Adalet Meslek Yüksekokulu 
Recep Asar  Birim Belge Merkezi ve Arúivi 

Sorumlusu 
Ö÷r.Gör.Dr. Y.Selçuk ùener  Müdür Yardımcısı 
Gürbüz Kafalı  Y.Sekreteri v. M2-Baúkent Meslek 

Yüksekokulu  
øbrahim De÷irmenci  Birim Belge Merkezi ve Arúivi 

Sorumlusu 
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Ö÷r.Gör. Sabri Serkan Kızılsu  Müdür Yardımcısı 

Zülfikar Portakal Y.Sekreteri M3-Beypazarı Meslek 
Yüksekokulu 

Selami Aydın Birim Belge Merkezi ve Arúivi 
Sorumlusu 

Doç.Dr. Ayhan ùerbetçi  Müdür Yardımcısı 

Musa Akda÷  Y.Sekreteri M4-Elmada÷ Meslek 
Yüksekokulu  

Hüseyin Elmir Birim Belge Merkezi ve Arúivi 
Sorumlusu 

Yrd.Doç.Dr. Pınar ùanlıbaba  Müdür Yardımcısı 

Fahri Ya÷cı Y.Sekreteri M5-Kalecik Meslek 
Yüksekokulu  

øsmail Karaviranlı Birim Belge Merkezi ve Arúivi 
Sorumlusu 

Prof.Dr.Serap Alsancak 
Doç.Dr.Bahadır Boyacıo÷lu 

Müdür 
Müdür Yardımcısı 

Haydar Altınkaynak Y.Sekreteri V. 
M6-Sa÷lık Hizmetleri Meslek 
Yüksekokulu 

Döndü Kaya Birim Belge Merkezi ve Arúivi 
Sorumlusu 

ARAùTIRMA VE UYGULAMA MERKEZLERø 

BøRøMø ADISOYADI GÖREVø 

Cantürk CORA       Müdür Yrd. 

Gülnaz Çetin TÖMER Sekreteri AN-Türkçe ve Yabancı Dil 
Araút. Uyg. Merk. (TÖMER) 

Ü.Sabri Akgül Birim Belge Merkezi ve Arúivi 
Sorumlusu 

 

3.5.2 Kurum Belge Merkezi ve Arúivi Sorumlularının Görevleri 

1. Birim Belge Merkezi ve Arúivlerinden iúlemi tamamlanan dosyaların 
düzenli bir biçimde Kurum Belge Merkezi ve Arúivi’ne gelmesini 
izlemekten ve belge/dosyaların asli düzenlerinin bozulmadan 
saklanmasından sorumludur. 

2. Kurum Belge Merkezi ve Arúivi Görevlileri, Birim Belge Merkezi 
ve Arúivleri ile Ayrıcalıklı Birim Belge Merkezi ve Arúivlerinden dosyaların 
Kurum Belge Merkezi ve Arúivi’ne gelmesini sa÷layacak çalıúma takvimini 
hazırlar ve uygular. Bu çalıúma takvimine uymayan Birimleri ve aksaklıkları 
Rektörlü÷e bildirir. Rektörlük gereken iúlemleri yaptırmaktan sorumludur.  

3. Kurum Belge Merkezi ve Arúivi Görevlileri BEYAS Koordinasyon 
Ofisinin koordinasyon, gözetim ve denetiminde çalıúır. ødari iúlemlerini 
ba÷lı oldu÷u birim amirli÷i aracılı÷ıyla yürütür.  

4. Kurum Belge Merkezi ve Arúivi Görevlileri BEYAS Koordinasyon 
Ofisinin idari iúlemlerini yürütmekten sorumludur.  
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5. Rektörlük Kurum Belge Merkezi ve Arúivi De÷erlendirme-
Ayıklama-ømha Komisyonu’nun sekretarya iúlemlerini Kurum Belge 
Merkezi ve Arúiv Müdürü/Müdürlü÷ü yürütür.    

6. Kurum Belge Merkezi ve Arúivi Görevlileri, Birim Belge Merkezi 
ve Arúivleri ile Ayrıcalıklı Birim Belge Merkezi ve Arúivlerinden dosyaları 
teslim alırken “Dosya øçerik Listesi-BEYAS-FR-01"in olup olmadı÷ını 
kontrol eder, varsa eksikliklerin tamamlanması sa÷lar. Ardından Birim Belge 
Merkezi ve Arúivleri ile Ayrıcalıklı Birim Belge Merkezi ve Arúivleri 
tarafından hazırlanmıú olan “Dosya/Klasör Devir-Teslim ve Envanter 
Formu-BEYAS-FR-02”yi kontrol ederek teslim alır ve Kurum Belge 
Merkezi ve Arúivi’nde ilgili yerine koyar.  

7. Kurum Belge Merkezi ve Arúivi Görevlileri, Birim Belge Merkezi 
ve Arúivleri ile Ayrıcalıklı Birim Belge Merkezi ve Arúivlerinden devir 
aldıkları dosyalara iliúkin “Dosya øçerik Listesi-BEYAS-FR-01” ile 
“Dosya/Klasör Devir-Teslim ve Envanter Formu-BEYAS-FR-02”yi 
elektronik ortamda da alır. Bu formları Kurum Belge Merkezi ve Arúivi’nde 
bulunan bilgisayarlarda ilgili birim adlarına göre açılmıú dosyalar altında 
tutar. Çalıúmaların ilerleyen aúamalarında elektronik belge yönetimi ve arúiv 
uygulamaları için bu kayıtlar büyük önem taúıyacaktır. 

8. Kurum Belge Merkezi ve Arúivi Görevlileri, “Kurum Belge Merkezi 
ve Arúivi Envanteri-BEYAS-FR-04”ü hazırlamaktan sorumludur. Bu 
envanter Kurum Belge Merkezi ve Arúivi’nde birikmiú úimdiye kadar 
herhangi bir iúlem yapılmamıú dosyaları da içerir.   

9. Kurum Belge Merkezi ve Arúivi Görevlileri, “Rektörlük Kurum 
Belge Merkezi ve Arúivi De÷erlendirme-Ayıklama-ømha Komisyonu”nun 
do÷al üyesidir. 

10. Ayrıcalıklı Birim Belge Merkezi ve Arúivleri ile Kurum Belge 
Merkezi ve Arúivi’nde belge/dosya de÷erlendirme-ayıklama-imha 
çalıúmalarını, planlamaktan ve bunun için çalıúma takvimi hazırlamaktan 
sorumludur.  

11. Ayrıcalıklı Birim Belge Merkezi ve Arúivi De÷erlendirme-
Ayıklama-ømha Komisyonu Üyelerinin onayları için Rektörlük uygun 
görüúünün alınması ve ilgili birimlere bildirilmesinden sorumludur.  

12. Birim Belge Merkezi ve Arúivleri ile Ayrıcalıklı Birim Belge 
Merkezi ve Arúivlerinin belge/dosya de÷erlendirme-ayıklama-imha 
çalıúmalarında birimlerin Komisyonda görev alan personeline rehberlik 
yapmaktan sorumludur.  
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13. ømha iúlemleri için gerekli onayların alınması ve imha iúlemlerinin 
yürütülmesini takip etmekten sorumludur.  

14. Devlet Arúivi’ne devredilecek belge/dosyalar için “Dosya/Klasör 
Devir-Teslim ve Envanter Formu-BEYAS-FR-02”nin hazırlanmasından, 
ilgili makamlardan gerekli onayların alınarak devredilmesinden ve iúlemlerin 
takip edilmesinden sorumludur. 

15. Kurum Belge Merkezi ve Arúivi Görevlileri, Devlet Arúivi’ne 
devredilecek dosya/klasörler için Devlet Arúivleri ile iliúki kurarak, Devlet 
Arúivi’ne devrinden veya Kurum Belge Merkezi ve Arúivinde 
saklanmasından sorumludur.   

16. Kurum Belge Merkezi ve Arúivdeki dosyaların muhafazasından, 
gereksinim duyuldu÷unda ilgili birimlere verilmesinden ve tekrar geri 
gelmesini takip etmekten sorumludur.  

17. Kurum Belge Merkezi ve Arúivinde bulunan belge/dosya ve 
materyallerin düzenlenmesinden ve eriúim araçlarının hazırlanmasından 
sorumludur.  

18. Belge yönetimi ve arúiv konusunda üniversite çalıúanlarına yönelik 
e÷itim seminerleri planlamaktan ve Personel Daire Baúkanlı÷ı Hizmetiçi 
E÷itim ùubesi ile birlikte yapmaktan sorumludur.  

19. "Birim Belge Merkezi ve Arúivi Faaliyet Raporları (FR-09)"nın 
açacakları bir dosyada ve ayrıca elektronik ortamda denetime hazır úekilde 
tutulmasından sorumludur.  

20. Üniversitenin tüm birimlerinin belge yönetimi ve arúiv iúlemlerini 
koordine etmekten ve denetlemekten sorumludur.  

21. BEYAS Web Sitesinin güncel tutulmasından ve yeni geliúme ve 
uygulamalardan üniversite yönetiminin ve çalıúanlarının 
bilgilendirilmesinden sorumludur.   

3.5.3 Birim Belge Merkezi ve Arúivi Sorumlularının Görevleri 

1. Ünitelerden iúlemi tamamlanan dosyaların düzenli bir biçimde Birim 
Belge Merkezi ve Arúivi’ne gelmesini izlemekten ve belge/dosyaların asli 
düzenlerinin bozulmadan saklanmasından sorumludur. 

2. Birim Belge Merkezi ve Arúivi Görevlileri, dosyaların Birim Belge 
Merkezi ve Arúivi’ne gelmesini sa÷layacak çalıúma takvimini hazırlar ve 
uygular. Bu çalıúma takvimine uymayan üniteleri ve aksamaları birim 
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amirlerine bildirir. Birim amirleri (daire baúkanları, müdürler vb.) gereken 
iúlemleri yaptırmaktan sorumludur. 

3. Birim Belge Merkezi ve Arúivi Görevlileri do÷rudan birim 
amirlerine ba÷lı olarak çalıúır.  

4. Birim Belge Merkezi ve Arúivi Görevlileri, Rektörlük Kurum Belge 
Merkezi ve Arúivi ùube Müdürlü÷ü ve Rektörlük BEYAS Koordinasyon 
Ofisi ile iliúkilerin yürütülmesinden sorumludur. 

5. Birim Belge Merkezi ve Arúivi Görevlileri, ünitelerden dosyaları 
teslim alırken “Dosya øçerik Listesi-BEYAS-FR-01"in olup olmadı÷ını 
kontrol eder, varsa eksikliklerin tamamlanması sa÷lar. Ardından üniteler 
tarafından hazırlanmıú olan “Dosya/Klasör Devir-Teslim ve Envanter 
Formu-BEYAS-FR-02”yi kontrol ederek teslim alır ve Birim Belge Merkezi 
ve Arúivi’nde ilgili yerine koyar.  

6. Birim Belge Merkezi ve Arúivi Görevlileri, ünitelerden devir 
aldıkları dosyalara iliúkin “Dosya øçerik Listesi-BEYAS-FR-01” ile 
“Dosya/Klasör Devir-Teslim ve Envanter Formu-BEYAS-FR-02”yi 
elektronik ortamda da ilgili ünitelerden alır. Bu formları Birim Belge 
Merkezi ve Arúivi’nde bulunan bilgisayarlarda ilgili ünite adlarına göre 
açılmıú dosyalar altında tutar. Çalıúmaların ilerleyen aúamalarında elektronik 
belge yönetimi ve arúiv uygulamaları için bu kayıtlar büyük önem 
taúıyacaktır. 

7. Birim Belge Merkezi ve Arúivi Görevlileri, “Birim Belge Merkezi 
ve Arúivi Envanteri-BEYAS-FR-04”ü hazırlamaktan sorumludur. Bu 
envanter Birim Belge Merkezi ve Arúivi’nde birikmiú úimdiye kadar 
herhangi bir iúlem yapılmamıú dosyaları da içerir.   

8. Birim Belge Merkezi ve Arúivi Görevlileri, “Rektörlük Kurum Belge 
Merkezi ve Arúivi De÷erlendirme-Ayıklama-ømha Komisyonu"nun do÷al 
üyesidir. 

9. Ünitelerin belge ve dosyalarının de÷erlendirme-ayıklama-imha 
çalıúmaları için ön hazırlı÷ının yapılması çalıúmalarını Rektörlük Kurum 
Belge Merkezi ve Arúivi’nin verdi÷i takvime göre planlamaktan ve bunun 
için çalıúma takvimi hazırlamaktan sorumludur.  

10. Belge/dosya de÷erlendirme-ayıklama-imha iúlemleri ön hazırlık 
çalıúmalarını, belge/dosya ve materyalleri de÷erlendirme-ayıklama-imha 
iúlemine tabi tutulan ünitenin Komisyonda görev alan personeli ile birlikte 
yapmaktan sorumludur.  
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11. Kurum Belge Merkezi ve Arúivi’ne devredilecek belge/dosyalar için 
“Dosya/Klasör Devir-Teslim ve Envanter Formu-BEYAS-FR-02”nin 
hazırlanmasından, amirinden onay alarak Kurum Belge Merkezi ve Arúivine 
devredilmesinden ve iúlemlerin takip edilmesinden sorumludur. 

12. Birim Belge Merkezi ve Arúivindeki dosyaların muhafazasından, 
gereksinim duyuldu÷unda ilgili ünitelere verilmesinden ve tekrar geri 
gelmesini takip etmekten sorumludur.  

13. Birim Belge Merkezi ve Arúivinde bulunan belge/dosya ve 
materyallerin düzenlenmesinden sorumludur.  

14. Ünite ve Birim Belge/Dosya øúlemleri Faaliyet Raporları (BEYAS-
FR-07 ve BEYAS-FR-08)'nın açılacak bir dosyada ve ayrıca elektronik 
ortamda denetime hazır úekilde tutulmasından sorumludur.  

15. "Birim Belge Merkezi ve Arúivi Faaliyet Raporları (FR-09)"nın 
hazırlanmasından ve birim amirine sunularak Rektörlü÷e gönderilmesini 
sa÷lamaktan sorumludur. Birim Belge Merkezi ve Arúivi Faaliyet Raporları 
açılacak bir dosyada ve ayrıca elektronik ortamda denetime hazır úekilde 
tutulur.  

16. BEYAS Web Sitesini takip ederek uygulama ve çalıúmalar hakkında 
birim personelini bilgilendirmekten sorumludur.   

** Ayrıca “Belge Merkezi ve Arúivleri Çalıúma ve øúlem Yönergesi-
BEYAS-øK-02”ye bakınız.  

3.5.4 Ayrıcalıklı Birim Belge Merkezi ve Arúivi Sorumlularının 
Görevleri  

1. Ünitelerden iúlemi tamamlanan dosyaların düzenli bir biçimde 
Ayrıcalıklı Birim Belge Merkezi ve Arúivi’ne gelmesini izlemekten ve 
belge/dosyaların asli düzenlerinin bozulmadan saklanmasından sorumludur. 

2. Ayrıcalıklı Birim Belge Merkezi ve Arúivi Görevlileri, dosyaların 
Ayrıcalıklı Birim Belge Merkezi ve Arúivi’ne gelmesini sa÷layacak çalıúma 
takvimini hazırlar ve uygular. Bu çalıúma takvimine uymayan üniteleri ve 
aksamaları birim amirlerine bildirir. Birim amirleri (Fakülte-Yüksekokul- 
Enstitülerde, Sekreterler ve Dekan/Müdür Yardımcıları vs.) gereken 
iúlemleri yaptırmaktan sorumludur.  

3. Ayrıcalıklı Birim Belge Merkezi ve Arúivi Görevlileri do÷rudan 
birim amirlerine ba÷lı olarak çalıúır.  
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4. Ayrıcalıklı Birim Belge Merkezi ve Arúivi Görevlileri, Rektörlük 
Kurum Belge Merkezi ve Arúivi ùube Müdürlü÷ü ve Rektörlük BEYAS 
Koordinasyon Ofisi ile iliúkilerin yürütülmesinden sorumludur. 

5. Ayrıcalıklı Birim Belge Merkezi ve Arúivi De÷erlendirme-
Ayıklama-ømha Komisyonları’nın sekretarya iúlemlerini Ayrıcalıklı Birim  
Belge Merkezi ve Arúiv Sorumlusu/Birimi yürütür.    

6. Ayrıcalıklı Birim Belge Merkezi ve Arúivi Görevlileri, ünitelerden 
dosyaları teslim alırken “Dosya øçerik Listesi-BEYAS-FR-01"in olup 
olmadı÷ını kontrol eder, varsa eksikliklerin tamamlanması sa÷lar. Ardından 
üniteler tarafından hazırlanmıú olan “Dosya/Klasör Devir-Teslim ve 
Envanter Formu-BEYAS-FR-02” yi kontrol ederek teslim alır ve Ayrıcalıklı 
Birim Belge Merkezi ve Arúivi’nde ilgili yerine koyar.  

7. Ayrıcalıklı Birim Belge Merkezi ve Arúivi Görevlileri, ünitelerden 
devir aldıkları dosyalara iliúkin “Dosya øçerik Listesi-BEYAS-FR-01” ile 
“Dosya/Klasör Devir-Teslim ve Envanter Formu-BEYAS-FR-02”yi 
elektronik ortamda da ilgili ünitelerden alır. Bu formları Birim Belge 
Merkezi ve Arúivi’nde bulunan bilgisayarlarda ilgili ünite adlarına göre 
açılmıú dosyalar altında tutar. Çalıúmaların ilerleyen aúamalarında elektronik 
belge yönetimi ve arúiv uygulamaları için bu kayıtlar büyük önem 
taúıyacaktır. 

8. Ayrıcalıklı Birim Belge Merkezi ve Arúivi Görevlileri, “Belge 
Merkezi ve Arúivi Envanteri-BEYAS-FR-04”ü hazırlamaktan sorumludur. 
Bu envanter Ayrıcalıklı Birim Belge Merkezi ve Arúivi’nde birikmiú úimdiye 
kadar herhangi bir iúlem yapılmamıú dosyaları da içerir.   

9. Ayrıcalıklı Birim Belge Merkezi ve Arúivi Görevlileri, “Ayrıcalıklı 
Birim Belge Merkezi ve Arúivi De÷erlendirme-Ayıklama-ømha 
Komisyonu”nun do÷al üyesidir. 

10. Birimlerinde belge/dosya de÷erlendirme-ayıklama-imha 
çalıúmalarını, Rektörlük Kurum Belge Merkezi ve Arúivi’nin verdi÷i 
takvime göre planlamaktan ve bunun için çalıúma takvimi hazırlamaktan 
sorumludur.  

11. Ayrıcalıklı Birim Belge Merkezi ve Arúivi De÷erlendirme-
Ayıklama-ømha Komisyonu Üyelerinin belirlenmesi, onaylarının alınması ve 
görevlendirilenlere tebli÷ ettirilmesi iúlemlerini takip etmekten sorumludur.  

12. Belge/dosya de÷erlendirme-ayıklama-imha iúlemleri ön hazırlık 
çalıúmalarını, belge/dosya ve materyalleri de÷erlendirme-ayıklama-imha 
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iúlemine tabi tutulan ünitenin Komisyonda görev alan personeli ile birlikte 
yapmaktan sorumludur.  

13. ømha iúlemleri için gerekli onayların alınması ve imha iúlemlerinin 
yürütülmesini takip etmekten sorumludur.  

14. Kurum Belge Merkezi ve Arúivi’ne ya da Devlet Arúivi’ne 
devredilecek belge/dosyalar için “Dosya/Klasör Devir-Teslim ve Envanter 
Formu-BEYAS-FR-02”nin hazırlanmasından, ilgili makamlardan gerekli 
onayların alınarak devredilmesinden ve iúlemlerin takip edilmesinden 
sorumludur. 

15. Ayrıcalıklı Birim Belge Merkezi ve Arúivi Görevlileri, Kurum Belge 
Merkezi ve Arúivi’ne ya da Devlet Arúivi’ne devredilecek dosya/klasör için 
Kurum Belge Merkezi ve Arúivi ile iliúki kurarak, belgelerin Kurum Belge 
Merkezi ve Arúivi’ne ya da Devlet Arúivi’ne devri veya Ayrıcalıklı Birim 
Belge Merkezi ve Arúivinde saklanmasından sorumludur. Bu konuda Kurum 
Belge Merkezi ve Arúivi’nin yapmıú oldu÷u planlamaya ve çalıúma 
takvimine uyulur.  

16. Belge merkezi ve arúivdeki dosyaların muhafazasından, gereksinim 
duyuldu÷unda ilgili ünitelere verilmesinden ve tekrar geri gelmesini takip 
etmekten sorumludur.  

17. Ayrıcalıklı Birim Belge Merkezi ve Arúivinde bulunan belge/dosya 
ve materyallerin düzenlenmesinden sorumludur.  

18. Ünite ve Birim Belge/Dosya øúlemleri Faaliyet Raporları (BEYAS-
FR-07 ve BEYAS-FR-08)'nı açacakları bir dosyada ve ayrıca elektronik 
ortamda denetime hazır úekilde tutulmasından sorumludur.  

19. "Ayrıcalıklı Birim Belge Merkezi ve Arúivi Faaliyet Raporları (FR-
12)"nın hazırlanmasından ve birim amirine sunularak Rektörlü÷e 
gönderilmesini sa÷lamaktan sorumludur. Ayrıcalıklı Birim Belge Merkezi ve 
Arúivi Faaliyet Raporları açılacak bir dosyada ve ayrıca elektronik ortamda 
denetime hazır úekilde tutulur.  

20. BEYAS Web Sitesini takip ederek uygulama ve çalıúmalar hakkında 
birim personelini bilgilendirmekten sorumludur.   

** Ayrıca “Belge Merkezi ve Arúivleri Çalıúma ve øúlem Yönergesi-
BEYAS-øK-02”ye bakınız.  
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4. BÖLÜM 

1. KISIM 

BELGE ÜRETøMø VE YAZIùMA YÖNETøMø 

4.1.1 Yazıúma Birim Kodları ve Kullanımı 

Yüksekö÷retim Kurulu Baúkanlı÷ının 06.08.2008 tarihli ve 
B.30.0.YDB.0.02/146-020838 sayılı yazısı ile otomasyon tekniklerine 
uygun ortak bir kodlama standardının sa÷lanması amacıyla “Yazıúma 
Birim Kodları”nın yeniden düzenlenece÷i bildirilmiútir. Baúbakanlık 
13.08.1991 tarihli ve 1991/17 sayılı genelgesi ile uygulamaya konulan 
yazıúma birim kodlarında standardın sa÷lanması için belirlenmiú esaslar 
temelinde YÖK tarafından belirlenen “Üniversiteler øçin Yazıúma Kodları 
Esasları” çerçevesinde Ankara Üniversitesi için hazırlanan ve YÖK 
tarafından uygun bulunan “Ankara Üniversitesi Yazıúma Birim Kodları” 
örnek olarak verilmiútir.  

Ankara Üniversitesi Yazıúma Birim Kodları”nın veriliú biçimi ve 
kullanımına iliúkin ilkeler ve açıklamalar aúa÷ıda yer almaktadır.  

 
T.C. 

ANKARA ÜNøVERSøTESø  
YAZIùMA BøRøM KODLARI KULLANIM KILAVUZU 

(Doküman No: BEYAS-øK-04) 

Yüksekö÷retim Kurulu Baúkanlı÷ının 06.08.2008 tarihli ve 
B.30.0.YDB.0.02/146-020838 sayılı yazısı ile otomasyon tekniklerine uygun ortak 
bir kodlama standardının sa÷lanması amacıyla “Yazıúma Birim Kodları”nın yeniden 
düzenlenece÷i bildirilmiútir.   Baúbakanlık 13.08.1991 tarihli ve 1991/17 sayılı 
genelgesi ile uygulamaya konulan yazıúma birim kodlarında standardın sa÷lanması 
için belirlenmiú esaslar temelinde YÖK tarafından belirlenen “Üniversiteler øçin 
Yazıúma Kodları Esasları” çerçevesinde FF seviyesinde hazırlanan “Ankara 
Üniversitesi Yeni Yazıúma Birim Kodları” uygun bulunmuútur.  

Kodlar FF Seviyesi’nde kesinlik kazanmıútır. Bu birimlere ba÷lı alt birimler ve 
ünitelere iliúkin GG ve HH seviyesinde kodlar ise Ankara Üniversitesi’nde yapılan 
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“Bilgi Toplama ve Analiz Çalıúması” kapsamında derlenen bilgiler esas alınarak 
verilmiútir. Yeni yazıúma kodları 01 Ocak 2009 tarihi itibariyle kullanılmaya 
baúlanacaktır. Tüm birimler kodlarla ilgili sorunları için BEYAS Koordinasyon 
Ofisi ile iletiúim kurabilirler.  

A. YAZIùMA BøRøM KODLARI ESASLARI 

1. KOD FORMATI VE ÖRNEKLER 

KOD FORMATI: A.BB.C.DDD.E.FF.GG.HH 

 B. 30. 2. ANK.0.10. 10.  01 

 
ÖRNEKLER:  

Akademik Birim Kodu  

B Yürütme Organları   

30 YÖK   

2 ølgili Kuruluú   

ANK Ankara Üniversitesi   

0 Merkez Kuruluú   

10 Fen Fakültesi     FF Seviyesi  

10 Astronomi ve Uzay Bilimleri Bölümü GG Seviyesi  

01 Astrofizik Anabilim Dalı HH Seviyesi  

 
Fakülte ødari Birim Kodu  

B Yürütme Organları   

30 YÖK   

2 ølgili Kuruluú   

ANK Ankara Üniversitesi   

0 Merkez Kuruluú   

11 DTCF   FF Seviyesi  

74 Mali øúler GG Seviyesi  

00 Boú kalacak HH Seviyesi  

 
Rektörlük ødari Birim Kodu  

B Yürütme Organları   

30 YÖK   

2 ølgili Kuruluú   

ANK Ankara Üniversitesi   

0 Merkez Kuruluú   

71 Personel Daire Baúkanlı÷ı FF Seviyesi  

02 Akademik Personel øúleri ùubesi GG Seviyesi  

00 Boú kalacak HH Seviyesi  
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2. FF SEVøYESø YAZIùMA KODLARI UYGULAMA AÇIKLAMASI 

a. Özel Kalem, Kurullar ve Komisyonlar  

Yüksekö÷retim Kurulu Baúkanlı÷ı tarafından belirlenen yeni kodlamada FF 
seviyesinde rektörlüklere ba÷lı birim olarak 01-09 aralı÷ında kodlanmıútır. 

01 Özel Kalem 

05 
Kurullar, Komisyonlar  
(Vakıf Yüksekö÷retim Kurumlarında Mütevelli Heyeti) 

06 Koordinatörlükler 

Yüksekö÷retim Kurulu Baúkanlı÷ı tarafından yapılan yeni kodlamada 
“B.30.2.ANK.0.05.00.00”- “KURULLAR” baúlı÷ı açılmıútır. Bu baúlık altında 
“SENATO”, “ÜNøVERSøTE YÖNETøM KURULU”, ÜNøVERSøTE DøSøPLøN 
KURULU”, “YAYIN KOMøSYONU BAùKANLIöI” kodlanmıútır. Yüksekö÷retim 
Kurulu Baúkanlı÷ı tarafından yapılan yeni kodlama tüm üniversiteler dikkate 
alınarak yapıldı÷ı için bu kısım standart olarak kabul edilmiútir. Bazı üniversitelerde 
her bir kurulun yazıúmalarını yürütmek ve dosyaları tutmak üzere farklı 
yapılanmalar bulundu÷u gerekçesi ile bu ayrım yapılmıútır. Üniversiteler mevcut 
yapılarına göre bu kodları kullanacaklardır.  

Ankara Üniversitesi’nde ise adı geçen kurulların yazıúmaları da dâhil bir kısım 
yazıúmalar “SEKRETERLøK ùUBESø”, tarafından yürütülmekte ve dosyaları 
tutulmaktadır. Bu nedenle Ankara Üniversitesi adı geçen kurullara iliúkin kodları 
kullanmayacaktır. ølgili kurulların yazıúmaları “SEKRETERLøK ùUBESø” 
tarafından yürütüldü÷ü ve yazıúma birim kodu kullanımında yazıúmayı yapan birim 
esas oldu÷u için “B.30.2.ANK.0.70.01.00” kodu kullanacaktır. ølgili kurullar birer 
fonksiyon olarak dikkate alınacak ve “Dosya Planı” kapsamında dosya kodları esas 
alınarak ayrı ayrı dosyalanacaktır. “B.30.2.ANK.0.05.00.00” ve alt kodlar ileride 
ihtiyaç do÷ması halinde kullanılmak üzere listede yer almaktadır.  

“REKTÖRLÜK OFøSø (ÖZEL KALEM)”  ise Makamdan yazılan ve “ÖZEL” 
kaydı ile gönderilen yazılarda “B.30.2.ANK.0.01.00.00” kodunu kullanacak ve bu 
tür yazılar “Rektörlük Özel Kalem Ofisi”nde dosyalanarak tutulacaktır.  

b. Koordinatörlükler 

Koordinatörlükler üniversitelerde idari ve akademik iúlerin yürütülmesi için 
ihtiyaç duyulan yönetim organizasyon birimleridir. Do÷rudan Rektörlük makamına 
ba÷lı olarak çalıúan, yazıúma yapan ve dosya tutan koordinatörlüklere “YAZIùMA 
BøRøM KODU” verilmiútir. Ancak kurum yönetim yapısı içerisinde bir birim 
tarafından yürütülen iúlerin organizasyonunu sa÷lamak için kurulan 
koordinatörlüklere ayrıca “Yazıúma Birim Kodu” verilmemiútir.  

Ankara Üniversitesi’nde birim statüsünde çalıúan “AVRUPA BøRLøöø EöøTøM 
PROGRAMLARI KOORDøNATÖRLÜöÜ B.30.2.ANK.0.06.01.00”; “BøLøMSEL 
ARAùTIRMA PROJELERø KOORDøNATÖRLÜöÜ “B.30.2.ANK.0.06.02.00”; 



BEYAS EL KøTABI 

 94 

“FARABø DEöøùøM PROGRAMI KURUM KOORDøNASYON OFøSø” 
B.30.2.ANK.0.06.03.00” kodu verilmiútir.  

c. Fakülteler 

Yüksekö÷retim Kurulu Baúkanlı÷ı tarafından belirlenen yeni kodlamada FF 
seviyesinde fakülteler için kullanılacak standart kodlar úu úekilde belirlenmiútir: 

10 Fen-Edebiyat Fakültesi  (Fen Fakültesi) 

11 Edebiyat Fakültesi (DTCF) 

12 E÷itim Fakültesi       

13 øktisadi ve ødari Bilimler Fakültesi (Siyasal Bilgiler Fakültesi) 

14 Hukuk Fakültesi        

15 øletiúim Fakültesi            

16 ølahiyat Fakültesi            

17 Mühendislik-Mimarlık Fakültesi (Mühendislik) 

18 Mimarlık Fakültesi            

19 Teknik E÷itim Fakültesi         

20 Tıp Fakültesi          

21 Diú Hekimli÷i Fakültesi         

22 Eczacılık Fakültesi           

23 Veterinerlik Fakültesi          

24 Ziraat Fakültesi       

25 Su Ürünleri Fakültesi           

26 Orman Fakültesi        

27 Güzel Sanatlar Fakültesi    

28-39   Di÷er Fakülteler (di÷er fakülteler alfabetik olarak sıradan kodlanır) 

d. Enstitüler 

Yüksekö÷retim Kurulu Baúkanlı÷ı tarafından belirlenen yeni kodlamada FF 
seviyesinde Enstitüler için kullanılacak standart kodlar úu úekilde belirlenmiútir: 

40 Fen Bilimleri Enstitüsü 

41 Sosyal Bilimler Enstitüsü 

42 Sa÷lık Bilimleri Enstitüsü 

43-59 Di÷er Enstitüler (di÷er enstitüler alfabetik olarak sıradan kodlanır) 

40, 41, 42 tüm üniversiteler için standart olarak verilmiú, 43-59 arası ise ilgili 
üniversitede bulunan di÷er enstitüler için alfabetik sırada kullanılması 
öngörülmüútür. Bu çerçevede Ankara Üniversitesi enstitüleri kodlanmıútır.  
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e. Rektörlük ødari Birimler 

Yüksekö÷retim Kurulu Baúkanlı÷ı tarafından yapılan yeni kodlamada “idari 
birimler” için 60-90 aralı÷ı kullanılmıútır. Bu aralıkta yer alan birimler ve kodlar 
standart olup tüm üniversiteleri içermektedir.  

60 Teftiú Kurulu 

61 Hukuk Müúavirli÷i 

62 Di÷er Müúavirlikler 

63 Basın Yayın ve Halkla øliúkiler 

64 øç Denetim Birimi 

65 Strateji Geliútirme Daire Baúkanlı÷ı 

70 Genel Sekreterlik 

71 Personel 

72 E÷itim øúleri (Ö÷renci øúleri) 

73 ødari øúler 

74 Mali øúler 

75 Savunma Sekreterli÷i 

76 Dıú øliúkiler 

77 Bilgi øúlem 

78 Kütüphane ve Dokümantasyon 

79 Sa÷lık øúleri (Sa÷lık, Kültür ve Spor Dairesi Baúkanlı÷ı) 

80 Yatırım ve Tesisler (Yapı øúleri ve Teknik Daire Baúkanlı÷ı) 

81 Döner Sermaye 

82 Basımevi, Matbaa 

83 **Kullanılmayacak 

84 Müzeler 

85-89 Di÷erleri (øhtiyaca göre YÖK Baúkanlı÷ı tarafından Standart kod olarak belirlenir) 

90 Münhal 

Ankara Üniversitesi açısından örneklendirmek gerekirse; “BASIN YAYIN VE 
HALKLA øLøùKøLER øLE DIù øLøùKøLER” Ankara Üniversitesi’nde birlikte 
örgütlenmiú bulunmaktadır. Bu durumda Ankara Üniversitesi 63 kodunu kullanacak 
ya da bu birim iki ayrı iúlev için ilgili kodları ayrı ayrı kullanabilecektir. øleride 
“BASIN YAYIN VE HALKLA øLøùKøLER” ile “DIù øLøùKøLER” in ayrılması 
durumunda yeni kod istenmeyecek, “BASIN YAYIN VE HALKLA øLøùKøLER” 
63 kodunu, “DIù øLøùKøLER” ise 76 kodunu kullanmaya devam edecektir.  

Yine 60-90 aralı÷ında yer alan “73-øDARø øùLER” ile “74-MALø øùLER” 
kodlanmıútır. Ankara Üniversitesi’nde “øDARø VE MALø øùLER DAøRE 
BAùKANLIöI” 73 kodunu kullanmaya devam edecektir. 74 kodu ise ileride ihtiyaç 
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do÷ması halinde kullanılmak üzere listede yer alacak ancak úimdilik 
kullanılmayacaktır.   

Ankara Üniversitesi’nde rektörlü÷e ba÷lı idari birimler arasında yer alan 
“BASIMEVø MÜDÜRLÜöÜ” için “82-89 Di÷erleri” için açık bırakılan kod 
aralı÷ında yer alan 82 kodu kullanılmıú ve YÖK Baúkanlı÷ı ile görüúülerek standart 
kodlar arasına alınması sa÷lanmıútır.   

83 kodu “Belge Yönetimi ve Arúiv Birimi” için ileride kullanılmak üzere 
ayrılmıú ve YÖK Baúkanlı÷ı ile görüúülerek standart kodlar arasına alınmıútır.  

84 kodu “Müzeler” için kullanılmıú ve YÖK Baúkanlı÷ı ile görüúülerek standart 
kodlar arasına alınması sa÷lanmıútır. 

Kodlarda her hangi bir de÷iúiklik yapılmayacaktır. ølgili üniversitelerde hangi 
birimler varsa o birimlere karúılık gelen kodlar kullanılacaktır.   

Rektörlük idari birimlerinin kodlanması hiyerarúik yapıyı göstermek de÷il, 
birimlere kod verilmesini içermektedir. ødari birimler Genel Sekreterli÷e ba÷lı 
olmakla birlikte, Genel Sekreterlik altında de÷il, FF seviyesinde kodlamaya tabi 
tutulmuútur. 

f. Araútırma ve Uygulama Merkezleri 

Yüksekö÷retim Kurulu Baúkanlı÷ı tarafından yapılan yeni kodlamada 
üniversitelerin uygulama ve araútırma merkezleri için alfabetik sırada A1-A9…AA-
AZ, UA-UZ biçiminde alfa nümerik kodlar kullanılarak kodlanması esası 
benimsenmiútir. 

Bu çerçevede Ankara Üniversitesi araútırma ve uygulama merkezleri alfabetik 
sıradan kodlanmıútır.  

TÖMER, geniú bir örgütsel yapıya sahip olması nedeniyle, úubelerinin 
kodlanmasını sa÷lamak amacıyla GG seviyesinde merkezler için ayrılmıú olan 40-59 
aralı÷ı úubelerin kodlanması için kullanılmıútır.  

g. Hastaneler 

Yüksekö÷retim Kurulu Baúkanlı÷ı tarafından yapılan yeni kodlamada üniversite 
hastaneleri için H1-H2… notasyonu kullanılarak kodlanması esası benimsenmiútir. 

Bu çerçevede Ankara Üniversitesi hastaneleri kodlanmıútır.  

h. Konservatuvar, Meslek Yüksek Okulları ve Yüksek Okullar 

Yüksekö÷retim Kurulu Baúkanlı÷ı tarafından yapılan yeni kodlamada 
üniversitelerin Konsevatuvarlar için K1-K2… ; Meslek Yüksekokulları için M1-
M9… MA-MZ, Yüksekokullar için Y1-Y2… YA-YZ  biçiminde alfa nümerik 
notasyon kullanılarak kodlanması esası benimsenmiútir. 

Bu çerçevede Ankara Üniversitesi konsevatuvarı, meslek yüksekokulları ve 
yüksekokulları kodlanmıútır.  



 Belge Üretimi ve Yazıúma Yönetimi 

 97 

i. Rektörlü÷e Ba÷lı Bölümler 

Yüksekö÷retim Kurulu Baúkanlı÷ı tarafından yapılan yeni kodlamada 
rektörlüklere ba÷lı bölümler için “R1-R2…” kodlamasının kullanılması 
öngörülmüútür.  

Kodlama tüm üniversiteler dikkate alınarak yapılan standart bir kodlama oldu÷u 
için Ankara Üniversitesi Rektörlü÷üne ba÷lı bölüm baúkanlıkları arasında yer 
alanlara listede yer verilmiútir.  

Ankara Üniversitesi birimlerine iliúkin FF seviyesindeki kodlama, yukarıda 
yapılan gerekçeli açıklamalar do÷rultusunda düzenlenmiútir.  

Yüksekö÷retim Kurulu Baúkanlı÷ı ve “Yazıúma Birim Kodu” iúlemlerini 
yürüten Baúbakanlık Bilgi øúlem Baúkanlı÷ı yetkilileri ile yapılan görüúmelerle 
Devlet Teúkilatı Veritabanı’nda yer alması için FF seviyesinde kodlama 
tamamlanmıú ve Yüksekö÷retim Kurulu Baúkanlı÷ından onay alınmıútır. FF 
seviyesinde Ankara Üniversitesi “Yazıúma Birim Kodları” kesinleútikten sonra alt 
birim ve ünitelere iliúkin GG ve HH seviyesinde kodlama iúlemlerine baúlanmıútır. 

“Yazıúma Birim Kodları”nın do÷ru verilmesi elektronik yazıúma sisteminin 
oluúturulması ve uygulanabilmesi için önem taúımaktadır. Alt birim ve ünitelerin 
kodlanması Ankara Üniversitesi Belge Yönetimi ve Arúiv Sistemi (BEYAS) 
Koordinasyon Ofisi tarafından yapılmıútır.    

Ankara Üniversitesi “YAZIùMA BøRøM KODLARI” nın son biçimi Ankara 
Üniversitesi BEYAS Web Sitesinde yer almaktadır.  

3. GG VE HH SEVøYESø YAZIùMA KODLARI UYGULAMA 
AÇIKLAMASI 

Fakülte, Enstitü, Yüksekokul Ve Meslek Yüksekokulu GG ve HH Seviyesi Standart 
Yazıúma Birim Kodları 

01 Yönetici Sekreterli÷i (Dekan, Müdür Sekreteri) 

05 Kurullar, Komisyonlar (Fakülte, Enstitü, Yüksekokul, Meslek Yüksekokulu -Kurulu - 
Yönetim Kurulu - Yayın Komisyonu Vb. 

06 Koordinatörlükler 

10-39 Fakülte Yüksekokullarda Bölüm, Enstitülerde Anabilim Dalı Baúkanlı÷ı 

 HH Seviyesinde     

 - Bölümlere Ba÷lı Anabilim Dalları, Anasanat Dalları alfabetik sırada 01-29 
arasında kodlanmıútır. 

 - HH Seviyesinde   

 - Anabilim Dallarına Ba÷lı Bilim Dalları, Sanat Dalları 30-99 arasında alfabetik 
kodlanmıútır. 

 ** Sosyal, Fen ve Sa÷lık Bilimleri Enstitülerinde Anabilim Dallarının kodlanmasında 
uygulanan esaslar:

 

- Enstitü kodundan sonra yazıúma birim kodunun GG seviyesinde, anabilim 
dallarının bulundu÷u fakültelerin standart kodu kullanılmıú ve buna ba÷lı olarak 
anabilim dalları HH seviyesinde 01-29 arasında; 30-99 arasında ise varsa bilim 
dalları kodlanmıútır.  
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 - Enstitülere ba÷lı disiplinlerarası anabilim dalları ise GG seviyesinde “00” olarak 
bırakılmıú ve HH seviyesinde 01’den baúlanarak kodlanmıútır. 

 

- GG seviyesinde yazıúma birim kodları esaslarına göre yalnızca nümerik karakter 
kullanılması esastır. Yüksekokullar ise FF seviyesinde alfanümerik 
kodlandı÷ından, yüksekokullar bünyesinde bulunan anabilim dallarının 
kodlanmasında ilgili yüksekokulun kodu kullanılamamıútır. Bu nedenle di÷er 
kodlarla çakıúmayan, yazıúma birim kodları esasları çerçevesinde belirlenen 
aralıktaki rakamlar kullanılarak GG seviyesinde yüksekokula karúılık gelecek bir 
kod verilmiútir.  

40-59 Fakültelere Ba÷lı Araútırma Merkezleri, øúletmeler, Uygulama Çiftlikleri (Ziraat F. 
Çiftlikler), Merkez Laboratuvarı (Eczacılık F.), TÖMER ùubeleri) 

60 Teftiú øúleri 

63 Basın Yayın ve Halkla øliúkiler 

70 Fakülte Sekreteri (Yüksekokul MYO, Enstitü, Araútırma Uygulama Merkezi) 

71 Personel øúleri 

72 Ö÷renci øúleri 

73 ødari øúler 

74 Mali øúler 

75 Savunma Sekreterli÷i 

76 Dıú øliúkiler 

77 Bilgi øúlem 

78 Kütüphane 

79 Sa÷lık øúleri 

80 Bakım Onarım ve Tesisler (Teknik øúler) 

81 Döner Sermaye 

82 Basımevi, Matbaa 

83 Belge Yönetimi ve Arúiv øúleri 

84 Müzeler vb. 

85 Taúınır Kayıt Kontrol øúleri 

86-89 Di÷erleri 

90 Münhal 

a. Yönetici Sekreterli÷i, Kurullar ve Komisyonlar  

Yüksekö÷retim Kurulu Baúkanlı÷ı tarafından belirlenen yeni kodlamada FF 
seviyesinde rektörlüklere ba÷lı birim olarak 01-09 aralı÷ında kodlanmıútır. 

01 Yönetici Sekreterli÷i (Dekan, Müdür Sekreteri) 

05 Kurullar, Komisyonlar (Fakülte, Enstitü, Yüksekokul, Meslek Yüksekokulu -Kurulu - 
Yönetim Kurulu - Yayın Komisyonu Vb. 

06 Koordinatörlükler 

Yüksekö÷retim Kurulu Baúkanlı÷ı tarafından yapılan yeni kodlamada “GG” 
seviyesinde “KURULLAR” baúlı÷ı açılmıútır. Bu baúlık altında “KURULLAR”, 
“YÖNETøM KURULU”, DøSøPLøN KURULU”, “YAYIN KOMøSYONU 
BAùKANLIöI” kodlanmıútır. Yüksekö÷retim Kurulu Baúkanlı÷ı tarafından yapılan 
yeni kodlama tüm üniversitelerdeki fakülte, enstitü, yüksekokul, meslek 
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yüksekokulu dikkate alınarak yapıldı÷ı için bu kısım standart olarak kabul 
edilmiútir. Bazı üniversitelerin fakülte, enstitü, yüksekokul, meslek 
yüksekokullarında her bir kurulun yazıúmalarını yürütmek ve dosyaları tutmak üzere 
farklı yapılanmalar bulundu÷u gerekçesi ile bu ayrım yapılmıútır. Üniversitelerin 
fakülte, enstitü, yüksekokul, meslek yüksekokulları mevcut yapılarına göre bu 
kodları kullanacaklardır.  

Ankara Üniversitesi’nde fakülte, enstitü, yüksekokul, meslek yüksekokullarında 
ise adı geçen kurulların yazıúmaları da dâhil bir kısım yazıúmalar “FAKÜLTE, 
ENSTøTÜ, YÜKSEKOKUL, MESLEK YÜKSEKOKULU SEKRETERLøKLERø”, 
tarafından yürütülmekte ve dosyaları tutulmaktadır. Bu nedenle Ankara Üniversitesi 
adı geçen kurullara iliúkin kodları kullanmayacaktır. ølgili kurulların yazıúmaları 
“FAKÜLTE, ENSTøTÜ, YÜKSEKOKUL, MESLEK YÜKSEKOKULU 
SEKRETERLøKLERø” tarafından yürütüldü÷ü ve yazıúma birim kodu kullanımında 
yazıúmayı yapan birim esas oldu÷u için “GG” seviyesinde ilgili FAKÜLTE, 
ENSTøTÜ, YÜKSEKOKUL, MESLEK YÜKSEKOKULU 
SEKRETERLøKLERø’nin kodu kullanacaktır. ølgili kurullar birer fonksiyon olarak 
dikkate alınacak ve “Ankara Üniversitesi Dosya Planı” kapsamında dosya kodları 
esas alınarak ayrı ayrı dosyalanacaktır. “GG seviyesinde “05” kodu ve alt kodlar 
ileride ihtiyaç do÷ması halinde kullanılmak üzere listede yer almaktadır.   

“YÖNETøCø SEKRETERLøöø” kodu ise Makamdan yazılan ve “ÖZEL” kaydı 
ile gönderilen yazılarda kullanacak ve bu tür yazılar “Yönetici Sekreterli÷i Ofisi”nde 
dosyalanarak tutulacaktır.  

b. Koordinatörlükler 

Do÷rudan makamına ba÷lı olarak çalıúan, yazıúma yapan ve dosya tutan 
koordinatörlüklere “YAZIùMA BøRøM KODU” verilmiútir. Ancak kurum yönetim 
yapısı içerisinde bir birim tarafından yürütülen iúlerin organizasyonunu sa÷lamak 
için kurulan koordinatörlüklere ayrıca “Yazıúma Birim Kodu” verilmemiútir.  

c. Fakülteler Akademik ve ødari Birimler  

Yüksekö÷retim Kurulu Baúkanlı÷ı tarafından belirlenen yeni kodlamada GG 
seviyesinde bölümler10-39 aralı÷ında; HH seviyesinde 01-29 arasında anabilim 
dalları, anasanat dalları alfabetik sıradan; 30-99 arasında bilim dalları, sanat dalları 
kodlanmıútır.  

ødari birimler ise Yüksekö÷retim Kurulu Baúkanlı÷ı tarafından belirlenen yeni 
kodlamada GG seviyesinde belirlenen 60-90 aralı÷ındaki standart kodlar 
kullanılmıú; alt birim/üniteler ise “HH” seviyesinde 01’den baúlanarak kodlanmıútır. 

d. Enstitüler 

Yüksekö÷retim Kurulu Baúkanlı÷ı tarafından belirlenen yeni kodlamada “GG”  
ve “HH” seviyesinde Enstitüler için kodlar úu úekilde yapılmıútır: 
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Sosyal, Fen ve Sa÷lık Bilimleri Enstitülerinde Anabilim Dallarının 
kodlanmasında uygulanan esaslar: 

- “FF” seviyesinde enstitü kodundan sonra yazıúma birim kodunun GG seviyesinde, 
anabilim dallarının bulundu÷u fakültelerin standart kodu kullanılmıú ve buna ba÷lı olarak 
anabilim dalları HH seviyesinde 01-29 arasında; 30-99 arasında ise varsa bilim dalları 
kodlanmıútır.  

- “FF” seviyesinde enstitü kodundan sonra enstitülere ba÷lı disiplinlerarası anabilim dalları 
ise GG seviyesinde “00” olarak bırakılmıú ve HH seviyesinde 01’den baúlanarak 
kodlanmıútır. 

- GG seviyesinde yazıúma birim kodları esaslarına göre yalnızca nümerik karakter 
kullanılması esastır. Yüksekokullar ise FF seviyesinde alfanümerik kodlandı÷ından, 
yüksekokullar bünyesinde bulunan anabilim dallarının kodlanmasında ilgili yüksekokulun 
kodu kullanılamamıútır. Bu nedenle di÷er kodlarla çakıúmayan, yazıúma birim kodları 
esasları çerçevesinde belirlenen aralıktaki rakamlar kullanılarak GG seviyesinde 
yüksekokula karúılık gelecek bir kod verilmiútir.  

ødari birimler ise Yüksekö÷retim Kurulu Baúkanlı÷ı tarafından belirlenen yeni 
kodlamada GG seviyesinde belirlenen 60-90 aralı÷ındaki standart kodlar 
kullanılmıú; alt birim/üniteler ise “HH” seviyesinde 01’den baúlanarak kodlanmıútır.  

e. Daire Baúkanlıkları vb.’ne Ba÷lı Alt ødari Birimler 

Yüksekö÷retim Kurulu Baúkanlı÷ı tarafından yapılan yeni kodlamada “daire 
baúkanlıkları vb. için “FF” seviyesinde verilen standart kodlardan sonra ba÷lı alt 
idari birimler/üniteler “GG” ve “HH” seviyesinde 01’den baúlanarak kodlanmıútır.   

f. Uygulama ve Araútırma Merkezleri 

Yüksekö÷retim Kurulu Baúkanlı÷ı tarafından yapılan yeni kodlamada 
üniversitelerin uygulama ve araútırma merkezleri için “FF” seviyesinde verilen 
alfanümerik kodlardan sonra varsa alt birimler “GG” seviyesinde standart kodlar 
ihtiyaca göre kullanılmıú; varsa alt birim/üniteler 01’den baúlanarak kodlanmıútır.   

ødari birimler ise Yüksekö÷retim Kurulu Baúkanlı÷ı tarafından belirlenen yeni 
kodlamada GG seviyesinde belirlenen 60-90 aralı÷ındaki standart kodlar 
kullanılmıú; alt birim/üniteler ise “HH” seviyesinde 01’den baúlanarak kodlanmıútır. 

TÖMER, geniú bir örgütsel yapıya sahip olması nedeniyle, úubelerinin 
kodlanmasını sa÷lamak amacıyla GG seviyesinde merkezler için ayrılmıú olan 40-59 
aralı÷ı úubelerinin kodlanması için kullanılmıútır.  

g. Hastaneler 

Ankara Üniversitesi hastanelerinde idari yapılanma çalıúması devam etti÷inden 
alt birim kodlaması yapılmamıútır.  

h. Konservatuvar, Meslek Yüksek Okulları ve Yüksek Okullar 

Yüksekö÷retim Kurulu Baúkanlı÷ı tarafından yapılan yeni kodlamada 
Konsevatuvarlar, Meslek Yüksekokulları, Yüksekokullar için   “FF” seviyesinde 
verilen alfanümerik kodlardan “GG” seviyesinde bölümler10-39 aralı÷ında; HH 
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seviyesinde 01-29 arasında anabilim dalları, anasanat dalları alfabetik sıradan; 30-99 
arasında bilim dalları, sanat dalları kodlanmıútır.  

ødari birimler ise Yüksekö÷retim Kurulu Baúkanlı÷ı tarafından belirlenen yeni 
kodlamada GG seviyesinde belirlenen 60-90 aralı÷ındaki standart kodlar 
kullanılmıú; alt birim/üniteler ise “HH” seviyesinde 01’den baúlanarak kodlanmıútır.   

Ankara Üniversitesi birim ve ünitelerini kapsayan “Bilgi Toplama ve Analiz 
Çalıúması” ile derlenen verilere dayanarak ilgili birimlerimiz ve birimlere ba÷lı alt 
birimler YÖK tarafından belirlenen “Üniversiteler øçin Yazıúma Kodları Esasları” 
çerçevesinde kodlanmıútır.  

- 60-90 aralı÷ında standart olarak belirlenen alt birimler ve üniteler tüm 
üniversiteleri kapsayan bir listedir.  

- Ankara Üniversitesi birimlerinde var olan alt birim ve ünitelere yer 
verilmiútir.  

- Birimler kendileri kodlara ekleme ya da çıkarma yapmayacaklardır. Standart 
kodlamada yer alsa bile kendileri yeni birimler eklemeyeceklerdir. Kodlar BEYAS 
Koordinasyon Ofisi tarafından verilmektedir.  

- Ayrıca yasal ve idari düzenlemelerle oluúturulmuú ya da Rektörlük oluru ile 
kurulmuú birim ve üniteler dıúında ekleme yapılmayacak ve yasal ve idari 
düzenlemelere dayanmayan ve Rektörlük onayı olmayan birimlerin eklenmesi 
önerisi kabul edilmeyecektir.  

B. FAKÜLTE VE ENSTøTÜLERDE BÖLÜM VE ANABøLøM DALLARI 
DÜZEYøNDE YAZIùMA BøRøM KODLARININ KULLANIMI 

Fakültelerde ”BÖLÜM” olarak örgütlenen akademik birimler, enstitülerde 
“ANABøLøM DALI”; fakültelerde “ANABøLøM DALI” olarak örgütlenen 
akademik birimler, enstitülerde “BøLøM DALI” olarak örgütlenmiútir. Enstitülere 
ba÷lı bulunan akademik birimler bulundukları fiziksel mekân itibariyle ilgili 
fakültelerde bulunmaktadır ve fakültedeki bölümlerden yazıúmalarını yapmakta olup 
fakültelerdeki bölüm baúkanları genellikle enstitülerdeki anabilim dalının da baúkanı 
durumundadır. Bu yapılanma yazıúmalarda kullanılan “antetli ka÷ıt”, “yazıúma 
birim kodu” ve” imza blo÷unda kullanılan makam adın”ın yanlıú kullanılmasına 
neden olmaktadır.   

Oysa fakültelerdeki bölüm ya da anabilim dalları iki ayrı makamı temsil 
etmektedir ve yazıúmalarında iki ayrı “antetli ka÷ıt”, “yazıúma birim kodu” ve 
“makam adı” kullanmak durumundadır. Fakülte bölüm baúkanlı÷ı olarak yazılan 
yazılarda fakülte adı ve bölüm adını taúıyan antetli ka÷ıdı ve bu birimin yazıúma 
kodunu ve makam adını; enstitü anabilim dalı baúkanlı÷ı olarak yazılan yazılarda ise 
enstitü adı ve anabilim dalı adını taúıyan antetli ka÷ıdı ve bu birimin yazıúma 
kodunu ve makam adını kullanmalıdır. Fakülte bölüm baúkanlıklarının ve enstitü 
yönetimlerinin bu hususa dikkat etmesi gerekmektedir.  
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4.1.2 Yazıúma Kuralları ve Yazıúma Yönetmeli÷i 

Kurumlar etkinliklerini yürütmek, yönetim eylemini gerçekleútirmek ve 
yasal yükümlülüklerini yerine getirmek için belge üretmek, belge kabul 
etmek; yaptıkları iúlemlerin delili olan bu belgeleri saklamak ve tekrar 
kullanmak zorundadır. Bu belgeler öncelikle kurumların hafızası olan kurum 
belge merkezi ve arúivlerini, daha sonraki süreçte de milletlerin hafızası olan 
Milli Arúiv’in bilgi kaynaklarını oluútururlar.  

ùayet bizler Cumhuriyet Dönemimizin arúiv kaynaklarını gelecek 
nesillere aktarmak istiyorsak, Cumhuriyetimizin tüm kurumları olarak 
gereken tedbirleri bugünden almak zorundayız. Bizler kamu çalıúanı olarak 
üzerimize düúeni yapmalıyız.   

Kurumlarda hem etkin ve verimli bir yönetim gerçekleútirmek, hem de 
Cumhuriyet Dönemi arúiv kaynaklarımızın oluúmasını sa÷lamak, baúta 
yöneticiler olmak üzere çalıúan herkesin sorumluluk üstlenmesini 
gerektirmektedir. Bu iúin baúlangıcını da yazıúmalar oluúturmaktadır.   

Kurumsallaúma ve kalıcı olma becerisi, geçmiúten gelece÷e bir 
devamlılık sa÷lamakla gerçekleúebilir. Bu devamlılık ise ancak kayıtlı 
bilgilerin saklandı÷ı belge ve arúiv merkezlerinin düzenli, sistemli, 
eriúilebilir olmasıyla do÷ru orantılıdır. Kurumda üretilen belgelerin 
eriúilebilir olması ise, belgelerin üretimleri sırasında bir takım unsurların 
belge üzerinde yer almasına ba÷lıdır. Bu da yazıúmaların üretilirken bir 
takım kurallara uyulmasını zorunlu kılmaktadır.   

Belge ve arúiv merkezlerinin kurumsal yapı içerisinde yer alması, belge 
ve arúiv iúlemlerinin bir sistem dâhilinde yürütülmesi, kurumsallaúmanın 
sa÷lanmasında göz ardı edilmemesi gereken bir konudur.  Çünkü bir 
kurumun bilgi birikimi, o kurumun aynı zamanda geçmiúten gelece÷e 
taúınan gücünü ve konumunu belirleyen temel unsurdur. Bu ba÷lamda bir 
kurumda belge ve arúiv iúlemlerinin sistemleútirilmesinin ilk adımını 
yazıúmalar oluúturmaktadır. Yazıúmaların niteli÷i, bir kurumda belge ve 
arúiv iúlemlerinin niteli÷ini belirleyen temel unsurdur.  

Kurumlar ürün ya da hizmet üretmek için yapılandırıldıkları kurumsal 
sistemlerini önceden tanımlanmıú yasal ya da idari düzenlemelere göre 
iúletirler. Gerek kurum içi gerekse kurum dıúı düzenlemeler, yürütülen 
iúleyiúin kurallarını oluúturmaktadır. Belgeler de bu iúleyiúin zamanında ve 
gerekti÷i biçimde gerçekleútirildi÷ini belgeleyen, iúleyiúi gerçekleútiren 
iletiúim araçları konumundadır. Bu nedenle belge iúlemlerinde yasal ve idari 
düzenlemeler belirleyici öneme sahiptir. Yasal düzenlemelerin belge 
iúlemlerine etkileri ise;  

- Belirli kurumsal iúlemler için ne tür belgelerin üretilece÷i, 



 Belge Üretimi ve Yazıúma Yönetimi 

 103 

- Bu belgelerin hangi formlarda üretilece÷i ve kullanılaca÷ı, 
- Belgelerin ne kadar süre alıkonulaca÷ı, 
- Güncelli÷ini kaybeden belgelerin arúive ne zaman ve ne úekilde 

kaldırılaca÷ı, 
-  Belgelerle iúi olan kurum personelinin, yetkililerin ve devlet 

görevlilerinin yetki ve sorumluluklarının ne olaca÷ı,  
- Gizlilik de÷eri taúıyan ya da kiúisel mahremiyet hakkına giren 

belgelerin sınırları, 
- Telif hakları ya da di÷er entelektüel mülkiyet hakların korunması.  
Bunların tek bir yasal düzenleme içerisinde yer alması mümkün de÷ildir. 

Onun için belge ve arúiv uygulamalarını belirleyen yasal düzenlemeler 
yanında bu uygulamaları etkileyebilecek konumdaki kurumsal iúleyiúi 
belirleyen tüm düzenlemelerin bilinmesi ve dikkate alınması gerekmektedir.  

ødari iúlemler, yazıúmalar, dosyalama, arúiv iú ve iúlemlerinin büyük 
ço÷unlu÷u ofislerde yürütülür. Kurum belge merkezi ve arúivinin temeli 
ofislerde atılır. Bu ba÷lamda çalıúanların iúlerini yürütebilmeleri; çalıútıkları 
kuruma iliúkin yasal ve idari düzenlemeleri, çalıútıkları kurumun amaç ve 
hedeflerini, çalıútıkları kurumun politikalarını, çalıútıkları kurumun 
organizasyon yapısını ve çalıútıkları kurumun birimlerinin görevlerini 
bilmelerine ba÷lıdır. Bunların yanında kurum çalıúanlarının; yazı hazırlama 
tekniklerini, yazıúma kurallarını, dosyalama iúlemlerini, arúiv iúlemlerini 
bilmeleri kurumda iú ve iúlemlerin hızlı, do÷ru ve verimli yürütülebilmesi 
için öncelik taúımaktadır.  

Baúbakanlık ülkemizde kurum ve kuruluúlarda yazıúma yapılmasının 
belli kurallar çerçevesinde yürütülmesine yönelik farklı zamanlarda (1961 
yılından beri) çeúitli genelgeler yayınlamıútır. Bu genelgelerde bir 
yazıúmada olması gereken tüm ayrıntılar verilmeyerek, çeúitli konularda 
dikkat çekilmiútir.  

1994 yılında Baúbakanlık ødareyi Geliútirme Baúkanlı÷ı’nın hazırladı÷ı 
‘Resmi Yazıúma Kurallarını Belirleyen Esaslar’ adlı genelge, resmi yazıúma 
kurallarını tüm ayrıntılarıyla veren ilk genelgedir. 

2004 yılında yürürlü÷e giren ‘Resmi Yazıúmalarda Uygulanacak Usul 
ve Esaslar Hakkında Yönetmelik’  ise úu anda uygulamadadır ve bu 
yönetmelik ile 1994’teki esaslar uygulamadan kaldırılmıútır.  

02.12.2004 tarihli ve 25658 sayılı Resmi Gazete’de yayınlanarak 
yürürlü÷e giren “Resmi Yazıúmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller 
Hakkında Yönetmelik”, yazıúmalarda bulunması gereken bölümler ve bu 
bölümlerde uyulması gereken kuralları vermektedir. Kamu kurumları 
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yazıúmalarında bu Yönetmeli÷e uymak zorundadır. Adı geçen Yönetmeli÷in 
üniversitelerde etkin bir biçimde uygulanmasını sa÷lamak için “Yazıúma ve 
Evrak/Belge Kayıt øúlemleri Yönergesi” hazırlanmıútır.  

4.1.3 Yazıúma ve Evrak/Belge Kayıt øúlemleri Yönergesi 

Proje kapsamında, tüm üniversitelerin belge yönetimi ve arúiv 
çalıúmalarında kullanacakları kılavuz olarak oluúturulan el kitabında yer 
almak üzere, üniversiteler için “Yazıúma Evrak/Belge Kayıt øúlemleri 
Yönergesi” örnek tasla÷ı, 17 ùubat 2006 tarihli ve 26083 sayılı Resmi 
Gazete yayınlanan “Mevzuat Hazırlama Usul ve Esasları Hakkında 
Yönetmelik”te belirlenen kurallara uygun olarak hazırlanmıútır. 

Proje çalıúmaları kapsamında hazırlanan “T.C. Ankara Üniversitesi 
Yazıúma ve Evrak/Belge Kayıt øúlemleri Yönergesi Tasla÷ı (Doküman No: 
BEYAS-øK-05)” Rektörlük tarafından üniversitenin tüm birimlerine 
incelemeleri ve görüúlerini bildirmeleri için 28.09.2009 tarihli ve 
B.30.2.ANK.0.70.00.00/49-1993/32385 sayılı yazı ile gönderilmiú ve 
gelen görüúlerden sonra tasla÷a son biçimi verilmiútir.   

Adı geçen yönergenin hazırlanarak uygulamaya konulması aynı 
zamanda øç Kontrol Koordinasyon Kurulu tarafından hazırlanan Ankara 
Üniversitesi Eylem Planında da yer almaktadır. Ankara Üniversitesince 
süreçleri tamamlandıktan sonra yönerge uygulamaya konulacaktır.  

Proje kapsamında hazırlanan Yönerge el kitabında örnek taslak olarak 
yer almaktadır. Üniversiteler burada verilen örnek tasla÷ı esas alarak kendi 
yönergesini hazırlayabilecektir.   

 
T.C. 

ANKARA ÜNøVERSøTESø 
YAZIùMA VE EVRAK/BELGE KAYIT øùLEMLERø YÖNERGESø 

TASLAöI 
(Doküman No: BEYAS-øK-05) 

 
 

BøRøNCø BÖLÜM 
Amaç, Kapsam, Dayanak ve Tanımlar 

Amaç 

MADDE 1- (1) Bu Yönerge, Ankara Üniversitesi’nde iú ve 
iúlemlerin yürütülmesine iliúkin evrak/belgelerin üretilmesi, kaydedilmesi, 
gönderilmesi, takibi ile gelen evrak/belgelerin havalesi, kaydedilmesi, 
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iúleme alınması ve cevaplandırılması süreçlerinde izlenmesi gereken yol, 
yöntem ve usulleri belirlemek; bilgi ve belge alıúveriúinin etkin, hızlı, 
güvenli bir biçimde yürütülmesini sa÷layarak yazıúmalarda kurumsal 
kültür ve kimlik oluúturmak; paydaúlara kolaylık sa÷layarak, idareye karúı 
güven ve saygınlık imajlarını güçlendirerek geliútirmek, amir ve 
memurların "Resmi Yazıúmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkında 
Yönetmelik" hükümlerine uygun hareket etmelerini sa÷lamak amacıyla 
hazırlanmıútır.  

Kapsam  

MADDE 2- (1) Bu yönerge; 2547 sayılı Yüksekö÷retim Kanunu ve 
di÷er ilgili mevzuat uyarınca, Ankara Üniversitesi ve ba÷lı birimlerin 
yapacakları yazıúma, yazıúmalara iliúkin yürütecekleri iúlem süreçleri ile 
evrak/belge kayıt iúlemlerinde izlenmesi gereken yol, yöntem, usul, úekil 
ve úartları ile di÷er hususları kapsar.  

Hukuki dayanak ve atıfta bulunulan düzenlemeler 

MADDE 3- (1) 2547 sayılı Yüksekö÷retim Kanunu, 124 sayılı 
Yüksekö÷retim Üst Kuruluúları øle Yüksekö÷retim Kurumlarının ødari 
Teúkilatı Hakkında Kanun Hükmünde Kararname,  Üniversitelerde 
Akademik Teúkilat Yönetmeli÷i, 02/12/2004 tarihli ve 25658 sayılı Resmi 
Gazetede yayımlanan “Resmi Yazıúmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller 
Hakkında Yönetmelik” hükümlerine dayanılarak hazırlanmıútır.  

MADDE 4- (1) Atıfta bulunulan yasal ve idari düzenlemeler: 

a) 02.12.2004 tarihli ve 25658 sayılı Resmi Gazete’de yayınlanan 
“Resmi Yazıúmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkında Yönetmelik”, 

b) Haberleúme Kodlarına iliúkin 13.08.1991 tarihli ve 1991/17 
sayılı Baúbakanlık Genelgesi, 

c) Yüksekö÷retim Kurulu’nun 06.08.2008 tarihli ve 
B.30.0.YDB.0.02/146-020838 sayılı yazısı ile bildirilen “Üniversiteler øçin 
Yazıúma Kodları Esasları”,  

ç) 25.03.2005 tarihli ve 25766 sayılı Resmi Gazetede yayınlanan 
“STANDART DOSYA PLANI” na iliúkin 24.03.2005 tarih ve 2005/07 sayılı 
Baúbakanlık Genelgesi, 

d) Yüksekö÷retim Üst Kuruluúları ve Yüksekö÷retim Kurumları 
Saklama Süreli Standart Dosya Planı (BEYAS-øK-09), 

e) Ankara Üniversitesi Rektörlü÷ü ømza Yetkileri ve Yetki Devri 
Yönergesi, 

f) Ankara Üniversitesine Ba÷lı Fakülte, Enstitü, Devlet 
Konservatuvarı, Yüksekokul, Meslek Yüksekokulu, Araútırma ve Uygulama 
Merkezi ømza Yetkileri ve Yetki Devri Yönergesi, 
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g) 16.05.1988 tarih ve 19816 sayılı Resmi Gazetede 
yayımlanarak yürürlü÷e giren  “Devlet Arúiv Hizmetleri Hakkında 
Yönetmelik”,  

÷)  Elektronik yazıúmalarla ilgili 23.01.2004 tarihli ve 25355 sayılı 
Resmi Gazetede yayınlanan 5070 sayılı Elektronik ømza Kanun ve 
Yönetmeli÷i ve 06.01.2005 tarihli ve 25692 sayılı Resmi Gazete’de 
yayınlanan Elektronik ømza Kanununun Uygulanmasına øliúkin Usul ve 
Esaslar Hakkında Yönetmelik’tir. 

h) 24.10.2003 tarihli ve 25269 sayılı Resmi Gazete’de 
yayımlanan 4982 sayılı Bilgi Edinme Kanunu ve 27.04.2004 tarihli ve 
25445 sayılı Resmi Gazete’de yayınlanan Bilgi Edinme Hakkı Kanununun 
Uygulanmasına øliúkin Esas ve Usuller Hakkında Yönetmelik, 

ı) 13/05/1964 tarihli ve 6/3048 sayılı “Gizlilik Dereceli Evrak ve 
Gerecin Güvenli÷i Hakkında Esaslar” adlı Bakanlar Kurulu Kararı, 
Baúbakanlı÷ın 01/10/1982 tarihli ve 2909 sayılı talimatı ve yazıúmanın 
yapıldı÷ı konuyla ilgili varsa kendi özel mevzuatlarındaki gizlilikle ilgili 
hükümler. 

Tanımlar   

MADDE 5- (1) Bu Yönergede geçen;                 

a) Yönerge: Ankara Üniversitesi Yazıúma ve Evrak/Belge Kayıt 
øúlemleri Yönergesini, 

b) Üniversite: Ankara Üniversitesini, 

c) Rektörlük: Ankara Üniversitesi Rektörlü÷ünü,  

ç)  Genel Sekreterlik: Ankara Üniversitesi Genel Sekreterli÷ini, 

d) Fakülte: Ankara Üniversitesi Fakültelerini, 

e) Dekanlık: Ankara Üniversitesi Fakülte  Dekanlıklarını, 

f) Enstitü: Ankara Üniversitesi Enstitülerini,   

g) Devlet Konservatuvarı: Ankara Üniversitesi Devlet 
Konservatuvarını,  

÷) Yüksekokul: Ankara Üniversitesi Yüksekokullarını, 

h) Meslek Yüksekokulu: Ankara Üniversitesi Meslek 
Yüksekokullarını,  

ı) Hastane: Ankara Üniversitesi Araútırma ve Uygulama 
Hastanelerini, 

i) Bölüm Baúkanlı÷ı: Ankara Üniversitesi Rektörlük, Fakülte, Devlet 
Konservatuvarı, Yüksekokul, Meslek Yüksekokulu Bölüm Baúkanlıklarını, 
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j) Anabilim Dalı Baúkanlı÷ı: Fakülte, Enstitü, Devlet 
Konservatuvarı, Yüksekokul, Meslek Yüksekokulu Anabilim/Anasanat Dalı 
Baúkanlıklarını, 

k) Bilim Dalı Baúkanlı÷ı: Fakülte, Enstitü, Devlet Konservatuvarı, 
Yüksekokul, Meslek Yüksekokulu Bilim/Sanat Dalı Baúkanlıklarını, 

l) Araútırma Merkezi: Ankara Üniversitesi Araútırma ve 
Uygulama Merkezlerini, 

m) Program ve Proje Koordinatörlü÷ü: Ankara Üniversitesi Avrupa 
Birli÷i E÷itim Programları Koordinatörlü÷ünü, Ankara Üniversitesi Farabi 
De÷iúim Programı Kurum Koordinatörlü÷ünü, Ankara Üniversitesi Bilimsel 
Araútırma Projeleri Koordinatörlü÷ünü, 

n) Di÷er Koordinatörlükler: Üniversitelerde idari ve akademik 
iúlerin yürütülmesi için ihtiyaç duyulan, kurum yönetim yapısı içerisinde bir 
birim tarafından yürütülen iúlerin organizasyonunu sa÷lamak için 
oluúturulan koordinatörlükleri, 

o) Daire Baúkanlı÷ı: Ankara Üniversitesi Daire Baúkanlıklarını, 

ö) Döner Sermaye øúletme Müdürlü÷ü: Ankara Üniversitesi  Döner 
Sermaye øúletmesi  Müdürlü÷ünü,  

p) Hukuk Müúavirli÷i: Ankara Üniversitesi Hukuk Müúavirli÷ini, 

r) Sekreterlik: Fakülte, Enstitü, Devlet Konservatuvarı, 
Yüksekokul, Meslek Yüksekokulu Sekreterliklerini, 

s) Baúhekimlik: Ankara Üniversitesi Araútırma ve Uygulama 
Hastaneleri Baúhekimliklerini, 

 ú) Hastane Baúmüdürlü÷ü: Ankara Üniversitesi Araútırma ve 
Uygulama Hastaneleri Baúmüdürlü÷ünü,  

t) Hastane Müdürlü÷ü: Ankara Üniversitesi Araútırma ve 
Uygulama Hastaneleri Müdürlüklerini,  

u) Hastane Baúhemúireli÷i: Ankara Üniversitesi Araútırma ve 
Uygulama Hastaneleri Baúhemúireliklerini,  

ü) Basımevi Müdürlü÷ü: Ankara Üniversitesi Basımevi 
Müdürlü÷ünü, 

v) ùube Müdürlü÷ü: Ankara Üniversitesi Daire Baúkanlıkları ile 
Fakülte, Enstitü, Devlet Konservatuvarı, Yüksekokul, Meslek Yüksekokulu , 
Hastane vb. ba÷lı ùube Müdürlüklerini, 

y) ùeflik ya da Birim/Servis: Ankara Üniversitesi Daire 
Baúkanlıkları ve ùube Müdürlükleri ile Fakülte, Enstitü, Devlet 
Konservatuvarı, Yüksekokul, Meslek Yüksekokulu, Hastane vb. ba÷lı ùeflik 
ya da Birim/Servislerini, 
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z) Baúhemúirelik: Ankara Üniversitesi Araútırma ve Uygulama 
Hastaneleri Baúhemúireliklerini,  

ifade eder.  

 
 

øKøNCø BÖLÜM 
ølkeler ve Sorumluluk 

ølkeler  

MADDE 6- (1) Akademik ve idari hiyerarúi içinde her kademe, 
yazıúmalarında bu Yönergede belirlenen ve atıfta bulunulan mevzuat 
hükümlerine uymakla yükümlüdür.  

(2) Yapılacak yazıúmalarda, "Resmi Yazıúmalarda Uygulanacak 
Esas ve Usuller Hakkında Yönetmelik" hükümlerine riayet edilir. 

(3) Bu Yönerge, ‘Resmi Yazıúmalarda Uygulanacak Esas ve 
Usuller Hakkında Yönetmelik’ hükümlerinin üniversitede uygulamasında 
birlikteli÷ini sa÷lamak ve açıklık getirmek için hazırlanmıútır. Rektörlük bu 
yönergenin uygulanmasını izler ve bu konuda açıklayıcı ve uyarıcı 
direktifler verebilir.  

(4) “Yazıúma Birim Kodu” olmayan ya da verilmeyen hiçbir 
birim/makam yazıúma yapamaz. 

(5) Üniversite'nin resmi yazıúmalarında bu yönergede belirlenen 
standart úablonlar kullanılır. Rektörlü÷ün resmi yazılarında üniversitenin 
resmi amblemi dıúında hiçbir amblem kullanılamaz. Akademik ve ødari 
Birimlerin yazılarında ise bu Yönerge’de belirlenen biçimde amblem 
kullanılır. 

(6) Ankara Üniversitesi Rektörlü÷ü ibareli baúlık sadece Ankara 
Üniversitesi Rektörü ve Rektör Yardımcılarının imzaladı÷ı yazılarda 
kullanılır. 

(7) “Yazıúma Birim Kodları” yazıúmalarda “sayı” kısmında tam 
olarak kullanılır. (Yazıúma Birim Kodu, kurum içerisinde birimlerin organik 
ba÷ını tanımlayan önemli bir yapıdır. Özellikle Üniversitede EDYS-
Elektronik Doküman/Belge Yönetim Sistemi’nin uygulamaya konulması ile 
yazının üretildi÷i ve hazırlandı÷ı birim ve alt birimin hiyerarúik yapısını ve 
organik ba÷ını gösteren en önemli unsur olarak ön plana çıkacaktır).  

Sorumluluklar 

MADDE 7- (1) Yazıúmaların zamanında, tam ve do÷ru 
yapılmasından, kayıtlarının tutulmasından ve dosya planına uygun olarak 
düzenli bir biçimde güvenli ortamlarda saklanmasından her kademedeki 
yöneticiler ve personel,  
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(2) Yazıúmaların; yazıúma kuralları, talimat ve yönergelere 
uygun olarak yapılmasından, yazıların dosyalanma ve korunmasından 
birim amirleri ve birimlerin ilgili görevlileri, 

(3) Günlü ve süreli evrakın titizlikle takip edilmesinden, bu 
konuda meydana gelecek aksamalardan birim amiri ve ilgili görevliler, 

(4) Yazıúma iúlemlerinde ve yazıúmalarda, “Resmi Yazıúmalarda 
Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkında Yönetmelik” ile bu Yönerge’de 
belirlenen biçime uygun “Baúlık/lar”ın kullanılmasından her kademedeki 
yönetici ve personel, 

(5) Yaptıkları yazıúmaları ilgili yere göndermek için evrak 
birimine iletmekten yazıúmayı yapan birim amiri ve personeli,  

(6) Gönderilmek üzere birimlerden evrak birimine teslim edilen 
ve gelen bütün yazıların kaydedilmesinden ve ilgili yerlere iletilmesinden 
evrak birim amiri ve personeli, 

(7) Bu yönerge ile belirlenen kayıt, havale, gönderme, alma vb. 
iúlemlerin zamanında, tam ve do÷ru olarak yapılmasından ve 
uygulamaların yönergeye, iú akım úemaları ile belirtilen usul, süreç ve 
sürelere  uygun olarak yürütülmesinden evrak birim amiri ve personeli, 

(8) Gelen evrakın/belgelerin ilgililere süratle ulaútırılmasından ve 
giden evrakın/belgelerin süratle gönderilmesinden evrak birim amiri ve 
personeli, 

(9) Evrak birimine gelen gizlilik dereceli evrakın/belgelerin, 
usulüne uygun olarak ilgililere süratle ulaútırılmasından ve ilgisiz kiúilerin 
eline geçmesinin engellenmesinden;  gönderilmek üzere evrak birimine 
teslim edilen gizlilik dereceli evrakın/belgelerin ilgisiz kiúilerin eline 
geçmesinin engellenerek usulüne uygun biçimde süratle 
gönderilmesinden evrak birim amiri ve personeli, 

(10) ømza yetki sınırları aúılarak imzalanmıú yazıları iúleme 
almadan önce ba÷lı oldu÷u üst makama bilgi vererek, alaca÷ı talimat 
do÷rultusunda iúlem yapılmasından evrak birim amiri ve personeli, 

(11) “Resmi Yazıúmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkında 
Yönetmelik” ile bu Yönerge’de belirlenen biçime uygun olmayan yazıların 
iúleme alınmadan önce ba÷lı olunan üst makama bilgi verilerek, alınacak 
talimat do÷rultusunda iúlem yapılmasından evrak birim amiri ve personeli, 

sorumludur.  

ÜÇÜNCÜ BÖLÜM 
Havale ve ømza Yetkileri 

Gelen evrak/belge havale esasları ve yetkileri 

MADDE 8- (1) “Ankara Üniversitesi Rektörlü÷ü ømza Yetkileri ve 
Yetki Devri Yönergesi” ile “Ankara Üniversitesi Fakülte, Enstitü, Devlet 
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Konservatuvarı, Yüksekokul, Meslek Yüksekokulu, Araútırma ve Uygulama 
Merkezleri ømza Yetkileri ve Yetki Devri Yönergesi”nde belirlenen “Gelen 
Evrak/Belge Havale Esasları ve Yetkileri” kısmında belirlenen hükümlere 
uyulur.  

ømza yetkileri 

MADDE 9- (1) “Ankara Üniversitesi Rektörlü÷ü ømza Yetkileri ve 
Yetki Devri Yönergesi” ile “Ankara Üniversitesi Fakülte, Enstitü, Devlet 
Konservatuvarı, Yüksekokul, Meslek Yüksekokulu, Araútırma ve Uygulama 
Merkezleri ømza Yetkileri ve Yetki Devri Yönergesi”nde belirlenen “ømza 
Yetkileri” kısmında belirlenen hükümlere uyulur.  

 
DÖRDÜNCÜ BÖLÜM 

Evrak/Belge Üretimi 

Yazıúma ortamları, nüsha sayısı, belge boyutu, yazı tipi 

MADDE 10- (1) Yazıúma ortamları, nüsha sayısı, belge boyutu, 
yazı tipi ve karakterinin seçiminde “Resmi Yazıúmalarda Uygulanacak Esas 
ve Usuller Hakkında Yönetmelik”in 5,6,7,8. maddelerinde belirtilen 
hususlara uyulur.  

(2) Yönetmeli÷in ilgili maddelerinin Ankara Üniversitesi’nde 
uygulanmasında dikkate alınması gereken kurallar ve açıklamalar: 

a) Üniversitede yazıúma belgeleri kâ÷ıt ortam ve elektronik ortam 
kullanılarak üretilebilir, dosyalanabilir, iletilebilir ve arúivlenebilir. EDYS-
Elektronik Doküman/Belge Yönetim Sistemi uygulamasına geçilene kadar 
yazıúmalarda kâ÷ıt ortam ve ıslak imza kullanılır.  

b) Üniversitede EDYS-Elektronik Doküman/Belge Yönetim 
Sistemi’nin uygulamaya konulması ve e-imza sertifikalama iúlemlerinin 
yapılmasından sonra, 5070 sayılı Elektronik ømza Kanunu çerçevesinde 
kullanılacak e-imza ve dijital imza hukuki geçerlilik kazanır.  Elektronik 
belge üretim, kayıt, iletim, dosyalama ve arúivleme iúlemleri ayrıca 
belirlenerek ilgili yönerge/lere eklenir.   

c) Birimlerde kâ÷ıt ortam kullanılarak üretilen ve hazırlanan her 
çeúit yazı ıslak imzalı olarak en az iki nüsha düzenlenir.  

ç)  Üretilen her çeúit yazı ve belgenin en az ıslak imzalı bir nüshası 
(paraflı nüsha) üretilen birimde kalır. Di÷er nüsha ıslak imzalı olarak ilgili 
kurum ya da birime gönderilir. 

d) Üniversite içi da÷ıtımlı yazılar gere÷i kadar ço÷altılarak, her bir 
kopyaya da÷ıtım listesinde belirtilen birimler tek tek yazılarak gönderilir ve 
ıslak imzalı nüsha, paraflı nüsha ile birlikte dosyasında saklanır.  

e) Birimlerde üretilen ve hazırlanan yazılarda ihtiyaca göre A4 
(210x297 mm) ve A5 (210x148 mm) boyutunda kâ÷ıt kullanılır. 
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f) Yazılarda “Times New Roman” yazı tipi ve 12 karakter 
kullanılır. Rapor, form, analiz, teúekkür, tebrik vb. özelli÷i olan metinlerde 
farklı yazı tipi ve karakter boyutu kullanılabilir. 

Üretilen yazıların bölümleri ve biçimleri 

MADDE 11- (1) Üretilen/hazırlanan yazılarda bulunması gereken 
bölümlerin düzenlenmesinde “Resmi Yazıúmalarda Uygulanacak Esas ve 
Usuller Hakkında Yönetmelik”in 9-26’ncı maddelerinde belirtilen hususlara 
uyulur.  

(2) Yönetmeli÷in ilgili maddelerinde yer alan hususların Ankara 
Üniversitesi’nde uygulanmasında aúa÷ıda verilen kural, açıklama ve 
örneklere uyulur. 

Baúlık ve yazıúma birim kodu kullanımı 

MADDE 12- (1) Ankara Üniversitesi ve ba÷lı birimleri 
yazıúmalarında baúlık ve yazıúma birim kodu kullanım kuralları; 

a) Baúlık, yazıyı gönderen rektörlük ve/veya ba÷lı birimlerinin 
adının belirtildi÷i ve ambleminin de yer aldı÷ı bölümdür.  

b) Baúlık, kâ÷ıdın yazı alanının üst kısmına ortalanarak yazılır.  

c) Baúlıkta ilk satıra "T.C." kısaltması, ikinci satıra üniversitenin 
adının tamamı büyük harflerle, üçüncü satıra ise birimin adı büyük+küçük 
harflerle ortalanarak yazılır. “Times New Roman” yazı tipi ve 12 karakter 
kullanılır. Satırlar arasında boúluk bırakılmaz ve biçimden tek satır aralı÷ı 
seçilir. Baúlıkta yer alan bilgiler üç satırı geçemez. 

 ç) Baúlıkta yer alan “T.C.”, “Kurum Adı” ve “Birim Adı”nın her biri 
bir satıra yazılır. Bu bilgiler bir satırda birleútirilemez ve bir satırda yer 
alan kurum ve birim adı iki satıra taúırılmaz. Aúa÷ıda verilen örneklerdeki 
biçimlere uyulur.   

d) Yazıúmalarda kullanılacak üniversite ambleminin renkleri, 
biçimi ve boyutu rektörlükçe belirlenir.  

e) Birimler kendi amblemlerinin renk, biçim ve boyutunu 
belirleyerek rektörlük onayını müteakip kullanır. Amblemlerinin boyutu 
Üniversitenin ambleminden büyük olamaz.  

f) Yazı hangi düzeyde imzalanırsa imzalansın, yazılarda yazının 
üretildi÷i ve dosyalandı÷ı ilgili birimin “Ankara Üniversitesi Yazıúma Birim 
Kodları” listesinde yer alan kodu kullanılır. 

g) Yazının ikinci sayfasında da baúlık bilgileri yer alır. 

÷)  Yazıların paraflı nüshasında da baúlık bulunur. 

h) ølk satıra "T.C." kısaltması, ikinci satıra “ANKARA 
ÜNøVERSøTESø REKTÖRLÜöÜ” yazılır. Sol tarafta üniversitenin amblemi 
kullanılır. Bu baúlık sadece Ankara Üniversitesi Rektörü ve Rektör 
Yardımcılarının imzaladı÷ı yazılarda kullanılır. 



BEYAS EL KøTABI 

 112 

REKTÖRLÜK MAKAMI VE REKTÖR YARDIMCILIKLARI tarafından 
kullanılacak baúlık; 

 

 
T.C. 

ANKARA ÜNøVERSøTESø REKTÖRLÜöÜ 
 

 

Açıklama: 
x Rektörlük Makamı ve Rektör Yardımcılıklarınca üretilen ve hazırlanan, 

Rektör ve Rektör Yardımcıları tarafından imzalanarak gönderilecek 
yazılarda “Rektörlük Baúlı÷ı” ve “sayı” kısmında Rektörlük Özel 
Kaleme ait “Yazıúma Birim Kodu” kullanılır. 

x Rektörlük Makamının uygun görece÷i özel durumlarda kurum dıúına 
gönderilecek yazılarda da “Rektörlük Baúlı÷ı” kullanılır. Ancak yazının 
üretildi÷i/hazırlandı÷ı ve dosyalandı÷ı birimin “Yazıúma Birim Kodu” 
sayı bölümünde verilir.   

ı) Rektörlü÷e ba÷lı birimlerde (genel sekreterlik, daire 
baúkanlıkları, müstakil müdürlükler, bölüm baúkanlıkları, koordinatörlükler 
vb.) ilk satıra "T.C." kısaltması, ikinci satıra “ANKARA ÜNøVERSøTESø 
REKTÖRLÜöÜ”, üçüncü satıra birim adı yazılır. Sol tarafta üniversitenin 
amblemi kullanılır; bu birimlerce sa÷ tarafta birim amblemi kullanılmaz.  

 

GENEL SEKRETERLøK tarafından kullanılacak baúlık; 

 

 
T.C. 

ANKARA ÜNøVERSøTESø REKTÖRLÜöÜ 
Genel Sekreterlik 

 

Açıklama: 
x Genel Sekreterlikçe üretilen/hazırlanan ve dosyalanan, Rektör, 

Rektör Yardımcıları ve Genel Sekreter tarafından imzalanarak 
gönderilecek yazılarda “Genel Sekreterlik Baúlı÷ı” ve “sayı” 
kısmında Genel Sekreterli÷e ait “Yazıúma Birim Kodu” kullanılır. 

x Genel Sekreterli÷e do÷rudan ba÷lı úube düzeyindeki alt birim 
amirlerinin imzası ile iç yazıúma yapılması gere÷i do÷arsa, “Genel 
Sekreterlik Baúlı÷ı” kullanılır, úube müdürlü÷ünün adı baúlıkta yer 
almaz, Genel Sekreterlik ile olan organik ba÷, úube müdürlü÷ünün 
adının imza kısmında açıkça yazılması ile kurulur ve organik ba÷ı 
tanımlayan önemli di÷er bir unsur olan “Yazıúma Birim Kodu” úube 
müdürlü÷ü seviyesinde kullanılır. (…. ùube Müdürü vb.). 
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DAøRE BAùKANLIKLARI, MÜSTAKøL MÜDÜRLÜKLER, 
KOORDøNATÖRLÜKLER VE REKTÖRLÜöE BAöLI BÖLÜM BAùKANLIKLARI 

tarafından kullanılacak baúlıklar; 

 

T.C. 
ANKARA ÜNøVERSøTESø REKTÖRLÜöÜ 

……………….. Daire Baúkanlı÷ı 
 

 

T.C. 
ANKARA ÜNøVERSøTESø REKTÖRLÜöÜ 

……………….. Müdürlü÷ü 
 

 

T.C. 
ANKARA ÜNøVERSøTESø REKTÖRLÜöÜ 

……………….. Koordinatörlü÷ü 
 

 

T.C. 
ANKARA ÜNøVERSøTESø REKTÖRLÜöÜ 

……………….. Bölümü Baúkanlı÷ı 
 

Açıklama: 

x Yukarıda belirtilen birimlerce üretilen/hazırlanan ve dosyalanan, 
Rektör, Rektör Yardımcıları, Genel Sekreter ve bu baúlıklarda belirtilen 
birim amirleri tarafından imzalanarak gönderilecek yazılarda yukarıda 
verilen baúlıklar ve sayı bölümünde ilgili birime ait “Yazıúma Birim 
Kodu” kullanılır.  

x Burada belirtilen makam ve birim amirlerinin imzası ile gönderilecek 
yazılar, ilgili birimlere ait alt birimlerde üretilen/hazırlanan ve 
dosyalanan bir yazı ise “Yazıúma Birim Kodu” alt birim kodu 
seviyesinde kullanılır.  

x Burada belirtilen birimlere ba÷lı alt birim (úube müdürü vb) amirlerinin 
imzası ile iç yazıúma yapılması gere÷i do÷arsa, yukarıda verilen aynı 
baúlıklar kullanılır, alt birimlerin adına baúlıkta yer verilmez, ilgili birim 
ile olan organik ba÷, alt birim adının imza kısmında açıkça yazılmasıyla 
kurulur ve organik ba÷ı tanımlayan önemli di÷er bir unsur olan 
“Yazıúma Birim Kodu” alt birim seviyesinde kullanılır. 
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i) Üniversiteye ba÷lı birimlerde (fakülte, enstitü, yüksekokul vb.) 
ilk satıra "T.C." kısaltması, ikinci satıra “ANKARA ÜNøVERSøTESø”, üçüncü 
satıra birim adı yazılır. Sol tarafta üniversitenin amblemi, sa÷ tarafta birim 
amblemi kullanılır.  
 

 

FAKÜLTELER, ENSTøTÜLER, DEVLET KONSERVATUVARI, YÜKSEKOKULLAR, 
MESLEK YÜKSEKOKULLARI ile ARAùTIRMA VE UYGULAMA MERKEZLERø 

tarafından kullanılacak baúlıklar; 

 

 
T.C. 

ANKARA ÜNøVERSøTESø  
……………….. Fakültesi Dekanlı÷ı 

 

 

Fakülte 
Amblemi 

 

 
T.C. 

ANKARA ÜNøVERSøTESø  
……………….. Enstitüsü Müdürlü÷ü 

 

 
Enstitü 

Amblemi 

 

 
T.C. 

ANKARA ÜNøVERSøTESø  
Devlet Konservatuvarı Müdürlü÷ü 

 

 
Konservatuvar 

Amblemi 

 

 
T.C. 

ANKARA ÜNøVERSøTESø 
…Yüksekokulu/Meslek Yüksekokulu Müdürlü÷ü 

 

 
Yüksekokul 
Amblemi 

 

 
T.C. 

ANKARA ÜNøVERSøTESø 
……………Merkezi  Müdürlü÷ü 

 
Merkez 

Amblemi 

Açıklama: 

x Dekan, Dekan Yardımcısı, Müdür, Müdür Yardımcısı tarafından 
imzalanarak gönderilecek yazılarda yukarıda verilen baúlıklar ve 
“sayı” bölümünde ilgili birime ait “Yazıúma Birim Kodu” kullanılır.  

x Dekan, Dekan Yardımcısı, Müdür, Müdür Yardımcısı tarafından 
imzalanarak gönderilecek yazılarda yukarıda verilen baúlıklar ve ilgili 
alt birime ait “Yazıúma Birim Kodu” kullanılır.  
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x Fakülte/Enstitü/Yüksekokul vb. Sekteri tarafından imzalanarak 
gönderilecek kurum dıúı yazılarda (verilen yetkiler çerçevesinde) 
yukarıda yer alan aynı baúlıklar kullanılır. Fakülte/Enstitü/Yüksekokul 
vb. Sekreterli÷i adı baúlıkta yer almaz, organik ba÷, imza kısmında 
“Fakülte Sekreteri” vb. unvan yazılarak kurulur ve organik ba÷ı 
tanımlayan önemli di÷er bir unsur olan “Yazıúma Birim Kodu” alt 
birim seviyesinde kullanılır. 

x Alt idari birimler (úube müdürü, úef vb.) yukarıda verilen baúlıkları 
kullanarak yazıúma yapamaz. 

 

j) ùube müdürlü÷ü, úeflik vb. alt birimler yazılarında, örneklerde 
gösterildi÷i biçimde baúlıkları bilgisayarda oluúturarak kullanırlar. 

 

Fakülte/Enstitü/Devlet Konservatuvarı/Yüksekokul/Meslek Yüksekokulu/ 
Sekreterli÷i ve ba÷lı alt birimlerinde iç yazılarda kullanılacak baúlıklar; 

 

T.C. 
……………….. FAKÜLTESø DEKANLIöI 

Fakülte Sekreterli÷i 
 

Fakülte 
Amblemi 

 

T.C. 
……………….. ENSTøTÜSÜ MÜDÜRLÜöÜ 

Enstitü Sekreterli÷i 
 

Enstitü 
Amblemi 

 

T.C. 
DEVLET KONSERVATUVARI MÜDÜRLÜöÜ 

Konservatuvar Sekreterli÷i 
 

Konservatuvar 
Amblemi 

 

T.C. 
…YÜKSEKOKULU/MESLEK YÜKSEKOKULU MÜDÜRLÜöÜ 

Yüksekokul/Meslek Yüksekokulu Sekreterli÷i 
Yüksekokul 
Amblemi 

Açıklama: 

x Fakülte/Enstitü/Yüksekokul vb. Sekterleri tarafından imzalanarak 
gönderilecek kurum içi yazılarda yukarıda verilen baúlıklar 
kullanılır.  
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x Sekreterlerin imzası ile gönderilecek yazılar sekreterli÷e ba÷lı alt 
birimlerde üretilen/hazırlanan ve dosyalanan bir yazı ise “sayı” 
bölümünde “Yazıúma Birim Kodu” alt birim seviyesinde kullanılır. 

x Fakülte/Enstitü/Yüksekokul vb. Sekreterli÷ine ba÷lı idari alt birim 
(úube müdürü, úef vb) amirlerinin imzası ile iç yazıúma yapılması 
gere÷i do÷arsa, yukarıda verilen baúlıklar kullanılır. Alt birimlerin 
adı baúlıkta yer almaz, ilgili birim ile olan organik ba÷, alt birimin 
adının imza kısmında açıkça yazılması ile kurulur ve organik ba÷ı 
tanımlayan önemli di÷er bir unsur olan “Yazıúma Birim Kodu” alt 
birim seviyesinde kullanılır. 

 

k) Fakülte, Devlet Konservatuvarı, Yüksekokul, Meslek 
Yüksekokullarına ba÷lı Bölüm, Anabilim/Anasanat Dalı, Bilim/Sanat Dalı 
baúkanlıkları yazılarında, örneklerde gösterildi÷i biçimde baúlıkları 
bilgisayarda oluúturarak kullanırlar.  

 

 

Fakülte/Devlet Konservatuvarı/Yüksekokul/Meslek Yüksekokulu/ Bölüm, 
Anabilim/Anasanat Dalı, Bilim/Sanat Dalı baúkanlıklarında iç yazılarda 

kullanılacak baúlıklar; 

 

 
T.C. 

……………….. FAKÜLTESø DEKANLIöI 
…….. Bölümü Baúkanlı÷ı 

 

 

Fakülte 
Amblemi 

 

 
T.C. 

DEVLET KONSERVATUVARI MÜDÜRLÜöÜ 
…………….Bölümü Baúkanlı÷ı 

 

 
Konservatuvar 

Amblemi 

 

 
T.C. 

…YÜKSEKOKULU/MESLEK YÜKSEKOKULU MÜDÜRLÜöÜ 
………………. Bölümü Baúkanlı÷ı  

 
Yüksekokul 
Amblemi 

Açıklama: 

x Üniversitede genel olarak Fakülte/Enstitü/Devlet Konservatuvarı/ 
Yüksekokul/Meslek Yüksekokullarındaki “Bölüm Baúkanlıkları”, aynı 
zamanda Enstitülerde “Anabilim Dalı Baúkanlıkları”dır. Bu nedenle 
iki ayrı birim söz konusudur. Bu durumda iki ayrı baúlık ve 
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yazıúma birim kodunun kullanılması gerekmektedir.  

x Bölümlerde yazılar Bölüm Baúkanı tarafından imzalanır. Bölüm 
Baúkanı imzası ile gönderilecek iç yazılarda burada verilen 
baúlıklar kullanılır ve Bölüme ait “Yazıúma Birim Kodu” yazılır.  

x Bölümlere ba÷lı Anabilim Dalları yazılarında burada verilen 
baúlıkları kullanır. Anabilim Dalı adı baúlıkta yer almaz, ba÷lı 
oldu÷u Bölüm ile olan organik ba÷, Anabilim Dalının adının imza 
kısmında açıkça yazılmasıyla kurulur ve organik ba÷ı tanımlayan 
önemli di÷er bir unsur olan “Yazıúma Birim Kodu” Anabilim Dalı 
seviyesinde kullanılır. 

x Anabilim Dallarına ba÷lı Bilim Dalları yazılarında yukarıda verilen 
baúlıkları kullanır. Bilim Dalı ve ba÷lı oldu÷u Anabilim Dalı adı 
baúlıkta yer almaz, ba÷lı oldu÷u Bölüm ve Anabilim Dalı ile olan 
organik ba÷, Bilim Dalı ile birlikte Anabilim Dalının adının imza 
kısmında açıkça yazılmasıyla kurulur ve organik ba÷ı tanımlayan 
önemli di÷er bir unsur olan “Yazıúma Birim Kodu” Bilim Dalı 
seviyesinde kullanılır. 

x Bölüm Baúkanlarına yetki verilmesi durumunda, yetki verilen 
konularda kurum dıúı yazılarda yukarıda verilen baúlıklar 
kullanılmaz. Kurum dıúı yazılarda Madde-12 (1)/i ’de verilen 
baúlıklar kullanılır. Bölüm Baúkanlı÷ının adı baúlıkta yer almaz, 
organik ba÷, imza kısmında “….. Bölümü Baúkanı” úeklinde 
yazılmasıyla kurulur ve organik ba÷ı tanımlayan önemli di÷er bir 
unsur olan “Yazıúma Birim Kodu” Bölüm Baúkanlı÷ı seviyesinde 
kullanılır. 

 

l) Enstitülere ba÷lı Anabilim/Anasanat Dalı, Bilim/Sanat Dalı 
baúkanlıkları yazılarında, örneklerde gösterildi÷i biçimde baúlıkları 
bilgisayarda oluúturarak kullanırlar.  

Enstitü Anabilim/Anasanat Dalı, Bilim/Sanat Dalı baúkanlıklarında iç 
yazılarda kullanılacak baúlıklar; 

 

T.C. 
……………….. ENSTøTÜSÜ MÜDÜRLÜöÜ 

…… Anabilim Dalı Baúkanlı÷ı 

Enstitü 
Amblemi 

Açıklama: 

x Üniversitede genel olarak Enstitülerde “Anabilim Dalı 
Baúkanlıkları”, aynı zamanda Fakülte/Enstitü/Devlet 
Konservatuvarı/ Yüksekokul/Meslek Yüksekokullarındaki “Bölüm 
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Baúkanlıkları”dır. Bu nedenle iki ayrı birim söz konusudur. Bu 
durumda iki ayrı baúlık ve yazıúma birim kodunun kullanılması 
gerekmektedir.  

x Enstitülere ba÷lı Anabilim Dallarında yazılar Anabilim Dalı Baúkanı 
tarafından imzalanır. Anabilim Dalı Baúkanı imzası ile gönderilecek 
yazılarda, Anabilim Dalı Baúkanlı÷ı Baúlı÷ı ve Anabilim Dalına ait 
“Yazıúma Birim Kodu” kullanılır. 

x Anabilim Dallarına ba÷lı Bilim Dalları yazılarında yukarıda verilen 
baúlı÷ı kullanır. Bilim Dalı adı baúlıkta yer almaz, ba÷lı oldu÷u 
Anabilim Dalı ile olan organik ba÷, Bilim Dalının adının imza 
kısmında açıkça yazılmasıyla kurulur ve organik ba÷ı, tanımlayan 
önemli di÷er bir unsur olan “Yazıúma Birim Kodu” Bilim Dalı 
seviyesinde kullanılır. 

x Anabilim Dalı Baúkanlarına yetki verilmesi durumunda, yetki 
verilen konularda kurum dıúına yazılan yazılarda yukarıda verilen 
baúlıklar kullanılmaz. Kurum dıúı yazılarda Madde-12 (1)/i’de 
verilen baúlık kullanılır. Anabilim Dalı Baúkanlı÷ının adı baúlıkta yer 
almaz, organik ba÷, imza kısmında “….. Anabilim Dalı Baúkanı” 
úeklinde yazılarak kurulur ve organik ba÷ı tanımlayan önemli di÷er 
bir unsur olan “Yazıúma Birim Kodu” Anabilim Dalı Baúkanlı÷ı 
seviyesinde kullanılır. 

 

Sayı ve kayıt numarası kullanımı 

MADDE 13- (1) Ankara Üniversitesi ve ba÷lı birimleri 
yazıúmalarında “sayı ve evrak/belge kayıt numarası” kullanım kuralları; 

a) Sayı ve evrak/belge kayıt numarası, ‘Ankara Üniversitesi 
Yazıúma Birim Kodu Listesi’, ‘Yüksekö÷retim Üst Kuruluúları ve 
Yüksekö÷retim Kurumları Saklama Süreli Standart Dosya Planı’na göre 
verilen kodlar ile evrak/belge kayıt numarasından oluúur. 

b) Ankara Üniversitesi’nde yazıúma yapan ve dosya tutan tüm 
birimler, Baúbakanlı÷ın 13.08.1991 tarihli ve 1991/17 sayılı genelgesi ile 
uygulamaya konulan ve YÖK tarafından 06.08.2008 tarihli ve 
B.30.0.YDB.0.02/146-020838 sayılı yazısı ile bildirilen “Üniversiteler øçin 
Yazıúma Kodları Esasları” çerçevesinde kodlanmıútır.  

c) Ankara Üniversitesi Yazıúma Birim Kodlarına 
http://beyas.ankara.edu.tr adresinden kurumsal eriúim sa÷lanabilir. 
Üniversitenin tüm birimleri bu kodlara uymak zorundadır. Baúka bir kod 
kullanılamaz. Birimlerce kod verilemez, eklenemez ve çıkarılamaz. 
 ç) Yeni kurulan birimlere kodlar, Rektörlük Kurum Belge Merkezi 
ve Arúiv Birimi tarafından verilir.  

d) “Dosya Kodu” kısmında ‘Yüksekö÷retim Üst Kuruluúları ve 
Yüksekö÷retim Kurumları Saklama Süreli Standart Dosya Planı’nda yer 
alan kodlar kullanılır. Dosya Kodları, http://beyas.ankara.edu.tr 

http://beyas.ankara.edu.tr/
http://beyas.ankara.edu.tr/
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adresinden kurumsal eriúim sa÷lanabilir. Dosya kodları “Dosya Planı 
Kullanım Kılavuzu”nda belirlenen usulde kullanılır. Üniversitenin tüm 
birimleri bu kodlara uymak zorundadır. Baúka bir kod kullanılamaz. 
Birimlerce kod verilemez, eklenemez ve çıkarılamaz. 

e) Dosya Planına tüm ekleme, çıkarma ve revizyon iúlemleri 
Rektörlük Kurum Belge Merkezi ve Arúiv Birimi tarafından yapılır. 

f) Tüm birimler yazılarının “Sayı” kısmında, aúa÷ıda 
örneklendirildi÷i biçimde kendi birimlerinin kodlarını içeren yapıyı tam 
olarak yazmak zorundadır. Sayı kısmının eksik, yanlıú ve kurallara uygun 
olmadı÷ı yazılar Rektörlük ve ba÷lı birimlerinin evrak birimlerince iúleme 
alınmaz. 

g) Yazıların ilgi kısımlarında, ilgi tutulan yazının “sayı” kısmında 
yer alan kodlar eksiksiz olarak yazılır.  

(2) Ankara Üniversitesi ve ba÷lı birimleri yazıúmalarında “sayı ve 
evrak/belge kayıt numarası” örnekleri ve açıklamalar; 

a) Kod formatı ve yapısı 

KOD FORMATI: A.BB.C.DDD.E.FF.GG.HH-DOS KODU-AYIT/SAYI 
KOD YAPISI B.30.2.ANK.0.73.05.00-805.01.02- 038/24809 

      Yazıúma Birim Kodu       Dosya Kodu   Kayıt/Sayı No  

b) Rektörlük ødari Birim “SAYI” Örne÷i 

Sayı: B.30.2.ANK.0.73.05.00-805.01.02-038/24809 

 B Yürütme Organları A Seviyesi 
.30 YÖK BB Seviyesi 
.2 ølgili Kuruluú C Seviyesi 
.ANK Ankara Üniversitesi DDD Seviyesi 
.0 Merkez Kuruluú E Seviyesi 
.73 ødari ve Mali iúler Daire Baúkanlı÷ı FF Seviyesi 
.05 Kurum Belge Merkezi ve Arúiv ùube Müdürlü÷ü GG Seviyesi 
.00 Boú kalacak HH Seviyesi 

YA
Z
Iù

M
A
 B
øR
øM

 
K
O

D
U

 

-805 Belge Yönetimi ve Arúiv øúlemleri Dosya Ana Konu 
.01 Belge Yönetimi 1. alt konu 
.02 Kodlama øúlemleri 2. alt konu D

O
S
YA

 
K
O

D
U

 

-038 Evrak/Belge Kayıt Numarası  
/2409 Genel Evrak Sayı Numarası  K

/S
 

N
O

 

 

c) Fakülte, Enstitü vb. ødari Birim “SAYI” Örne÷i 

Sayı: B.30.2.ANK.0.11.74.00-805.01.02-018/278 

 B Yürütme Organları A Seviyesi 
.30 YÖK BB Seviyesi 
.2 ølgili Kuruluú C Seviyesi 
.ANK Ankara Üniversitesi DDD Seviyesi 
.0 Merkez Kuruluú E Seviyesi 
.11 DTCF   FF Seviyesi 

YA
Z
Iù

M
A
 

B
øR
øM

 K
O

D
U
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.74 Mali øúler GG Seviyesi 

.00 Boú kalacak HH Seviyesi 
-805 Belge Yönetimi ve Arúiv øúlemleri Dosya Ana Konu 
.01 Belge Yönetimi 1. alt konu 
.02 Kodlama øúlemleri 2. alt konu D

O
S
YA

 
K
O

D
U

 

-018 Evrak/Belge Kayıt Numarası  
/278 Genel Evrak Sayı Numarası  K

/S
 

N
O

 

 

ç) Fakülte, Yüksekokul vb. Akademik Birim “SAYI” Örne÷i 

Sayı: B.30.2.ANK.0.10.10.01-805.01.02.-048 

 B Yürütme Organları A Seviyesi 
.30 YÖK BB Seviyesi 
.2 ølgili Kuruluú C Seviyesi 
.ANK Ankara Üniversitesi DDD Seviyesi 
.0 Merkez Kuruluú E Seviyesi 
.10 Fen Fakültesi     FF Seviyesi 
.10 Astronomi ve Uzay Bilimleri Bölümü GG Seviyesi 
.01 Astrofizik Anabilim Dalı HH Seviyesi 

YA
Z
Iù

M
A
 B
øR
øM

 
K
O

D
U

 

-805 Belge Yönetimi ve Arúiv øúlemleri Dosya Ana Konu 
.01 Belge Yönetimi 1. alt konu 
.02 Kodlama øúlemleri 2. alt konu D

O
S
YA

 
K
O

D
U

 

-023 Evrak/Belge Kayıt Numarası  K
. 

N
O

 

 

d) Enstitü Akademik Birim “SAYI” Örne÷i 

Sayı: B.30.2.ANK.0.10.10.01-805.01.02.-048 

 B Yürütme Organları A Seviyesi 
.30 YÖK BB Seviyesi 
.2 ølgili Kuruluú C Seviyesi 
.ANK Ankara Üniversitesi DDD Seviyesi 
.0 Merkez Kuruluú E Seviyesi 
.41 Sosyal Bilimler Enstitüsü FF Seviyesi 
.11 Dil ve Tarih-Co÷rafya Anabilim Dalları GG Seviyesi 
.04 Bilgi ve Belge Yönetimi Anabilim Dalı HH Seviyesi 

YA
Z
Iù

M
A
 B
øR
øM

 
K
O

D
U

 

-805 Belge Yönetimi ve Arúiv øúlemleri Dosya Ana Konu 
.01 Belge Yönetimi 1. alt konu 
.02 Kodlama øúlemleri 2. alt konu D

O
S
YA

 
K
O

D
U

 

-028 Evrak/Belge Kayıt Numarası  

K
. 

N
O

 

 

Tarih ve konu kullanımı 

MADDE 14- (1) Ankara Üniversitesi ve ba÷lı birimleri 
yazıúmalarında tarih ve konu kullanım kuralları;  

a) Tarih, yazının yetkili amir tarafından imzalanarak ilgili 
birimden sayı verildi÷i zamanı belirtir.  
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b) Tarih, sayı ile aynı hizada olmak üzere yazı alanının en sa÷ında 
yer alır ve gün, ay, yıl rakamla, aralarına (/) veya (.) iúareti konularak 
yazılır.  

c) Konu, sayının bir aralık altında “Konu:” yan baúlı÷ından sonra, 
baúlıkta yer alan T.C. kısaltmasını geçmeyecek biçimde yazılır. Yazının 
konusunun kısa olarak ifade edilmesi mümkün olmadı÷ı durumlarda ikinci 
satıra geçilir.  

ç) Yazının konusu kısa, öz ve anlaúılır biçimde yazılır.  

d) Dosya planındaki konu baúlıkları, yazının konusunu tam olarak 
ifade etmeyebilir. Bu nedenle, yazının konu kısmına dosya planında geçen 
ibare de÷il, yazının gerçek konusu yazılmalıdır.   

e) Tarihi ve konusu olmayan yazılar, evrak birimlerince iúleme 
alınmaz. Önemli olması durumda üst amir haberdar edilir ve alınan 
talimata göre iúlem yapılır.  

(2) Ankara Üniversitesi ve ba÷lı birimleri yazıúmalarında tarih ve 
konu örnekleri;  

 

 

 
T.C. 

ANKARA ÜNøVERSøTESø REKTÖRLÜöÜ 
ødari ve Mali øler Daire Baúkanlı÷ı 

 

 

 

Sayı: B.30.2.ANK.0.73.05.00-805.01.02-038/24809             22.08.2009 

Konu: Yazıúma Birim Kodları hk. 

 

 

 
T.C. 

ANKARA ÜNøVERSøTESø REKTÖRLÜöÜ 
Dil ve Tarih-Co÷rafya Fakültesi Dekanlı÷ı 

 

Fakülte 
Amblemi 

 

Sayı: B.30.2.ANK.0.11.83.00-805.01.02-038/24809             22.08.2009 

Konu: Yazıúma Birim Kodları hk. 
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Gönderilen makamın yazım biçimi 

MADDE 15- (1) Ankara Üniversitesi ve ba÷lı birimleri 
yazıúmalarında gönderilen makamın yazım ve kullanım biçimi;  

a) Gönderilen makam kâ÷ıdı ortalayacak biçimde, BÜYÜK 
HARFLERLE yazılır.  

b) Yazının gidece÷i birim belirli ise, parantez içinde küçük 
harflerle ikinci satırda yazılır. 

c) Kuruluú dıúına gönderilen yazılarda gerekiyorsa yazının 
gidece÷i yerin adresi küçük harflerle ayrıca yazılır. 

ç) Kiúilere yazılırken “Sayın” kelimesinden sonra ad büyük+küçük, 
soyadı tümü büyük, varsa unvan büyük+küçük harflerle yazılır. 

(2) Ankara Üniversitesi ve ba÷lı birimleri yazıúmalarında 
gönderilen makamın yazım biçimi örnekleri;  

 

 

REKTÖRLÜK MAKAMINA 

 
TIP FAKÜLTESø DEKANLIöINA 

 
 

REKTÖRLÜK MAKAMINA 
(Ö÷renci øúleri Daire Baúkanlı÷ı) 

 
øSTANBUL ÜNøVERSøTESø REKTÖRLÜöÜNE 

 
 

MøLLø EöøTøM BAKANLIöINA 
 

 
ANKARA VALøLøöøNE 
(øl Sa÷lık Müdürlü÷ü) 

 

KÜLTÜR VE TURøZM BAKANLIöINA 
(Kütüphaneler ve Yayımlar Genel Müdürlü÷ü) 

Fevzi Paúa Mah. Cumhuriyet Bulvarı  
Eski Sayıútay Binası No:4 B Blok 06030  

Ulus/ANKARA 
 

Sayın Prof. Dr. Yeúim CAN 
Kale Mah. ùifa Apt. 3/12 34452 

Beyazıt/øSTANBUL 
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ølgi kullanımı 

MADDE 16- (1) Ankara Üniversitesi ve ba÷lı birimleri 
yazıúmalarında ilgi kullanım kuralları;  

a) ølgi, bir yazıya karúılık ya da önceki bir yazıya ek oldu÷unu 
veya bazı belgelere baúvurulması gerekti÷ini belirten kısımdır.  

b) ølgide, “….. tarihli ve …….sayılı” ibaresi kullanılır. 

c) ølgide, yazının sayısı (yazıúma birim kodu, dosya kodu, kayıt 
ve evrak sayısı) tam olarak yazılır. 

 ç) ølginin birden fazla olması durumunda a), b), c) biçiminde 
sıralanarak tarih sırasında yazılır. 

d) Yazıda bir kanun, yönetmelik, genelge vb. gibi bir 
düzenlemeye baúvurulmasını da gerektiren bir durum varsa, bu 
düzenlemenin tarihi, sayısı vb. belirtilerek ilgi kısmında yazılır.  

(2) Ankara Üniversitesi ve ba÷lı birimleri yazıúmalarında ilgi 
kullanım örnekleri; 
 

a) Bir ilgi: 

ølgi: 22.05.2009 tarihli ve B.30.2.ANK.0.73.05.00-805.01.02-018/7251 sayılı 
yazınız. 

 

b) Birden fazla ilgi: 

ølgi: a) 22.05.2009 tarihli ve B.30.2.ANK.0.73.05.00-805.01.02-018/7251 sayılı 
yazınız. 

       b) 17.06.2009 tarihli ve B.30.2.ANK.0.10.83.00-805.01.02-07/932 sayılı 
yazımız. 

 

c) Kanun, yönetmelik, genelge vb. ilgi: 

ølgi: a) 24.05.2005 tarihli ve 2005/7 sayılı Baúbakanlık genelgesi. 

b) Yüksekö÷retim Kurulu’nun 06.08.2008 tarihli ve B.30.0.YDB.0.02.00.00-  
805.01.02-146/020838 sayılı yazısı. 

c) 22.12.2008 tarihli ve B.30.2.ANK.0.73.05.00-805.01.02-18/ 7251 sayılı 
yazımız. 
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Arz ve rica kullanımı 

MADDE 17- (1) Ankara Üniversitesi ve ba÷lı birimleri 
yazıúmalarında arz ve rica kullanım kuralları ve örnekler;  

a) Yazıların bitiminde ilke olarak:  

1) Alt ve ast kurumlara, birimlere ve makamlara “rica ederim, 

2) Üst kurumlara, birimlere ve makamlara “arz ederim”, 

3) Aynı ve eúit düzeyde olan kurumlara, birimlere ve 
makamlara “arz ederim”, 

4) Ast ve üst kurumlara, birimlere ve makamlara birlikte 
gönderilen da÷ıtımlı yazılarda “arz ve rica ederim”, 

ifadesi kullanılır.  

b) Bir yazı yalnızca bir kiúiye veya kuruluúa gönderildi÷inde ya 
“arz” ya da “rica” edilir. Da÷ıtımlı olmayan, yalnızca bir kiúi ya da bir 
kuruluúa gönderilen bir yazının sonunda “arz ve rica” birlikte kullanılmaz.  

c) Uluslararası yabancı ve diplomatik kuruluúlara; akademik ve 
özerk kuruluúlara gönderilen yazıların sonunda ast ve üst kuralına uygun 
olarak “…saygılarımla arz ederim” veya “…saygılarımla rica ederim” ya da 
“…rica eder, saygılar sunarım” ibareleri kullanılabilir. 

 ç) Özel kuruluúlara ve úahıslara gönderilen yazıların sonunda, 
“saygılarımla rica ederim” ibaresi kullanılabilir.  

d) Karúılıklılık ilkesi gere÷ince eúit düzeyde oldu÷u halde “rica 
ederim” ifadesini kullanarak yazı gönderen bir kuruluúa, “rica ederim” 
ifadesiyle; “arz ederim” ifadesiyle yazı gönderen eúit düzeydeki bir 
kuruluúa da “arz ederim” ifadesiyle yanıt verilir.  

e) Karúılıklılık ilkesi gere÷ince, “saygılarımla” ifadesini kullanan 
eú düzey bir kuruluúa verilen yanıtta “saygılarımla” ifadesi nezaket gere÷i 
eklenir. 

f) Kurum ve makamın, konunun önem ve özelli÷ine göre, 
yazıların sonunda kullanılabilecek ifade biçimlerine örnekler: 

“Gere÷ini rica ederim.” 
“Gere÷ini arz ederim.” 
“Bilgilerine arz ederim.” 
“Gere÷ine izinlerini saygılarımla rica ederim.” 
“Gere÷ini izinlerine arz ederim.” 
“…gönderilmesini izinlerine saygıyla arz ederim.” 
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“…yararlı olmasını diler, saygılar sunarım.” 
“Bilgilerine saygıyla arz ederim.” 
“Gösterece÷iniz ilgi ve iúbirli÷i için teúekkür eder, saygılar 
sunarım.” 
“…bilgi verilmesini rica eder, saygılar sunarım.” 
“Ankara Üniversitesi’ne göstermiú oldu÷unuz ilgiye teúekkür 
eder, saygılarımla bilgilerinizi rica ederim.” 

g) Makam sahibi gönderdi÷i yazıda hangi ibareyi kullanıyorsa 
yerine vekâlet eden ya da yetki devri ile adına imza atan kiúi unvanı ve 
makamı ne olursa olsun aynı ibareleri kullanarak imza atar.   

÷) Yazılarda “rica olunur” veya “arz olunur” biçiminde üçüncü 
úahıs fiil kullanılmaz.   

h) Kiúi veya kuruma hitap etmeyen genel nitelikli yazılarda, 
isimsiz ve imzasız ilan (duyuru) ve açıklamalarda “arz olunur”, 
“duyurulur”, “sunulur” ibaresi kullanılır. 

 

.…………………………………………………………………………………….  

       Kamuoyuna duyurulur.  

             Ankara Üniversitesi  

                                 ya da 

                                                          Ankara Üniversitesi Rektörlü÷ü 

 ı) Makama sunulan onaylarda yazının sonunda “Olurlarına arz 
ederim” ibaresi kullanılır.  

ømza ve onaylar 

MADDE 18- (1) Ankara Üniversitesi ve ba÷lı birimleri 
yazıúmalarında imza ve onay kullanım kuralları ve örnekler;  

a) Yazıyı imzalayan kiúi, kurumun “ømza Yetkileri Yönergesi”nde 
kendisine imza yetkisi verilen kiúidir. ømzanın hukuki ve idari anlamı, 
“yukarıdaki metni kabul ediyorum” demektir. ømza hukuki olarak, kiúinin 
kendi el yazısıyla adını ve soyadını veya adının baú harfiyle soyadını 
okunabilecek biçimde yazmasıdır. 

b) Uluslararası ve kurumlararası yazı ve belgelerde, imza yetkisi 
bakımından düzey eúitli÷i, denklilik ve karúılıklılık esastır.  

c) Yazılarda imza alanı, yazı alanının sa÷ında düzenlenir. 
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 ç) Yazıyı imzalayacak olan kiúinin akademik unvanı, adı ve görev 
yeri büyük+küçük, soyadı ise tamamen büyük harflerle yazılır.  

d) Bu bölümde imza, metin ile imzayı atan kiúinin ad ve soyadının 
yazıldı÷ı satır arasına atılır.   

 

.…………………………………………………………………………………….  

 Gere÷ini saygılarımla rica ederim. 

 

 (ømza) 
     Prof. Dr. Cemal TALUö 
                Rektör 

 

e) Ayrıca, imzalayan kiúinin büyükelçi, vali, hâkim, diplomatik, 
mülki veya adli bir kariyer unvanı varsa, ad ve soyadının altına, idari 
unvandan önce, büyük+küçük harflerle yazılır.  

 

 

.…………………………………………………………………………………….  

 Gere÷ini saygılarımla arz ederim. 

 

                                                                      (ømza)    
                                                                    Dr. Orkun AKAR  

                                                                      Hakim  
                                                                       Daire Baúkanı 

f) Ancak, psikolog, mimar, mühendis gibi mesleki unvanı olan 
yöneticiler yalnızca yönetsel kadro unvanlarını kullanırlar; mesleki 
unvanlarını kullanmazlar. Mesleki unvan, yalnızca teknik kadro unvanıyla 
birlikte teknik yazı ve raporlarda kullanılır (Gamze Yıldırım, Mimar) gibi.  

g) Mektup, tebrik, davetiye vb. özel yazılar ile vakıf, dernek, 
kooperatif, lojman yöneticili÷i vb. yazılarda akademik unvan, mesleki ve 
resmi unvan kullanılmaz, kiúi yalnızca adını ve soyadını kullanır. 

 ÷) Bütün kuruluúlarda önemli ve gizli yazılar, onaylar, kararlar, 
genelgeler, tebli÷ler, raporlar, anlaúmalar, üst makamlara yazılan yazılar, 
arúivlik bütün yazı ve belgeler ile özel yazı ve mektuplar (tebrik ve 
teúekkür yazıları vb.) koyu lacivert ya da siyah mürekkepli kalın uçlu imza 
dolmakalemi ile imzalanır.  
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h) Resmi yazılarda imza ya bizzat makam sahibi kendisi veya 
vekili ya da yetki verdi÷i astları tarafından atılır. Yerine imza atmak diye 
bir uygulama yoktur. 

(2) Ankara Üniversitesi ve ba÷lı birimleri yazıúmalarında imza 
türleri ve örnekler;  

a) Asaleten ømza: Makam sahibi yöneticinin kendi adı, soyadı ve 
unvanıyla attı÷ı imzadır. 

b) Adına ømza: Yönetici tarafından kendisine yazılı olarak yetki 
devri yapılan kiúinin ast olarak attı÷ı imzadır. Yazı, makam sahibi yerine 
bir ast yetkili tarafından imzalandı÷ında, astın adı ve soyadının altına, 
ortalanarak, rektörlüklerde “Rektör a.”, dekanlıklarda “Dekan a.”, enstitü, 
yüksekokul vb. “Müdür a.” ibaresi yazılır. Bunun altına da, ortalanarak, 
imza atan kiúinin makam unvanı yazılır. 

 

.…………………………………………………………………………………….  

 Gere÷ini saygılarımla rica ederim. 

 

        (ømza) 
           Prof. Dr. Yasemin OöUZ   

                                                                     Rektör a. 
                Rektör Yardımcısı   

 

c) Vekâleten ømza: Boú bulunan yönetim kadrosuna vekâleten 
atanan veya görevlendirilen kiúinin “vekil” sıfatıyla attı÷ı imzadır. ømza 
yerinde, boú kadroya vekâlet eden kiúinin adı ve soyadı ile vekâlet etti÷i 
makam unvanı yazılır ve sonuna “V” harfi konularak vekâleten imza 
edildi÷i belirtilir.  

 

.…………………………………………………………………………………….  

 Gere÷ini saygılarımla arz ederim. 

 

          (ømza) 

           Arda YILDIRIM    
    Personel Daire Baúkanı V.   
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ç) Dolu bir kadroya geçici olarak vekâleten görevlendirilen kiúi, 
vekâlet etti÷i unvanın altına kendi unvanını da yazar. Akademik birimlerde 
bu kural uygulanmaz.  

.…………………………………………………………………………………….  

 Gere÷ini saygılarımla arz ederim. 

         (ømza) 

        Can BAKLAVACI    
   Personel Daire Baúkanı V.   
        Sicil ùube Müdürü 

 

d) Boú kadroya vekaleten görevlendirmelerde ve dolu bir kadroya 
geçici olarak vekaleten görevlendirmelerde üst amirin onayı alınır. 
Vekâleten görevlendirmelerde üst amirin onayı alınır.  

e) Onay ømza: Onay, birim ya da kurum amiri tarafından 
imzalanarak bir üst makama teklif edilen yazının, üst makam tarafından 
uygun görüldü÷ünün imzalanarak onaylanmasıdır. Onaylanmayan bir teklif 
yazısı resmi (hukuki) de÷ildir. 

.…………………………………………………………………………………….  

 Olurlarına arz ederim. 

  (ømza) 

      Prof. Dr. Yasemin OöUZ   
           Rektör Yardımcısı   

.   
 

     OLUR 
            23.08.2009 

               (ømza) 

        Prof. Dr. Cemal TALUö 
               Rektör 

f) Ara Makamlı Onay ømza: Yazıyı teklif eden birim ile onay makamı 
arasında makamlar varsa bunlardan onay makamına en yakın yetkili 
“Uygun görüúle arz ederim” ifadesiyle onaya katılır. 
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.…………………………………………………………………………………….  

 Olurlarına arz ederim. 

               (ømza) 

                                                                         Naile Kıreker   
                                                             ødari ve Mali øúler Daire Baúkanı  
 

     Uygun görüúle arz ederim. 
               23.08.2009 

                   (ømza) 

       Ertu÷rul MÜLAZIMOöLU 
         Genel Sekreter Yrd. V. 
 

         OLUR 
                24.08.2009 

                   (ømza) 

        Prof. Dr. Yasemin OöUZ 
                   Rektör a. 
             Rektör Yardımcısı 

g) Kurul ømzası: Kuruluúlarda, baúkan ve üyelerden oluúan kurul, 
heyet, encümen, komisyon, jüri vb. kararlarda uygulanan imza 
sisteminde, baúkan sol baúta, üyeler kıdem sırasına göre soldan sa÷a 
adları, soyadları üstte, görev unvanları altta olmak üzere sıralı biçimde 
yazılır. ømzalar, daima ad ve soyadın üstündeki boúlu÷a atılır. Toplantıda 
bulunmayan üyenin adının üzerine “Bulunmadı” veya “øzinli”, “Görevli” vb. 
mazeret ibaresi yazılır. Üye karúı oy yazısı yazdı÷ında, adının üstüne 
parantez içinde “Karúı oy” yazılır ve karúı oy sahibi kararın altına veya ayrı 
bir kâ÷ıda “karúı oy yazısı”nı yazar ve imzalar. Karúı oy yazısı ayrı kâ÷ıda 
yazıldı÷ında, kararın altına “Karúı oy yazısı eklidir” yazılır. 
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.…………………………………………………………………………………….  

  

            (ømza)                 (ømza)           (ømza) 

     Prof. Dr. Ali VANLI        Doç. Dr. Selcan Tunalı     Dr. Okan Yıldırım 
            Baúkan         Üye     Üye 

 

÷) Kısa ømza (Paraf): Paraf, kiúinin adının ve soyadının baú harflerini 
el yazısıyla yazmasıdır. Paraf, kısa imza olup “kontrol ettim, katılıyorum” 
demektir. Resmi yazıların dosya nüshaları, yazıyı hazırlayandan imza 
makamına kadar uzman ve ara kademe amirlerince parafe edilir. Paraflar, 
kâ÷ıdın altındaki adres alanının üstüne, yazı alanının solunda yer alır. 
Önce tarih alanı açılır, sonra paraflayacak kiúinin kısaltılmıú unvanı ve 
büyük harflerle adının baú harfi ile soyadı yazılır. Kiúi kendi el yazısıyla 
tarih alanında gün ve ayı belirtir; soyadının yanına parafe eder. Bir yazıda 
en fazla beú paraf bulunur. 

h) Koordinasyon: Hazırlanan yazılarda di÷er birimlerle iúbirli÷i 
yapılması durumunda ilgili birim görevlisinin parafının bulundu÷u kısımdır. 
Paraf kısmının altında “Koordinasyon:” yan baúlı÷ı altında paraf kısmındaki 
kurallara uygun olarak yazılır.   

 

.…………………………………………………………………………………….  

 Gere÷ini saygılarımla rica ederim. 

                        (ømza) 

           Prof. Dr. Yasemin OöUZ   
                        Rektör a. 
                 Rektör Yardımcısı   

 
 
../../2008 ùb. Md.: S. ERùAHøN …. 
../../2008 D. Búk. : N. KIREKER …. 
../../2008 Gn. Sek.: M. MÜLAZIMOöLU …. 
 
Koordinasyon: 
../../2008 Huk. Müú.: A. AKALIN …. 
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Ek/ekler ve da÷ıtım 

MADDE 19- (1) Ankara Üniversitesi ve ba÷lı birimleri 
yazıúmalarında ek/ekler kullanım kuralları ve örnekler;  

a) Yazı ile birlikte gitmesi gereken veya yazıyı tamamlayıcı 
özelli÷e sahip olan belgelerin, nitelik ve nicelik olarak belirtildi÷i bölümdür.  

b) Bu bölüm, imza bölümünden sonra yazı alanının sol kısmına 
altı çizilmeden ‘EK:’ ya da ‘EKLER:’ úeklinde yazılır. 

c) Ekli belgeler birden fazla olursa sıra numarası verilir; e÷er aynı 
sayfaya sı÷mayacak kadar ek olursa, ekler ayrı bir sayfada yazılır.  

 ç) Yazıya ek olarak konan belgenin da÷ıtımdaki herhangi bir 
kuruma gönderilmemesi durumunda ‘Ek konulmadı’; sadece bir ya da 
birkaç ekin konulmaması ya da konması halinde ise ‘Ek-…. konulmadı’ ya 
da ‘Ek-… konuldu’ ibareleri yazılır.  

d) Kaybolmaları halinde do÷acak sorunlarını önlemek için ekler 
tam olarak yazılır.   

 (2) Ankara Üniversitesi ve ba÷lı birimleri yazıúmalarında da÷ıtım 
kullanım kuralları ve örnekler; 

a) Yazının nerelere gönderilece÷ini belirtmek üzere düzenlenen 
bölümdür. 

b) Bu bölüm, ekten sonra sol kenardan büyük harflerle 
‘DAöITIM:’ úeklinde yazılır.  ‘Gere÷i’ ve ‘bilgi’ için olmak üzere iki kısımdan 
oluúur. Gere÷i bölümü, da÷ıtım sözcü÷ünün hemen altına, bilgi bölümü ise 
da÷ıtım sözcü÷ünün hizasına yazı alanının orta kısmına yazılır.  

c) Gere÷i bölümüne yazı ile do÷rudan ilgisi olan; bilgi bölümüne 
ise yazı ile do÷rudan ilgili olmayan fakat yapılacak çalıúmalar hakkında 
bilgi verilmesi gereken kurumlar ve makamlar yazılır.  

 ç) Ancak ‘bilgi’ bölümünün olmadı÷ı yazılarda ‘gere÷i’ ibaresi de 
kullanılmaz, kurumlar/makamlar yalnızca ‘DAöITIM:’ yan baúlı÷ının altında 
sıralanır.   

d) Bu bölümde yazılacak olan kurum/birimler protokol/makam 
sırasına göre yazılır.  
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Adres kullanımı 

MADDE 20- (1) Ankara Üniversitesi ve ba÷lı birimleri 
yazıúmalarında adres kullanım kuralları ve örnekler;  

a) Adres bölümünde üniversitenin açık adresi yer alır. 
b) Bu bölüm, yazı alanın içinde kalacak úekilde sayfanın en altına 

gelecek úekilde düzenlenir.  
c) Yazı alanın solundan baúlayarak yazılan adres bölümünde 

üniversitenin adresi, telefon ve faks numarası, elektronik a÷ (web) ve e-
posta adresi yazılır. 
 ç) Yazı alanının di÷er bölümlerinden bir çizgi ile ayrılan bu 
bölümün sa÷ kısmında gerek duyuldu÷unda daha ayrıntılı bilgiler 
alınabilmesi için baúvuru yapılacak kiúinin adı, soyadı ve unvanı yer alır.  

d) Adres kısmına yazının baúlı÷ında yer alan birimin iletiúim 
bilgileri yazılır.   
 

 

Ankara Üniversitesi Rektörlü÷ü                      Ayrıntılı bilgi için: M. ERTÜRK ùb.Md. 
Dögol Caddesi 06100 Tando÷an/Ankara/Türkiye 
Telefon: (0312) 2126040 (9 Hat), Faks: (0312) 2126049 
E-Posta: ankara@ankara.edu.tr ,Web: http://www.ankara.edu.tr

 
 

Ankara Üniversitesi Tıp Fakültesi Dekanlı÷ı          Ayrıntılı Bilgi için: S. DENøZCø ùef  
Morfoloji Yerleúkesi 06100 Sıhhiye /Ankara/Türkiye 
Telefon: (0312) 3103010), Faks: (0312) 3103049 
E-Posta: dekanlik@medicine.ankara.edu.tr ,Web: 
http://www.medicine.ankara.edu.tr

                      [ ømza ] 
                   Prof. Dr. Cemal TALUö 

                     Rektör 
 
EKLER:  
1- Yurtdıúı görevlendirme listesi (1 sayfa) 
2- Yönetim kurulu kararı (2 sayfa) 

 
 

DAöITIM: 
Gere÷i:                                     Bilgi: 
Fen Fakültesi Dekanlı÷ına           Dıúiúleri Bakanlı÷ına 
Tıp Fakültesi Dekanlı÷ına            Yüksekö÷retim Kurulu Baúkanlı÷ına 
Ziraat Fakültesi Dekanlı÷ına               
 

mailto:ankara@ankara.edu.tr
http://www.ankara.edu.tr/
mailto:dekanlik@medicine.ankara.edu.tr
http://www.medicine.ankara.edu.tr/
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Gizli, øvedi, Günlü, Yazılar, Tekit Yazısı, Sayfa Numarası 

MADDE 21- (1) Ankara Üniversitesi ve ba÷lı birimleri 
yazıúmalarında gizli, ivedi, günlü yazılar, tekit yazısı ve sayfa numarası 
kullanım kuralları; 

a) Gizlilik dereceleri; çok gizli, gizli, özel, hizmete özel úeklinde 
görev alanı ve hizmet özelli÷ine göre yetkililerce belirlenir. 

b) Gizlilik derecesi belgenin üst ve alt ortasına büyük harflerle 
kırmızı renkli olarak belirtilir. 

c) Öncelik verilmesi gereken yazılarda cevap verilmesi gereken 
tarih metin içinde belirtilebilir. 

ç) Yazının ivedi ve günlü oldu÷u sayfanın sa÷ üst kısmında büyük 
harflerle kırmızı renkli olarak belirtilir. Yazıyı alan bu ivedili÷in gere÷ini 
yapmakla yükümlüdür.  

d) Yazılara uygun sürede cevap verilmemesi durumunda ilgili 
kurum veya birime tekit yazısı yazılır. 

e) øvedi olmayan yazıların da, alındıktan sonra geciktirilmeden 
iúleminin bitirilerek gönderilmesi esastır. øvedi hallerde yazı karúılı÷ının en 
kısa sürede gönderilmesi zorunludur. 

f) Yazıúmalarda evrakın karúılı÷ı alınmadı÷ı takdirde, makul bir 
sürede tekit edilmesi yani hatırlatılması gereklidir. Birden fazla tekit 
yapılmıú ise gecikme nedeni de sorulup, geçerli bir özre dayanmaksızın 
evrakın keyfi olarak geciktirildi÷i saptandı÷ı takdirde durum üst amire 
yazılı olarak bildirilir. 

g) Sayfa numarası, yazı alanının sa÷ altına toplam sayfa sayısının 
kaçıncısı oldu÷unu gösterecek úekilde verilir (Örnek: 1/9, 2/7, 5/32 gibi). 

 
 

BEùøNCø BÖLÜM 
Evrak/Belge Kayıt øúlemleri, Gönderilmesi ve Alınması 

Evrak/Belge Kayıt øúlemleri 

MADDE 22- (1) Evrak/belge kayıt kaúesi kullanımı; 

a) Ankara Üniversitesi ve ba÷lı birimleri “Resmi Yazıúmalarda 
Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkında Yönetmelik”te verilen örne÷i esas 
alarak yaptırdıkları kayıt kaúesini kullanır.  

b) Kaúe evrakın arka yüzüne basıldıktan sonra evrakın tarih ve 
sayısı yazılır, kurum ya da birim içinde hangi bölümü ilgilendiriyorsa o 
bölümün karúısına gere÷i yapılmak veya bilgi vermek maksadıyla (x) 
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iúareti konulur. Ek oldu÷unda bunların adedi en alt sütunda rakamla 
belirtilir. 

MADDE 23- (1) Gelen evrak/belge kabul iúlemlerinde uyulması 
gereken kurallar; 

a) Üniversiteye ait olup olmadı÷ı, birimlerde ise birime ait olup 
olmadı÷ı, 

b) Tarih ve sayısının bulunup bulunmadı÷ı, 

c) Varsa, kopya ya da eklerinin tam olup olmadı÷ı,  

ç) Gizlilik dereceli ise, zarfının kapalı olup olmadı÷ı, 

d) Evrakın tarihiyle, teslim alındı÷ı tarih arasında açık bir fark olup 
olmadı÷ı kontrol edilir. 

e) Uygun ise, üniversite adına gelen evrak, evrak birimince; 
birimlerde ise evrak sorumlularınca gün ve saati kaydedilerek teslim alınır. 

f) Teslim alınan evrak, havale ve kayıt iúleminden önce özellik 
taúıyıp taúımadı÷ına bakılarak taúıdı÷ı özelli÷e göre ayrılır, “gizlilik dereceli 
olan, üniversite ve birim yöneticilerine ve personel adına” gelen evrakın 
zarfı açılmaz.   

(2) Zarfların açılması ve yapılması gereken iúlemler;   

a) Üniversiteye veya birimlere ait olmadı÷ı tespit edilen evrak bir 
üst yazıyla geri gönderilir. 

b) Gizlilik dereceli evrak kapalı de÷ilse, kapatılır ve zarf üzerine 
konu hakkında not düúülür, evrak kurye veya da÷ıtıcı eliyle gelmiúse, 
eksiklik getirene tamamlattırılır. 

c) "Çok gizli" gizlilik dereceli yazılarda, dıú zarfı açan görevli iç 
zarf üzerinde yer alan "çok gizli" ibaresini gördü÷ünde zarfı açmadan 
yetkili makama sunar. Bu görevli dıú zarfın içinde yer alan evrak senedini 
imzalayarak bir nüshasını gönderen makama iade eder. 

 ç) Evrakta imza yoksa ya da eksikse eksikli÷i belirten bir yazıyla 
geri iade edilir. øú istemi, ihbar ve úikâyetlere iliúkin yazılar bunun 
dıúındadır. 

d) øhbar veya yakınmayı içeren ancak, imza ve adresi olmayan 
yazılar kayda alınmaksızın birim amirlerine gönderilir. 

e) Adres yalnızca zarftaysa, zarf yazıya eklenir. Yazının arka 
sayfasına durum belirtilir ve zarfın iliúikte oldu÷u notu düúülür. 

f) Evrakın numarası ile zarf numarası farklı ise evrakın numarası 
esas alınır. 

g) Evrakın çıkıú numarası veya çıkıú numarası ile tarihi 
bulunmuyorsa kayda alınmadan evrak iade edilir. 
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h) Evrak yırtıksa, okunamıyorsa ve bu durumuyla iúlem görmesi 
zorlaúacaksa veya sayfa adedi, ek, ya da kopyası eksikse geri gönderilir ya 
da gönderene bildirilmek üzere birim yöneticisine verilir. 

i) Eksiklikleri tamamlanmak üzere bekletilen evrak 
“beklemedeki evrak dosyası”na konularak buradan takibi yapılır. 
Eksiklikleri tamamlanan evrak iúleme alınır. 

MADDE 24- (1) Gelen evrakın/belgenin kaydedilmesi; 

a) Üniversite ve ba÷lı birimlerine gönderilen, getirilen veya üst 
makamca havale edilen evrak, elektronik ortamda ya da evrak defterlerine 
günlük olarak kaydedilir. 

b) Üniversite ve ba÷lı birimlerine gönderilen, getirilen evrakın 
kaydı yapılarak ilgili evrakı havale etmeye yetkili yönetici tarafından 
havalesi yapılır. 

c) Evrak kayıt defterlerindeki sıra numaraları ardı ardına, 
zincirleme bir úekilde devam ettirilir. Bu numaralar yazı, belge, doküman, 
basılı eser ve ekleri ile bunların benzerlerinin teslim alınıp deftere kaydının 
yapıldı÷ı esnada verilir. Bu kayıt numarası sözü edilen belgelerin arka 
yüzüne de yazılır ve istenildi÷i takdirde baúvuran kiúiye de bu numara 
verilir. 

d) Bir konu hakkında çeúitli tarihlerde yapılan ve halen 
sürdürülen yazıúmalarla ilgili olarak alınan evrak, önceki yazıúmalara ait 
kaydın bulundu÷u satıra kaydedilmez, geldi÷i güne ait bölüme ve ayrı bir 
numara ile kaydedilir ve öncesi ile ba÷ kurulur. 

e) Evraka okunmasına mani olmayacak biçimde, evrakın ön 
yüzünde yeterli boúluk varsa ön yüzüne yoksa arkasına “havale damgası” 
basılır. 

f) Evrakın ”kayıt numarası”, “kayıt tarihi”, “ek sayısı” ve havale 
edilece÷i “birim adı” yazılarak paraf edilir.  

g) Evrak, varsa elektronik ortamda, yoksa evrak kayıt defterine 
eksiksiz kaydedilir. Kayıtta; yazının tarihi, sayısı, geldi÷i yer, konusu, türü, 
eki, gizlilik derecesi, gönderilen-gelen karúılı÷ının tarihi, sayısı ve geliú 
úekli yazılır. øúlem kısmında ise yapılan iúlem kısaca belirtilir. 

h) Üniversite ve birimlerinde gelen ve giden evrakı kaydetmek, 
numara vermek ve ait oldu÷u dosyayı belirtmek amacıyla “Gelen Evrak 
Defteri” ve “Giden Evrak Defteri” adı altında iki ayrı evrak kayıt defteri 
tutulur.  

i) Elektronik ortamda kaydedilen evrakın yo÷unlu÷una göre 
haftalık veya aylık dökümü alınır ve ilgili amir tarafından onaylandıktan 
sonra dosyalanır.  
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j) Elektronik ortamda tutulan evrak kayıt defteri, takvim yılının 
ilk günü itibariyle kullanılmaya baúlanır ve takvim yılının sonunda son iú 
günü verilen son numara tespit edilir. Tespit edilen numara düzenlenen bir 
tutanak ile imza altına alınır, ayrıca gelen-giden son evrak sayıları veri 
tabanında tutulur. 

(2) Hastanın muayene iste÷i ile ilgili hasta sevk kâ÷ıtları için, 
birimlerde ayrı bir kayıt defteri tutulur, sayı verilirken her yılbaúında 
kurum kayıt numarası 01'den baúlatılır ve defter yılsonunda kapatılır.  

MADDE 25- (1) Gelen evrakın/belgenin havalesi; 

b) “Ankara Üniversitesi Rektörlü÷ü ømza Yetkileri ve Yetki Devri 
Yönergesi” ile “Ankara Üniversitesi Fakülte, Devlet Konservatuvarı, 
Yüksekokul, Meslek Yüksekokulu, Araútırma ve Uygulama Merkezleri ømza 
Yetkileri ve Yetki Devri Yönergesi”ndeki “Gelen Evrak/Belge Havale 
Esasları ve Yetkileri” kısmında belirlenen hükümlere uyulur. 

c) Gelen evrakın geliú tarihinde bekletilmeksizin günlük olarak 
havale edilmesine özen gösterilir. 

d) Gelen evrakın/belgenin havale iúlemi üç úekilde yapılır; 

1) Birim adına ola÷an havale: Birim ya da birey adına özel 
olarak havalesi gerekmeyen evrak, evrak birimince ilgili birim adı ve tarihi 
yazılarak, 

2) Birim ya da birey adına özel havale: Yetkili amirlerce evrak 
üzerine iúlem yapması gereken birim ya da birey adı ve tarihi yazılarak, 

3) Birden çok birim ya da birey adına özel havale: Evrakın 
konusu gere÷i veya amirin gerek duyması halinde; evrak üzerinde iúlem 
yapması gereken birden çok birim ya da birey adı ve tarih belirtilerek,  

evrak havalesi yapılır. 

MADDE 26- (1) Gelen evrakın/belgenin ilgili birimlere 
gönderilmesi ve alınması esnasında yapılması gereken iúlemler; 

a) Kayıt ve havale iúlemi biten evrak gidece÷i birimlere göre 
ayrılır. Elektronik evrak kayıt sistemi varsa bilgisayardan zimmet karúılı÷ı 
da÷ıtımı yapılması için gelen evrak çıktıları alınarak, yoksa evrak zimmet 
defteri ile da÷ıtıcı eliyle ilgili birimlere zimmet karúılı÷ı da÷ıtımı yapılır.  

b) Birimlerde zimmet karúılı÷ı alınan evrak, birimlerce tutulan 
“Gelen Evrak Kayıt Defteri” ne sırasıyla, evrakın geliú sıra numarası, tarihi 
ve numarası, cinsi, varsa eki ve adedi, konusu belirtilmek suretiyle kayıt 
yapılır. 

c) Birim ve ünitelerde kaydı yapılan evrak ilgili birim ve ünite 
amirine sunulur. 
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 ç) Birim veya ünite yöneticisinin talimatları do÷rultusunda gerekli 
cevap hazırlanır.  

d) Üzerinde iúlem yapılmasına gerek kalmayan evrak, birim ya da 
ünite yöneticisinin onayı ile görevli memurlarca “gelen evrak” 
defterindeki karúılı÷ı kapatılarak, dosyaya kaldırılır. Evrak üzerinde 
dosyalama nedeni ve “dosya “ kaydının olması zorunludur. 

e) Gelen evraka/belgelere yapılan di÷er iúlemlerde “Ünitelerde 
Belge/Dosya øúlemleri Yönergesi (Doküman No: BEYAS-øK-01)” 
hükümleri uygulanır.  

Giden Evrak/Belge øúlemleri 

MADDE 27- (1) Giden evrakın/belgelerin kaydedilmesi; 

a) Giden evrak/belge: Üniversite ve birimlerinden kurumlara ve 
di÷er birimlere, gerçek ve tüzel kiúilere giden her türlü evrakı/belgeyi ifade 
eder. 

b) Kurumlar ile gerçek ve tüzel kiúilere posta veya da÷ıtıcı eliyle 
gönderilecek evrak, evrak birimince; 

1) ømzaların bulunup bulunmadı÷ı, 

2) Eki varsa, noksansız olarak yazıya eklenip eklenmedi÷i, 

3) Süreli veya gizlilik dereceli olup, olmadı÷ı, 

hususlarına bakılır, eksikler varsa tamamlattırılarak zimmet 
karúılı÷ı teslim alınır. 

c) Yazıyı hazırlayan birimce bu Yönergede belirtilen kurallar 
çerçevesinde hazırlanarak paraflanan ve yazıda imzası açılmıú yönetici 
veya yöneticilerce imzalanan evrak varsa elektronik ortama, yoksa “giden 
evrak kayıt defteri”ne eksiksiz ve günlük olarak kaydedilerek gönderilir. 
Kayıtta; yazının tarihi, sayısı, gidece÷i yer, konusu, türü, eki, gizlilik 
derecesi, gönderilen-gelen karúılı÷ının tarihi, sayısı ve gidiú úekli yazılır.  

d) Giden evrak kaydı yapılıp çıkıú kayıt numarası, yazının “sayı” 
kısmındaki rakamlar blokunun sonuna yazıldıktan sonra, yazının “sayı” 
kısmında bulunan tüm rakamlar silsilesi evrakın kaydedildi÷i satırın 
hizasının sonuna aynen yazılır. Giden bir yazı kaç örnek ise çıkıú kayıt 
numarası her örne÷e ayrı ayrı yazılır. Böylece, bir yazının “sayı” kısmında 
yazının ait oldu÷u dosya numarası da yazılı oldu÷undan evrakın 
üniversitede hangi dosyada saklandı÷ı belirlenmiú ve ileride do÷abilecek 
bir arama iúleminde kolaylık ve hızlı eriúim sa÷lanmıú olur. 

e) Elektronik ortamda kaydedilen evrakın yo÷unlu÷una göre 
haftalık veya aylık dökümü alınır ve ilgili amir tarafından onaylandıktan 
sonra dosyalanır.  

f) Evrak da÷ıtıcı aracılı÷ıyla ilgili birime elden zimmet karúılı÷ı 
teslim edilir.  
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MADDE 28- (1) Giden evrakın/belgelerin zarflanması iúlemi ve 
gönderilmesi; 

a) Zarfın sol üst köúesine üniversitenin veya ilgili birimin kaúesi 
basılır, evrak kayıt numarası yazılır. 

b) Bir zarfın içine konulan yazıların, giden evrak kaydından aldı÷ı 
çıkıú kayıt numaraları, o zarfın sol üst kısmına üniversitenin veya ilgili 
birimin kaúesi altına da yazılır. Böylece, bir zarfın içinde kaç adet evrakın 
var oldu÷u gösterilmiú olur. 

c) Yazının gidece÷i yerin iletiúim bilgileri zarfın ortasına yazılır. 
Yazının gizlilik derecesi zarfın üst ve alt ortasına, ivedilik derecesi ise sa÷ 
üst köúeye gelecek biçimde kırmızı renkle belirtilir. 

d) Çok gizli yazılar çift zarf ile gönderilir. øç zarfa yazı konulur, 
zarfın kapanma yerleri hazırlayanlarca paraflanır ve saydam bant ile 
paraflar örtülecek úekilde zarf kapatılır. øç zarfın üzerine de iletiúim bilgileri 
yazılır, yazının çok gizli oldu÷u zarfın üst ve alt ortasına, varsa ivedilik 
derecesi sa÷ üst köúeye gelecek biçimde kırmızı renkle belirtilir. 

e) Dıú zarfın içine; iç zarf ve iki suretli evrak senedi konularak 
gizlilik derecesi olmayan yazılar gibi kapatılıp, üzerine gidece÷i yer ve 
evrak sayısı yazılır. Dıú zarfın üzerinde gizlilik derecesi bulunmaz, varsa 
ivedilik derecesi kırmızı renkli olarak belirtilir. 

f) Evrak postalama iúlerini, üzerleri yazılıp kapatılmıú bulunan 
zarfların posta zimmet defteri ile PTT ve kargo úirketlerine teslim edilmesi 
suretiyle yapılır. 

g) Postalama iúi üniversite ve ba÷lı birimlerde iú hacmine göre 
günlük olarak yapılabilece÷i gibi, haftanın belirli günlerinde de yapılabilir. 
Üniversite ve ba÷lı birimlerde postalama takvimi iú hacmine göre 
idarelerce belirlenir. 

h) Acele ve günlü evrakta postalama günü beklenmeksizin 
postalama iúlemi yapılır. 

MADDE 29- (1) Defterlerin onanması ve kayıt dönemi; 

a) Gelen ve giden evrak defterlerinin sayfaları numaralandıktan 
ve sayfa birleúim yerleri mühürlendikten sonra son sayfaya kaç sayfadan 
ibaret oldu÷u yazılır ve ilgili amirce onanır.  

b) Bu defterler takvim yılının ilk günü kullanılmaya baúlanır ve 
takvim yılı sonunda (31 ARALIK) verilen son numaranın altı çizilir ve “ øù 
BU GELEN / GøDEN EVRAK KAYIT DEFTERøNE……..yılı içinde………sırada 
…………adet evrak kaydedilmiútir açıklaması yapılır, ilgililerce imzalanır.  

c) Defter bitmemiú ise kayıt kapatma iúleminin yapıldı÷ı sayfayı 
izleyen ilk sayfanın sol baúından ve (1) kayıt sıra numarası verilerek yeni 
yılda da kullanılır.  
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ALTINCI BÖLÜM 

Çeúitli Hükümler ve Yürürlük 

Çeúitli Hükümler 

MADDE 30- (1)  Tüm yazıúma iúlemlerinde, 02.12.2004 tarihli ve 
25658 sayılı Resmi Gazetede Bakanlar Kurulu Kararıyla yayınlanan “Resmi 
Yazıúmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkında Yönetmelik” ve 
“Ankara Üniversitesi Rektörlü÷ü ømza Yetkileri ve Yetki Devri Yönergesi” 
ile “Ankara Üniversitesi Fakülte, Enstitü, Devlet Konservatuvarı, 
Yüksekokul, Meslek Yüksekokulu, Araútırma ve Uygulama Merkezleri ømza 
Yetkileri ve Yetki Devri Yönergesi” ile bu Yönerge hükümleri uygulanır.  

(2) “Resmi Yazıúmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkında 
Yönetmelik” ile bu Yönerge ve ekleri elektronik ortamda üniversite 
çalıúanlarının eriúimine açılır.  

(3) Evrak birim amirleri, ba÷lı oldukları üst amirlerine iúlemleri 
ile ilgili bilgi verirler. 

(4) EDYS-Elektronik Doküman/Belge Yönetim Sistemi’nin 
uygulamaya konulması ve e-imza sertifikalama iúlemlerinin yapılmasından 
sonra, 5070 sayılı Elektronik ømza Kanunu çerçevesinde kullanılacak e-
imza ve dijital imza hukuki geçerlilik kazanır.  

(5) Uygulanan yazılım programları, Resmi Yazıúmalarda 
Uyulacak Esas ve Usuller Hakkında Yönetmelik ile bu Yönergedeki 
de÷iúikliklere paralel olarak güncellenir. 

(6) Gerçek ve tüzel kiúiler tarafından yapılacak bilgi edinme 
baúvuruları; 24.10.2003 tarihli ve 25269 sayılı Resmi Gazete’de 
yayımlanan 4982 sayılı Bilgi Edinme Hakkı Kanunu ve 27.04.2004 tarihli 
ve 25445 sayılı Resmi Gazetede yayımlananBilgi Edinme Hakkı Kanununun 
Uygulanmasına øliúkin Esas ve Usuller Hakkında Yönetmelik hükümleri 
uyarınca cevaplandırılır. 

(7) Herhangi bir hususta verilen veya gönderilen dilekçeler 
hakkında 01.11.1984 tarihli ve 3071 sayılı Dilekçe Hakkının Kullanılmasına 
Dair Kanun hükümleri uyarınca iúlem yapılır.  

Yürürlük ve yürütme 

MADDE 31- (1) Bu Yönerge onay tarihinden itibaren yürürlü÷e 
girer. 

(2) Bu Yönergenin hükümlerini Ankara Üniversitesi Rektörü 
yürütür. 
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4.1.4 ømza Yetkileri ve Yetki Devri Yönergeleri  
 

 

Proje kapsamında, tüm üniversitelerin belge yönetimi ve arúiv 
çalıúmalarında kullanacakları kılavuz olarak oluúturulan el kitabında yer 
almak üzere, üniversiteler için iki düzeyde “ømza Yetkileri ve Yetki Devri 
Yönergesi” örnek taslakları, 17 ùubat 2006 tarihli ve 26083 sayılı Resmi 
Gazete yayınlanan “Mevzuat Hazırlama Usul ve Esasları Hakkında 
Yönetmelik”te  belirlenen kurallara uygun olarak hazırlanmıútır. 

Proje çalıúmaları kapsamında “T.C. Ankara Üniversitesi Rektörlü÷ü 
ømza Yetkileri ve Yetki Devri Yönergesi Tasla÷ı (Doküman No: BEYAS-
øK-06)” ve “ T.C. Ankara Üniversitesine Ba÷lı Fakülte, Enstitü, Devlet 
Konservatuvarı, Yüksekokul, Meslek Yüksekokulu, Araútırma ve 
Uygulama Merkezi ømza Yetkileri ve Yetki Devri Yönergesi Tasla÷ı 
(Doküman No: BEYAS-øK-07)”  Rektörlük tarafından üniversitenin tüm 
birimlerine incelemeleri ve görüúlerini bildirmeleri için 28.09.2009 tarihli 
ve B.30.2.ANK.0.70.00.00/49-1993/32386 ile 32387 sayılı yazılarla 
gönderilmiú ve gelen görüúlerden sonra tasla÷a son biçimi verilmiútir.   

Adı geçen yönergelerin hazırlanarak uygulamaya konulması aynı 
zamanda øç Kontrol Koordinasyon Kurulu tarafından hazırlanan Ankara 
Üniversitesi Eylem Planında da yer almaktadır.  

Proje kapsamında hazırlanan Yönergeler, bu el kitabında örnek taslak 
olarak yer almaktadır. Üniversiteler burada verilen örnek taslakları esas 
alarak kendi yönergelerini hazırlayabilecektir.   

 
4.1.4.1 Rektörlük Düzeyi ømza Yetkileri ve Yetki Devri Yönergesi  

 
T.C. 

ANKARA ÜNøVERSøTESø REKTÖRLÜöÜ 
øMZA YETKøLERø VE YETKø DEVRø YÖNERGESø 

TASLAöI 
(Doküman No: BEYAS-øK-06) 

BøRøNCø BÖLÜM 
Amaç, Kapsam, Dayanak ve Tanımlar 

Amaç 

MADDE 1- (1) Bu yönergenin amacı; Ankara Üniversitesi’nde 
Rektör adına imzaya yetkili makam ya da görevlileri belirlemek, verilen 
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yetkileri belli bir ilkeye ba÷layarak yetkilerin devir ve kullanım esaslarını 
düzenlemek, görev ve sorumlulukların paylaúılarak yerine getirilmesini 
sa÷lamak, iú akıúını hızlandırarak bürokratik iúlemleri asgari düzeye 
indirmek, hizmette sürat, verimlilik ve etkinli÷i arttırmak, alt kademelere 
yetki tanıyarak sorumluluk duygusunu güçlendirmek, üst görevlilerin 
önemli konularda daha etkin kararlar almasını kolaylaútırarak temel 
sorunlarla ilgilenmeleri için yeterli zaman bulmalarını olanaklı kılmak, yetki 
ve sorumluluk paylaúımında kurumsal kültür ve kimlik oluúturmak,  
paydaúlara kolaylık sa÷layarak, ødareye karúı güven ve saygınlık imajlarını 
güçlendirerek geliútirmek, amir ve memurların "Kamu Görevlileri Etik 
Davranıú ølkeleri ile Baúvuru Usul ve Esasları Hakkında Yönetmeli÷in" 
birinci maddesinde belirtilen amaçlara uygun hareket etmesini 
sa÷lamaktır. 

Kapsam  

MADDE 2- (1) Bu yönerge; 2547 sayılı Yüksekö÷retim Kanunu ve 
di÷er ilgili mevzuat uyarınca, Ankara Üniversitesi ve ba÷lı birimlerin 
yapacakları yazıúmalarda ve yürütecekleri iúlemlerde, Rektör adına imza 
yetkisi kullanılma úekil ve úartları ile di÷er hususları kapsar.  

Hukuki dayanak  

MADDE 3- (1) 2547 sayılı Yüksekö÷retim Kanunu’nun 13. 
maddesi, 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu, 124 sayılı Yüksekö÷retim 
Üst Kuruluúları øle Yüksekö÷retim Kurumlarının ødari Teúkilatı Hakkında 
Kanun Hükmünde Kararname, Üniversitelerde Akademik Teúkilat 
Yönetmeli÷i, 5070 sayılı Elektronik ømza Kanunu, 02/12/2004 tarihli ve 
25658 sayılı Resmi Gazetede yayımlanan “Resmi Yazıúmalarda 
Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkında Yönetmelik” hükümlerine 
dayanılarak hazırlanmıútır.  

Tanımlar   

MADDE 4- (1) Bu Yönergede geçen;                 

a) Yönerge: Ankara Üniversitesi Rektörlü÷ü ømza Yetkileri ve 
Yetki Devri Yönergesini, 

b) Üniversite: Ankara Üniversitesini, 

c) Rektör: Ankara Üniversitesi Rektörünü,  

ç)  Rektör Yardımcısı: Ankara Üniversitesi Rektör Yardımcılarını, 

d) Genel Sekreter: Ankara Üniversitesi Genel Sekreterini, 

e) Genel Sekreter Yardımcısı: Ankara Üniversitesi Genel Sekreter 
Yardımcısını, 

f) øç Denetim Birim Yöneticisi: øç Denetim Birimi Baúkanı veya 
Rektörce Görevlendirilmiú øç Denetim Birimi Sorumlusunu, 
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g) øç Denetçi: Ankara Üniversitesi øç Denetçilerini, 

÷)  Dekan: Ankara Üniversitesi Fakülte  Dekanlarını, 

h) Enstitü Müdürü: Ankara Üniversitesi Enstitü Müdürlerini, 

ı)  Devlet Konservatuvarı Müdürü: Ankara Üniversitesi Devlet 
Konservatuvarı Müdürünü, 

i) Yüksekokul Müdürü: Ankara Üniversitesi Yüksekokul 
Müdürlerini, 

j) Meslek Yüksekokulu Müdürü: Ankara Üniversitesi Meslek 
Yüksekokulu Müdürlerini,  

k) Bölüm Baúkanı:   Ankara Üniversitesi Rektörlü÷ü Bölüm 
Baúkanlarını, 

l) Araútırma Merkezi Müdürü: Ankara Üniversitesi Araútırma ve 
Uygulama Merkezi Müdürlerini, 

m) Program ve Proje Koordinatörü: Ankara Üniversitesi Avrupa 
Birli÷i E÷itim Programları Koordinatörünü, Ankara Üniversitesi Farabi 
De÷iúim Programı Kurum Koordinatörünü, Ankara Üniversitesi Bilimsel 
Araútırma Projeleri Koordinatörünü, 

n) Di÷er Koordinatörler: Üniversitelerde idari ve akademik iúlerin 
yürütülmesi için ihtiyaç duyulan, kurum yönetim yapısı içerisinde bir birim 
tarafından yürütülen iúlerin organizasyonunu sa÷lamak için görevlendirilen 
koordinatörleri, 

o) Daire Baúkanı: Ankara Üniversitesi Daire Baúkanlarını, 

ö)  Hukuk Müúaviri: Ankara Üniversitesi Hukuk Müúavirini, 

p) Döner Sermaye øúletme Müdürü: Ankara Üniversitesi  Döner 
Sermaye øúletmesi  Müdürünü,   

r) Hastane Baúmüdürü: Ankara Üniversitesi Araútırma ve 
Uygulama Hastaneleri Baúmüdürünü, 

s) Hastane Müdürü: Ankara Üniversitesi Araútırma ve Uygulama 
Hastaneleri Baúmüdürlerini, 

ú) Hastane Baúhekimi: Ankara Üniversitesi Araútırma ve Uygulama 
Hastaneleri Baúhekimlerini, 

t) Baúhemúire: Ankara Üniversitesi Araútırma ve Uygulama 
Hastaneleri Baúhemúirelerini, 

u) Basımevi Müdürü: Ankara Üniversitesi Basımevi Müdürünü, 

ü) Akademik Birim Amiri: 2547 sayılı Yüksekö÷retim Kanunu’na 
göre Fakülte Dekanlıkları, Enstitü Müdürlükleri, Devlet Konservatuvarı 
Müdürlü÷ü Yüksekokul Müdürlükleri, Meslek Yüksekokulu Müdürlükleri, 
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Araútırma ve Uygulama Merkezi Müdürlükleri vb. hiyerarúik yapıdaki en 
üst amirini, 

v) ødari Birim Amiri: 124 sayılı Kanun Hükmünde Kararnameyle 
belirtilen Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardımcısı ve Genel Sekretere 
ba÷lı Daire Baúkanları, Döner Sermaye øúletme Müdürü, Ankara 
Üniversitesi Basımevi Müdürü, vb. ile Program ve Proje Koordinatörleri 
(Bilimsel Araútırma Projeleri Koordinatörü, Avrupa Birli÷i E÷itim 
Programları Koordinatörü, Farabi De÷iúim Programı Kurum Koordinatörü), 
birim amirlerini, 

y) Yetkililer: Rektör, Rektör Yardımcıları, Genel Sekreter, Genel 
Sekreter Yardımcısı, øç Denetim Birimi Yöneticisi, Daire Baúkanları, Hukuk 
Müúaviri, Bilimsel Araútırma Projeleri Koordinatörü, Program ve Proje 
Koordinatörleri (Avrupa Birli÷i E÷itim Programları Koordinatörü, Farabi 
De÷iúim Programı Kurum Koordinatörü), Fakülte Dekanları, Enstitü 
Müdürleri, Devlet Konservatuvarı Müdürü, Yüksekokul Müdürleri, Meslek 
Yüksekokulu Müdürleri, Hastane Baúhekimleri, Araútırma ve Uygulama 
Merkezi Müdürleri, Rektörlük Bölüm Baúkanları, Hastane Baúmüdürü, 
Hastane Müdürleri, Baúhemúireler, Döner Sermaye øúletme Müdürü, 
Akademik ve ødari Birim Amirlerini, 

ifade eder. 

øKøNCø BÖLÜM 

ølkeler, Yöntemler ve Sorumluluklar 

ølkeler ve yöntemler 

MADDE 5- (1) Görev bölümü ve yetkiler yazılı olarak belirlenir ve 
birimlere duyurulur.  

(2) Yetkiler, sorumluluk anlayıúının gereklerine uygun olarak 
yerinde, zamanında ve do÷ru olarak kullanılır. 

(3) Sınırları açıkça belirtilerek devredilmemiú olan yetkiler 
kullanılamaz. 

(4) Akademik ve idari hiyerarúi içinde her kademe, bilmesi 
gereken konularda görev ve sorumlulu÷u ile ba÷lantılı olarak bilgi sahibi 
edilir.  

(5) Yetkililer ve her birim amiri göreve iliúkin konularda 
bilinmesi gereken hususları zamanında üstlerine bildirmekle yükümlüdür. 

(6) Her makam sahibi, imzaladı÷ı yazılarda, üst makamların 
bilmesi gerekenleri takdir ederek, zamanında bilgi vermekle yükümlüdür. 

(7) Rektör, Üniversitenin tüm birimleriyle; Rektör Yardımcıları, 
kendilerine ba÷lı birimlerle; Genel Sekreter, Üniversite idari birimleriyle; 
Dekanlar, Fakülteleriyle; Müdürler, kendisine ba÷lı enstitü, yüksekokul, 
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meslek yüksekokulu, araútırma merkeziyle; bölüm baúkanları, 
bölümleriyle; daire baúkanları ve di÷er birim amirleri kendi birimleri ile 
ilgili olan tüm konularda bilgi ve sorumluluk sahibidirler ve bilme hakkını 
kullanırlar. 

(8) Gizli konular, sadece bilmesi gerekenlere, bilmesi gerekti÷i 
kadarı ile açıklanır. 

(9) Devredilen yetkiler kullanılırken hitap edilen makamın 
seviyesi, konunun kapsam ve önemi göz önünde tutulur.  

(10) Yazılar bütün ara kademe amirlerinin parafı olmadan imzaya 
sunulmaz. 

(11) Birden fazla birimi ilgilendiren veya görüúünün alınmasını 
gerektiren onay ve yazılarda, koordinasyonun sa÷lanması bakımından ilgili 
birim amirinin veya görevlinin de imzası veya parafı alınır. 

(12) Birim amirleri birimlerinde yazılan ve birimlerine gelen bütün 
yazılardan sorumludur. 

(13) Yazıúma iúlemlerinde ve yazıúmalarda “Antetli Kâ÷ıt” 
kullanımında, 02.12.2004 tarihli ve 25658 sayılı Resmi Gazetede 
yayınlanan “Resmi Yazıúmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkında 
Yönetmelik” ile “Ankara Üniversitesi Yazıúma ve Evrak/Belge Kayıt 
Yönergesi” hükümlerine uyulur.   

(14) Genel Sekreter ve Daire Baúkanlarına imzalama yetkisi 
verilen rutin yazılar dıúındaki, akademik ve idari birimlerle ve Üniversite 
dıúı kurumlarla yapılacak yazıúmalar,  Rektör veya Rektör Yardımcısı 
imzası ile yapılır. ødari birimlerden Rektörlük Makamına hitaben yazılması 
gereken yazılar, konularına göre Rektör Yardımcıları ve Genel Sekreter 
imzası ile yazılır.  

(15) øç denetçiler, görevleri ile ilgili olarak akademik ve idari 
birimlerle do÷rudan yazıúma yapabilir, kendilerine ait personel özlük ve 
sicil dosyaları ile ilgili sözlü bilgi hariç olmak üzere, gizli de olsa sözlü ve 
yazılı her türlü  bilgiyi  alabilir. 

(16) Akademik Birimler, emir niteli÷i taúımayan ve e÷itim amaçlı 
konularda, do÷rudan kendi aralarında ve kendilerine ba÷lı birimlerle bu 
yönergede belirlenen ilkeler do÷rultusunda yazıúma yapabilirler.  

(17) Bu yönergede belirlenen ilkeler do÷rultusunda idari birim 
amirleri kendi aralarında emir niteli÷i taúımayan yazıúmalar yapabilirler.   

(18) Bilgi Edinme Hakkı Kanunu ve ilgili yönetmelik gere÷ince 
Rektörlük bünyesinde Basın-Halkla øliúkiler ve Dıú øliúkiler Birimine ba÷lı 
“Bilgi Edinme Birimi” oluúturulmuútur. Üniversiteye ba÷lı tüm akademik ve 
idari birimlere yapılacak bilgi edinme baúvuruları ilgili birim tarafından 
cevaplandırılır ve Basın-Halkla øliúkiler ve Dıú øliúkiler Birimine bilgi verilir. 
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(19) Yetkilinin bulunmadı÷ı, ya da izinli oldu÷u hallerde, vekili 
imza yetkisini kullanır, bilahare yetkiliye yapılan iú ve iúlemlerle ilgili bilgi 
verir. 

(20) Rektör tarafından bu yönerge ile devredilen yetkiler Rektör 
onayı olmadan birim amirlerince daha alt kadrolara devredilemez. 

(21) Rektör Yardımcılarından biri herhangi bir nedenle yerinde 
olmadı÷ı zamanlarda ona ait imza yetkisi di÷er Rektör Yardımcısı 
tarafından kullanılır. øzinli, görevli ya da raporlu oldukları zamanlarda 
dönüúlerine kadar hizmetlerin nasıl yürütülece÷i ayrıca belirtilir. 

(22) Rektörlük Makamına sunulacak yazılar, bir tasarruf, tercih, 
gizlilik veya teklif içeriyorsa bizzat Genel Sekreter veya ilgili Rektör 
Yardımcısı tarafından Rektörün imzasına sunulur; di÷er yazılar ise Özel 
Kaleme teslim edilir. 

(23) Bir izin veya onayın kaldırılması veya düzeltilmesi iúlemi, 
alınıúındaki usule uygun olarak yapılır. 

(24) Yazıların ilgili oldu÷u birimde hazırlanması ve oradan 
gönderilmesi esastır. Ancak acil oldu÷u ve gerekli görüldü÷ü hallerde Özel 
Kalemde veya Genel Sekreterlikte hazırlanan yazıların bir örne÷i bilgi için 
ilgili birime gönderilir. Bu tür yazılarda Rektörün imzasına sunulmadan 
önce ilgili birimin ba÷lı oldu÷u Rektör Yardımcısının parafı alınır. 

(25) Yazılar, ekleri ve varsa ilgi yazısı veya öncesine ait dosyası 
ile birlikte imzaya sunulur. 

(26) Basında yer alan Üniversiteyi ilgilendiren ihbar ve úikâyet 
türündeki haber ve yazılar, Basın-Halkla øliúkiler ve Dıú øliúkiler Birimince 
takip edilir, sonuç Rektörlük Makamına bildirilir ve alınacak talimata göre 
hareket edilir. 

(27) Ankara Üniversitesi ve Ankara Üniversitesi’ne ba÷lı birimlerin 
kurum dıúında yapacakları ikili anlaúmalar Rektörlük onayıyla yürürlülü÷e 
girer ve anlaúma metinleri Genel Sekreterlikte muhafaza edilir. 

(28) Birim amirleri orijinal belgelerin (diploma, askerlik belgesi, 
yazı vb.) suretlerini “Aslı Gibidir” úeklinde onaylayacak görevlileri resmi bir 
yazıyla belirler. 

Sorumluluklar 

MADDE 6- (1) Bu yönerge ile verilen yetkilerin zamanında, tam 
ve do÷ru olarak kullanılmasından ve uygulamaların yönergeye, iú akım 
úemaları ile belirtilen usul süreç ve sürelere  uygunlu÷unun 
sa÷lanmasından Rektör Yardımcıları, øç Denetim Birim Yöneticisi, Genel 
Sekreter ve tüm akademik ve idari birim amirleri, 
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(2) Yazıúmaların, yazıúma kurallarına, emir ve yönergelere 
uygun olarak yapılmasından, yazıların dosyalanma ve korunmasından 
birim amirleri ve birimlerin ilgili görevlileri, 

(3) Gelen evrakın/belgelerin ve imzalanan yazıların ilgililere 
süratle ulaútırılmasından ve tekide mahal verilmeyecek úekilde süratle 
cevaplandırılmasından ilgili birim amiri ve tüm görevliler,  

(4) Gizlilik dereceli bilgi ve evrakın, ilgisiz kiúilerin eline 
geçmesinin engellenmesinden ve bilmesi gereken kiúilerin konudan 
haberdar olmasından birim amiri ve tüm ilgililer,  

(5) Birimlerden çıkan tüm yazılardan birinci derecede birim amiri 
ve sonra yazıda parafı olan tüm ilgililer,  

(6) Rektörlük Makamına veya di÷er görevlilerin imzasına 
getirilen ve kendilerine teslim edilen evrak ve yazıların muhafazasından 
Özel Kalem görevlileri, Rektör Yardımcıları sekreterleri ve Genel 
Sekreterlik görevlileri, 

(7) øç denetim birimince düzenlenen danıúmanlık faaliyetine dair 
raporlara dayanılarak yapılan uygulamalar uygulamayı yapan idare veya 
mercii, 

(8) Tekit yazıları, yönetimde bir organizasyon bozuklu÷unun 
göstergesi oldu÷undan, tekitlerden ilgili görevliler ve birim yöneticileri, 

sorumludur.  

 

ÜÇÜNCÜ BÖLÜM 
Gelen Evrak/Belge Havale Esasları ve Yetkileri 

Havale esasları 

MADDE 7- (1) “ÇOK GøZLø" ve "KøùøYE ÖZEL" yazılar Evrak Birimi 
tarafından teslim alınarak, açılmadan bizzat Rektör veya Rektör 
bulunmadı÷ı zamanlarda ilgili Rektör Yardımcısına arz edilerek, havaleyi 
takiben Evrak Biriminde kayda alınır. 

(2) "ACELE (øVEDø)" yazılar Evrak Birimi tarafından teslim 
alınarak, Rektör veya Rektör ilgili Rektör Yardımcısına öncelikle arz 
edilerek, havaleyi takiben Evrak Biriminde kayda alınır. 

(3) "Rektörlük Makamı"na gelen " GøZLø" yazılar Genel Sekreter 
tarafından, di÷er bütün yazılar Evrak Birimince açılır. ølgili görevli 
tarafından gidece÷i yer yazıldıktan sonra kaydı yapılır, görev bölümüne 
göre ayrılarak ilgili birime gönderilmek üzere Genel Sekreter veya Genel 
Sekreter Yardımcısı tarafından havale iúlemi yapılır.  

(4) Rektör Yardımcıları ve Genel Sekreter tarafından, kendilerine 
gelen evrak incelendikten sonra, Rektörün görmesi gerekenlere (M) 
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MAKAM iúareti konularak Makama öncelikle sunulması sa÷lanır, Rektörün 
görüú ve talimatını müteakip Evrak ùubesince ilgili birime gönderilir. 

(5) Rektörlük birim amirleri, Rektör veya Rektör Yardımcıları ve 
Genel Sekreter havalesi olmadan kendilerine gelen yazılar hakkında, 
yazının niteli÷ine göre Rektör veya Rektör Yardımcıları ve Genel Sekretere 
derhal bilgi vererek talimatlarını alır.  

Havale yetkileri 

MADDE 8- (1) Rektörün havale edece÷i yazılar;  

a) Cumhurbaúkanlı÷ı ve ba÷lı birimlerinden gelen yazılar,  

b) TBMM Baúkanlı÷ından ve TBMM’nin birim ve komisyon 
baúkanlıklarından gelen yazılar, 

c) Baúbakan, Bakan ve Müsteúar imzası ile gelen yazılar, 

ç) Yüksekö÷retim Kurulu Baúkanlı÷ı, Üniversitelerarası Kurul 
Baúkanlı÷ı ve ÖSYM Baúkanlı÷ından gelen yazılar, 

d) øç Denetim Koordinasyon Kurulu, Müstakil Genel 
Müdürlüklerden Genel Müdür imzası ile gelen yazılar, 

e) Milli Güvenlik Kurulu Genel Sekreterli÷i’nden gelen yazılar ile 
güvenlik ve asayiúe yönelik yazılar, 

f) Vali, Garnizon Komutanı ve Büyükúehir Belediye Baúkanı 
imzası ile gelen yazılar ile bu kurumlardan gelen önemli nitelikteki yazılar, 

g) Di÷er Üniversitelerden Rektör imzası ile gelen önemli 
nitelikteki yazılar, 

÷)  Yargı organlarından gelen yazılar, 

h) Çeúitli kurum, kiúi ve birimlerden Rektörlü÷e Kiúiye Özel ve 
Çok Gizli kaydıyla gelen yazılar,  

Rektörün havalesi ile iúleme alınır.  

MADDE 9- (1) Rektör Yardımcılarının havale edece÷i yazılar;  

a) Görev bölümüne uygun olarak Rektörün havale edece÷i yazılar 
dıúında kalan yazılar, 

b) Rektörün, çeúitli nedenlerle Makamında bulunmadı÷ı 
zamanlarda Rektör tarafından havale edilmesi gereken, ancak özellik ve 
ivedili÷i nedeniyle gecikmesinde sakınca bulunan yazılar, 

Rektör Yardımcılarının havalesi ile iúleme alınır.  

MADDE 10- (1) Rektör ve Rektör Yardımcılarının havale etmesine 
gerek görülmeyen yazılar, Genel Sekreterin havalesi ile iúleme alınır.  
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MADDE 11- (1) Genel Sekreter Yardımcısının havale edece÷i 
yazılar;  

a) Görev bölümüne uygun olarak Genel Sekreterin havale 
edece÷i yazılar dıúında kalan yazılar, 

b) Genel Sekreterin, çeúitli nedenlerle Makamında bulunmadı÷ı 
zamanlarda Genel Sekreter tarafından havale edilmesi gereken, ancak 
özellik ve ivedili÷i nedeniyle gecikmesinde sakınca bulunan yazılar, 

Genel Sekreter Yardımcısının havalesi ile iúleme alınır.  

MADDE 12- (1) Daire baúkanları, di÷er akademik ve idari birim 
amirlerinin havale edece÷i yazılar; 

a) Üst makamlardan birimlerine gönderilen ve üst makamlar 
tarafından birimlerine havale edilerek gelen yazıların iúlem yapılmak üzere 
kendilerine ba÷lı alt birimlere havale iúlemi, daire baúkanları ve di÷er 
akademik ve idari birim amirleri tarafından yapılır. 

b) Daire baúkanları ve di÷er akademik ve idari birim amirlerinin 
havalesi üzerine gerekli iúlemler alt birim amir ve görevlileri tarafından 
yapılır.   

MADDE 13- (1) Evrak ùube Müdürünün havale edece÷i yazılar;   

a) Üniversiteye ba÷lı birimlerden ve çeúitli kurumlardan gelen, 
Rektör, Rektör Yardımcısı, Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardımcısı 
havalesine gerek olmayan; basın bülteni ve broúür istek yazıları, onay, 
kanaat ve görüú istenmeyen yazılar,  

b) Terfi tarihi bildirme, fakülte dekanları, enstitü ve yüksekokul 
müdürleri, daire baúkanları, hukuk müúaviri, döner sermaye iúletme 
müdürü, basımevi müdürü dıúındaki di÷er personelin izin dönüúü göreve 
baúlamaları,   

c) østirahat raporları, ataması daha önce yapılmıú personelin 
özlük dosyası ile ilgili bilgiler, emekli sandı÷ı sicil numaraları, askerlik sevk 
tehir yazıları, ö÷rencilerle ilgili bilgi isteme yazıları,  

ç)  Tedavi faturaları gibi rutin yazılar, 

Evrak ùube Müdürü tarafından ilgili birimlere havale edilir. 

 

DÖRDÜNCÜ BÖLÜM 
ømza Yetkileri 

ømza yetkileri 

MADDE 14- (1) Rektör tarafından imzalanacak yazılar ve onaylar; 
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a) Kanunen bizzat Rektör tarafından baúkanlık edilmesi gereken 
toplantı ve kurullarla ilgili yazılar,  

b) Kanunlar ve yönetmeliklerde öngörülen ve mutlaka Rektör 
tarafından yapılması gereken öneriler, kararlar ve iúlemler, 

c) Basın ve yayın organlarına verilecek demeçler, 

ç) Cumhurbaúkanlı÷ı Genel Sekreterli÷i, TBMM Baúkanlı÷ı ile birim 
ve komisyonları, Baúbakanlık, Milli Güvenlik Kurulu Genel Sekreterli÷i, 
Yüksekö÷retim Kurulu Baúkanlı÷ı, Üniversitelerarası Kurul Baúkanlı÷ı ve 
ÖSYM Baúkanlı÷ı ve øç Denetim Koordinasyon Kuruluna yazılacak yazılar, 

d) Bakanlar ve Müsteúarların imzasıyla gelen yazı cevapları ile 
Baúbakanlık ve Bakanlıklara sunulan (YÖK kanalıyla) Rektörlük görüú ve 
tekliflerini içeren yazılar, 

e) Vali, Garnizon Komutanı, Büyükúehir Belediye Baúkanı ve 
Cumhuriyet Baúsavcısı imzası ile gelen yazılara verilecek cevaplar ile bu 
kurumlara yazılacak önemli nitelikteki yazılar, 

f) Üniversite iç denetim birimi yönetimi ile  idari ve akademik 
birimlerden gelen 3628 sayılı Mal Bildiriminde Bulunma Rüúvet ve 
Yolsuzluklarla Mücadele Yasası gere÷ince adli mercilere suç ihbarı içeren 
raporların gönderilmesine iliúkin yazılar, 

g) Di÷er Üniversitelerden Rektör imzasıyla gelen önemli 
nitelikteki yazıúmalara verilecek cevaplar, 

÷)  Asayiú ve güvenlik ile ilgili önemli yazıúmalar, 

h) Rektörlük tarafından Danıútay'a, Bölge ødare Mahkemelerine, 
ødare Mahkemelerine ve Vergi Mahkemelerine açılan davaların dilekçeleri 
ve davalara ait savunma yazıları (bu konuda Hukuk Müúavirine yetki devri 
yapılabilir),  

ı)  Açıktan atama ile ilgili kadro talep yazıları, 

i) Üniversite birimleri ile üniversite dıúındaki kurum ve kiúilerden 
gelen önemli teklif ve yazılara verilecek cevaplar,  

j) Üniversite yatırım teklifleri ve yıllık programların uygulanması 
ile ilgili yazılar, 

k) øç denetim birim yöneticisince sunulan çalıúma plan ve 
programlarının onayları, 

l) Rektör Yardımcıları, Dekan, Enstitü, Yüksekokul, Meslek 
Yüksekokulu, Araútırma Merkezi Müdürleri ile Rektörlü÷e ba÷lı Bölüm 
Baúkanları, Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardımcısı, Daire Baúkanları, 
Hukuk Müúaviri, Döner Sermaye øúletmesi Müdürü, Basımevi Müdürü ve 
Basın-Halkla øliúkiler ve Dıú øliúkiler Birim Amirinin yıllık, mazeret ve sa÷lık 
izin onayları, 
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m) Personelin ücretsiz izin onayları, 

n) Tüm personelin atama onayları,  

o) Diplomalar,  

ö) Özel Kanunlarda belirtilen hususlar saklı kalmak üzere, 
üniversite kadrosunda görev yapan tüm personelin görev yerlerinin 
belirlenmesi, üniversite içinde yer de÷iútirme ve asalet tasdik onayları, 

p) Üniversite içinde yer de÷iúikli÷ine iliúkin geçici görevlendirme 
ile boú bulunan yönetici durumundaki idari kadrolara vekalet ve tedvir 
yazıları ve onayları, 

r)  ølgili personeli görevden uzaklaútırma ve göreve iade onayları, 

s) øl dıúına araç görevlendirme onayları,  

ú) Ankara Üniversitesi ve Ankara Üniversitesi’ne ba÷lı birimlerin 
kurum dıúında yapacakları ikili anlaúma onayları (anlaúmanın niteli÷ine 
göre Rektör Yardımcılarına Yetki Devri yapabilecektir), 

t) Yasa ve yönetmeliklerle Rektöre bırakılmıú ve bu yönergede 
yetki devri yapılmamıú konulardaki yazılar ile Rektörün imzalamayı uygun 
gördü÷ü di÷er onay ve yazılar. 

MADDE 15- (1) Rektör Yardımcıları tarafından imzalanacak yazılar 
ve onaylar;  

a) Görev bölümüne uygun olarak Rektörün imzalayaca÷ı yazılar 
dıúında kalan onay ve yazılar, 

b) Rektörün olurlarına Rektör Yardımcılı÷ı uygun görüúü ile 
sunulan yazılar,  

c) Rektörün, çeúitli nedenlerle Makamında bulunmadı÷ı 
zamanlarda Rektör tarafından imzalanması gereken, ancak özellik ve 
ivedili÷i nedeniyle gecikmesinde sakınca bulunan yazılar,  

ç)  Rektörün imzasına sunulacak bütün yazıların parafı, 

d) Açıktan ve naklen atama ile ilgili kurumlarından muvafakat 
isteme ve onay öncesi yapılması gereken iúlemlere iliúkin yazılar, 

e) øzinleri Rektör tarafından verilecekler dıúında kalan Rektörlü÷e 
ba÷lı bölüm ve birimlerdeki akademik personelin görev bölümüne göre 
yıllık, mazeret ve sa÷lık izin onayları, 

f) Akademik personelin derece ve kademe ilerlemesi onayları, 

g) Rektör tarafından verilen di÷er görevlerle ilgili yazılar. 

MADDE 16- (1) Genel Sekreter tarafından imzalanacak yazılar ve 
onaylar;  



 Belge Üretimi ve Yazıúma Yönetimi 

 151 

a) Rektör ve Rektör Yardımcılarının imzalayacakları yazıların 
parafı, 

b) Rektörlük birimlerinde çalıúan idari personelin yıllık, mazeret 
ve sa÷lık izin onayları Rektör ya da Rektör Yardımcıları tarafından 
onaylanacaklar için teklif yazıları,  

c) Konusuna göre idari birimlerden Rektörlük Makamına hitaben 
yazılması gereken yazılar,  

ç)  Rektör veya Rektör Yardımcısının olurlarına Genel Sekreterlik 
uygun görüúü ile sunulan yazılar,  

d) Üniversite Senatosu ve Yönetim Kurulu Kararlarının ilgili 
akademik ve idari birimlere gönderilmesine iliúkin üst yazılar, 

e) Personel atamaları ile ilgili kararname ve onayların üst yazıları 
ile personelin görevden ayrılıú veya göreve baúlayıúlarının, üniversite dıúı 
kurumlara ve üniversite içi akademik birimlere bildirilmesine iliúkin yazılar, 

f) øcra Müdürlüklerinden gelen personel borçları konusundaki 
yazılar, 

g) Çeúitli afiú, broúür, duyuru ve ilanların ilgili akademik ve idari 
birimlere gönderilmesine iliúkin yazılar,  

÷)  Genel Sekreter Yardımcısı, Hukuk Müúaviri ve Daire 
Baúkanlarının hasta sevk kâ÷ıtlarının imzalanması (Genel Sekreter bu 
görevi ile ilgili yetki devri yapabilir),  

h) Genel Sekreterlik ve genel sekreterli÷e ba÷lı birimlerde görevli 
personelin görevden ayrılıú ve göreve baúlayıúlarının idari birimlere 
bildirilmesine dair yazılar,  

ı)  Genel Sekreterli÷e ba÷lı personelin hasta sevk kâ÷ıtlarının 
imzalanması (Genel Sekreter bu görevi ile ilgili yetki devri yapabilir),  

i) Rektörlük birimlerinde çalıúan sicil amiri bulundu÷u idari 
personelin yıllık, mazeret ve sa÷lık izin onayları,  

j) øl içi araç görevlendirme onayları, 

k) Sicil amiri bulundu÷u idari personelin derece ve kademe 
ilerleme onayları, 

l) Üniversitenin ilan panolarına asılacak çeúitli afiú, broúür, 
duyuru ve ilanların onayları (görev ve yetki devri yapılabilir), 

m) Taúınır mal iúlem formlarının onayı (görev ve yetki devri 
yapılabilir),  

n) Rektör tarafından verilen di÷er görevlerle ilgili yazılar, 

o) Genel Sekreter imza yetkilerinin bir kısmını gerekli gördü÷ü 
takdirde usulü çerçevesinde yardımcısına devredebilir. 
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MADDE 17- (1) Genel Sekreter Yardımcısı tarafından imzalanacak 
yazılar ve onaylar:  

a) Rektör, Rektör Yardımcıları ve Genel Sekreter tarafından 
imzalanacak yazıların parafı, 

b) Görev bölümüne uygun olarak genel sekreterlik ve genel 
sekreterli÷e ba÷lı (Daire Baúkanlıkları ve Hukuk Müúavirli÷i dıúındaki) 
birimlerde görevli personelin görevden ayrılıú ve göreve baúlayıúlarının 
idari birimlere bildirilmesine iliúkin yazılar, 

c) Taúınır mal iúlem formlarının onayı (görev ve yetki devri 
yapılabilir),  

ç)  Görev bölümüne uygun olarak Genel Sekreterli÷e ba÷lı 
personelin hasta sevk ka÷ıtlarının imzalanması,  

d) Rektör ve Genel Sekreter tarafından verilen di÷er görevlerle 
ilgili yazılar.      

MADDE 18- (1) Daire baúkanları, hukuk müúaviri ve müstakil 
müdürlük tarafından imzalanacak yazılar;  

a) Rektör, Rektör Yardımcıları ve Genel Sekreter tarafından 
imzalanacak yazıların parafı, 

b) Ö÷rencilerin, askerlik iúlemleri ile ilgili belgeler ile ö÷renci 
belgesi, transkript, diploma eki ve hasta sevk belgelerinin imzalanması; 
yatay geçiú iúlemleri ile ilgili ö÷renci dosyalarının istenmesi ve 
gönderilmesi, ö÷rencilerin mezun oldukları liselerden bilgi ve belge 
istenmesi, çeúitli sosyal güvenlik kurumlarından ö÷rencilerle ilgili istenen 
bilgiler ve di÷er üniversitelerden yaz okulu sınav sonuçlarının istenmesine 
ve gönderilmesine iliúkin yazılar vb. (Ö÷renci øúleri Daire Baúk.), 

c) Kendi birimlerinde yazılıp, Rektör veya Rektör Yardımcısının 
imzasından çıkan kararname ve olurların (terfi, görevlendirme, salon 
tahsisi vb.) ilgili akademik ve idari birimlere gönderilmesine dair üst 
yazılar ile birimlerinde görevli personelin, görevden ayrılıú ve 
baúlayıúlarının idari birimlere bildirilmesine iliúkin yazılar,  

ç)  Kendi birimlerinde yazılıp, Rektör veya Rektör Yardımcısının 
olurlarına Genel Sekreterlik uygun görüúü ile sunulan yazılar,  

d) Üniversite mekanlarında kullanılan su ve elektrik 
tüketimlerinin ilgililere bildirimi, kira, yakıt ve santral aracılı÷ı ile yapılan 
özel telefon görüúme ücreti bildirimi gibi rutin yazılar,  

e) Kendi personelinin ve personelin bakmakla yükümlü oldu÷u 
bireylerin sa÷lık kurumlarına hasta sevk ka÷ıtlarının imzalanması (Birim 
amirleri bu yetkilerini yardımcılarına devredebilirler), 

f) Bu baúlıkta belirtilen birim amirlerinin, bilgi alma, bilgi verme 
gibi rutin konularda kendi aralarında yapacakları yazıúmalar,    
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g) Özlük iúlerinin bildirilmesine ve hazırlanmasına, hizmet içi 
e÷itim çalıúmalarına yönelik yazıların personeline duyurulmasına iliúkin 
yazılar,  

÷) Hukuki konularda Hukuk Müúaviri tarafından yürütülmesi 
gereken ve ayrıca yetki devri yapılan yazıúmalar,   

h) Mali konularda Strateji Geliútirme Daire Baúkanlı÷ı tarafından 
yürütülmesi gereken mali mevzuata iliúkin yazılar ile yetki devri yapılan 
konulardaki yazılar (Strateji Geliútirme Daire Baúkanlı÷ı),  

ı) Yazılı, görsel ve iúitsel medyanın üniversiteden talep etti÷i haber 
konularında Basın-Halkla øliúkiler Birimi tarafından bilgi derlenmesi ile ilgili 
kurum içi yazılar (Basın-Halkla øliúkiler Birimi), 

i) Rektör ve Genel Sekreter tarafından verilen di÷er görevlerle 
ilgili yazılar. 

MADDE 19- (1) Program/Proje koordinatörleri ve di÷er 
koordinatörler tarafından imzalanacak yazılar:  

a) Program/Proje koordinatörleri; 

1) Rektör ve Rektör Yardımcıları tarafından imzalanacak 
yazıların parafı, 

2) Kurum Koordinatörlü÷üne ba÷lı birim koordinatörlükleriyle 
yapılan yazıúmalar, 

3) Bilgi alma, bilgi verme gibi rutin konularda ve 
koordinatörlük faaliyetlerinin yürütülmesi ile ilgili alanlarda di÷er birimlerle 
yapılan yazıúmalar,    

4) Rektör ve Rektör Yardımcıları tarafından verilen di÷er 
görevlerle ilgili yazılar.   

b) Di÷er koordinatörler; 

1) Koordinasyon görevi yaptıkları birim/birimlerde konularıyla 
ilgili ve/veya do÷rudan bilgi ve görüúlerinin yer aldı÷ı yazılara paraf atarlar 
(rutin idari yazıúmalarda paraf atmazlar; kendi imzalarıyla kurum içi ve 
kurum dıúı yazıúma yapamazlar), 

2) Rektör ve/veya Rektör Yardımcıları ile çalıúan Di÷er 
Koordinatörler, Rektör ve/veya Rektör Yardımcıları’nın imzası ile çıkan ve 
koordinasyon görevi yaptıkları birimde konularıyla ilgili ve/veya do÷rudan 
bilgi ve görüúlerinin yer aldı÷ı yazılara hiyerarúik yapı içerisinde; Rektör’ün 
imzalayaca÷ı yazılarda Rektör Yardımcısından önce; Rektör Yardımcısının 
imzalayaca÷ı yazılarda, Genel Sekreterden sonra paraf atarlar. 

3) Rektör ve/veya Rektör Yardımcıları ile çalıúan Di÷er 
Koordinatörler, konularıyla ilgili yaptıkları çalıúmalara iliúkin hazırladıkları 
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raporlarını imzalayarak do÷rudan Rektör ve/veya Rektör Yardımcıları’na 
sunabilirler.  

MADDE 20- (1) øç denetim birimi yöneticisi tarafından 
yürütülecek iúler, imzalanacak yazı ve onaylarda 12 Temmuz 2006 tarihli 
ve 26226 sayılı Resmi Gazetede yer alan yönerge hükümlerine uyulur.   

MADDE 21- (1) Harcama yetkilileri ve gerçekleútirme görevlileri, 
muhasebe yetkilisi ve muhasebe yetkilisi yardımcıları tarafından 
yürütülecek iúler, imzalanacak yazı ve onaylarda 5018 Sayılı Kamu Mali 
Yönetimi ve Kontrol Kanunu ve bu kanunun uygulanmasına iliúkin 
yönetmelik, tebli÷, yönerge ve genelge hükümlerine uyulur.  

          

BEùøNCø BÖLÜM 
Çeúitli Hükümler ve Yürürlük 

Çeúitli hükümler 

MADDE 22- (1) Tüm onay ve yazıúmalarda, 02.12.2004 tarihli ve 
25658 sayılı Resmi Gazetede Bakanlar Kurulu Kararıyla yayınlanan “Resmi 
Yazıúmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkında Yönetmelik” ve 
“Ankara Üniversitesi Yazıúma ve Evrak/Belge Kayıt Yönergesi” esasları ile 
birlikte bu Yönerge hükümleri uygulanır.  

(2) Bu Yönerge ile devredilen yetkiler her aúamada Rektörün 
onayı ile geri alınabilir. 

(3) Verilen bu yetkileri kullananlar, kullandıkları yetkiler 
nedeniyle do÷acak her türlü sorumlulu÷u kabul etmiú sayılır. 

(4) Yetki devredilen personel, yetkilerin kullanımına iliúkin belli 
aralıklarla yetkisini devredene bilgi verir ve yetki devreden de bilgi ister. 

(5) Görevinden ayrılan personel yürütmekte oldu÷u önemli 
iúlerin, dikkate alınacak önceliklerin, süreli ve zamanlı iúlerin listesini yazılı 
olarak görevlendirilen personele verir.  

(6) “Resmi Yazıúmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkında 
Yönetmelik” ve “Ankara Üniversitesi Yazıúma ve Evrak/Belge Kayıt 
Yönergesi” ile birlikte bu Yönerge ve ekleri elektronik ortamda üniversite 
çalıúanlarının eriúimine açılır.  

(7) Rektör Yardımcıları, görev alanlarına giren çeúitli konulardaki 
toplantılara Rektör adına baúkanlık eder ve alınan kararlar ile toplantı 
sonuçları hakkında Rektöre bilgi sunar. 

(8) Rektörün baúkanlı÷ında yapılacak toplantı gündemi, ilgili 
birim amiri, Genel Sekreter veya Rektör Yardımcıları tarafından bir gün 
önce Rektöre sunulur. 
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(9) Kayıtları Fakülte, Enstitü veya Yüksekokullarda tutulan 
ö÷rencilerin iúlemleri  (askerlik, baúarı durumları, sınıfı, kayıt tarihi, 
mezuniyet durumu gibi yazıúmalar) Fakülte Dekanlı÷ı, Enstitü ve 
Yüksekokul Müdürlüklerince yapılır.  

(10) EDYS-Elektronik Doküman/Belge Yönetim Sistemi’nin 
uygulamaya konulması ve e-imza sertifikalama iúlemlerinin yapılmasından 
sonra, 5070 sayılı Elektronik ømza Kanunu çerçevesinde kullanılacak e-
imza ve dijital imza hukuki geçerlilik kazanır.  

Yürürlük ve yürütme 

MADDE 23- (1) Bu Yönerge onay tarihinden itibaren yürürlü÷e 
girer. 

(2) Bu Yönergenin hükümlerini Ankara Üniversitesi Rektörü 
yürütür. 

 

 

4.1.4.2 Fakülte, Enstitü, Devlet Konservatuvarı, Yüksekokul, Meslek 
Yüksekokulu, Araútırma ve Uygulama Merkezi ømza Yetkileri 
ve Yetki Devri Yönergesi 

 

T.C. 
ANKARA ÜNøVERSøTESøNE BAöLI 

FAKÜLTE, ENSTøTÜ, DEVLET KONSERVATUVARI, YÜKSEKOKUL, 
MESLEK YÜKSEKOKULU, ARAùTIRMA VE UYGULAMA MERKEZø 

øMZA YETKøLERø VE YETKø DEVRø YÖNERGESø 
TASLAöI 

(Doküman No: BEYAS-øK-07) 
 
 

BøRøNCø BÖLÜM 
Amaç, Kapsam, Dayanak ve Tanımlar 

Amaç 

MADDE 1- (1) Bu yönergenin amacı; Ankara Üniversitesine ba÷lı 
Fakültelerde Dekan; Devlet Konservatuvarı, Enstitü, Yüksekokul, Meslek 
Yüksekokulu, Araútırma ve Uygulama Merkezinde Müdür adına imzaya 
yetkili makam ya da görevlileri belirlemek, verilen yetkileri belli bir ilkeye 
ba÷layarak yetkilerin devir ve kullanım esaslarını düzenlemek, görev ve 
sorumlulukların paylaúılarak yerine getirilmesini sa÷lamak, iú akıúını 
hızlandırarak bürokratik iúlemleri asgari düzeye indirmek, hizmette sürat, 
verimlilik ve etkinli÷i arttırmak, alt kademelere yetki tanıyarak sorumluluk 
duygusunu güçlendirmek, üst görevlilerin önemli konularda daha etkin 
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kararlar almasını kolaylaútırarak temel sorunlarla ilgilenmeleri için yeterli 
zaman bulmalarını olanaklı kılmak, yetki ve sorumluluk paylaúımında 
kurumsal kültür ve kimlik oluúturmak,  paydaúlara kolaylık sa÷layarak, 
ødareye karúı güven ve saygınlık imajlarını güçlendirerek geliútirmek, amir 
ve memurların "Kamu Görevlileri Etik Davranıú ølkeleri ile Baúvuru Usul ve 
Esasları Hakkında Yönetmeli÷in" birinci maddesinde belirtilen amaçlara 
uygun hareket etmesini sa÷lamaktır. 

Kapsam  

MADDE 2- (1) Bu yönerge; 2547 sayılı Yüksekö÷retim Kanunu ve 
di÷er ilgili mevzuat uyarınca, Ankara Üniversitesine ba÷lı birimlerin 
yapacakları yazıúmalarda ve yürütecekleri iúlemlerde, Fakültelerde Dekan; 
Devlet Konservatuvarı, Enstitü, Yüksekokul, Meslek Yüksekokulu, 
Araútırma ve Uygulama Merkezinde Müdür adına imza yetkisi kullanılma 
úekil ve úartları ile di÷er hususları kapsar.  

Hukuki dayanak  

MADDE 3- (1) 2547 sayılı Yüksekö÷retim Kanunu’nun 13, 16, 19, 
20, 21. maddeleri, 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu, 124 sayılı 
Yüksekö÷retim Üst Kuruluúları øle Yüksekö÷retim Kurumlarının ødari 
Teúkilatı Hakkında Kanun Hükmünde Kararname, Üniversitelerde 
Akademik Teúkilat Yönetmeli÷i, 5070 sayılı Elektronik ømza Kanunu, 
02/12/2004 tarihli ve 25658 sayılı Resmi Gazetede yayımlanan “Resmi 
Yazıúmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkında Yönetmelik” 
hükümleri ile “Ankara Üniversitesi ømza Yetkileri ve Yetki Devri 
Yönergesi”ne dayanılarak hazırlanmıútır.  

Tanımlar 

MADDE 4- (1) Bu Yönergede geçen; 

a) Yönerge: Ankara Üniversitesine ba÷lı Fakülte, Enstitü, 
Yüksekokul, Devlet Konservatuvarı, Meslek Yüksekokulu, Araútırma ve 
Uygulama Merkezi ømza Yetkileri ve Yetki Devri Yönergesini, 

b) Üniversite: Ankara Üniversitesini, 

c) Rektör: Ankara Üniversitesi Rektörünü, 

ç)  Rektör Yardımcısı: Ankara Üniversitesi Rektör Yardımcılarını, 

d) Dekan: Ankara Üniversitesi Fakülte  Dekanlarını, 

e) Dekan Yardımcısı: Ankara Üniversitesi Fakülte Dekan 
Yardımcılarını, 

f) Enstitü Müdürü: Ankara Üniversitesi Enstitü Müdürlerini,  

g) Enstitü Müdür Yardımcısı: Ankara Üniversitesi Enstitü Müdür 
Yardımcılarını,  
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÷) Devlet Konservatuvarı Müdürü: Ankara Üniversitesi Devlet 
Konservatuvarı Müdürünü, 

h) Devlet Konservatuvarı Müdür Yardımcısı: Ankara Üniversitesi 
Devlet Konservatuvarı Müdür Yardımcısını, 

ı)  Yüksekokul Müdürü: Ankara Üniversitesi Yüksekokul 
Müdürlerini, 

i) Yüksekokul Müdür Yardımcısı: Ankara Üniversitesi Yüksekokul 
Müdür Yardımcılarını, 

j) Meslek Yüksekokulu Müdürü: Ankara Üniversitesi Meslek 
Yüksekokulu Müdürlerini, 

k) Meslek Yüksekokulu Müdür Yardımcısı: Ankara Üniversitesi 
Meslek Yüksekokulu Müdür Yardımcılarını, 

l) Araútırma Merkezi Müdürü: Ankara Üniversitesi Araútırma ve 
Uygulama Merkezi Müdürlerini, 

m) Araútırma Merkezi Müdür Yardımcısı: Ankara Üniversitesi 
Araútırma ve Uygulama Merkezi Müdür Yardımcılarını, 

n) Bölüm Baúkanı:  Fakülte, Enstitü, Devlet Konservatuvarı, 
Yüksekokul, Meslek Yüksekokulu Bölüm Baúkanlarını, 

o) Bölüm Baúkan Yardımcısı: Fakülte, Enstitü, Devlet 
Konservatuvarı, Yüksekokul, Meslek Yüksekokulu Bölüm Baúkan 
Yardımcılarını, 

ö) Anabilim/Anasanat Dalı Baúkanı: Fakülte, Enstitü, Devlet 
Konservatuvarı, Yüksekokul, Meslek Yüksekokulu Anabilim/Anasanat Dalı 
Baúkanlarını, 

p) Bilim/Sanat Dalı Baúkanı: Fakülte, Enstitü, Devlet 
Konservatuvarı, Yüksekokul, Meslek Yüksekokulu Bilim/Sanat Dalı 
Baúkanlarını, 

r) Sekreter: Fakülte, Enstitü, Devlet Konservatuvarı, Yüksekokul, 
Meslek Yüksekokulu Sekreterlerini, 

s) Baúhekim: Ankara Üniversitesi Araútırma ve Uygulama 
Hastaneleri Baúhekimlerini, 

ú) Baúhekim Yardımcıları: Ankara Üniversitesi Araútırma ve 
Uygulama Hastaneleri Baúhekim Yardımcılarını, 

t) Hastane Baúmüdürü: Ankara Üniversitesi Araútırma ve 
Uygulama Hastaneleri Baúmüdürünü, 

u) Hastane Müdürü: Ankara Üniversitesi Araútırma ve Uygulama 
Hastaneleri Müdürlerini,  



BEYAS EL KøTABI 

 158 

ü) Hastane Müdür Yardımcıları: Ankara Üniversitesi Araútırma ve 
Uygulama Hastaneleri Müdür Yardımcılarını,  

 

v) Hastane Baúhemúiresi: Ankara Üniversitesi Araútırma ve 
Uygulama Hastaneleri Baúhemúirelerini,  

w) Akademik Birim Amiri: 2547 Sayılı Yüksekö÷retim Kanununa 
göre Bölüm Baúkanlıkları, Anabilim/Anasanat Dalı Baúkanlıkları, 
Bilim/Sanat Dalı Baúkanlıklarının hiyerarúik yapıdaki en üst amirini,  

x) ødari Birim Amiri: 124 nolu Kanun Hükmünde Kararnameyle 
belirtilen Fakülte, Enstitü, Devlet Konservatuvarı, Yüksekokul, Meslek 
Yüksekokulu Sekreterleri ve Sekreterlere ba÷lı müdürlük ve úeflik vb. 
birimlerin amirlerini,  

y) Yetkililer: Dekan ve Dekan Yardımcıları; Enstitü, Devlet 
Konservatuvarı, Yüksekokul, Meslek Yüksekokulu Müdürü ve Müdür 
Yardımcıları; Fakülte, Enstitü, Devlet Konservatuvarı, Yüksekokul, Meslek 
Yüksekokulu Bölüm Baúkanları, Anabilim/Anasanat Dalı Baúkanları, 
Bilim/Sanat Dalı Baúkanları; Fakülte, Enstitü, Devlet Konservatuvarı, 
Yüksekokul, Meslek Yüksekokulu Sekreterleri; Baúhekim, Hastane Baú 
Müdürü, Hastane Müdürleri, Hastane Baúhemúireleri vb. Akademik ve ødari 
Birim Amirlerini, 

ifade eder. 

(2) Dekan/Müdür; Dekanlar/Müdürler: Yönergede yazımı 
kolaylaútırmak amacıyla “Fakülte Dekan/ları ile Enstitü, Devlet 
Konservatuvarı, Yüksekokul, Meslek Yüksekokulu, Araútırma ve Uygulama 
Merkezi Müdür/lerini” ifade etmek için birlikte kullanılmıútır. 

(3) Dekanlık/Müdürlük: Yönergede yazımı kolaylaútırmak amacıyla 
“Fakülte Dekanlıkları/Makamları ile Enstitü, Yüksekokul, Devlet 
Konservatuvarı, Meslek Yüksekokulu, Araútırma ve Uygulama Merkezi 
Müdürlükleri/Makamlarını” ifade etmek için birlikte kullanılmıútır. 

 

øKøNCø BÖLÜM 
ølkeler, Yöntemler ve Sorumluluklar 

ølkeler ve Yöntemler 

MADDE 5- (1) Görev bölümü ve yetkiler yazılı olarak belirlenir ve 
birimlere duyurulur.  

(2) Yetkiler, sorumluluk anlayıúının gereklerine uygun olarak 
yerinde, zamanında ve do÷ru olarak kullanılır. 

(3) Sınırları açıkça belirtilerek devredilmemiú olan yetkiler 
kullanılamaz. 
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(4) Akademik ve idari hiyerarúi içinde her kademe, bilmesi 
gereken konularda görev ve sorumlulu÷u ile ba÷lantılı olarak bilgi sahibi 
edilir.  

(5) Yetkililer ve her birim amiri göreve iliúkin konularda 
bilinmesi gereken hususları zamanında üstlerine bildirmekle yükümlüdür. 

(6) Her makam sahibi, imzaladı÷ı yazılarda, üst makamların 
bilmesi gerekenleri takdir ederek, zamanında bilgi vermekle yükümlüdür. 

(7) Dekanlar/Müdürler, dekanlık/müdürlüklerinin tüm 
birimleriyle; Dekan/Müdür Yardımcıları, kendilerine ba÷lı birimlerle; 
Sekreterler, kendilerine ba÷lı idari birimleriyle; Bölüm Baúkanları, 
Bölümleri ve ba÷lı anabilim/anasanat dallarıyla; Anabilim/Anasanat Dalı 
Baúkanları, Anabilim/Anasanat Dalları ve ba÷lı bilim/sanat dallarıyla; 
Bilim/Sanat Dalı Baúkanları, Bilim/Sanat Dallarıyla; úefler ve di÷er birim 
amirleri kendi birimleri ile ilgili olan tüm konularda bilgi ve sorumluluk 
sahibidirler ve bilme hakkını kullanırlar. 

(8) Gizli konular, sadece bilmesi gerekenlere, bilmesi gerekti÷i 
kadarı ile açıklanır. 

(9) Devredilen yetkiler kullanılırken hitap edilen makamın 
seviyesi, konunun kapsam ve önemi göz önünde tutulur.  

(10) Yazılar bütün ara kademe amirlerinin parafı olmadan imzaya 
sunulmaz. 

(11) Birden fazla birimi ilgilendiren ve/veya görüúünün alınmasını 
gerektiren onay ve yazılarda, koordinasyonun sa÷lanması bakımından ilgili 
birim amirinin veya görevlinin de imzası veya parafı alınır. 

(12) Birim amirleri birimlerinde yazılan ve birimlerine gelen bütün 
yazılardan sorumludur. 

(13) Yazıúma iúlemlerinde ve yazıúmalarda “Antetli Kâ÷ıt” 
kullanımında, 02.12.2004 tarihli ve 25658 sayılı Resmi Gazetede 
yayınlanan “Resmi Yazıúmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller 
Hakkında Yönetmelik” ile “Ankara Üniversitesi Yazıúma ve 
Evrak/Belge Kayıt Yönergesi” hükümlerine uyulur.   

(14) Dekanlık/Müdürlüklerin, Rektörlük ile yazıúmaları, 
Dekan/Müdür imzası ile yapılır. 

(15) Dekanlık/Müdürlüklerde, kendilerine ba÷lı akademik ve idari 
birimlere yazılacak yazıları, konularına ve görev bölümüne göre 
Dekan/Müdür, Dekan/Müdür Yardımcıları, Sekreter imzası ile yazılır.  

(16) ødari birimlerden ba÷lı bulundukları Dekanlık/Müdürlük 
Makamına hitaben yazılması gereken yazılar, konularına ve görev 
bölümüne göre Dekan/Müdür Yardımcıları ve Sekreter imzası ile yazılır.  
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(17) Akademik birimlerden ba÷lı bulundukları Dekanlık/Müdürlük 
Makamına hitaben yazılması gereken yazılar, Fakülte, Devlet 
Konservatuvarı, Yüksekokul ve Meslek Yüksekokulunda Bölüm Baúkanları; 
Enstitülerde Anabilim Dalı Baúkanlarının imzası ile yazılır. Alt akademik 
birimler hiyerarúik yapıyı dikkate alarak yazıúmalarını yaparlar 
(Fakültelerde Anabilim/Anasanat Dalı Baúkanlı÷ı, Bölüm Baúkanlı÷ına; 
Enstitülerde ise Bilim/Sanat Dalı Baúkanlı÷ı, Anabilim/Anasanat Dalı 
Baúkanlı÷ına yazı yazabilir. Dekanlıkla yapılacak yazıúmalar, Fakültelerde 
Bölüm Baúkanı imzası; Enstitülerde ise Anabilim/Anasanat Dalı Baúkanı 
imzası ile yapılır). 

(18) Rektörlükçe verilen yetkiler çerçevesinde; 
Dekanlık/Müdürlük tarafından dıú kurumlarla yapılacak yazıúmalar, 
konusuna ve karúılıklılık ilkesine göre Dekan/Müdür ve Dekan/Müdür 
Yardımcıları ve Sekreter imzası ile yapılır. 

(19) øç denetçiler, görevleri ile ilgili olarak akademik ve idari 
birimlerle do÷rudan yazıúma yapabilir ve gizli de olsa sözlü ve yazılı her 
türlü  bilgiyi  alabilir. 

(20) Akademik Birimler, emir niteli÷i taúımayan ve e÷itim amaçlı 
konularda, do÷rudan kendi aralarında ve kendilerine ba÷lı birimlerle bu 
yönergede belirlenen ilkeler do÷rultusunda yazıúma yapabilirler. 

(21) Bu yönergede belirlenen ilkeler do÷rultusunda idari birim 
amirleri kendi aralarında emir niteli÷i taúımayan yazıúmalar yapabilirler.  

(22) Bilgi Edinme Hakkı Kanunu ve ilgili yönetmelik gere÷ince 
Rektörlük bünyesinde Basın-Halkla øliúkiler ve Dıú øliúkiler Birimine ba÷lı 
“Bilgi Edinme Birimi” oluúturulmuútur. Üniversiteye ba÷lı tüm akademik ve 
idari birimlere yapılacak bilgi edinme baúvuruları konuyla ilgili birim 
tarafından cevaplandırılır ve cevap hususunda Rektörlük Basın-Halkla 
øliúkiler ve Dıú øliúkiler Birimine bilgi verilir. 

(23) Yetkilinin bulunmadı÷ı, ya da izinli oldu÷u hallerde, vekili 
(vekâlet verilmek kaydıyla) imza yetkisini kullanır, bilahare yetkiliye 
yapılan iú ve iúlemlerle ilgili bilgi verir. 

(24) Dekan/Müdürler tarafından bu yönerge ile devredilen 
yetkiler Dekan/Müdür onayı olmadan birim amirlerince daha alt kadrolara 
devredilemez. 

(25) Dekan/Müdür Yardımcılarından biri herhangi bir nedenle 
yerinde olmadı÷ı zamanlarda ona ait imza yetkisi di÷er Dekan/Müdür 
Yardımcısı tarafından kullanılır. øzinli, görevli ya da raporlu oldukları 
zamanlarda dönüúlerine kadar hizmetlerin nasıl yürütülece÷i Dekan/Müdür 
tarafından belirlenir. 

(26) Dekanlık/Müdürlük Makamına sunulacak yazılar, bir tasarruf, 
tercih, gizlilik veya teklif içeriyorsa bizzat Sekreter veya ilgili Dekan/Müdür 
Yardımcısı tarafından Dekanı/Müdürün imzasına sunulur; di÷er yazılar ise 
Dekanlık/Müdürlük Özel Kalemine teslim edilir. 
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(27) Bir izin veya onayın kaldırılması veya düzeltilmesi iúlemi, 
alınıúındaki usule uygun olarak yapılır. 

(28) Yazıların ilgili oldu÷u birimde hazırlanması ve oradan 
gönderilmesi esastır. Ancak acil oldu÷u ve gerekli görüldü÷ü hallerde 
Dekanlık/Müdürlük Özel Kaleminde veya Sekreterlikte hazırlanan yazıların 
bir örne÷i bilgi için ilgili birime gönderilir. Bu tür yazılarda 
Dekanın/Müdürün imzasına sunulmadan önce ilgili birimin ba÷lı oldu÷u 
Dekan/Müdür Yardımcısının parafı alınır. 

(29) Yazılar, ekleri ve varsa ilgi yazısı veya öncesine ait dosyası 
ile birlikte imzaya sunulur. 

(30) Basında yer alan Dekanlık/Müdürlü÷ü ilgilendiren ihbar ve 
úikâyet türündeki haber ve yazılar, Sekreterlik Birimince takip edilir, sonuç 
Dekanlık/Müdürlük Makamına bildirilir ve alınacak talimata göre hareket 
edilir. 

(31) Dekanlık/Müdürlük ve bunlara ba÷lı birimlerin kurum dıúında 
yapacakları ikili anlaúmalar, Dekanlık/Müdürlük ve Rektörlük onayıyla 
yürürlülü÷e girer ve anlaúma metinleri Dekanlık/Müdürlüklerde 
Sekreterlikçe, Rektörlükte Genel Sekreterlikçe muhafaza edilir. 

Sorumluluklar 

MADDE 6- (1) Bu yönerge ile verilen yetkilerin zamanında, tam 
ve do÷ru olarak kullanılmasından ve uygulamaların yönergeye, iú akım 
úemaları ile belirtilen usul süreç ve sürelere  uygunlu÷unun 
sa÷lanmasından Dekan/Müdür, Dekan/Müdür Yardımcıları, Sekreter ve 
tüm akademik ve idari birim amirleri, 

(2) Yazıúmaların, yazıúma kurallarına, emir ve yönergelere 
uygun olarak yapılmasından, yazıların dosyalanma ve korunmasından 
birim amirleri ve birimlerin ilgili görevlileri, 

(3) Gelen evrakın/belgelerin ve imzalanan yazıların ilgililere 
süratle ulaútırılmasından ve tekide mahal verilmeyecek úekilde 
cevaplandırılmasından ilgili birim amiri ve tüm görevliler,  

(4) Gizlilik dereceli bilgi ve evrakın, ilgisiz kiúilerin eline 
geçmesinin engellenmesinden ve bilmesi gereken kiúilerin konudan 
haberdar olmasından birim amiri ve tüm ilgililer,  

(5) Birimlerden çıkan tüm yazılardan birinci derecede birim amiri 
ve sonra yazıda parafı olan tüm ilgililer,  

(6) Dekanlık/Müdürlük Makamına veya di÷er görevlilerin 
imzasına getirilen ve kendilerine teslim edilen evrak ve yazıların 
muhafazasından Dekanlık/Müdürlük Özel Kalem görevlileri, Dekan/Müdür 
Yardımcıları Sekreterleri ve Sekreterlik görevlileri, 
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(7) Tekit yazıları, yönetimde bir organizasyon bozuklu÷unun 
göstergesi oldu÷undan, tekitlerden ilgili görevliler ve birim yöneticileri, 

sorumludur.  

 

ÜÇÜNCÜ BÖLÜM 
Gelen Evrak/Belge Havale Esasları ve Yetkileri 

Havale esasları 

MADDE 7- (1) “ÇOK GøZLø" ve "KøùøYE ÖZEL" yazılar Evrak Birimi 
tarafından teslim alınarak, açılmadan bizzat Dekan/Müdür veya 
Dekan/Müdür bulunmadı÷ı zamanlarda ilgili Dekan/Müdür Yardımcısına arz 
edilerek, havaleyi takiben Evrak Biriminde kayda alınır. 

(2) "ACELE (øVEDø)" yazılar Evrak Birimi tarafından teslim 
alınarak, Dekan/Müdür veya ilgili Dekan/Müdür Yardımcısına öncelikle arz 
edilerek, havaleyi takiben Evrak Biriminde kayda alınır. 

(3) "Dekanlık/Müdürlük Makamı"na gelen " GøZLø" yazılar 
Sekreter tarafından, di÷er bütün yazılar Evrak Birimince açılır. ølgili görevli 
tarafından gidece÷i yer yazıldıktan sonra kaydı yapılır, görev bölümüne 
göre ayrılarak ilgili birime gönderilmek üzere Sekreter tarafından havale 
iúlemi yapılır.  

(4) Dekan/Müdür Yardımcıları ve Sekreter tarafından, 
kendilerine gelen evrak incelendikten sonra, Dekan/Müdürün görmesi 
gerekenlere (M) MAKAM iúareti konularak Makama öncelikle sunulması 
sa÷lanır, Dekan/Müdürün görüú ve talimatını müteakip Evrak ùubesince 
ilgili birime gönderilir. 

(5) Dekanlık/Müdürlük birim amirleri, Dekan/Müdür veya 
Dekan/Müdür Yardımcıları ve Sekreter havalesi olmadan kendilerine gelen 
yazılar hakkında, yazının niteli÷ine göre Dekan/Müdür veya Dekan/Müdür 
Yardımcıları ve Sekretere derhal bilgi vererek talimatlarını alır.  

Havale yetkileri 

MADDE 8- (1) Dekan/Müdürün havale edece÷i yazılar:  

a) Rektör ve Rektör Yardımcılarının imzası ile gelen yazılar, 

b) Rektör ve Rektör Yardımcılarının imzası ile gelen yazıların 
ekinde “Ankara Üniversitesi Rektörlü÷ü ømza Yetkileri ve Yetki Devri 
Yönergesi”nde yer alan “Rektörün ve Rektör Yardımcılarının Havale 
Edece÷i Yazılar” maddelerinde belirlenen yazıların bulundu÷u yazılar, 

c) “Ankara Üniversitesi Rektörlü÷ü ømza Yetkileri ve Yetki Devri 
Yönergesi”nde yer alan “Rektörün ve Rektör Yardımcılarının Havale 
Edece÷i Yazılar” maddelerinde belirlenen makamlardan do÷rudan 
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Dekanlık/Müdürlü÷e gelen yazılardan Rektörlük Makamınca cevap 
verilmesi gereken yazılar, 

ç) “Ankara Üniversitesi Rektörlü÷ü ømza Yetkileri ve Yetki Devri 
Yönergesi”nde yer alan “Rektörün ve Rektör Yardımcılarının Havale 
Edece÷i Yazılar” maddelerinde belirlenen makamlardan do÷rudan 
Dekanlık/Müdürlü÷e bilgi mahiyetinde gelen yazılar (“DAöITIM” kısmında 
Rektörlük Makamı bulunmuyorsa Rektörlük Makamı haberdar edilir; 
“DAöITIM” kısmında Rektörlük Makamı bulunuyorsa Rektörlük Makamına 
bilgi verilmez),   

d) øç Denetim Koordinasyon Kurulu’ndan gelen yazılar, 

e) Güvenlik ve asayiúe yönelik yazılar, 

f) Vali, Garnizon Komutanı ve Büyükúehir Belediye Baúkanı 
imzası ile gelen yazılar ile bu kurumlardan gelen önemli nitelikteki yazılar, 

g) Di÷er Dekanlık/Müdürlüklerden Dekan/Müdür imzası ile gelen 
önemli nitelikteki yazılar, 

÷) Yargı organlarından gelen yazılar, 

h) Çeúitli kurum, kiúi ve birimlerden Dekanlı÷a/Müdürlü÷e Kiúiye 
Özel ve Çok Gizli kaydıyla gelen yazılar, 

Dekanın havalesi ile iúleme alınır.  

MADDE 9- (1) Dekan/Müdür yardımcılarının havale edece÷i 
yazılar:  

a) Görev bölümüne uygun olarak Dekan/Müdürün havale edece÷i 
yazılar dıúında kalan yazılar, 

b) Dekan/Müdürün, çeúitli nedenlerle Makamında bulunmadı÷ı 
zamanlarda Dekan/Müdür tarafından havale edilmesi gereken, ancak 
özellik ve ivedili÷i nedeniyle gecikmesinde sakınca bulunan yazılar, 

Dekan/Müdür yardımcılarının havalesi ile iúleme alınır.  

MADDE 10- (1) Sekreterin havale edece÷i yazılar:  

a) Dekan/Müdür ve Dekan/Müdür Yardımcılarının havale etmesine 
gerek görülmeyen yazılar, Sekreterin havalesi ile iúleme alınır.  

b) Sekreterin, çeúitli nedenlerle Makamında bulunmadı÷ı 
zamanlarda Sekreter tarafından havale edilmesi gereken, ancak özellik ve 
ivedili÷i nedeniyle gecikmesinde sakınca bulunan yazılar Personel ùefinin 
havalesi ile iúleme alınır.  

MADDE 11- (1) Di÷er akademik ve idari birim amirlerinin havale 
edece÷i yazılar:   
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a) Üst makamlardan birimlerine gönderilen ve üst makamlar 
tarafından birimlerine havale edilerek gelen yazıların iúlem yapılmak üzere 
kendilerine ba÷lı alt birimlere ve personele havale iúlemi, akademik ve 
idari birim amirleri tarafından yapılır. 

b) Akademik ve idari birim amirlerinin havalesi üzerine gerekli 
iúlemler alt birim amir ve görevlileri tarafından yapılır.   

MADDE 12- (1) Evrak birim amirinin havale edece÷i yazılar;   

a) Dekanlık/Müdürlüklere ba÷lı birimlerden ve çeúitli kurumlardan 
gelen, Dekan/Müdür, Dekan/Müdür Yardımcısı, Sekreter havalesine gerek 
olmayan; basın bülteni ve broúür istek yazıları, onay, kanaat ve görüú 
istenmeyen yazılar,  

b) Terfi tarihi bildirme, Bölüm, Anabilim/Anasanat Dalı, Bilim 
Dalı/Sanat Dalı Baúkanları, akademik personel, idari birim amirleri 
dıúındaki di÷er personelin izin dönüúü göreve baúlamaları,  istirahat 
raporları,  

c) Ataması daha önce yapılmıú personelin özlük dosyası ile ilgili 
bilgiler, emekli sandı÷ı sicil numaraları, askerlik sevk tehir yazıları, 
ö÷rencilerle ilgili bilgi isteme yazıları, 

ç)  Tedavi faturaları gibi rutin yazılar, 

Evrak birim amirli÷i tarafından ilgili birimlere havale edilir. 

 

DÖRDÜNCÜ BÖLÜM 
ømza Yetkileri 

ømza yetkileri 

MADDE 13- (1) Dekan/Müdür tarafından imzalanacak yazılar ve 
onaylar;  

a) Kanunen bizzat Dekan/Müdür tarafından baúkanlık edilmesi 
gereken toplantı ve kurullar,  

b) Kanunlar ve yönetmeliklerde öngörülen ve mutlaka 
Dekan/Müdür tarafından yapılması gereken öneriler, kararlar ve iúlemler, 

c) Basın ve yayın organlarına verilecek demeçler, 

ç)  Rektörlük Makamına yazılacak tüm yazılar, 

d) Rektör ve Rektör Yardımcılarının imzası ile gelen yazıların 
ekinde “Ankara Üniversitesi Rektörlü÷ü ømza Yetkileri ve Yetki Devri 
Yönergesi”nde yer alan “Rektörün ve Rektör Yardımcılarının ømzalayaca÷ı 
Yazılar” maddelerinde belirlenen türde yazılara verilen cevabi yazılar, 
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e) “Ankara Üniversitesi Rektörlü÷ü ømza Yetkileri ve Yetki Devri 
Yönergesi”nde yer alan “Rektörün ve Rektör Yardımcılarının ømzalayaca÷ı 
Yazılar” maddelerinde belirlenen türde yazıların do÷rudan 
Dekanlık/Müdürlü÷e gelmeleri durumunda Rektörlük Makamını haberdar 
ederek, Rektörlük kanalıyla cevap verilmesi gereken yazılar, 

f) “Ankara Üniversitesi Rektörlü÷ü ømza Yetkileri ve Yetki Devri 
Yönergesi”nde yer alan “Rektörün ve Rektör Yardımcılarının ømzalayaca÷ı 
Yazılar” maddelerinde belirlenen türde yazıların do÷rudan 
Dekanlık/Müdürlü÷e gelmeleri durumunda, ilgili yazının “DAöITIM” 
kısmında Rektörlük Makamı bulunmuyorsa Rektörlük Makamına 
gönderilecek yazılar, 

g) øç Denetim Koordinasyon Kuruluna yazılacak yazılar, 

÷)  Dekanlık/Müdürlük görüú ve tekliflerini içeren yazılar, 

h) Vali, Garnizon Komutanı, Büyükúehir Belediye Baúkanı ve 
Cumhuriyet Baúsavcısı imzası ile gelen yazılara verilecek cevaplar ile bu 
kurumlara yazılacak önemli nitelikteki yazılar, 

ı)  Üniversite iç denetim birimi yönetimi ile  idari ve akademik 
birimlerden gelen 3628 sayılı Mal Bildiriminde Bulunma Rüúvet ve 
Yolsuzluklarla Mücadele Yasası gere÷ince adli mercilere suç ihbarı içeren 
raporların gönderilmesine iliúkin yazılar, 

i) Di÷er Dekanlık/Müdürlüklerden Dekan/Müdür imzasıyla gelen 
yazıúmalara verilecek cevaplar, 

j) Asayiú ve güvenlik ile ilgili önemli yazıúmalar, 

k) Danıútay'a, Bölge ødare Mahkemelerine, ødare Mahkemelerine 
ve Vergi Mahkemelerine açılan davaların dilekçeleri ve davalara ait 
savunma yazıları, 

l) Kadro talep yazıları, 

m) Dekanlık/Müdürlük birimleri ile Dekanlık/Müdürlük dıúındaki 
kurum ve kiúilerden gelen önemli teklif ve yazılara verilecek cevaplar,  

n) Dekanlık/Müdürlük yatırım teklifleri ve yıllık programların 
uygulanması ile ilgili yazılar, 

o) øç denetim birim yöneticisince sunulan çalıúma plan ve 
programlarını onaylama yazıları, 

ö) Dekan/Müdür Yardımcıları, Bölüm, Anabilim/Anasanat Dalı, 
Bilim/Sanat Dalı Baúkanları, akademik personel, Sekreter, ødari Birim 
Amirlerinin yıllık, mazeret ve sa÷lık izin onayları (Görev ve yetki devri 
yapabilir), 

p) Personelin ücretsiz izin onay ve yazıları, 
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r) Tüm personelin atama onay yazıları,  

s) Diplomalar, 

ú) Özel Kanunlarda belirtilen hususlar saklı kalmak üzere, 
Dekanlık/Müdürlük kadrosunda veya emrinde görev yapan tüm personelin 
görev yerlerinin belirlenmesi, Dekanlık/Müdürlük içinde yer de÷iútirme ve 
asalet tasdik onay ve yazıları, 

t) Dekanlık/Müdürlük içinde yer de÷iúikli÷ine iliúkin geçici 
görevlendirme ile boú bulunan yönetici durumundaki idari kadrolara 
vekalet, tedvir yazıları ve onayları, 

u) ølgili personeli görevden uzaklaútırma ve göreve iade onay ve 
yazıları, 

ü)  øl dıúına araç görevlendirme onay veya yazıları,  

v) Dekanlık/Müdürlük ve bunlara ba÷lı birimlerin kurum dıúında 
yapacakları ikili anlaúma onayları ve yazıları, 

y) Yasa ve yönetmeliklerle Dekana/Müdüre bırakılmıú ve bu 
yönergede yetki devri yapılmamıú konulardaki yazılar ile Dekanın/Müdürün 
imzalamayı uygun gördü÷ü di÷er onay ve yazılar. 

MADDE 14- (1) Dekan/Müdür yardımcıları tarafından imzalanacak 
yazılar ve onaylar;  

a) Görev bölümüne uygun olarak Dekan/Müdürün imzalayaca÷ı 
yazılar dıúında kalan onay ve yazılar, 

b) Dekan/Müdürün olurlarına Dekan/Müdür Yardımcılı÷ı uygun 
görüúü ile sunulan yazılar,  

c) Dekan/Müdürün, çeúitli nedenlerle Makamında bulunmadı÷ı 
zamanlarda Dekan/Müdür tarafından imzalanması gereken, ancak özellik 
ve ivedili÷i nedeniyle gecikmesinde sakınca bulunan yazılar, 

ç)  Dekan/Müdürün imzasına sunulacak bütün yazıların parafı, 

d) Açıktan ve naklen atama ile ilgili kurumlarından muvafakat 
isteme ve onay öncesi yapılması gereken iúlemlere iliúkin yazılar, 

e) øzinleri Dekan/Müdür tarafından verilecekler dıúında kalan 
Dekanlık/Müdürlü÷e ba÷lı bölüm ve birimlerdeki akademik ve idari 
personelin görev bölümüne göre yıllık, mazeret ve sa÷lık izin onayları, 

f) Akademik ve idari personelin derece ve kademe ilerlemesi 
onayları (görev ve yetki devri yapabilir), 

g) Dekan/Müdür tarafından verilen di÷er görevlerle ilgili yazılar. 
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MADDE 15- (1) Sekreter tarafından imzalanacak yazılar ve 
onaylar;  

a) Dekan/Müdür ve Dekan/Müdür Yardımcılarının imzalayacakları 
yazıların parafı, 

b) Dekanlık/Müdürlük birimlerinde çalıúan idari personelin yıllık, 
mazeret ve sa÷lık izin onayları Dekan/Müdür ya da Dekan/Müdür 
Yardımcıları tarafından onaylanacaklar için teklif yazıları,  

c) Konusuna göre idari birimlerden Dekanlık/Müdürlük Makamına 
hitaben yazılması gereken yazılar, 

ç)  Dekan/Müdür veya Dekan/Müdür Yardımcısının olurlarına 
Sekreterlik uygun görüúü ile sunulan yazılar,   

d) Akademik Kurul ve Yönetim Kurulu Kararlarının ilgili akademik 
ve idari birimlere gönderilmesine iliúkin üst yazılar, 

e) ødari personel atamaları ile ilgili kararname ve onayların üst 
yazıları ile personelin görevden ayrılıú veya göreve baúlayıúlarının, 
üniversite dıúı kurumlara ve üniversite içi akademik birimlere bildirilmesine 
iliúkin yazılar, 

f) øcra Müdürlüklerinden gelen personel borçları konusundaki 
yazılar, 

g) Çeúitli afiú, broúür, duyuru ve ilanların ilgili akademik ve idari 
birimlere gönderilmesine iliúkin yazılar, 

÷)  Akademik ve ødari Personelin hasta sevk kâ÷ıtlarının 
imzalanması,  

h) Sekreterlik ve sekreterli÷e ba÷lı birimlerde görevli personelin 
görevden ayrılıú ve göreve baúlayıúlarının idari birimlere bildirilmesine dair 
yazılar,  

ı)  Dekanlık/Müdürlük birimlerinde çalıúan sicil amiri bulundu÷u 
idari personelin yıllık, mazeret ve sa÷lık izin onayları (Birim amirleri bu 
yetkilerini yardımcılarına devredebilirler), 

i) øl içi araç görevlendirme onayları, 

j) Sicil amiri bulundu÷u idari personelin derece ve kademe 
ilerleme onayları, 

k) Dekanlık/Müdürlük ilan panolarına asılacak çeúitli afiú, broúür, 
duyuru ve ilanların onayları, 

l) Taúınır mal iúlem formlarının onayı,  

m) Dekan/Müdür tarafından verilen di÷er görevlerle ilgili yazılar. 
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MADDE 16- (1) Akademik birim amirleri (Bölüm, 
Anabilim/Anasanat, Bilim Dalı/Sanat Dalı Baúkanları vb) tarafından 
imzalanacak yazılar;  

a) Dekanlık/Müdürlük Makamına yazılan yazılar (Fakülte, Devlet 
Konservatuvarı, Yüksekokul ve Meslek Yüksekokulunda Bölüm Baúkanları; 
Enstitülerde Anabilim Dalı Baúkanlarının imzası ile yazılır), 

b) Alt akademik birimler hiyerarúik yapıyı dikkate alarak 
yazıúmalarını yaparlar (Fakültelerde Anabilim/Anasanat Dalı Baúkanlı÷ı, 
Bölüm Baúkanlı÷ına; Enstitülerde ise Bilim/Sanat Dalı Baúkanlı÷ı, 
Anabilim/Anasanat Dalı Baúkanlı÷ına yazı yazabilir).  

c) Fakülte, Devlet Konservatuvarı, Yüksekokul ve Meslek 
Yüksekokulunda Bölüm Baúkanlıkları ile Enstitülerde Anabilim Dalı 
Baúkanlıklarından kendilerine ba÷lı akademik ve idari birimlerine yazılan 
yazılar,  

ç)  Bölüm personeline akademik ve idari iúlerle ilgili yazılan tüm 
yazılar, 

d) Bu baúlıkta belirtilen birim amirlerinin, bilgi alma, bilgi verme 
gibi rutin konularda kendi aralarında yapacakları yazıúmalar,   

e) Dekan/Müdür tarafından verilen di÷er görevlerle ilgili yazılar. 

MADDE 17- (1) ødari birim amirleri tarafından imzalanacak 
yazılar;  

a) Dekan/Müdür, Dekan/Müdür Yardımcıları ve Sekreter 
tarafından imzalanacak yazıların parafı, 

b) Kendi birimlerinde yazılıp, Dekan/Müdür veya Dekan/Müdür 
Yardımcısının olurlarına Sekreterlik uygun görüúü ile sunulan yazılar,  

c) Dekanlık/Müdürlük mekânlarında kullanılan su ve elektrik 
tüketimlerinin ilgililere bildirimi, kira, yakıt ve santral aracılı÷ı ile yapılan 
özel telefon görüúme ücreti bildirimi gibi rutin yazılar,  

ç)  Kendi personelinin ve personelin bakmakla yükümlü oldu÷u 
bireylerin sa÷lık kurumlarına hasta sevk kâ÷ıtlarının imzalanması, (üst 
makamlarca yetki devri yapılırsa), 

d) Bu baúlıkta belirtilen birim amirlerinin, bilgi alma, bilgi verme 
gibi rutin konularda kendi aralarında yapacakları yazıúmalar,    

e) Özlük iúlerinin bildirilmesine ve hazırlanmasına, hizmet içi 
e÷itim çalıúmalarına yönelik yazıların personele duyurulmasına iliúkin 
yazılar, 

f) Dekan/Müdür ve Sekreter tarafından verilen di÷er görevlerle 
ilgili yazılar. 
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MADDE 18- (1) Harcama yetkilileri ve gerçekleútirme görevlileri 
tarafından yürütecek iúler, imzalanacak yazı ve onaylarda 5018 sayılı 
Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu ve bu kanunun uygulanmasına 
iliúkin yönetmelik, yönerge ve genelge hükümlerine uyulur.  

          

 
BEùøNCø BÖLÜM 

Çeúitli Hükümler ve Yürürlük 

Çeúitli hükümler 

MADDE 19- (1) Tüm onay ve yazıúmalarda, 02.12.2004 tarihli ve 
25658 sayılı Resmi Gazetede Bakanlar Kurulu Kararıyla yayınlanan “Resmi 
Yazıúmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkında Yönetmelik”, “Ankara 
Üniversitesi Yazıúma ve Evrak/Belge Kayıt Yönergesi” ve “Ankara 
Üniversitesi Rektörlü÷ü ømza Yetkileri ve Yetki Devri Yönergesi” esasları ile 
birlikte bu Yönerge hükümleri uygulanır.  

(2) Bu Yönerge ile devredilen yetkiler her aúamada 
Dekanın/Müdürün onayı ile geri alınabilir. 

(3) Verilen bu yetkileri kullananlar, kullandıkları yetkiler 
nedeniyle do÷acak her türlü sorumlulu÷u kabul etmiú sayılır. 

(4) Yetki devredilen personel, yetkilerin kullanımına iliúkin belli 
aralıklarla yetkisini devredene bilgi verir ve yetki devreden de bilgi ister. 

(5) Görevinden ayrılan personel yürütmekte oldu÷u önemli 
iúlerin, dikkate alınacak önceliklerin, süreli ve zamanlı iúlerin listesini yazılı 
olarak görevlendirilen personele verir.  

(6) “Resmi Yazıúmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkında 
Yönetmelik”, “Ankara Üniversitesi Yazıúma ve Evrak/Belge Kayıt 
Yönergesi” ve “Ankara Üniversitesi Rektörlü÷ü ømza Yetkileri ve Yetki 
Devri Yönergesi” ile birlikte bu Yönerge ve ekleri elektronik ortamda 
Dekanlık/Müdürlük çalıúanlarının eriúimine açılır.  

(7) Dekan/Müdür Yardımcıları, görev alanlarına giren çeúitli 
konulardaki toplantılara Dekan/Müdür adına baúkanlık eder ve alınan 
kararlar ile toplantı sonuçları hakkında Dekan/Müdüre bilgi sunar. 

(8) Dekan/Müdür baúkanlı÷ında yapılacak toplantı gündemi, ilgili 
birim amiri, Sekreter veya Dekan/Müdür Yardımcıları tarafından bir gün 
önce Dekan/Müdüre sunulur. 

(9) Kayıtları Fakülte, Enstitü veya Yüksekokullarda tutulan 
ö÷rencilerin iúlemleri  (askerlik, baúarı durumları, sınıfı, kayıt tarihi, 
mezuniyet durumu gibi yazıúmalar) Fakülte Dekanlı÷ı, Enstitü ve 
Yüksekokul Müdürlüklerince yapılır.  
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(10) EDYS-Elektronik Doküman/Belge Yönetim Sistemi’nin 
uygulamaya konulması ve e-imza sertifikalama iúlemlerinin yapılmasından 
sonra, 5070 sayılı Elektronik ømza Kanunu çerçevesinde kullanılacak e-
imza ve dijital imza hukuki geçerlilik kazanır.  

Yürürlük ve yürütme 

MADDE 20- (1) Bu Yönerge onay tarihinden itibaren yürürlü÷e 
girer. 

(2) Bu Yönergenin hükümlerini Ankara Üniversitesi Rektörü 
yürütür. 
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4. BÖLÜM 

2. KISIM 

DOSYALAMA øùLEMLERø VE DOSYA YÖNETøMø 

4.2.1 Genel Açıklamalar  

Dosyalama sistemi, belgelerin sınıflandırılmasını, düzenlenmesini ve 
dizinlenerek eriúime hazır hale getirilmesini sa÷layan bir sistemdir. 

Dosya yönetimi ise, belgelerin ve belgelerde yer alan bilgilerin daha 
etkin kullanımı için kurumun gereksinimleri do÷rultusunda çeúitli 
dosyalama yöntemlerini içeren dosyalama sisteminin kurumda 
uygulanması iúlemlerini içeren bir belge yönetim fonksiyonudur.   

Her ünite ve birimde dosyalama en önemli görevdir. E÷er belgeler 
do÷ru dosyalarda tutulmaz ve dosyalanmazsa, ihtiyaç duyuldu÷unda bu 
belgelere eriúilemez dolayısıyla da ünitenin ya da birimin hiçbir 
fonksiyonuna hizmet edemez. Kısaca eriúim için belgeler dosyalanmalıdır.  

Dosyalama sistemi, ünite ve birimlerin üniversite içindeki 
fonksiyonları göz önünde bulundurularak geliútirilmiú, çeúitli dosyalama 
yöntemlerinin kullanılmasına izin veren bir yapıda hazırlanmıútır. Bu 
açıdan temelde standart bir yapıda esnek uygulama içeren bir sistemdir.  

Dosyalama sistemi uygulama sürecinde ihtiyaç duydu÷unuz e÷itim ve 
yardım için üniversitenin Belge Yönetimi ve Arúiv Sistemi Koordinasyon 
Ofisini ile iletiúime geçebilirsiniz.  

Bu bölümde “Yüksekö÷retim Üst Kuruluúları ve Yüksekö÷retim 
Kurumları Saklama Süreli Standart Dosya Planı Kullanım ve Uygulama 
Kılavuzu-BEYAS-øK-08”, “Yüksekö÷retim Üst Kuruluúları ve 
Yüksekö÷retim Kurumları Saklama Süreli Standart Dosya Planı-BEYAS-
øK-09”, “Ünitelerde Belge/Dosya øúlemleri Yönergesi-BEYAS-øK-01”, 
Belge Merkezi ve Arúivleri Çalıúma ve øúlem Yönergesi-BEYAS-øK-02”  
verilmiútir.  

Üniversitede belge üreten ve dosya tutan tüm ünite ve birim çalıúanları, 
belge ve dosya iúlemlerini yürütürken bu yönergeleri esas alacaktır.  
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Üniversite hizmet birimleri faaliyetlerini yerine getirirken ço÷unlukla 
yazılı haberleúme yöntemini kullanırlar.  Bu faaliyetler sırasında üretilen ve 
alınan belgeler, birimlerdeki kayıtlı bilginin önemli ve büyük bir kısmını 
oluútururlar. Birimler için üretilen belgeleri kontrol altına almak ve bu yolla 
üniversitenin sahip oldu÷u bilgi birikimini etkin ve verimli bir úekilde 
kullanmak birinci derecede önem arz etmektedir. Gelecekte belgelerin 
elektronik ortama taúınması planlansa dahi, mevcut belge birikiminin daima 
eriúebilir ölçüde düzenli olarak muhafaza edilmesi gerekmektedir. Bu düzen, 
belgelerin elektronik ortama aktarımı/dönüúümünde de büyük kolaylık 
sa÷layacak ve maliyeti düúürecektir. 

Dosyalama iúlemlerinin temel amacı, kayıtlı oldu÷u ortama 
bakılmaksızın, ihtiyaç duyulan bilgi/belgeye hızlı ve ekonomik bir úekilde 
eriúimi sa÷lamaktır. 

Dosyalama iúlemleri belge yönetiminin ayrılmaz ve önemli bir 
parçasıdır. Belge yönetimi ise, kaydedilmiú bilginin sistematik olarak kontrol 
edilmesi için geliútirilmiú uygulamalar disiplinidir. Belge yönetimi; 
belgelerin, dolayısıyla bu belgelerin içerdi÷i bilgilerin; oluúturulması, 
dosyalanması, korunması, kullanılması ve de÷erlendirilerek gerekli olanların 
saklanması birim ya da kurum belge merkezi ve arúivine transfer edilmesi ya 
da saklanmasına gerek kalmayanların imha edilmesi süreçlerini yürütmek 
için geliútirilmiú mantıksal ve pratik bir yaklaúımdır. Ünite ve birimlerde 
oluúan ka÷ıt ve elektronik ortamdaki belgelerin tamamına belge yönetimi 
prensipleri uygulanır. Dosyalama sisteminin uygulanmasını da içeren dosya 
yönetimi ihtiyaç duyuldu÷unda belgelere eriúilebilmesini ve bilginin 
kullanılmasını sa÷lar. øyi tasarlanmıú bir dosyalama sistemi: 

x Dosyalamayı zor, usandırıcı ve sevimsiz hale getirmemelidir. 

x Her ünite ve birim için tek bir mükemmel dosyalama yöntemi yoktur. 
Bu nedenle dosyalama sistemi, çeúitli dosyalama yöntemlerinin 
kullanmasına izin veren bir yapıda tasarlanmıú olmalıdır.  

x Hızlı ve kolay dosyalama ve en az zaman kaybı ve çabayla bilgiye 
eriúim imkânı sunmalıdır. 

x Ünite ve birimlerde çalıúan personel de÷iúse bile belgelerin ve 
dosyaların bütünlü÷ünü ve devamlılı÷ını sa÷lamalıdır. 

x Tekbiçim uygulamalara sahip olmalıdır. 

x Güncelli÷ini yitiren belgelerin kolayca belirlenmesine ve 
ayıklanmasına imkân vermelidir. 
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x Açık ve basit dosya kategorileri sa÷lamalıdır. 

x Herkesin ihtiyaçlarını karúılayacak kadar geniúletilebilir ve esnek 
olmalıdır. 

Dosyalama sistemi kurumda uygulandı÷ında farklı açılardan birçok yarar 
sa÷lar. Kurumda iú ve iúlemlerin yürütülmesinde yüksek verimlilik ve düúük 
maliyet iyi bir dosya yönetiminin sa÷ladı÷ı temel yararlardandır. Do÷ru ve 
kurumun yapısına uygun bir dosyalama sistemi önemli somut sonuçlar 
ortaya koyar ve yetersiz iúlemlerden do÷acak maliyetleri ortadan kaldırarak, 
kurumun fonksiyonlarının etkin bir biçimde yerine getirilmesini sa÷layan 
belgelerin sistematik bir biçimde her an eriúime hazır muhafaza edilmesinin 
temelini oluúturur. Bu ba÷lamda sa÷lanacak yararlardan bazılarını úöyle 
sıralayabiliriz;  

x Hızlı dosyalama ve bilgiye hızlı eriúim sa÷lar, 

x Yüksek seviyede personel verimlili÷i ve üretkenlik imkânı verir, 

x Daha az dosyalama donanımı ve gereç satın almayı gerektirir, 

x Dosyalama donanımı için kullanılan alanlardan tasarruf sa÷lar, 

x Dosyalama için daha az zaman ve insangücü harcamayı temin eder, 

x Kayıp belge ve dosyalar yüzünden hak kaybı ihtimali azalır, 

x Kayıp belge ve dosyalar yüzünden ortaya çıkan olumsuz denetim 
bulgularının ve para cezalarının azalmasına neden olur, 

x Özel belge ve dosyalara daha az masrafla yeniden eriúilmesini ve 
korunmasını sa÷lar,  

x Dosyalar üzerinde kontrolün sa÷lanması ve korunması imkânını 
artırır,  

x Yeni personelin kolay bir úekilde e÷itimine olanak verir, 

x Kullanılamayan belgeler için standart elden çıkarma prosedürlerinin 
geliútirilmesi sa÷lar, 

x Gereksiz belge ve dosya oluúumunu engeller,  

x Yasal ve denetimsel saklama koúullarının oluúturulmasına imkân 
verir.  
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4.2.2 Neden Standart Dosya Planı? 

Dosyalama hizmetlerinde standart bir yöntem belirleme çalıúmalarına 
baúlanılmadan önce ülkemizde kamu kurum ve kuruluúlarının hemen hemen 
büyük bir bölümünde dosyalama hizmetleri kurumsal seviyede sistematize 
edilmesi gereken bir iúlem olarak görülmemiú; gereksinimleri do÷rultusunda 
birimlerin kendi tasarruflarına bırakılmıútır. Ünite ve birimlerin 
birbirlerinden habersiz dosyalama yapmaları ise, kurum içinde birlikteli÷i 
ortadan kaldırdı÷ı gibi bilgi ve belgeye eriúimi adeta imkânsız hale getirmiú,  
bu durum, belge yönetimi ve arúiv uygulamalarının istenilen ölçülerde 
gerçekleútirilmesini de olumsuz yönde etkilemiútir.  

3473 sayılı Kanun ve Devlet Arúiv Hizmetleri Hakkında Yönetmelik’in 
yürürlü÷e konulması, dosyalama hizmetlerinin önemini gündeme taúımıú; 
“elektronik belge” yaklaúımı ise, bu hususun artık ihmal edilemeyecek 
ölçüde gerekli oldu÷unu bir kez daha ortaya koymuútur. Dosyalama 
iúlemlerinde tek biçimlili÷in sa÷lanması ile; 

x Aynı konudaki belgelerin tüm kamu kurum ve kuruluúlarında aynı 
numaralarla kodlanması sa÷lanmıú olacaktır. 

x Standart dosya numaraları bütün kamu kurum ve kuruluúlarında aynı 
konuyu ifade edece÷inden, aranılan bilgi ve belgeye kolay, do÷ru ve hızlı bir 
úekilde ulaúılabilecektir. 

x Kurum ve kuruluúlar arasında düzenli, süratli, etkili ve verimli bir 
evrak, dosya ve haberleúme sisteminin kurulmasında bütünlük ve kolaylık 
sa÷lanacaktır. 

x Kurum ve kuruluúlar arasında evrak ve yazıúmaların otomasyonu ve 
bilgi a÷larının oluúturulması çalıúmalarına alt yapı oluúturacaktır. 

x Kurum içi ve kurumlararası evrak akıúı ve bilgi alıúveriúinin düzenli 
ve hızlı bir úekilde yapılmasını kolaylaútıracak ve verimlili÷i artıracaktır. 

x Kurumların yazıúma ve dosyalama iúlemlerinin standartlaúması, 
arúivlerde toplanan belgelerin düzenini de olumlu yönde etkileyecek, 
belgelerin arúivlerde ayıklanması, tasnifi, yerleúimi ve hizmete sunulmasında 
büyük kolaylıklar sa÷layacaktır. 

x Kurum içi ve kurumlararası evrak ve iú takibi kolaylaúacaktır. Aranan 
belge veya bilgi, aynı numarayı taúıyan belgeler arasında daha kısa bir 
sürede kolayca bulunabilecektir. 

Bu yaklaúımdan hareketle ülkemizde standart dosya planı çalıúmaları 
baúlatılmıú ve önemli bir baúarı elde edilmiútir. Devlet Arúivleri Genel 
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Müdürlü÷ü tarafından baúlatılan bu çalıúmalar, ülkemiz kurumlarının 
dosyalama iúlemleri ve dosya yönetimi konusunda bilgi ve bilinç 
düzeylerinin geliúmesini sa÷larken kurumlarda belge yönetimi ve arúiv 
kültürünün yaratılmasının da önemli bir adımını oluúturmuútur.    

4.2.3 Dosya Planı Çalıúmaları  

4.2.3.1 Ortak Alanlara Ait Standart Dosya Planı Çalıúması 

E-Türkiye projesi kapsamında oluúturulan çalıúma gruplarından biri olan 
ve koordinesini Devlet Arúivleri Genel Müdürlü÷ü’nün yürüttü÷ü “Digital 
Arúivleme ve Depolama Çalıúma Grubu”, e-belge oluúumuna alt yapı 
oluúturmak suretiyle elektronik ortamlarda belgelerin belirli standartlar 
do÷rultusunda saklanmasını sa÷lamak; kâ÷ıt ortamında teúekkül eden 
belgelerin de aynı usul ve esaslar do÷rultusunda dosyalanmasını temin etmek 
üzere standart bir dosya planı hazırlanmasına karar vermiú ve bir çalıúma 
baúlatılmıútır. 

Standart Dosya Planı adı altında baúlatılan çalıúma, kurum ve 
kuruluúların benzer hizmet ve faaliyetlerinde (Denetim, Planlama, 
Araútırma, Hukuk, Basın ve Halkla iliúkiler, ødari ve Mali øúler, E÷itim, 
Personel vb.) aynı usul ve esaslar dahilinde dosyalama iúlemlerinin 
yapılarak, bu faaliyetlerle ilgili açılacak dosyaların tüm kurum ve 
kuruluúlarda aynı “ad” ve “kod” ile anılmasını hedeflemiú ve bu çalıúma 
kurum ve kuruluúlardan bu faaliyetlerle ilgili gelen veriler do÷rultusunda 
dizayn edilerek, 25.03.2005 tarih ve 2005/7 sayılı Baúbakanlık Genelgesi ile 
yürürlü÷e konulmuútur. Söz konusu Dosya Planı kurum ve kuruluúların 
görüú ve önerileri do÷rultusunda 2009 yılı içinde yenilenmiútir. “Ortak 
Alanlara Ait Dosya Planı” yenilenmiú hali ile bu el kitaba konulmuútur.  

Ortak Alanlar Standart Dosya Planı’nın hazırlanması aúamasında planın 
di÷er bir bölümünü oluúturacak olan “ana faaliyetler” ile ilgili alanların 
çalıúmaları kurum ve kuruluúlarca baúlatılmıú ve Devlet Arúivleri Genel 
Müdürlü÷ü’nden uygun görüú alınan ana faaliyetlere iliúkin planlar ile dosya 
planlarının tamamlanması sa÷lanmıútır. 

4.2.3.2 Üniversiteler øçin Ana Konular Standart Dosya Planı Çalıúması 

2005/7 sayılı Baúbakanlık Genelgesinde, üniversitelerin ana 
faaliyetlerine yönelik dosya planının Yüksek Ö÷retim Kurulu Baúkanlı÷ı 
tarafından hazırlanarak, tüm üniversitelerin ana hizmet faaliyetlerine iliúkin 
belgelerin de aynı usul ve esaslar çerçevesinde dosyalanmasının sa÷lanması 
öngörülmüútür. Bu çalıúma Ankara Üniversitesi tarafından Devlet Arúivleri 
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Genel Müdürlü÷ü’nün iúbirli÷i ile yürütülmekte olan TÜBøTAK destekli 
“Üniversiteler øçin Belge Yönetimi ve Arúiv Sistemi (BEYAS) Projesi” 
kapsamında yapılmıú ve tüm üniversitelerimize model teúkil edecek 
“Üniversiteler için Saklama Süreli Dosya Planı” hazırlanmıútır. Bu çalıúma 
Yüksek Ö÷retim Kurulu Baúkanlı÷ı ana hizmet faaliyetlerine iliúkin 
hazırlanan dosya planı ile birleútirilerek, “Yüksekö÷retim Üst Kuruluúları ve 
Yüksekö÷retim Kurumları Saklama Süreli Standart Dosya Planı” adı altında 
uygulanmak üzere son biçimi verilmiútir. Bu bölümde verilen dosya planı 
yüksekö÷retim kuruluúları ile tüm üniversiteler tarafından kullanılacaktır.  

Üniversite hastaneleri bu dosya planını, idari iúler sonucunda oluúan 
belge/dosyaları için kullanacaktır. Bu dosya planı hastanelerin yürüttü÷ü 
sa÷lık iúlerine iliúkin konuları içermemektedir. Bu konuda Ankara 
Üniversitesi hastanelerinde proje kapsamında yapılan analiz çalıúmaları ile 
elde edilen veriler Devlet Arúivleri Genel Müdürlü÷ü’ne devredilmiútir. Tüm 
hastaneleri kapsayan sa÷lık iúleri dosya planı çalıúması Devlet Arúivleri 
Genel Müdürlü÷ü tarafından tamamlanarak yürürlü÷e konulacaktır.      

Yüksekö÷retim kurumları için hazırlanan bütünsel dosya planı, tüm 
üniversitelerde üretilen ve alınan belgeler için bir dosyalama uygulamaları 
standardıdır. Dosyalama planının hedefleri úunlardır: 

- Tüm üniversite belgelerinin güncel, yarı güncel ve güncel olmayan 
evrelerinde sınıflandırılması için sistematik bir yapı sa÷lamak. 

- Üniversitenin birimlerine ait belgelerin düzenli olarak depolanmasına 
ve eriúimine yardım etmek. 

- Belgelerin yasal ve mali gereksinimler, arúivsel de÷er ve iúlevsel 
ihtiyaçlarla uyumlu bir úekilde elde tutulmasını, imha edilmesini veya 
korunmasını sa÷lamak. 

- Belgelerin saklanmasına ve imhasına yönelik bir rehber oluúturarak, 
üniversitedeki birimlerin belge miktarını azaltmak. 

- Üniversiteye ait resmi belgeler ve kullanılabilir kopyalar ya da ikinci 
nüshalar arasında ayırım yapmak. 

- Dosyalama sistemini standartlaútırarak yönetici pozisyonundaki 
personel için birimler arası hareketleri daha kolay hale getirmek. 

- Yönetsel ve iúlevsel belgeler için bir sınıflama úeması ve saklama 
süresi vermek.  

 Aúa÷ıda verilen “Yüksekö÷retim Üst Kuruluúları ve Yüksekö÷retim 
Kurumları Saklama Süreli Standart Dosya Planı”na iliúkin tanımlar, genel 
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özellikler ile kullanımına iliúkin açıklama ve örnekleri içeren doküman 
“Dosya Planı Kullanım ve Uygulama Kılavuzu” olarak burada verilmiútir. 
Dosya planını kullanırken bu kılavuzda yer alan açıklama ve örnekler 
dikkate alınmalıdır.  

4.2.4 Yüksekö÷retim Üst Kuruluúları ve Yüksekö÷retim Kurumları 
Saklama Süreli Standart Dosya Planı Kullanım ve Uygulama 
Kılavuzu 

Proje kapsamında Ankara Üniversitesi’nde yürütülen çalıúmalar 
çerçevesinde “Dosya Planı Kullanım ve Uygulama Kılavuzu-BEYAS-øK-
08” Devlet Arúivleri Genel Müdürlü÷ü’nün Standart Dosya Planı 
Çalıúmaları çerçevesinde hazırlamıú oldu÷u dokümanlar ve proje 
kapsamında yürütülen çalıúmalar esas alınarak oluúturulmuútur.    

Proje kapsamında Devlet Arúivleri Genel Müdürlü÷ü dokümanları ve 
Ankara Üniversitesi uygulamaları esas alınarak hazırlanan Kılavuz 
aúa÷ıda yer almaktadır. Ünite ve birimler dosya planının uygulanmasında 
Kılavuzu dikkate almalıdırlar.  

 
YÜKSEKÖöRETøM ÜST KURULUùLARI VE YÜKSEKÖöRETøM 

KURUMLARI SAKLAMA SÜRELø SATNDART DOSYA PLANI 
KULLANIM VE UYGULAMA KILAVUZU 

(Doküman No: BEYAS-øK-08) 

Genel Özellikler  

1. Dosya planı, konu/fonksiyon sınıflamasının esas alındı÷ı bir sistemde 
oluúturulmuútur.  

2. Her ana konu altında birinci alt konular; birinci alt konu altında ikinci alt 
konular; ikinci alt konular altında üçüncü alt konular yer almaktadır.  

3. Her ana konu grubu için üç rakamdan oluúan (000-999 aralı÷ında) 
numaralar kullanılmıútır. Ana konular altında yer alan birinci, ikinci ve üçüncü alt 
konular için ise iki rakamdan oluúan (00-99 aralı÷ında) numaralar kullanılmıútır.    

4. Dosya planı standart bir yapı getirmekle birlikte standart kodların ardından 
kurumların özellik arz eden belge/dosyaları için özel kodlar kullanmalarına izin 
veren esnek bir yapıya sahiptir. Kodların sonuna özelik arz eden belge/dosyalar için 
kodlar eklenebilmektedir. 

5. Özellik arz eden belge/dosyaları olan ünite ve birimler, bu belge/dosyaların 
yapısı ve kullanmak istedikleri kodlar hakkında BEYAS Ofisi ile iletiúime geçerek 
onay almaları zorunludur. Kurumda uygulanan dosya planında bütünsel yapıyı 
sürdürmek ve özel kodların kullanılmasında ve uygulanmasında da birlikteli÷i 
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sa÷lamak esastır.  

6. Ünite ve birimler ihtiyaç do÷ması halinde, üniversitelerinin BEYAS 
Ofisine birinci, ikinci ve üçüncü düzeyde de÷iúiklik yapılmasını ve yeni alt konular 
eklenmesini önerebilir. BEYAS Ofisleri bu önerileri de÷erlendirerek Yüksekö÷retim 
Kurulu’na sunacak, gerekli onayları aldıktan sonra belirtilen hususlarda dosya 
planında de÷iúiklik yapılması sa÷layacaktır. Bu nedenle ünite ve birimler dosya 
planına BEYAS Ofisinden onay almadan hiçbir konu ve kod ekleyemezler ve 
kullanamazlar.  

7. Dosya planı, 100-599 aralı÷ında yer alan yüksekö÷retim kurumları ana 
konularında oluúan belge/dosya serileri ile ilgili saklama süreleri önermektedir.  
Ortak alanlara iliúkin konularda oluúan belge/dosya serilerine iliúkin önerilen 
saklama süreleri ayrı bir doküman olarak Devlet Arúivleri Genel Müdürlü÷ü 
tarafından hazırlanarak yayınlanmıútır. Bu dokümanlar el kitabının 4. Bölüm 3. 
Kısımda yer almaktadır.   

8. Konu dosyaları: Genel bilgi içeri÷ine göre düzenlenmiú ve özel konularla 
ilgili belirgin baúlıkları kapsayan belgelerdir. Konu dosyaları genellikle birinci, 
ikinci ve üçüncü düzey referans materyalleridir. 

9. Durum dosyaları/Tümleúik Dosyalar: Özel bir faaliyet, olay, kiúi, ürün, 
ünite vb. ile  ilgili belirgin baúlıkları kapsayan belge/dosyalardır. Tümleúik dosyalar 
birinci, ikinci ve üçüncü düzey alt konu referans materyalleri de÷ildir, birim 
tarafından durumun yönetsel görevlerini icra etme sırasında üretilmiú veya 
alınmıútır. 

10. Dosya Planını etkileyebilecek olan de÷iúiklik önerileri konusunda 
üniversite birimleri BEYAS Ofisini bilgilendirmelidir.  

11. Yüksekö÷retim Üst Kuruluúları ve Yüksekö÷retim Kurumları Saklama 
Süreli Standart Dosya Planının uygulanmasındaki baúarı, üst yönetim ve çalıúanların 
deste÷i ve iúbirli÷i ile mümkündür. 

12. Üniversiteler için bu dosya planını uygulama tarihi 01.01.2010 olarak 
belirlenmiútir. Bu tarihten itibaren yeni dosya planı uygulanacaktır. Birimler 
tarafından bu tarihe kadar kullanılan eski dosya planı varsa, eski sistemde oluúan 
dosyalar kesinlikle yeni dosya planına dönüútürülmemelidir. Bunun yerine eski 
sistemdeki dosyalar, birim belge merkezi ve arúivine ya da üniversite kurum belge 
merkezi ve arúivine gönderilene ya da imha edilene kadar yeni sistemle birlikte 
kullanılmalıdır. 

13. Dosya planının merkezi olarak kontrol edilirli÷inin garanti altına alınması 
için geliútirilen ve uygulamaya konulan prosedürlere uyulmalıdır.  

14. Dosya planının sa÷layaca÷ı pek çok yarardan biri de dosyaların ve 
belgelerin isimlendirilmesinde tekbiçimli bir yapı sa÷layacak olmasıdır. Dosyalar ve 
belgeler (elektronik ya da basılı) paylaúıldı÷ında, tekbiçimli isimlendirme ve 
kodlama, ihtiyaç duyulan bilgiyi kolayca tanımlamayı ve bu bilgiye eriúmeyi 
sa÷layacaktır. 
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15. Dosyaların isimlerini kodlamak için belirlenen bu notasyon hem basılı hem 
elektronik belgelere uygulanabilen bir yapıdır.  

Konu Hiyerarúisi  

16. Dosya planı, dosya konularını genelden özele do÷ru mantıksal, hiyerarúik 
bir úekilde düzenler. Her konu grubu kendisi ile iliúkili ana konuları kapsar. Bunlar 
sırasıyla birinci, ikinci ve üçüncü alt konulara bölünür. Özellik arz eden 
belge/dosyalar için standart kodların ardından özel kodlar kullanılabilir.   

 

Ana Konu Grubu 

Birinci Alt Konu              

økinci Alt Konu 

Üçüncü Alt Konu 

Özel Dosya Kodu 

 

17. Her ana konu grubu bir blok sınıflama numarası ile tanımlanmıútır. Her ana 
konu grubu için belirlenen aralık içinde yer alan birinci alt konu sınıflama numarası 
verilmiútir. Her birinci alt konu grubu için belirlenen aralık içinde yer alan ikinci alt 
konu sınıflama numarası verilmiútir. Her ikinci alt konu grubu için belirlenen aralık 
içinde yer alan üçüncü alt konu sınıflama numarası verilmiútir. Özel dosyalar bu 
kodlara ek olarak özel dosya kodu verilerek düzenlenebilmektedir.  

Dosya Kodları 

18. Dosya kodları, belgeleri sınıflandırmayı kolaylaútırmak, dosyalamak ya da 
eriúmek için konu adlarını temsil etmek üzere dosya planının 1., 2., 3. ve 4. 
sütunlarında yer alan numaralardır.  

 Özel Kodlar  

19. Özel kodlar ise, dosya planı kodlarının sonunda “[…]” iúaretleri 
kullanılarak verilen özel belge/dosya kodlarıdır.  

Ana Konu Grupları 

20. Dosya planı aúa÷ıda yer alan ve bir dizi numaralar ile tanımlanmıú ana konu 
gruplarını kapsar: 
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KONU GRUBU 
DøZø 

NUMARASI 

GENEL KONULAR 000-099 

ANA HøZMET FAALøYETLERø 100-599 

E÷itim ve Ö÷retim øúleri 100-199 
Akademik Personel ve Akademik Kariyer øúleri 200-299 
Ö÷renci øúleri 300-399 
Ö÷renci Seçme ve Yerleútirme øúleri 400-499 
DANIùMA-DENETøMLE øLGøLø FAALøYETLER 600-699 

Araútırma ve Planlama øúleri 600-619 
Basın ve Halkla øliúkiler øúleri 620-639 
Hukuk øúleri 640-659 
Teftiú øúleri 660-679 
YARDIMCI HøZMETLERLE øLGøLø FAALøYETLER 700-999 

Bilgi-øúlem øúleri 700-719 
Dıú øliúkiler ve AB øúleri 720-749 
Emlak ve ønúaat øúleri 750-769 
Hizmet Öncesi ve Hizmet içi E÷itim øúleri 770-789 
ødari øúler 800-819 
Kültür, Tanıtım ve Yayın øúleri 820-839 
Mali øúler 840-869 
Özel Kalem ve Protokol øúleri 870-889 
Personel øúleri 900-929 
Satınalma ve Satıú øúleri 930-949 
Sivil Savunma øúleri 950-969 

Ana Konular 

21. Üç karakter sayısal kodla tanımlanan ana konular, konu grubundaki temel 
iúlevleri/dosyaları tanımlar. Yalın olarak verilen ana konular, yazıúmalarda ve 
dosyalamada kullanılır. Ana konuların alt konulara bölünmesi halinde ise sadece 
dosya tanımlaması özelli÷ini taúır. 

Alt Konular 

22. øki sayısal rakamla ifade edilen alt konular, ana konuya ba÷lı bölünmeleri 
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gösterir. Planda, ana konu üç alt bölünmeyle sınırlandırılmıútır. Alt bölünmeler, 
ihtiyaç halinde kendi seviyelerinde “99” a kadar bölünebilir. Yalın olarak verilen alt 
konular, yazıúmalarda ve dosyalamada kullanılır. Alt konuların kendine ba÷lı daha 
alt konulara bölünmesi halinde ise sadece dosya tanımlaması özelli÷ini taúır. Ana 
konu ve alt bölünmelerine iliúkin örnek tablo aúa÷ıda verilmiútir. 

A
na

 K
on

u 

1.
 A

lt
 K

on
u 

2.
 A

lt
 K

on
u 

3.
 A

lt
 K

on
u 

Konu Grubu 

805    Belge Yönetimi ve Arúiv øúlemleri 

805 01   Belge Yönetimi 

805 01 01  Saklama Süreli Dosya Planı 

805 01 02  Kodlama øúlemleri 

805 02   Arúiv Yönetimi 

805 02 01  Devir-Teslim øúlemleri 

805 02 02  Ayıklama ve ømha øúlemleri 

805 02 02 01 Ayıklama ve ømha 

805 02 02 02 Uygunluk Görüúü 

805 02 03  Tasnif (Sınıflandırma) øúlemleri 

805 02 04  ønceleme ve Denetleme 

805 02 05  Arúivlerden Yararlanma 

805 99   Di÷er 
 

23. økinci alt konu numaraları, birinci konuları alt konulara ayırarak daha çok 
detaylandırmayı sa÷lamak için;  üçüncü alt konu numaraları da ikinci konuları, alt 
konulara ayırarak daha çok detaylandırmayı sa÷lamak için eklenir. Bazı ikinci alt 
konu açılımları di÷er birinci alt konulara; bazı üçüncü alt konu açılımları di÷er ikinci 
alt konulara uygulanabilir. Bunlar dosya planında açıklamalarla belirtilmiútir. Alt 
konu açılımlarında dosya planındaki açıklamalara uyulur.  

24. Dosya planı kodlarında ardıúık olmayan numara dizileri kullanılmıútır. 
Üçüncü alt konuda bir dosyayı tanımlarken birincil, ikincil ve üçüncül alt konu 
numaraları birleútirilerek kullanılır.  

Örne÷in; “Ayıklama ve ømha øúlemlerine Uygunluk Görüúü Verilmesi” 
konusuyla ile ilgili yazıúmaların yer aldı÷ı dosyanın kodu 805.02.02.02 olmalıdır. 

805 ana konu olan Belge Yönetimi ve Arúiv øúlemlerinin, .02 birinci alt konu 
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olan Arúiv Yönetiminin,  .02 ikinci alt konu olan Ayıklama ve ømha øúlemlerinin, 
.02 üçüncü alt konu olan Uygunluk Görüúü iúleminin dosya kodudur.   

Saklama Süreleri   

25. Dosya planının sa÷ tarafındaki son 7. ve 8. sütunda saklama süreleri ve 
saklama kodları yer almaktadır.  

26. Planda geçen saklama süreleri, dosyanın kapandı÷ı tarihten øtibaren geçen 
süreyi ifade eder. Ana konu seviyesinde verilen saklama süresi ve kodu, kendine 
ba÷lı alt konular için de geçerlidir. Hizasında saklama süresi ve kodu bulunmayan 
konular, ilgili bulundu÷u konuda belirtilen saklama süresi ve saklama koduna 
tabidir. Ana konu altında yer alan alt konuların farklı saklama süresi ve saklama 
kodu bulunması durumunda, saklama süresi ve saklama kodu her alt konu için ayrı 
ayrı verilmiútir.  

27. Saklama kodları úu anlamlara gelmektedir:  

A: Devlet Arúivlerine Gönderilir.  

A1: Örnek Yıllar Gönderilir. 

A2: Örnek Seçilenler Gönderilir. 

A3: Özellikli Olanlar Gönderilir. 

B: Kurumunda Saklanır.  

C: Ayıklama ømha Komisyonunca De÷erlendirilir. 

D: Devlet Arúivlerine Gönderilmez 

28. Dosya planı, saklama süreleri ve de÷erlendirme-ayıklama-imha iúlemleri 
için de yol gösterici özellik taúır. Dosya planı, güncel ve yarı güncel 
belge/dosyaların saklama sürelerini ve bazılarının nihai imhasını da önerir. Dosya 
planında önerilen saklama süreleri, belgelerin elde tutulması gereken, yasaların 
emretti÷i, minimum zaman aralıklarıdır. 

29. Dosya planındaki mali ve personel konularındaki belge/dosyalar yasal ve 
mali de÷ere sahiptir, dolayısıyla buradaki belgelerin saklanması yasalarla 
belirlenmiútir. Bu tür belgelerin belirlenen tarihten önce imha edilmesi uygulanan 
yasaların ihlali anlamına gelir. 

30. Bunun aksi olarak belgelerin yasal olarak belirlenenden daha uzun süre 
saklanması ise, saklama maliyetleri ve saklanması gereken belgelere eriúimi 
olumsuz yönde etkilemesi sebebiyle üniversitenin çıkarlarına zarar verebilir. 

31. Bu nedenlerle, üniversitedeki birimler dosya planında önerilen saklama 
sürelerini dikkate almaları teúvik edilmelidir. Dosya planındaki belge/dosyalar için 
öngörülen saklama süreleri tavsiye niteli÷inde olup, süreler birimlerin iúlevsel 
ihtiyaçlarına ba÷lıdır. Bu belgeler kurumsal açıdan sürekli bir de÷ere sahip 
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olabilirler.  

32. Birimler kendileri ile ilgili belgeleri daha erken imha etmeyi ya da daha 
uzun süreli saklamayı tercih edebilirler. Bu tür de÷iúikler ço÷u kez mevcut duruma 
uyarlanabilir, çünkü bu belgelerin de÷eri kurumsal olarak belirlenir. Birimler 
BEYAS Ofisi ile iletiúime geçerek istedikleri de÷iúiklikleri bildirebilirler, böylece 
kurumda daha etkin ve verimli saklama çizelgesi geliútirilebilir.  

Standart Dosya Planının Uygulanmasına øliúkin Gereken Kurallar 

33. Dosya planında yer alan konu numaraları, ünite ve birimlerde açılan 
dosya/klasör sırt etiketlerinde ve üretilen yazıların sayı kısmında “Yazıúma Birim 
Kodları”ndan sonra kullanılır.  

34. Dosya planında yer alan konu numaraları, hazırlanan yazının sayı 
bölümüne, birim kodundan hemen sonra (-) iúareti konularak yazılır. Örnek; 

Sayı :B.02.0.ARV.0.11.01.03-805.02.01-1963 
                        Birim Kodu                        Dosya No     Kayıt No 

 

Sayı :B.30.2.ANK.0.73.05.00-805.01.02-26/2134 
                      Birim Kodu                        Dosya No     Kayıt No 

35. Yazıúma Birim Kodu, yazının hazırlandı÷ı kurum ve kuruluúun en alt 
birimine kadar belirlendi÷i kodlama olup, 1991/17 sayılı Baúbakanlık Genelgesi ile 
kullanılması mecburi kılınmıútır. Yazıúma ve haberleúmede standartlaúmanın ilk 
adımını oluúturan yazıúma birim kodları "Sayı" bölümünün ilk unsurunu teúkil 
etmektedir. Yüksekö÷retim Kurulu Baúkanlı÷ının 06.08.2008 tarihli ve 
B.30.0.YDB.0.02/146-020838 sayılı yazısı ile otomasyon tekniklerine uygun ortak 
bir kodlama standardının sa÷lanması amacıyla “Yazıúma Birim Kodları”nın yeniden 
düzenlenece÷i bildirilmiútir. 13.08.1991 tarihli ve 1991/17 sayılı Baúbakanlık 
genelgesi ile uygulamaya konulan yazıúma birim kodlarında standardın sa÷lanması 
için belirlenmiú esaslar temelinde YÖK tarafından belirlenen “Üniversiteler øçin 
Yazıúma Kodları Esasları” çerçevesinde üniversiteler yeniden kodlanmıútır.   

36. Dosya numarası, yazının konusunu ifade etti÷i gibi, iúlemi biten yazının 
ait oldu÷u dosyayı veya hangi dosyaya konulaca÷ını göstermektedir. Dosya 
planında yer alan konu kodları, yazıların "sayı" bölümünde bulunması gereken 
ikinci unsur olarak kullanılacaktır.  

37. Ana hizmet, yardımcı hizmet, danıúma ve denetim faaliyetlerine iliúkin 
dosya konularının ilgili bulundu÷u faaliyetin (Konu Grubu) altında yer alması, 
bu faaliyetlere ait alanların sadece o hizmeti yürüten birimin kullanımına açık 
oldu÷u anlamına gelmemektedir. Birimler, asli faaliyetlerinin yer aldı÷ı 
bölümlerin dıúındaki dosya konuları ile de dosya açabilirler. 
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38. Dosya Planlarının 000-099, 100-599 ve 600-999 sayısal aralı÷ında 
tanımlanan dosya konuları tüm üniversitelerde aynı; ana hizmet faaliyetlerine 
iliúkin 100-599 sayısal aralı÷ında yer alan konuların ise, üniversiteler dıúındaki 
kurum ve kuruluúlarda farklı tanımlamaları içerdi÷i unutulmamalıdır. Di÷er 
kamu kurum ve kuruluúlarından gelen bir yazıda 100-599 sayısal aralı÷ında 
tanımlanmıú bir dosya numarasının, o kurumun ana faaliyetini ihtiva eden bir 
konu oldu÷u bilinmeli; bu dosya numarası cevabi yazılarda referans olarak 
alınmamalıdır. 

39. Hazırlanan yazının dosya numarasının tespitinde, nerede dosyalanması 
gerekti÷i düúüncesinden hareketle dosya numarası belirlenmeli; bu yaklaúım, aynı 
mahiyetteki tüm belgeler için de uygulanmalıdır. Dosya numarasının tespitinde, 
kurum içi veya kurum dıúından gelen yazılardaki dosya numaraları belirleyici 
olmamalıdır. 

40. Her faaliyetin (Konu Grubu) ilk dosyası konumunda bulunan ve üç karakter 
rakam ile kodlanan dosyalar, o faaliyet grubuna ait konu listesinden herhangi biri 
veya birkaçına iliúkin yapılan yazıúmaların kendi konu numaraları ile dosya açılma 
yo÷unlu÷una eriúemedi÷i durumlarda, bu belgelerin dosyalanabilmesine imkan 
sa÷lamak amacıyla tanımlanmıútır. Örne÷in, yıl içerisinde “Personel iúleri” ne ait 
konularda yo÷un olmayan yazıúma teúekkül etmesi durumunda “900 Personel 
øúleri” kodu ile açılacak bir dosyada bu belgelerin toplanması gerekmektedir. “900 
Personel øúleri” adlı bir dosya, 900-929 sayısal aralı÷ında Personel konusu ile ilgili 
belgeleri barındırdı÷ını ifade etmektedir. 

 

ALT KON ULARA AøT KAYITLARIN GENEL KONU ALTINDA TEK DOSYADA 
(KLASÖR) TOPLANM ASI 

622.03 
............ 
............ 
............ 

 
 
901 
............ 
............ 
............ 

 
 
902 
............ 
............ 
............ 

 
 
907 
............
............
............

 
 
912 
............
............
............

 
 
918 
............ 
............ 
............ 

 
 

 
900

 

 

 

 

 

 

 



Dosyalama øúlemleri ve Dosya Yönetimi 

 187 

41. Her faaliyet grubunun son dosyası konumunda bulunan ve sonu “9” ile 
biten üç karakter rakam kodla tanımlanmıú “Di÷er” adlı dosyalar, o faaliyet 
grubunun bir parçası olmasına ra÷men, faaliyet grubunda sayılan konulardan 
herhangi birini ilgilendirmeyen (faaliyet grubundaki herhangi bir dosya ile 
iliúkilendirilemeyecek) yazıların kodlanmasında ve dosyalanmasında kullanılmak 
üzere tanımlanmıútır. 

42. Faaliyet gruplarında ele alınan ana konuların 1. alt bölünmelerinin sonunda 
“99 Di÷er” adı ile kodlanan dosyalar ise,  kendinden önceki alt konuların hiç birini 
ilgilendirmeyen ancak ana konunun bir alt konusu durumundaki yazıların 
dosyalanması için kullanılacaktır. Bu kural 2. ve 3. alt bölünmeler için de aynı 
usulde uygulanacaktır. 

43. Planda, 2. ve 3. alt bölünmelerin sonunda “99 Di÷er” adıyla dosya 
tanımlaması yapılmamıútır. Bu bölünmeler için de ihtiyaç halinde  "99 Di÷er" adıyla 
dosya açılabilecektir. 

44. Hazırlanan yazılara dosya numarası tespitinde, dosya konusunun alt 
ayrımları yapılmıú ise, yazının konusunu ifade eden alt ayrım kodları kullanılacaktır. 
Alt ayrımların geneli konumundaki dosya konusu yazıúmalarda kullanılmayacaktır. 
Bu gibi durumlarda alt ayrımların geneli durumundaki konular yalnızca dosya 
numarası olarak kullanılabilecektir. 

45. Aynı dosya numarasını taúıyan belgelerin yo÷unlu÷undan dolayı eriúimin 
daha etkin sa÷lanabilmesi amacıyla dosya planında herhangi bir istisna getirilmemiú 
ise, co÷rafik, alfabetik veya kronolojik dosyalama yapılabilecektir. 

 
 
  AYNI KONU øLø øLGøLø BELGELERøN COöRAFøK DOSYA DÜZENLEME 

YÖNTEMøNDEN FAYDALANILARAK DOSYALANMASI  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

622.03
 ............  
  . ....... ....
  ............
  

  
 

  
 

    040.02  040.02 
 ............  

 ............    Adana 
(01) 

  ............ 
  

 
  Afyon 

(03) 
  ............ 

  

 040.02
 ............
 A÷rı 

(04)
 ............

 

  040.02
 ............
 Bitlis 

(13)
 ............

 

040.02 
 ............  
  Bolu 

(14) 
  ............ 

  

 
 040.02

040.02 Aylık Faaliyet Raporları 
   

 
    
 
   01 -14
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46. Dosya planında istisna getirilen ayırımlara iliúkin kullanılacak kısaltmalar 
planın "Ek-1 ve Ek-2" bölümünde verilmiútir. Bu ayırımların gerektirdi÷i 
durumlarda "Ek-1 ve Ek-2" bölümünde verilen kısaltmalar veya kodlar, dosya 
numarasına, “/” iúaretinin ardından yansıtılacak; gerekti÷i durumlarda da ayrı 
dosyalar açılması sa÷lanacaktır. 

47. Kurumca özel önem arz eden tanımlamalar (özel kodlar), aynı konulu belge 
ve dosyaların birbirinden ayrılmasını sa÷lamak amacıyla köúeli parantez "[ ]" içinde 
kullanılabilecektir. Köúeli parantez, kuruma özel kodlamaların belirlendi÷i bir alanı 
ifade etmektedir. Köúeli parantez içerisinde birden fazla tanımlama ve kodlamanın 
yapılması gerekti÷i durumlarda, her farklı kod “;” (noktalıvirgül) iúareti ile 
birbirinden ayrılacaktır. 

Örnekler; 

-622.01/69 : Talep ve ùikayetler (Bayburt) 

-724.01.03/DE: Ülkelerle øúbirli÷i (Almanya) 

-050.02.04[54/351]: 54/351 sayılı Yönetim Kurulu Kararı 

-641.04[2004/13]: 2004/13 no’lu idari dava dosyası 

-903.07.02[C-46] : C-46 Sicil Numaralı Selvet Saraç’ın Yurt içi Görevlendirmesi 

-604.02.03[TBAG-719]: TBAG-719 no’lu TÜBøTAK Projesi (izleme ve Rapor) 

-604.02.03/06[TBAG-719]: Ankara ili ile ilgili TBAG-719 no’lu TÜBøTAK Prj. 

48. Yazının dosya numarası, yazıyı hazırlayan görevliler tarafından dosya planı 
do÷rultusunda belirlenerek yazıya yansıtılacaktır. Ünite amirleri hatalı iúlemleri 
önlemeye yönelik kontrol iúlemlerini yapacak ve iúlemi biten yazılar bu dosya 
numarası dikkate alınarak dosyalanacaktır. 

49. Bir yazıya birden fazla dosya numarası verilebilece÷i durumlarda, a÷ırlıklı 
konu dosya numarası olarak belirlenecek, gerekti÷inde yazının bir örne÷i ilgili 
bulundu÷u di÷er dosyaya da konulabilecektir. 

50. Dosya planında ayrıca tanımlanmıú dahi olsa bir iúlemin devamı veya 
parçası konumundaki yazılar, iúlem bütünlü÷ünün bozulmaması amacıyla ilgili 
bulundu÷u iúlem kodu ile tanımlanmaya devam edilecektir. Bu tür yazıların ayrı bir 
dosyada da takip edilmesi gerekti÷inde dosya planındaki kendi konu kodu ile dosya 
açılarak, yazıların birer örne÷i bu dosyaya konulabilecektir. 

Örnek; Satınalma sürecinde alınması gereken bir olur için “Genel 
øúler” bölümünde yer alan “020 Olurlar, onaylar” kodu kullanılmamalıdır. 
Alınması gereken onay satınalma sürecinin ayrılmaz parçası olması sebebiyle 
satınalma kodu ile tanımlanmalı ve satınalma dosyasında saklanmalıdır. 
Birimin rahat ulaúım ve yararlanma ihtiyacından dolayı farklı kodlarla 
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tanımlanmıú olurların birer örne÷i “020 Olurlar” adı ile açılacak dosyada 
toplanabilir. 

934.01 934.01 
ùartname 

934.01
Komisyon 

Kararı 

934.01
Olur 

934.01 
Talep 

93
4.

01
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0.
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a
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O
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a
r 

 
 

51. Dosya, o dosya numarasını taúıyan bir yazı gönderildi÷i veya geldi÷i zaman 
açılacaktır. 

52. Bir iúlemle ilgili yazılar, iúlem sonuçlandırılıncaya kadar "iúlemdeki 
yazılar" adı altında açılacak dosyada biriktirilmeli; iúlemin tamamlanması halinde, 
ilgileri ile bir araya getirilerek, asıl dosyasına konulmalıdır. 

53. Yazılar, ekleri ile beraber dosyalanmalıdır. Yazıların ekleri kabarık ise, 
ekler yazılarından ayrılarak, ayrı dosyalarda; müteselsil sıra numarası verilmek 
suretiyle dosyalanmalıdır. Bu gibi uygulamalarda, yazılardan eklere, eklerinden 
yazılara gönderme yapılmalıdır. 

54. Açılacak dosya üzerinde, dosyayı tanımlayan "Kurum adı veya rumuzu", 
"Birim adı veya rumuzu", "Dosya numarası", "Konu adı", "yılı" ve varsa “Özel 
Kodu” gibi unsurlar mutlaka yazılmalıdır. Dosya Etiketi örnekleri bu kitabın 
ekindeki Ek-2/c-1 ve EK-2/c-2’de verilmektedir. Dosya üzerinde bulunması gereken 
unsurların tatbikinde kurum içinde birliktelik sa÷lanması amacıyla, dosyalama 
hizmetlerinden sorumlu birimler gerekli giriúimlerde bulunacaktır. 

55. Dosya numaraları, dosyanın konusunu belirlemenin yanı sıra, dosyaların 
depolandı÷ı ortamlardaki yerini de belirleme özelli÷ine sahiptir. Belge merkezi ve 
arúivlerde dosyalar, birim kodunu da içeren dosya numaraları dikkate alınarak, 
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hiyerarúik bir bütünlük içinde saklanacaktır. Dosyaların bu úekilde saklanması, 
birbirleri ile ilgili konulara ait dosyaların üretim yerleri de esas alınarak bir arada 
bulundurulmasını sa÷layaca÷ı gibi, ileride arúivlerde yapılacak tasnif iúlemlerinde 
uygulanacak "asli düzen"in kendili÷inden oluúumuna da temel teúkil edecektir. 

56. Üniteler, her yılın Ocak ayı içerisinde, önceki yıla ait dosyaları Devlet 
Arúiv Hizmetleri Hakkında Yönetmelik'in 12 nci maddesi ve Ünitelerde 
Belge/Dosya øúlemleri Yönergesi-BEYAS-øK-01’in 4. maddesi hükümlerine göre 
uygunluk kontrolünden geçirerek, birim belge merkezi ve arúivine devredeceklerdir. 
Devir iúlemlerinde, dosyaların ünitelerinde oluúturulan asli düzenleri kesinlikle 
bozulmayacaktır.  

57. Uygunluk kontrolü esnasında, birleútirilmesi veya ayrılması gereken dos-
yalar birleútirilecek veya ayrılacaktır. Birleútirme ve ayırma iúlemlerinde, açılmıú 
bulunan dosyalardaki belge yo÷unlukları dikkate alınacaktır. 

58. Birleútirme ve ayırma iúlemlerinden dolayı dosyada yapılan düzenleme, 
dosyayı tanımlayan bilgilerde farklılı÷a sebebiyet verece÷inden, bu unsurlar do÷-
rultusunda dosya üzerinde de gerekli düzeltmeler yapılacaktır. 

59. Dosyaların ünite, birim ve kurum belge merkezi ve arúivlerinde saklanması, 
düzenlenmesi, devri vb. arúiv iúlemlerinde Devlet Arúiv Hizmetleri Hakkında 
Yönetmelik hükümlerine ve bu el kitabında yer alan yönerge ve kılavuzlara 
uyulacaktır. 

60. Dosya planında "Di÷er" adı ile ifade edilen dosya numaraları kullanılarak 
açılan dosyalar yılsonunda birimlerince incelenip, yo÷un yazıúma sebebiyle plana 
eklenmesi zorunlu görülen konular belirlenecek ve kurumun dosya planından 
sorumlu birimlere bildirilecektir.  

61. Dosya planında, yeni konuların açılması, mevcut olanların kaldırılması ya 
da düzeltilmesi gerekti÷i durumlarda, kurum veya kuruluúların dosya planlarından 
sorumlu birimlerin Devlet Arúivleri Genel Müdürlü÷ü'nü haberdar etmesi üzerine bu 
Genel Müdürlükçe, uygun görülen düzeltmeler yapılabilecektir. Dosya planlarında 
öngörülen de÷iúiklikler yılsonlarında yapılacaktır. 

62. Üniversiteler, dosya planlarına yeni konuların ilavesi, mevcut olanların 
kaldırılması ya da düzeltilmesi taleplerini Yüksek Ö÷retim Kurulu Baúkanlı÷ına 
bildirmek zorundadırlar. Yüksek Ö÷retim Kurulu Baúkanlı÷ının dosya planlarından 
sorumlu biriminin Devlet Arúivleri Genel Müdürlü÷ü'nü haberdar etmesi ve bu 
Genel Müdürlü÷ün uygun görmesi halinde gerekli düzeltmeler yapılabilecektir. 

63. Üniversiteler dosya planlarını web sitelerinde de yayınlayarak, 
kullanıcıların güncel dosya planını takip etmelerini sa÷layacaklardır. 

64. Devlet Arúivleri Genel Müdürlü÷ü tarafından hazırlanarak, ortak 
kullanıma sunulan "Ortak Alanlar" www.basbakanlik.gov.tr ve 
www.devletarsivleri.gov.tr web adreslerinde de istifadeye sunulacak olup, bu 
alanlarla ilgili düzeltmeler anında uygulayıcılar tarafından takip edilebilecektir.  
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4.2.5 Yüksekö÷retim Üst Kuruluúları ve Yüksekö÷retim Kurumları 
Saklama Süreli Standart Dosya Planı  

 

 25.03.2005 tarih ve 2005/7 sayılı Baúbakanlık Genelgesi ile yürürlü÷e 
konulan “Ortak Alanlara Ait Standart Dosya Planı”, kurum ve kuruluúların 
görüú ve önerileri do÷rultusunda 2009 yılı içinde Devlet Arúivleri Genel 
Müdürlü÷ü tarafından yenilenmiútir. “Ortak Alanlara Ait Dosya Planı” 
yenilenmiú hali ile bu el kitabına konulmuútur.  

2005/7 sayılı Baúbakanlık Genelgesinde, üniversitelerin ana 
faaliyetlerine yönelik dosya planının Yüksek Ö÷retim Kurulu Baúkanlı÷ı 
tarafından hazırlanarak, tüm üniversitelerin ana hizmet faaliyetlerine 
iliúkin belgelerin de aynı usul ve esaslar çerçevesinde dosyalanmasının 
sa÷lanması öngörülmüútür. Bu çalıúma Ankara Üniversitesi tarafından 
Devlet Arúivleri Genel Müdürlü÷ü’nün iúbirli÷i ile yürütülmekte olan 
TÜBøTAK destekli “Üniversiteler øçin Belge Yönetimi ve Arúiv Sistemi 
(BEYAS) Projesi” kapsamında yapılmıú ve tüm üniversitelerimize model 
teúkil edecek “Üniversiteler için Saklama Süreli Dosya Planı” 
hazırlanmıútır. Bu çalıúma Yüksek Ö÷retim Kurulu Baúkanlı÷ı ana hizmet 
faaliyetlerine iliúkin hazırlanan dosya planı ile birleútirilmiútir. Ortak 
Alanlara Ait Dosya Planı ile bütünleútirilen bu çalıúmaya “Yüksekö÷retim 
Üst Kuruluúları ve Yüksekö÷retim Kurumları Saklama Süreli Standart 
Dosya Planı” adı altında uygulanmak üzere son biçimi verilmiútir. Bu 
bölümde verilen dosya planı yüksekö÷retim kuruluúları ile tüm 
üniversiteler tarafından kullanılacaktır.  

Üniversite hastaneleri bu dosya planını, idari iúlemleri sonucunda 
oluúan belge/dosyaları için kullanacaktır. Bu dosya planı hastanelerin 
yürüttü÷ü sa÷lık hizmetlerine iliúkin konuları içermemektedir. Bu konuda 
Ankara Üniversitesi hastanelerinde proje kapsamında yapılan analiz 
çalıúmaları ile elde edilen veriler Devlet Arúivleri Genel Müdürlü÷ü’ne 
devredilmiútir. Devlet Arúivleri Genel Müdürlü÷ü, tüm hastaneleri 
kapsayan sa÷lık hizmetleri dosya planı çalıúması yürütmektedir. Çalıúma 
tamamlanınca duyurulacaktır.     
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YÜKSEKÖöRETøM ÜST KURULUùLARI VE YÜKSEKÖöRETøM 

KURUMLARI SAKLAMA SÜRELø STANDART DOSYA PLANI 
(Doküman No: BEYAS-øK-09) 
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000    Genel   

010    Mevzuat øúleri   

 01   Kanunlar   

 02   Tüzükler   

 03   Yönetmelikler   

 04   Yönergeler   

 05   Tebli÷ler   

 06   Genelgeler   

  01  øç Genelgeler   

  02  Dıú Genelgeler   

 07   Talimatlar, Duyurular, Sirkülerler   

  01  Talimatlar   

  02  Duyurular   

  03  Sirkülerler   

 08   Rehber, Kılavuz   

 09   Standartlar   

 99   Di÷er   

020    Olurlar, Onaylar   

020 yazıúma kodu olmayıp, yalnızca dosya adı olarak kullanılacaktır. 

030    Anlaúma, Sözleúme ve Protokoller   

 01   Anlaúmalar   

 02   Sözleúmeler   

 03   Protokoller   

 04   ùartnameler   

  01  ødari   

  02  Teknik   

 99   Di÷er   

030 ve alt açılımlarına ait konular bir faaliyetin parçası olarak farklı kodla tanımlanması 
durumunda birer örne÷inin dosyalanmasında yalnızca dosya adı olarak kullanılacaktır. 
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040    Faaliyet Raporları   

 01   Haftalık   

 02   Aylık   

 03   Üç Aylık   

 04   Altı Aylık   

 05   Yıllık    

 06   Konsolide   

 99   Di÷er   

041    Brifingler ve Bilgi Notları   

 01   Brifingler   

 02   Bilgi Notları   

 99   Di÷er   

042    østatistikler   

044    Anketler   

045    Görüúler   

 01   Teknik ve Mesleki   

 02   Hukuki   

 03   ødari   

 99   Di÷er   

Mevzuat tasarılarına iliúkin görüúler için de 045.02 kodu kullanılacaktır. 

050    Kurullar ve Toplantılar   

 01   Genel Kurullar, Senatolar, Meclisler   

  01  Seçim ve Atama øúleri   

  02  Davetler ve Gündemler   

  03  Tutanaklar   

  04  Kararlar   

  05  Ödemeler   

 02   Yönetim Kurulu, Belediye Encümeni   

 03   Danıúma, Disiplin, Koordinasyon Kurulları   

 04   øhtisas Kurulları   

 05   Konseyler   

 06   Komite, Komisyonlar   

 99   Di÷er   

050.01’in alt açılımı, 050.02-050.06 için de aynı usulde uygulanabilecektir 
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051    Bilimsel ve Kültürel Toplantılar   

 01   Kongre   

 02   Konferans   

 03   ùura   

 04   Sempozyum   

 05   Seminer   

 06   Bienal   

 07   Kurultay   

 08   Çalıútay   

 09   Panel   

 10   Kolokyum   

 99   Di÷er   

060    Kalite Yönetim Sistemi   

 01   Kalite El Kitabı   

 02   Temel Prosedürler ve Ba÷lı øúlemler   

 04   Talimatlar   

 05   Formlar   

E÷itim Faaliyetleri için bkz. 770 E÷itim øúleri 

 07   øzleme ve Ölçme øúlemleri   

  01  Müúteri Memnuniyeti (Veri Analizi)   

  02  Tetkik øúlemleri   

  03  øzleme ve Ölçme Sonuçlarının Analizi (Veri Analizi)   

 08   øyileútirme øúlemleri   

  01  Düzeltici Faaliyetler   

  02  Önleyici Faaliyetler   

 09   Bireysel Öneriler   

 10   Yönetimin Gözden Geçirmesi   

 11   Hizmet (Ürün) Gerçekleútirme   

  01  Planlama   

  02  Müúteri (Hizmet Alan) ile øliúkili Prosesler   

  03  Hizmete Ba÷lı ùartların Belirlenmesi ve Gözden Geç.   

  04  Tasarım ve Geliútirme   

  05  Satın Alma Prosesi   

  06  Üretim ve Hizmet (Ürün) Sa÷lanması (Sunulması)   

 99   Di÷er   
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100       E÷itim - Ö÷retim øúleri (Genel)     

101       Akademik Birimlerin Kurulması     

  01     Üniversite     

    01   Devlet Üniversiteleri 20 A 

    02   Vakıf Üniversiteleri     

      01 Mütevelli Heyeti B A 

      02 Kuruluú ve E÷itim-Ö÷retime Açılması B A 

      03 Devlet Yardımları 20 A 

      04 Ö÷renci Bilgileri 10 D 

      05 Akademik Personel Bilgileri B D 

  02     Fakülte, Enstitü, Konservatuar, Yüksekokul, MYO 20 A 

    01   Fakülte     

    02   Enstitü     

    03   Konservatuar     

    04   Yüksekokul     

    05   Meslek Yüksekokulu     

  03     Bölüm, Anabilim Dalı/Ana Sanat Dalı, Bilim Dalı/Sanat  20 A 

    01   Bölüm     

    02   Anabilim Dalı/Ana Sanat Dalı     

    03   Bilim Dalı/Sanat Dalı     

  04     Araútırma ve Uygulama Merkezi 20 A 

  05     Teknokent 20 A 

  99     Di÷er 20 C 

102       Yüksekö÷retim Kurumları ve Programlarının  
Tanınması  15 C 

  01     Kiúisel  Baúvurular     

  02     Kurumsal Talepler     

  99     Di÷er     

103       Akademik Takvim     
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104       E÷itim - Ö÷retim Programları     

  01     Program Açma 20 A 

    01   Önlisans     

      01 Örgün     

      02 Yaygın     

      03 økinci E÷itim     

      04 Açıkö÷retim     

      05 Uzaktan     

      06 Yaz Ö÷retimi     

      07 Yabancı Dil (Hazırlık) E÷itimi     

    02   Lisans     

    03   Yüksek Lisans     

    04   Doktora     

    05   Formasyon Programları (Ö÷retmenlik Sertifikası vb.)     

    06   Sürekli E÷itim Programları     

104.01.01'in alt açılımları (3. Alt Konular 01-07) 104.01.02-202.01.06 için de aynı usulde 
uygulanır. 

  02     Program De÷iúikli÷i 20 A 

  03     Program Kapatma 20 A 

104.01'in alt açılımları (2. ve 3. Alt Konular) 104.02-104.03 için de aynı usulde uygulanır. 

  04     Ders Yükleri 20 A 

  99     Di÷er 20 C 

105       Ders Programları 15 D 

  01     Ders Program De÷iúiklikleri     

    01   Önlisans     

      01 Örgün     

      02 Yaygın     

      03 økinci E÷itim     

      04 Açıkö÷retim     

      05 Uzaktan     

      06 Yaz Ö÷retimi     

      07 Yabancı Dil (Hazırlık) E÷itimi     

    02   Lisans      

    03   Yüksek Lisans     

    04   Doktora     
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    05   Formasyon Programları (Ö÷retmenlik Sertifikası vb.)     

    06   Sürekli E÷itim Programları     

    07   Uyum (Oryantasyon) Programları     

105.01.01'in alt açılımları (3. Alt Konular 01-07)  105.01.02-105.02.07 için de aynı usulde 
uygulanır. 

  02     Ders Açma-Kapama     

  03     Ders øçerikleri     

  04     Haftalık Ders Programları     

105.01'in alt açılımları (2. ve 3. Alt Konular)  105.02-105.04 için de aynı usulde uygulanır. 

  99     Di÷er     

106       Sınav Programları 15 D 

  01     Ara Sınav     

  02     Yarı Yıl/Yıl Sonu     

  03     Bütünleme     

  04     Mazeret      

  05     Ek Sınav     

  06     Staj Sonu Sınavı     

  07     Mesleksel Beceri Sınavları     

  08     Geliúim Sınavları     

  99     Di÷er     

107       E÷itim-Ö÷retimin De÷erlendirilmesi 10 D 

  01     Ö÷renci De÷erlendirmeleri     

  02     Ö÷retim Elemanı De÷erlendirmeleri     

  99     Di÷er 10 C 

108       Bilimsel Çalıúmaların Özendirilmesi (Desteklek) 15 A 

  01     Bilimsel Yayınları Özendirme Deste÷i     

  02     Avrupa Birli÷i Bilimsel ve Teknolojik Araútırma 
Çerçeve Programları Proje Özendirme Deste÷i     

  03     Avrupa Birli÷i Mesleki E÷itim ve Kalite Geliútirme 
Programları Özendirme Deste÷i     

  04     Bilim, Sanat, Hizmet ve Teúvik Ödülleri     

  99     Di÷er 15 C 

199       E÷itim-Ö÷retimle ølgili Di÷er øúler 15 C 
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200       Akademik Personel ve Akademik Kariyer øúleri     

201       Seçim ve Atama øúleri 15 A 

  01     Rektör Seçimi ve Ataması     

  02     Dekan Seçimi ve Ataması     

  03     Bölüm, Anabilim/Anasanat Dalı Baúkanı Seçimi ve 
Atanması     

  04     Temsilci Seçim øúleri     

    01   Profesör Temsilcisi     

    02   Doçent Temsilcisi     

    03   Yrd. Doç. Temsilcisi     

    04   Asistan Temsilcisi     

  99     Di÷er 15 C 

202       Ö÷retim Elemanı Yetiútirme     

  01     1416'ya Göre 15 C 

  02     2547'e göre 15 C 

    01   33'üncü Maddeye göre     

    02   35'inci Maddeye Göre     

  03     ÖYEP (Ö÷retim Üyesi Yetiútirme Programı) 15 C 

    01   Kontenjanlar     

    02   Baúvurular     

    03   Sınavlar     

  04     BøYEP (Bilim ønsanı Yetiútirme Projesi) 15 A 

202.03.’ün alt açılımları (2. Alt Konular 01-03) 202.04 için de aynı usulde uygulanır. 

  05     Mecburi Hizmet Devri 15 D 

  99     Di÷er 15 C 

203       Ö÷retim Elemanı De÷iúim Programları B D 

  01     Yurtdıúı     

    01   Sokrates/Erasmus     

      01 Giden Ö÷retim Elemanı     
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      02 Gelen Ö÷retim Elemanı     

    02   Leonardo Da Vinci     

    03   Lingua     

    04   Minerva     

 203.01.01'in alt açılımları (3. Alt Konular 01-02) 203.01.02-203.01.04 için de aynı usulde 
uygulanır.  

  02     Yurtiçi     

    01   Farabi     

      01 Giden Ö÷retim Elemanı     

      02 Gelen Ö÷retim Elemanı     

  99     Di÷er     

204       Unvan ve Yeterlilik Sınavları     

  01     Doçentlik B C 

    01   Doçentlik Baúvurusu     

    02   Jüri Kurulması     

    03   Jüri Raporu     

    04   Doçentlik Belgesi     

  02     Tıpta Uzmanlık Sınavı (TUS) 10 D 

  03     Yandal Uzmanlık Sınavı (YDUS) 10 D 

  04     Üniversiteler Arası Dil Sınavı (ÜDS) 10 D 

  05     ALES 10 D 

  99     Di÷er 10 C 

205       Akademik Denklik øúleri     

  01     Profesörlük Denklik øúleri B A3 

  02     Doçentlik Denklik øúleri B A3 

  03     Tıpta Uzmanlık Denklik øúleri B A3 

  04     Diploma Denklik Kayıt Defteri B D 

  99     Di÷er B C 

206       Canlı Model Çalıútırılması 15 C 

299       Akademik Personel ve Akademik Kariyerle ølgili 
Di÷er øúler 15 C 
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300       Ö÷renci øúleri (Genel)     

301       Seçme-Yerleútirme-Giriú Sınav øúlemleri 10 D 

  01     ÖSYS     

    01   Duyurular     

    02   Kontenjanlar     

    03   Baúvurular     

    04   Sınavlar     

    05   øtirazlar     

  02     Yabancı Uyruklu Ö÷renci Sınavı     

  03     Dikey Geçiú     

  04     Ek Yerleútirme      

  05     Ön Kayıt ve Özel Yetenek Sınavı     

  06     Yatay Geçiú     

  07     Meslek Yüksekokullarına Sınavsız Geçiú     

  08     Açıkö÷retime Sınavsız Geçiú     

  09     Yüksek Lisans     

  10     Doktora     

  11     Seviye Tespit     

  12     Lisans Tamamlama     

  13     Mühendislik Tamamlama     

  99     Di÷er     

 301.01'in alt açılımları (2. Alt Konular 01-05) 301.02-301.13 için de aynı usulde uygulanır. 

302       Ö÷renci Özlük øúleri* B A3 

  01     Yeni Kayıt øúlemleri 10 D 

    01   ÖSYM ile gelenler      

    02   Yabancı Uyruklular     

    03   Dikey Geçiú     

    04   Ek Yerleútirme     
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    05   Ön Kayıt ve Özel Yetenek     

    06   Yatay Geçiú     

    07   MSG (Meslek ve Teknik Ortaö÷retim Kurumlarından 
Meslek Yüksekokullarına Sınavsız Geçiú)     

    08   Yüksek Lisans     

    09   Doktora     

    10   ÇAP (Çift Anadal Programı)       

    11   YDP (Yan Dal Programı)     

    12   Afla Gelenler     

    13   Misafir-Özel Ö÷renci     

  02     Kayıt Yenileme 10 D 

  03     Katkı Payları 10 D 

    01   Ödemeler     

    02   øadeler     

    03   Muafiyet     

  04     Sınavlar (Sınav Sonuçları ve Not Çizelgeleri Dahil) 10 D 

    01   Yeterlilik     

    02   Seviye Tespit     

    03   Muafiyet     

    04   Ara Sınav     

    05   Yarı Yıl/Yıl Sonu     

    06   Bütünleme     

    07   Mazeret      

    08   Ek Sınav     

    09   Staj Sonu Sınavı     

    10   Mesleki Beceri Sınavları     

    11   Geliúim Sınavları     

    12   øtirazlar     

  05     øntibaklar 10 D 

    01   Ders     

    02   Sınıf     

  06     Intern Ö÷renci øúlemleri 10 D 

  07     Devam/Devamsızlık 10 D 
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    01   Devam/Devamsızlık     

    02   Devam Çizelgeleri      

  08     øzin øúleri 10 D 

    01   Bilimsel ve E÷itim Amaçlı     

    02   Kültürel Amaçlı     

    03   Sportif Amaçlı     

  09     Sa÷lık ve Rapor øúleri 10 D 

  10     Belge øúlemleri 10 D 

    01   Ö÷renci Belgesi     

    02   Askerlik øúleri     

    03   Vize øúleri     

    04   Transkriptler     

    05   Ö÷renci Kimli÷i     

  11     Nakil, Kayıt Dondurma ve Kayıt Silme 10 D 

    01   Nakil øúlemleri     

    02   Kayıt Dondurma     

    03   Kayıt Silme     

      01 Baúarısızlık     

      02 Devamsızlık     

      03 Kendi øste÷i     

  12     Disiplin/Ceza 10 D 

    01   Disiplin øúleri     

    02   Di÷er Üniversitelerden Çıkarılma Cezası Alanlar     

  13     Danıúman Atama øúleri 10 D 

  14     Tez øúleri B D 

    01   Konu Belirleme, De÷iútirme ve Onama     

    02   Danıúman Belirleme     

    03   øzleme       

    04   Öneriler     

    05   Jüriler      

    06   De÷erlendirme      

    07   Ek Süre ve Teslim     
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    08   Da÷ıtım (YÖK vb.)      

  15     Mezuniyet øúleri     

    01   Mezuniyet Ders Kredi/Saatleri B D 

    02   øliúik Kesme  B D 

    03   Geçici Mezuniyet Belgesi B D 

    04   Geçici Mezuniyet Kayıt Defteri B D 

    05   Onur Belgesi øúleri B D 

    06   Diploma øúleri B D 

    07   Diploma Kayıt Defteri B D 

    08   Diploma Unvanları B D 

    09   Ö÷renci Kütü÷ü B D 

  99     Di÷er B D 

 *Ö÷renci Dosyası adı altında oluúturulan tümleúik dosyalar kiúi hakları açısından özel önem 
arzetmesi sebebiyle Kurum arúivi'nde sürekli muhafazası öngörülmüútür. Bu dosyaların bir 
parçası konumunda olmasına ra÷men ayrıca oluúturulan konu dosyaları ise, kendi saklama 

süre ve koduna göre iúleme tabi tutulacaktır. 

303       Diploma Denklik øúleri     

  01     Yurtiçi     

    01   Hizmet Sınıfları ve Eúde÷erlik, Unvan 20 C 

    02   Okul Tanınması 5 C 

  02     Yurtdıúı      

    01   Önlisans 15 C 

    02   Lisans 15 C 

    03   Yüksek Lisans 15 C 

    04   Doktora B A3 

  03     Diploma Denklik Kayıt Defteri B D 

  99     Di÷er 15 C 

304       Burslar, Krediler, Stajlar 15 D 

  01     Burslar     

  02     Krediler     

  03     Stajlar     

  99     Di÷er 15 C 

305       Yurtlar (Ö÷renci Evleri), Barınma, Sosyal Tesis. 10 D 

  01     Kontenjan øúlemleri     
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  02     Baúvuru ve Kayıt øúlemleri     

    01   Baúvuru øúlemleri     

    02   Kayıt øúlemleri     

    03   GBT øúlemleri     

    04   Ö÷renci Ödemeleri (yurt kira, telefon, elektrik vb.)     

  03     Yerleúim Planları ve Yerleúim øúlemleri     

  04     Evci øúlemleri     

  05     Disiplin/Ceza     

  06     øliúik Kesme øúlemleri     

  99     Di÷er     

306       Kısmi Zamanlı Çalıúma 10 D 

  01     Kontenjan øúlemleri     

  02     Baúvuru øúlemleri     

  03     Sigorta øúlemleri     

  04     Puantaj ve Ödeme      

  99     Di÷er     

307       Sa÷lık øúleri 10 D 

  01     Sa÷lık Güvencesi Bulunmayan Ö÷renciler     

    01   Sa÷lık Karnesi Düzenleme     

    02   Sa÷lık Karnesi ve Hologramların øadesi     

  02     Ö÷renci Sa÷lık Raporu øúlemleri     

  99     Di÷er     

308       Ö÷renci Konseyi ve Temsilcili÷i 10 C 

  01     Ö÷renci Konseyi     

  02     Ö÷renci Temsilcili÷i     

  99     Di÷er     

309       Ö÷renci Toplulukları, Birlikleri vb.  10 C 

  01     Sosyal-Kültürel Amaçlı     

  02     Mesleki Amaçlı     

  99     Di÷er     

310       Ö÷renci De÷iúim Programları B D 

  01     Yurtdıúı     
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    01   Sokrates/Erasmus     

      01 Giden Ö÷renci     

      02 Gelen Ö÷renci     

    02   Leonardo Da Vinci     

    03   Lingua     

    04   Minerva     

 310.01.01'in alt açılımları (3. Alt Konular 01-02) 310.01.02-310.01.04 için de aynı usulde 
uygulanır. 

  02     Yurtiçi     

    01   Farabi     

      01 Giden Ö÷renci     

      02 Gelen Ö÷renci     

  99     Di÷er     

311       Burslu Ö÷renci øúleri     

  01     Devlet Burslusu Ö÷renciler (Büyük Ö÷renci Projesi-
1992)     

    01   Burslu Ö÷renci Kontenjanı 20 A 

      01 Program Da÷ılımı     

      02 Tömer E÷itimi     

      03 Yerleútirme     

    02   Ö÷rencilerin Takibi 15 D 

    03   Mezunlar B A 

    04   Yatay-Dikey Geçiú Program De÷iúiklikleri 15 D 

  02     Do÷u Türkistan Vakfı Burslusu Ö÷renciler (Çin-Uygur) 20 A 

  03     Kültür Anlaúmaları Çerçevesinde Gelen Burslu 
Ö÷renciler 20 A 

  04     Araútırma Bursları 20 A 

  05     øslam Kalkınma Bankası Bursları 20 A 

  06     Türkiye Diyanet Vakfı Bursları 20 A 

  99     Di÷er 20 C 

311.01'in alt açılımları 311.02-311.06 için de aynı usulde uygulanır. 

312       Ö÷renci Affı 15 C 

313       Ö÷renci Olayları 15 C 

399       Ö÷renci øúleri øle ølgili Di÷er øúler 15 C 
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400       Ö÷renci Seçme ve Yerleútirme øúleri (Genel)     

401       Sınav Takvimi 10 D 

402       Sınav Baúvurusu     

  01     Baúvuru ølanı ve Gazete Duyuruları 10 D 

  02     Sınav Kılavuzu 15 A 

  03     Aday Baúvuru Bilgi Formları B D 

    01   Adayların Bilgi De÷iúikli÷i østekleri 1 D 

    02   Özel Uygulamaya Tabi Aday Belgeleri 5 D 

      01 Transkripli Adaylar     

      02 TÜBøTAK Ödüllü Adaylar     

      03 Milli Sporcular     

  04     Adayların Sınava Giriú ve Kimlik Belgeleri 100 
Gün D 

  99     Di÷er 10 C 

403       Soru Kitapçı÷ı ve Cevap Anahtarı Hazırlama øúl.     

  01     Soru Kitapçı÷ı - Cevap Anahtarı  15 A 

  02     Test Maddesi Yazma Formu 100 
Gün D 

  03     Test Maddesi ønceleme Formu 100 
Gün D 

  04     Test Maddesi Fiúi B D 

  99     Di÷er 100 
Gün C 

404       Sınav Uygulama Belgeleri 100 
Gün D 

  01     Soru Kitapçı÷ı     

  02     Cevap Ka÷ıdı     

  03     Bina Yedek Sınav Evrakı Kullanım Çizelgesi     

  04     Sınav Merkezi Yöneticili÷i Yedek Sınav Evrakı Kul. Çizel.     

  99     Di÷er     

405       Bina/Salonların Belirlenmesi 100 
Gün D 

  01     Adayların Salonlara Göre Atanması     

  02     Sınav Görevlilerinin Salonlara Göre Atanması     

  03     Salon Tanım Formu     

  99     Di÷er     
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406       Sınav Tutanakları     

  01     Salon Sınav Tutana÷ı     

    01   Vukuatsız Salon Sınav Tutana÷ı 100 
Gün D 

    02   øptal Kararı Verilen Sınav Salon Tutana÷ı 10 D 

    03   Salon Aday Yoklama Listesi 100 
Gün D 

    04   Cevap Ka÷ıtları Sayım Çizelgesi 100 
Gün D 

  02     ÖSYM Temsilci Tutana÷ı 100 
Gün D 

  03     ÖSYM Engelli Temsilci Raporu 100 
Gün D 

  04     Tutanak Raporu (Genel) 10 D 

  05     Soru Kitapçıkları ve Cevap Anahtarları Teslim Tutanak 100 
Gün D 

  06     ÖSYM'de Sınav Evrakı Teslim-Tesellüm Tutana÷ı 100 
Gün D 

  99     Di÷er 100 
Gün D 

407       Sınav Güvenli÷i ve Sınav Evrakı Ulaútırma øúleri 5 C 

  01     Koruma Kuryeleri     

  02     Nakil Kuryeleri     

  99     Di÷er     

408       Sınav Evrakının De÷erlendirilmesi     

  01     Optik Okuma Tutana÷ı 5 C 

  02     Kopya Analizi 5 C 

  03     Madde Analizi 15 A 

  04     Soru øptali 15 C 

  05     Sınav øptali 15 C 

  06     Sınav Sonuç Belgesi B A 

  99     Di÷er 10 C 

409       Adayların Yerleútirilmesi      

  01     Kontenjan Kılavuzu 15 A 

  02     Yerleúen Adaylar Listesi B A 

  03     Ek Yerleútirme Kılavuzu 15 A 

  99     Di÷er 10 C 

410       2547/54 Gere÷i Bir Programa yerleútirilemeyen     

  01     Sınavda Sahtecilik B A 

  99     Di÷er 10 C 

499       ÖSYM Sınavları ile ølgili Di÷er øúler 10 C 
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600    Araútırma ve Planlama øúleri(Genel)   

601    Teúkilatlanma øúleri   

 01   Kuruluú, Yapılanma   

 02   Yetkilendirme, Yetki De÷iúikli÷i   

 03   Yönetimi Geliútirme    

 04   Teúkilat ùemaları ve Kadrolar   

  01  Teúkilat ùemaları   

  02  Norm Kadro Çalıúmaları   

   01 Görev/øú Tanımları   

   02 Norm Kadro Pozisyonları   

 99   Di÷er   

602    Plan ve Program øúleri   

 01   Kalkınma Planı   

  01  Hazırlık Çalıúmaları   

  02  øzleme ve De÷erlendirme   

 02   Orta Vadeli Plan/Program   

 03   Yıllık Plan/Program   

602.01’in alt açılımı, 602.02-602.03 için de aynı usulde uygulanabilecektir 

 04   Stratejik Plan   

  01  Veri Toplama   

  02  Analiz ve Raporlama   

  03  Revizyon   

 05   Eylem Planları   

 06   Yönetim/øú Planları   

 07   Yatırım Programları   

  01  Hazırlık Çalıúmaları   

  02  Yatırım Revizyonu   

  03  Ek Ödenek   

  04  Ödenek Aktarma   

  05  Serbest Bırakma   

  06  Maliyet Revizyonu   

  07  Dönem Gerçekleútirme Raporları   

 08   Performans Programı   

  01  Veri Toplama   
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  02  Maliyetlendirme   

  03  øzleme ve De÷erlendirme   

  04  Revize øúlemleri   

 99   Di÷er   

604    Proje øúleri   

 01   Araútırma Projeleri   

  01  Baúvurular ve Proje Önerileri   

  02  De÷erlendirme ve Onay   

  03  øzleme ve Raporlandırma   

  04  De÷iúiklikler ve Tadilatlar   

  05  Ödemeler ve Mali øncelemeler   

  06  Tescil/Patent/Fikri Mülkiyet øúlemleri   

 02   Araútırma/Geliútirme Projeleri   

 99   Di÷er   

604.01’in alt açılımları 604.02 için de aynı usulde uygulanabilecektir. Her farklı proje için ayrı 
dosya açılacak olup, dosyaların birbirinden ayrılmasını sa÷layacak proje numaraları köúeli 

parantez ile kullanılabilecektir. 

Proje’nin niteli÷ine göre, proje kapsamında yapılacak çeúitli alımlar “satınalmalar”, yapım 
gerektiren faaliyetler “Yapımlar” baúlıklarında takip edilecektir. Bu dosyalar arasındaki iliúki, 

projenin özel numarası ile sa÷lanacaktır. 

605    Araútırma øúleri   

 01   Veri Toplama   

 02   Raporlama   

 99   Di÷er   

609    Koordinasyon øúleri   

610    Soru Önergeleri   

611    Çevre øúleri   

 01   Çevre Yönetimi   

 02   ÇED   

 03   Denetim   

 04   øklim De÷iúikli÷i   

 99   Di÷er   

612    øç Kontrol   

 01   øç Kontrol Sistemi ve Standartlar   

  01  Süreçler   

  02  øzleme ve De÷erlendirme   

  03  ønceleme ve Raporlama   

 02   Ön Mali Kontrol   

 99   Di÷er   

619    Araútırma ve Planlama ile ilgili Di÷er øúler   
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620    Basın ve Halkla øliúkiler (Genel)   

621    Basın øúleri   

 01   Basın Toplantıları   

 02   Basına Verilen Demeçler   

 03   Tekzipler   

 04   Basında Yer Alan Haberler   

 05   Basın Özetleri   

 99   Di÷er   

622    Talep, ùikayet, Görüúler   

 01   Talep ve ùikayetler   

 02   Görüú ve Teklifler   

 03   Bilgi ve Belge Talepleri   

 99   Di÷er   

639    Basın ve Halkla øliúkiler Konusunda Di÷er øúler   

 

640    Hukuk øúleri (Genel)   

641    Dava Dosyaları   

 01   Avrupa ønsan Hakları Mahkemesi   

 02   Tahkim   

  01  Ulusal   

  02  Uluslararası   

 03   Adli Davalar   

  01  Hukuk   

  02  Ceza   

  03  øcra   

 04   ødari Davalar   
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 05   Vergi Davaları   

 99   Di÷er   

Her farklı dava için ayrı dosya açılacak olup, dava sürecinin bütün aúamalarına iliúkin belgeler 
ait oldu÷u dava dosyasından takip edilecektir. Dava esas numaraları veya dava dosyalarını 

birbirinden ayırmaya yarayacak özel numaralar dosya numarasının ardından köúeli parantez ile 
kullanılabilecektir. 

645    Tebligatlar   

646    Vekaletnameler, Azilnameler   

645, 646 kodu ile tanımlanan konular bir dava sürecinin parçası olarak farklı kodlarla 
tanımlanması durumunda birer örne÷inin dosyalanmasında ve dava konusu olmayan 

durumlarda dosya adı olarak kullanılacaktır.   

Hukuki Görüúler (Mütalaalar) için bkz. “Genel øúler” 

650    Bilirkiúi ve Ekspertiz   

651    Uzlaúma øúlemleri   

659    Hukukla ølgili Di÷er øúler   

 

660    Teftiú/Denetim øúleri(Genel)   

661    Plan ve Programları   

 01   Yıllık   

 02   Dönemsel   

 99   Di÷er   

662    Görev Emirleri   

Görev Emirlerinin denetim sürecinin bir parçası olarak 663.01-663-09 kodları ile tanımlanması 
durumunda birer örne÷inin dosyalanmasında 662 kodu dosya numarası olarak kullanılacaktır.   

663    Denetim,ønceleme,Soruúturma ve Araútırma   

 01   Cevaplı   

 02   Denetim   

 03   Genel Durum   

 04   Ön ønceleme   

 05   ønceleme   

 06   Basit   

 07   Soruúturma   

 08   Araútırma   

 09   Bilgi   
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 99   Di÷er   

667    øhbar ve Suç Duyuruları   

 01   øhbar   

 02   Suç Duyuruları   

 99   Di÷er   

668    Yüksek Denetleme ve KøT Komisyonu   

 01   Yüksek Denetleme Kurulu Raporları   

  01  øvedi Durum Raporları   

  02  Özel ønceleme Raporları   

  03  Dönem Raporları   

  04  Yıllık Raporlar   

  05  Kuruluúun Cevabi Raporları   

 02   KøT Komisyonu Raporları   

 99   Di÷er   

679    Teftiú/Denetim ile ølgili Di÷er øúler   

700    Bilgi øúlem øúleri (Genel)   

702    Yazılım Geliútirme ve Kodlama Çalıúmaları   

 01   Analiz ve Tasarım Çalıúmaları   

 02   Kodlama Çalıúmaları   

 03   Test Çalıúmaları   

 99   Di÷er   

703    Bilgi øúletim Sistemleri Planlama ve 
De÷erlendirme 

  

 01   Proje Yönetimi   

 02   De÷iúiklik Yönetimi   

 03   Güvenlik Yönetimi   

 04   Kaynak Yönetimi   

 05   Konfigürasyon Yönetimi   

 06   Ola÷anüstü Durum Yönetimi   

 07   Problem Yönetimi   

 99   Di÷er   

704    Hatlar   
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 01   ønternet   

 02   Data Hattı   

 03   øntranet   

 99   Di÷er   

705    Sistem ile ølgili Talepler   

 01   Yazılım Talepleri   

 02   Donanım Talepleri   

 99   Di÷er   

Arıza ve Bakımlar øçin bkz. 800 ødari ve Sosyal øúler 

708    Veri Giriúi, øúleme Ve Aktarma øúleri   

 01   Kayıt   

 02   Düzeltme   

 03   Silme   

 04   Aktarma   

 05   Sorgulama   

 99   Di÷er   

710    e-uygulamalar   

 01   Web Sayfası    

 02   Abonelik   

 03   e-imza   

 04   e-posta øúlemleri   

 05   Liste øúlemleri   

 99   Di÷er   

E÷itim ve Danıúmanlık Faaliyetleri için bkz. 770 E÷itim øúleri 

Firma Bilgileri için bkz 930 Satınalma ve Satıú øúleri 

713    Kullanım ve Eriúim Yetkileri   

 01   Yetki Verilmesi   

 02   Yetki Kaldırılması   

 03   Yetki De÷iúikli÷i   

 99   Di÷er   

719    Bilgi øúlemle ølgili Di÷er øúler   
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720    Dıú øliúkiler ve Avrupa Birli÷i (Genel)   

721    Uluslararası Hukuk   

724    Ülkelerle øliúkiler   

 01   Ülkelerle økili øliúkiler   

  01  Genel Bilgiler   

  02  Anlaúmalar, Sözleúmeler, Protokoller   

  03  øúbirli÷i   

  04  Sorunlar   

  05  Yardımlar   

 02   Çok Taraflı Ülke øliúkileri   

 03   Türk ve Müslüman Topluluklarla øliúkiler   

 99   Di÷er   

724.01’in alt açılımındaki kodlar, 724.02 ve 724.03 için de aynı usulde uygulanabilecektir 

730    Uluslararası ve Bölgesel Kuruluúlarla øliúkiler   

 01   Politikalar   

 02   Mevzuat ve Üyelik øúlemleri   

  01  Tüzük   

  02  Üyelik øúlemleri   

  03  Katkı Payları   

 03   Toplantılar   

  01  Genel Kurul   

  02  Yönetim Kurulu   

  03  Komiteler   

  04  Alt komiteler   

  05  Çalıúma Grupları   

 06   Projeler   

  01  Uluslararası Projeler   

  02  Türkiye'ye Yönelik Projeler   

 07   øúbirli÷i   

 08   Rapor, ønceleme, Anket ve østatistikler   

  01  Raporlar   
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  02  øncelemeler   

  03  Anketler   

  04  østatistikler   

 09   ørtibat Büroları   

 10   Bilgi ve Belge Talepleri   

 11   Baúvuru ve ùikayetler   

 12   Denetim   

 13   Yardımlar   

 99   Di÷er   

Bölgesel veya uluslararası kuruluúlar için ayrı dosya açılabilecektir. Kuruluú dosyalarını 
birbirinden ayırmaya yarayacak kuruluú kısaltmaları dosya numarasının ardından köúeli 

parantez ile kullanılabilecektir. 

740    Avrupa Birli÷i (AB) ile øliúkiler (Genel)   

742    AB Karar Alma Mekanizması ile øliúkiler   

 01   Bakanlar Konseyi   

 02   Avrupa Komisyonu   

 03   Avrupa Parlamentosu   

 04   Avrupa Konseyi   

 05   Adalet Divanı   

 06   Sayıútay   

 07   Ekonomik ve Sosyal Komite   

 08   Bölgeler Komitesi   

 09   Avrupa Merkez Bankası   

 10   Avrupa Yatırım Bankası   

 11   Ombudsman   

 99   Di÷er   

AB’nin karar alma mekanizmaları ile iliúkileri ihtiva eden belgelerin (toplantı, kararlar vb.) 
tanımlanması ve dosyalanmasında bu alan kullanılacaktır. 

743    Gümrük Birli÷i ve Ortaklık Organları   

 01   Ortaklık Konseyi   

 02   Ortaklık Komitesi   

  01  Tarım ve Balıkçılık Alt Komitesi   

   01 Toplantılar   

   02 Çalıúma Grupları   

  02  øç Pazar ve Rekabet Alt Komitesi   

  03  Ticaret, Sanayi ve AKÇT Ürünleri Alt Komitesi   
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  04  Ekonomik ve Parasal Konular, Sermaye Hareketleri ve 
østatistik Alt K. 

 
 

  05  Yenilikçilik Alt Komitesi   

  06  Ulaútırma, Çevre ve Enerji (Trans-Avrupa úebekeleri 
dahil) Alt Komitesi 

 
 

  07  Bölgesel Geliúme, østihdam ve Sosyal Politika Alt Kom.   

  08  Gümrük, Vergilendirme, Uyuúturucu Trafi÷i ve Kara 
Para Aklama Alt K. 

 
 

 03   Karma Parlamento Komisyonu   

 04   Gümrük øúbirli÷i Komitesi   

 05   Gümrük Birli÷i Ortak Komitesi   

 06   Karma østiúare Komitesi   

 07   AB Teknik Komiteleri ve Çalıúma Grupları   

 99   Di÷er   

AB-TR Ortaklık Organları ile iliúkileri ihtiva eden belgelerin (toplantı, kararlar vb.) tanımlanması 
ve dosyalanmasında kullanılacaktır. 

744    AB Katılım Süreci   

 01   Katılım Ortaklı÷ı Belgesi   

 02   Ulusal Program   

  01  Hazırlık Çalıúmaları   

  02  øzlenmesi   

 03   ølerleme Raporları   

 04   Katılım Öncesi Mali øzleme Süreci   

 05   Katılım Müzakereleri   

  01  Müzakere Süreci   

   01 Malların Serbest Dolaúımı   

   02 øúçilerin Serbest Dolaúımı   

   03 øú Kurma Hakkı ve Hizmet Sunumu   

   04 Sermayenin Serbest Dolaúımı   

   05 Kamu Alımları   

   06 ùirketler Hukuku   

   07 Fikri Mülkiyet Hukuku   

   08 Rekabet Politikası   

   09 Mali Hizmetler   

   10 Bilgi Toplumu ve Medya   

   11 Tarım ve Kırsal Kalkınma   

   12 Gıda Güvenli÷i, Hayvan ve Bitki Sa÷lı÷ı   
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   13 Balıkçılık   

   14 Ulaútırma Politikası   

   15 Enerji   

   16 Vergilendirme   

   17 Ekonomik ve Parasal Politika   

   18 østatistik   

   19 Sosyal Politika ve østihdam   

   20 øúletme ve Sanayi Politikası   

   21 Trans Avrupa ùebekeleri   

   22 Bölgesel Politika ve Yapısal Araçlar   

   23 Yargı ve Temel Haklar   

   24 Adalet, Özgürlük ve Güvenlik   

   25 Bilim ve Araútırma   

   26 E÷itim ve Kültür   

   27 Çevre   

   28 Tüketici ve Sa÷lı÷ın Korunması   

   29 Gümrük Birli÷i   

   30 Dıú øliúkiler   

   31 Dıú Güvenlik ve Savunma Politikası   

   32 Mali Kontrol   

   33 Mali ve Bütçesel Hükümler   

   34 Kurumlar   

  02  Strateji/Eylem Planı   

  03  Müzakere Pozisyonu   

  04  Mevzuat Taslakları   

  05  Çalıúma Grupları   

 99   Di÷er   

744.05.01’in alt baúlıkları 744.05.02-744.05.05 içinde aynı úekilde kullanılabilecektir 

745    Topluluk Programları ve Ajanslar   

 01   Programlar   

  01  AB-Türkiye Eú Finansmanlı Programlar   

  02  AB Destekli Programlar   

 02   Ajanslar   

 99   Di÷er   

746    AB-Türkiye Mali øúbirli÷i   
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 01   IPA(Katılım Öncesi Mali Araç-Instrument for Pre-
Accession) 

 
 

  01  Programlama Süreci   

  02  Projeler   

   01 Proje Teklifleri   

   02 Proje Fiúleri (Raporları)   

   03 Fiú De÷iúiklikleri (Revizyon)   

   04 øzleme ve De÷erlendirme   

  03  ABGS’nin Faydalanıcısı Oldu÷u Projeler   

  04  Sınır Ötesi øúbirli÷i   

  05  Operasyonel Programlar   

  06  øzleme Komiteleri   

 02   Çok Faydalanıcılı   

 99   Di÷er   

746.02.02’nin alt baúlıkları 746.02.03 içinde aynı úekilde kullanılabilecektir 

Her farklı proje için ayrı dosya açılacak olup, Projenin bütün aúamalarına iliúkin belgeler kendi 
dosyasından takip edilecektir. Proje numaraları, aynı konu numarasını alan dosyaların 
birbirinden ayrımını sa÷lamak amacıyla dosya numarasının ardından köúeli parantez ile 

kullanılabilecektir. 

748    AB ve Üye Ülke Teknik Yardımları   

 01   AB Teknik Yardımları   

  01  TAIEX   

   01 Uzman Deste÷i   

   02 ønceleme Gezileri   

   03 Seminer/Çalıúma Grupları   

  02  Eúleútirme (Twinning)   

   01 Standart Eúleútirme   

   02 Kısa Süreli Eúleútirme   

 02   Üye Ülke Teknik Yardımları   

  01  MATRA/G2G.NL   

  02  MATRA-MTEC   

 99   Di÷er   

749    Dıú øliúkiler ve AB ile ølgili Di÷er øúler   
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750    Emlak ve Yapım øúleri (Genel)   

751    Toplulaútırma øúlemleri   

752    Kamulaútırma ve ørtifak Hakkı   

 01   Kamulaútırma   

  01  Kamu Yararı Kararı ve Onay øúleri   

  02  Teknik Çalıúmalar   

  03  Bedel Takdir ve Uzlaúma   

  04  Sorunlar   

  05  Zarar ve Ziyan   

  06  Ödeme øúleri   

 02   ørtifak Hakkı øúlemleri   

 99   Di÷er   

753    Kadastro Çalıúmaları   

754    ømar øúleri   

755    Yapım (ønúaat) øúleri   

 01   Etüd-Proje ve Fizibilite iúleri   

 02   øhale øúleri   

  01  øzin ve Onay øúleri   

  02  Yaklaúık Maliyet Hesabı   

  03  øhale ølan øúleri   

  04  ùartnameler   

  05  Baúvuru øúlemleri ve Tutanaklar   

  06  Komisyon øúlemleri   

  07  øtirazlar   

  08  Sözleúme   

  09  Kesin Teminat   

 03   Uygulama iúleri   

  01  øú Programı   

  02  Ruhsatlandırma   
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  03  Hammadde Temini/Malzeme Seçimi   

  04  Keúif Artıúı    

  05  Süre Uzatımı ve Ödenek Dilim De÷iúikli÷i   

  06  Birim Fiyat ve Yeni Fiyat   

 04   ønceleme ve Kontrol øúleri   

 05   Hakediúler ve Ödemeler   

 06   Geçici ve Kesin Kabuller   

  01  Geçici ve Kesin Kabuller   

  02  Fesih, Tasfiye ve Devir øúlemleri   

 07   Kesin Hesap   

  01  SSK øliúkisizlik Belgesi   

  02  øú Deneyim Belgesi Verilmesi   

  03  Teminatların øadesi   

 99   Di÷er   

Her farklı yapım için ayrı dosya açılacak olup, yapım sürecine iliúkin belgeler kendi dosyasından 
takip edilebilecektir. Aynı konu numarasını alan yapım dosyaların birbirinden ayrımını sa÷lamak 

amacıyla özel kodlar dosya numarasının ardından köúeli parantez ile kullanılabilecektir. 

756    Taúınmaz øúlemleri   

 01   Tahsis, Devir ve Takas   

 02   Satıú ve Kiralama   

 03   Envanter   

 99   Di÷er   

Gayrimenkul Alımları için bkz. 930 “Satınalma ve Satıú øúleri, Satınalma” 

757    Harita ve Foto÷raf øúleri   

 01   Talepler   

 02   Yapım ve Güncelleme   

 03   Sayısallaútırma   

 04   Kayıt ve Envanter   

 99   Di÷er   

769    Emlak ve Yapımla ilgili Di÷er øúler   
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770    E÷itim øúleri (Genel)   

771    E÷itim Planları   

772    Burs øúleri   

 01   Kontenjan ve Duyurular   

 02   Baúvuru ve De÷erlendirme   

 03   Ödemeler   

 04   Tahsil,Takip, Atama   

 99   Di÷er   

773    Staj øúleri   

 01   Kontenjan øúlemleri   

 02   øzleme ve De÷erlendirme   

 03   Belgelendirme   

 99   Di÷er   

774    E÷itimler, Kurslar   

 01   Mesleki Yeterlilik ve Geliúim   

  01  Teklifler   

  02  Program   

  03  Duyuru   

  04  E÷itici Temini   

  05  Kayıt ve Katılım Listeleri   

  06  E÷itim Materyali   

  07  Sınav   

  08  Belgelendirme   

  09  Yeterlilik (Sa÷lık Raporu vb.)   

 02   Dil E÷itimi    

 03   Rotasyon   

 04   øntibak   

 05   Görevde Yükselme   

 06   Aday Memur    

 07   Kariyer Uzman   

 08   Kiúisel Geliúim ve Motivasyon   

 09   Bilgilendirme-Bilinçlendirme   

 99   Di÷er   

774.01’in alt açılımındaki kodlar, 774.02-774.09 için de aynı usulde uygulanabilecektir 

779    Rehberlik, Danıúmanlık øúleri   

799    E÷itimle ølgili Di÷er øúler   
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800    ødari ve Sosyal øúler (Genel)  
  

801    Taúıt ve øú Makineleri  
 

  

 01   Taúıt 
 

 

  01  Plaka, Ruhsat ve Muayene øúleri 
 

  

  02  Akaryakıt øúleri 
 

  

  03  Tahsis, Sevk ve Kontrol øúleri 
 

  

  04  Kaza øúleri 
 

  

 02   øú Makineleri 
 

 

 99   Di÷er 
 

  

801.01’in alt açılımındaki kodlar,801.02 için de aynı usulde uygulanabilecektir 

802    Ulaútırma ve Servis øúleri 
 

 

803    Resmi Mühür øú ve øúlemleri 
 

  

804    Evrak Kayıt ve Sevk øúlemleri 
 

 

 01   Gelen-Giden Evrak 
 

 
Belgenin bir örne÷inin Genel Evrak birimlerinde tutulması durumunda sadece dosyalamaya 

yönelik kullanılacaktır. 

 02   Kontrollü Evrak øúlemleri 
 

 

 03   Yanlıú Evrakın øade øúlemleri 
 

 

 99   Di÷er 
 

  

805    Belge Yönetimi ve Arúiv øúlemleri 
 

  

 01   Belge Yönetimi 
 

 

  01  Saklama Süreli Dosya Planı 
 

 

  02  Kodlama øúlemleri 
 

 

 02   Arúiv Yönetimi 
 

 

  01  Devir-Teslim øúlemleri 
 

  

  02  Ayıklama ve ømha øúlemleri 
 

  

   01 Ayıklama ve ømha 
 

 

   02 Uygunluk Görüúü 
 

 

  03  Tasnif (Sınıflandırma) øúlemleri 
 

 

  04  ønceleme ve Denetleme 
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  05  Arúivlerden Yararlanma 
 

 

 99   Di÷er 
 

  

806    Kütüphane ve Dokümantasyon øúleri 
 

  

 01   Derme Geliútirme ve Derleme øúleri 
 

 

  01  Kitaplar  
 

 

  02  Süreli Yayınlar 
 

 

  03  Tezler 
 

 

  04  Yazma ve Nadir Eserler 
 

 

  05  Veritabanları, Elektronik Ürün ve Yayınlar 
 

 

 02   Kullanıcı Hizmetleri 
 

 

  01  Ödünç Verme øúlemleri 
 

 

  02  Araútırma Hizmetleri 
 

 

  03  Danıúma Hizmetleri 
 

 

  04  Elektronik Hizmetler 
 

 

 99   Di÷er 
 

  

807    Bakım-Onarım øúleri 
 

  

 01   Bina ve Tesisler 
 

  

 02   Tesisat 
 

  

 03   Mekanik 
 

  

 04   Elektronik ve Teknik Cihaz 
 

 

 05   Taúıt ve øú Makineleri 
 

 

 99   Di÷er 
 

  

808    Temizlik øúleri 
 

  

809    Taúınır Mal øúlemleri 
 

  

 01   østek 
 

 

 02   Devir, Giriú-Çıkıú øúlemleri 
 

 

 03   Sayım ve Döküm 
 

 

 04   Kesin Hesap 
 

 

 05   Taúınır Kayıt Kontrol Yetkilisi 
 

 

 99   Di÷er 
 

  

810    Sigorta øúleri 
 

  

 01   Dahili Sigorta 
 

  

  01  Yangın 
 

 

  02  Nakliyat 
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  03  Kaza 
 

 

  04  Mühendislik 
 

 

 02   Harici Sigorta 
 

 

 99   Di÷er 
 

  

810.01’in alt açılımındaki kodlar, 810.02 için de aynı usulde uygulanabilecektir 

811    øletiúim ve Haberleúme øúleri 
 

  

 01   Telefon 
 

  

  01  Sabit 
 

  

  02  GSM 
 

  

  03  Mobil 
 

  

 02   Kablolu TV 
 

  

 03   Telsiz 
 

  

 04   Faks 
 

  

 05   ønternet 
 

 

 99   Di÷er 
 

  

812    Çevre Düzenleme øúleri 
 

  

813    Sosyal øúler  
 

 01   Sosyal Tesisler  
 

  01  E÷itim Tesisi, Misafirhane ve Kamp  
 

   01 Müracaat  
 

   02 Tahsis  
 

   03 Tahliye  
 

  02  Lojman  
 

  03  Kreú ve Gündüz Bakımevi  
 

  04  Spor Tesisi  
 

  05  Yemekhane, Kafeterya ve Çay Oca÷ı  
 

 02   Temsili A÷ırlamalar (yemek, araç vb.)  
 

 03   Sportif Faaliyetler  
 

 99   Di÷er 
 

  

813.01.01’in alt açılımları 813.01.02-813.01.05 içinde aynı úekilde kullanılabilecektir 

814    Kampanyalar  
 

815    Sosyal Yardımlar  
 

819    ødari ve Sosyal øúlerle ølgili Di÷er øúler 
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Revizyon Yılı 2009 

Revizyon No 

820    Tanıtım ve Yayın øúleri (Genel)   
821    Kültür, Tanıtım øúleri   

 01   Fuar   
 02   Sergi   
 03   Festivaller   
 04   Tur ve Gezi   
 05   Yarıúma   
 06   Gösteri ve Konserler   
 07   Özel Gün ve Haftalar   
 99   Di÷er   

823    Reklam ve ølan øúleri   
 01   Reklam øúleri   
 02   ølan øúleri   
 99   Di÷er   

824    Yayın øúleri   
 01   Kitap   
  01  Teklifler   
  02  De÷erlendirmeler   
  03  Yayın Hazırlık øúleri   
  04  Telif øúleri   
  05  øntihal   
 02   Dergi   
 03   Broúür   
 04   Matbu Evrak   
 05   Takvim ve Ajanda   
 06   Bülten   
 07   Resmi Doküman   
 08   Ses ve Görüntü Malzemeleri   
 99   Di÷er   

824.01’in alt açılımındaki kodlar, 824.02-824.08 için de aynı usulde uygulanabilecektir 
825    Basım, Depolama ve Da÷ıtım øúleri   

 01   Basım   
 02   Depolama    
 03   Da÷ıtım   
  01  Yayın Talepleri   
  02  Yardım ve Ba÷ıú   
  03  Abonelik ve Satıú   
 99   Di÷er   

828    Tercüme øúleri   
839    Tanıtım ve Yayınla ølgili Di÷er øúler   
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840    Mali øúler (Genel)   

841    Bütçe Hazırlama ve Uygulama   

 01   Bütçe Hazırlık Çalıúmaları   

  01  Bütçe   

  02  Ek Bütçe   

  03  Geçici Bütçe   

 02   Bütçe Uygulamaları   

  01  Ödenek Talep ve Göndermeleri   

  02  Serbest Bırakma   

  03  AHP/AFP Vizeleri   

  04  AHP/AFP Revizeleri   

  05  Aktarmalar   

  06  Ek Ödenekler   

  07  Ödenek Devri   

  08  Ödenek øptalleri   

  09  ølama Ba÷lı Borçlar   

  10  Yedek Ödenekler   

  11  Tenkisler   

  12  Revize øúlemleri   

  13  Akreditif ve Taahhüt Artıkları   

  14  Avanslar, Krediler, Mahsuplar   

  15  Öz Gelirler   

  16  Gelir Red ve øadeleri   

  17  Tahakkuk ve Ödeme øúleri   

Farklı tahakkuk ve ödemeler için ayrı dosya açılabilecek olup, aynı konu numarasını taúıyan 
tahakkuk ve ödeme dosyalarının birbirinden ayrımını sa÷lamak amacıyla özel kodlar dosya 

numarasının ardından köúeli parantez ile kullanılabilecektir. 

 99   Di÷er   
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843    Mizan, Bilanço ve Kesin Hesap øúleri   

 01   Mizan   

 02   Bilanço   

 03   Kesin Hesap   

 04   Bütçe Dönem Gerçekleútirme Raporları   

 05   Tablolar   

  01  Finansal Tablolar   

  02  Gelir Tabloları   

  03  Vaziyet Tabloları   

  04  Günlük Ödeme Planları   

  05  Nakit Akım Tabloları   

 99   Di÷er   

845    Sayıútay øncelemeleri   

 01   Sorgu   

 02   ølam   

 03   Raporlama   

  01  Uygunluk Bildirimi   

  02  Performans Raporları   

 99   Di÷er   

846    Emanet iúleri   

 01   Vergi   

 02   Kefalet   

 03   øcra   

 04   Sendika   

 99   Di÷er   

849    Banka øúlemleri   

 01   Ödeme Talimatları   

 02   Repo ve Faiz øúlemleri   

 03   Kambiyo øúlemleri   

 04   Tahsilatlar   

 05   Mutabakatlar   
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 06   Ekstre ve Dekontlar   

 99   Di÷er   

850    Kıymetli Evrak øúlemleri   

851    Finansman ve Fon Yönetimi øúleri   

 01   Finansman Programları   

 02   Gelir Gider   

 03   Kar Tevzii   

 04   Sermaye   

 99   Di÷er   

853    Kredi øúlemleri   

 01   Yurtdıúı Krediler   

  01  Geri Ödemeler   

  02  Kur Farkları   

  03  Gecikme Faizi   

 02   Yurtiçi Krediler   

 03   Hazineye Borçlar   

 99   Di÷er   

855    Borç ve Alacak øúlemleri   

 01   Kuruluúun Borç ve Alacakları   

 02   Gerçek ve Tüzel Kiúilerin Borç ve Alacakları   

 99   Di÷er   

856    Harcama Yetkilileri ve Gerçekleútirme Görevlileri   

857    Saymanlık ve Sayman Bildirimleri   

858    ødari Yaptırım (Para Cezaları)   

869    Mali Konularda Di÷er øúler   
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870    Özel Kalem ve Protokol øúleri (Genel)   

871    Makamın Konuúma ve Açıklamaları   

872    Randevu Talepleri   

873    Temas ve Ziyaretler   

 01   Gezi ve Ziyaret Programları   

 02   Yabancı Temsilciler   

 99   Di÷er   

874    Günlük Programlar   

876    Davet ve Tebrikler   

 01   Özel Mektuplar   

 02   Davetiyeler   

 03   Tebrikler   

 99   Di÷er   

877    Protokol øúleri   

878    Resepsiyonlar   

879    Rezervasyonlar   

880    Törenler   

899    Özel Kalem ve Protokolle ølgili Di÷er øúler   
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900    Personel øúleri (Genel)    

901    øú østekleri    

902    Personel Alımı    

 01   Alım Talepleri    

 02   Alım øzinleri    

 03   Sınavlar    

 99   Di÷er    

903    Personel Özlük øúleri   

 01   øúe Giriú Belgeleri   

 02   Atama øúleri   

  01  Asaleten   

  02  Vekaleten    

  03  Tedviren   

 03   Terfi ve øntibak øúlemleri    

  01  Terfi øúleri    

  02  øntibak øúleri    

   01 Hizmet De÷erlendirmesi   

   02 Ö÷renim De÷erlendirmesi    

 04   Hizmet Cetveli ve Hizmet Belgesi   

 05   øzin øúleri    

  01  Yıllık   

  02  Sıhhi   

  03  Mazeret   

  04  Ücretsiz   

  05  Yurtdıúı   

 06   Görevden Ayrılma    

  01  Emeklilik   

  02  østifa    

  03  Görevden Çekilmiú Sayılma    

  04  Görevden Çıkarılma   

  05  Vefat   
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 07   Görevlendirmeler    

  01  Kurumiçi    

  02  Kurumdıúı   

  03  Yurtdıúı    

  04  Ek Görevler    

  05  Rotasyon   

 08   Mükafat ve Cezalar     

  01  Ödül øúleri    

  02  Disiplin øúleri    

 09   Sicil øúleri     

  01  Sicil Raporları    

  02  Mal Beyannamesi    

 10   Aile Yardımı Bildirimi    

 11   Askerlik øúlemleri   

 12   Hizmet Borçlanması    

 13   Kimlik ve Giriú Kartı øúlemleri    

 14   Sa÷lık Karnesi   

 99   Di÷er    

Personel için ayrı özlük dosyası açılacak olup, 903.01-903.14 kodu ile tanımlanan belgeler 
kiúinin özlük dosyasından takip edilecektir. Sicil Numaraları, aynı konu numarasını alan 

dosyaların birbirinden ayrımını sa÷lamak amacıyla dosya numarasının ardından köúeli parantez 
ile kullanılabilecektir. 

903.01-903.14 kodu ile tanımlanan ancak personel özlük dosyasına konulmayacak veya 
personel özlük dosyasına konulmasına ra÷men bir örne÷inin ayrıca dosyalanması gerekti÷i 
düúünülen yazılar için kendi konu tanımlamasını ifade eden dosya numaraları ile de dosya 

açılabilecektir. 

907    Kadro Pozisyon øúleri     

 01   Teklif    

 02   øptal ve øhdas    

 03   Tenkis-Tahsis    

 04   Vize øúlemleri   

 99   Di÷er    

912    Pasaport øúlemleri    

 01   Diplomatik    

 02   Hususi    

 03   Hizmet    

 04   Emekli   

 99   Di÷er    
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914    Yabancı Uyruklu Personel østihdamı   

915    Sendikalarla ølgili øúler    

 01   øúveren Sendikaları    

 02   Memur Sendikaları    

  01  Üyelik ve Dayanıúma Aidatı    

  02  Kurum ødari Kurulu ve Yüksek ødari Kurul Toplantıları   

  03  Yetkili Sendika Tespiti   

  04  Temsilcilik    

 03   øúçi Sendikaları    

  01  Üyelik ve Dayanıúma Aidatı    

  02  Temsilcilik    

  03  øzin øúlemleri   

  04  Toplu Sözleúme ve Uygulama øúleri   

   01 Müzakereler    

   02 Uyuúmazlık Hali   

   03 Grev - Lokavt   

   04 Teúmil øúlemleri   

 99   Di÷er    

917    Sosyal Güvence Kapsamında Yapılan øúler    

 01   Sigorta Primleri Bildirgeleri    

 02   Tescil øúlemleri (øúe Giriú Bildirgeleri)    

 03   øúçi Bildirim Listeleri    

 99   Di÷er    

918    Çalıúan Sa÷lı÷ı ve øú Güvenli÷i    

 01   øú Güvenli÷i    

 02   Çalıúan Sa÷lı÷ı    

  01  Meslek Hastalıkları    

  02  øú Kazaları    

 99   Di÷er    

920    Performans De÷erlendirme    

929    Personelle ølgili Di÷er øúler   
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930    Satınalma ve Satıú øúleri (Genel)   

933    Firma Bilgileri   

 01   Yurtiçi   

 02   Yurtdıúı   

 03   Yasaklı Firmalar   

 99   Di÷er   

934    Satınalma øúleri   

 01   Mal ve Malzeme Alımı   

  01  Ön øzin Belgesi   

  02  øhale Onay Belgesi   

  03  Yaklaúık Maliyet Hesabı   

  04  Duyurular   

  05  KøK Onayı   

  06  øhale ølan Tutana÷ı   

  07  ølan Metni   

  08  ùartnameler   

  09  øhale Evrakının Teslim Alındı÷ına Dair Tutanak   

  10  Zarf Açma ve Belge Kontrol Tutana÷ı   

  11  østeklilerce Teklif Edilen Fiyatlar Tutana÷ı   

  12  øhale Komisyonu Ara Kararı   

  13  øhale Komisyonu Kesin Kararı   

  14  Yasaklı Olup Olmadı÷ına Dair KøK Teyit Belgesi   

  15  Firmalara Gönderilen Sonuç Bildirimleri   

  16  øtirazlar   

  17  Sözleúme   

  18  Kesin Teminat   

  19  Ödeme øúleri   

 02   Hizmet   

 03   Gayrimenkul   

 99   Di÷er   

934.01’in alt açılımındaki kodlar, 934.02-934.03 için de aynı usulde uygulanabilecektir 

Satınalmalar için ayrı dosya açılacak olup, Satınalma sürecine iliúkin belgeler kendi dosyasından 
takip edilebilecektir. Aynı konu numarasını alan satınalma dosyaların birbirinden ayrımını 
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sa÷lamak amacıyla özel kodlar dosya numarasının ardından köúeli parantez ile 
kullanılabilecektir. 

939    Müúteri øliúkileri   

 01   Bayiler   

 02   Acentalar   

 99   Di÷er   

940    Fiyatların Belirlenmesi-Tarifeler   

941    Satıú Talepleri ve Teyitleri   

942    Satıú øúlemleri   

 01   Yurt Dıúı Satıúlar   

  01  Direkt Satıúlar   

  02  øhracat Sevkiyatları   

  03  øhraç Kayıtlı Satıúlar   

  04  DøøB Kapsamında Satıúlar   

 02   Yurt øçi Satıúlar   

  01  Kontratlı Satıúlar   

  02  Cari Satıúlar   

  03  øhaleli Satıúlar   

  04  Elektronik Ticaret ùeklinde Satıúlar   

 03   Hurda Ve øhtiyaç Fazlası Malzeme Satıúları   

  01  øhtiyaç Fazlası Malzeme Satıúı   

  02  Ekonomik Ömrünü Tamamlamıú Malzeme Satıúı   

 99   Di÷er   

944    Gümrük øúlemleri   

945    Akreditif øúlemleri   

946    Ticari Belgeler   

 01   ørsaliyeler   

 02   Satıú Fiúleri   

 03   Faturalar   

 04   Yükleme Talimatları   

 99   Di÷er   

947    Stok Kontrol øúlemleri   

 01   Malzeme Giriú øúlemleri   

 02   Malzeme Çıkıú øúlemleri   

 03   Malzeme Transfer øúlemleri   

 04   Malzeme øade øúlemleri   

 05   Malzemelerin Kayıttan Düúülmesi øúlemleri   

 99   Di÷er   

949    Satınalma ve Satıúla ølgili Di÷er øúler   
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950    Topyekûn Savunma Sivil Hizmetleri øúleri (Genel)    

951    Seferberlik ve Savaú Hali Hazırlıkları    

 01   Milli Alarm Sistemi øle ølgili øúler    

  01  Alarm Tedbirleri ølanında Yapılacak Faaliyetler    

  02  Nato Alarm Sistemi    

  03  Alarm Kod Kelimeleri ve Anlamları    

  04  Alarm Kod øúlem ve Görevlileri    

  05  Milli Alarm Sistemi E÷itimleri    

  06  Seferberlik ølanı ve Duyuru øúlemleri    

  07  24 saat Süreli Çalıúma Planları    

 02   Lojistik Seferberlik øúlemleri    

  01  Seferberlik ve Savaú Hali Genel Planı    

  02  Özel Planlar    

  03  øl Detay Planları    

  04  Savaú Görev Planları    

  05  Savaú Hasarı Onarım Planları    

  06  Araç Seferberli÷i ve Erteleme øúleri    

  07  Trafikte Kaydı Olmayan Özel Sektör øú Makinelerinin 
Tespiti 

 
  

  08  Mal ve Hizmet Seferberli÷i øúleri    

  09  Kaynak Planlama Faaliyetleri    

   01 Kaynak Katalogları    

   02 Kaynak Planlama Faaliyetleri Bilgi Formları    

   03 Kaynak Saptama Çizelgeleri    

  10  øhtiyaçlar, Tahsisler ve Protokoller    

  11  øl ve ølçe Kaynak Sayım øúleri    

  12  Planlama ve Koordinasyon Kurulu øúleri    

  13  Seferberlik ve Savaú Hali Hazırlıkları Yıllık Faaliyet 
Raporu 

 
  

  14  Milli Müdafaa Mükellefiyeti    

  15  Memleket øçi Düúmana Karúı Silahlı Müdafaa 
Mükellefiyeti ( Avcı Birlikleri) øúleri 
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  16  Ekonomik/Stratejik Tahrip Hedefleri Planlama øúleri    

  17  Kriz/Harekat Merkezi øle ølgili øúler    

  18  Haritalar    

  19  Denetlemeler    

  20  Milli Güvenlik Kurulu Genel Sekreterli÷i Tetkik Gezileri    

  21  Milli Güvenlik Kurulu Genel Sekreterli÷i Denetleme 
Raporları 

 
  

  22  TSK Harekat Kontrolüne Girecek Kamu Kurum ve 
Kuruluúları 

 
  

  23  TSK Lojistik Seferberlik Dosyası    

 03   Personel Seferberlik øúlemleri    

  01  Sevk Tehir øúleri    

  02  Personel ve Kadro Erteleme øúleri    

  03  Yasal Yaú Sınırları    

  04  Sefer Görev Emirleri    

  05  ønsan Gücü Planlaması     

  06  Bedelli Askerlik    

  07  Erteleme Sonuç Raporları    

 99   Di÷er    

952    Koruyucu Güvenlik øúleri    

 01   Sabotajlara Karúı Koruma Planları, Koruma Planları    

 02   Nöbetçi Memurlu÷u øúleri    

 03   Koruyucu Güvenlik Denetleme Sonuç Raporları    

 04   Yabancı Uyruklu Personel øle ølgili øúler    

 05   Mülteciler ve Sı÷ınmacılar    

 06   Özel Güvenlik Teúkilatı øle ølgili øúler    

 07   Özel Güvenlik Bölgeleri øle ølgili øúler    

 08   østihbarat ve Kaçakçılık øle ølgili øúler    

 09   Patlayıcı Maddeler ve Ateúli Silahlar øle ølgili øúler    

 10   Güvenlik Soruúturmaları ve Arúiv Araútırması    

 11   Fiziki Emniyet Tedbirleri    

 12   Evrak Güvenli÷i    

 13   Haberleúme Güvenli÷i    

 99   Di÷er    

953    Sivil Savunma øúleri    

 01   Sivil Savunma Planlama øúleri    

  01  øl ve ølçe Sivil Savunma Planları    
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  02  Daire ve Müessese Sivil Savunma Planları    

  03  Tahliye Planları     

  04  Kabul Planları    

  05  Sivil Savunma Arama ve Kurtarma Birlikleri Harekat ve 
øntikal Planları, Haber Merkezi Talimatı 

 
  

  06  øl ve ølçe Afet Acil Yardım Planları     

   01 Afetlerde Sivil Savunma øcra Planı   

   02 Afetlerde Yapılacak øúlerle ølgili Çalıúma Rehberi   

 02   Sivil Savunma Servis ve Yükümlüleri øúleri   

 03   øl Acil Kurtarma ve Yardım Ekipleri øúleri   

 04   Sivil Savunma Gönüllüleri øúleri   

 05   Sivil Toplum Kuruluúları (STK) øle ølgili øúler   

 06   Sivil Savunma Sevk ve Harekatı øúleri   

 07   
Kamu Kurum ve Kuruluúları øle Sivil Toplum 
Kuruluúlarının (STK) Sivil Savunma Harekatı øle ølgili 
Koordinasyon øúleri 

 

 

 08   Haber Alma ve Yayma, økaz ve Alarm øúleri   

  01  Haber Alma ve Yayma øúleri   

  02  økaz ve Alarm Merkezleri øle ølgili øúler   

  03  Siren Sistemi øle ølgili øúler   

 09   Sivil Savunma E÷itim øúleri   

  01  Temel ve Hazırlayıcı E÷itim   

  02  Sivil Savunma Servis E÷itimi   

  03  Arama ve Kurtarma E÷itimi   

  04  KBRN (Kimyasal, Biyolojik, Radyolojik ve Nükleer) 
E÷itimi 

 
 

  05  øtfaiye ve Yangın E÷itimi   

  06  ølk Yardım E÷itimi   

  07  Geliútirme E÷itimi   

  08  Halk E÷itimi   

  09  E÷itim Sonuç Raporları   

 10   Sivil Savunma Günü øúleri   

 11   Sivil Savunma Araç, Gereç ve Malzemelere Ait øúler   

 99   Di÷er   

954    Kimyasal, Biyolojik, Radyolojik ve Nükleer 
Savunma øúl. 

 
 

 01   Kimyasal Savunma    

 02   Biyolojik Savunma   
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 03   Radyolojik ve Nükleer Savunma   

 04   Dekontaminasyon øúleri   

 99   Di÷er   

955    Yangın   

 01   Yangın Önleme ve Korunma øúleri   

 02   Yangın Söndürme Araç ve Malzemelerine Ait øúler   

 03   øtfaiye Teúkilleri ile ølgili øúler   

 04   Kıyı ve Deniz Yangınlarına Ait øúler   

 05   Orman Yangınlarına Ait øúler   

 99   Di÷er   

956    Sı÷ınak   

 01   Genel Sı÷ınaklar   

 02   Özel Sı÷ınaklar   

 03   Tespit ve Denetim øúleri   

 04   Kayıt ve østatistik øúleri   

 99   Di÷er   

957    Tatbikat   

 01   Uluslararası ve Nato Tatbikatları   

 02   Milli Tatbikatlar   

  01  Seferberlik ve Savaú Hali Plan Tatbikatları   

  02  Milli Kriz/Harekat Yönetimi Tatbikatları   

   01 Güven Serisi Tatbikatlar   

   02 Afet Tatbikatları   

  03  Milli Alarm Sistemi Tatbikatı   

  04  Sivil Katılımlı Askeri Tatbikatlar   

  05  Mal ve Hizmet Seferberli÷i Tatbikatları   

  06  Sivil Savunma Tatbikatları   

   01 Sivil Savunma Plan Tatbikatı   

   02 Sivil Savunma Servis Tatbikatı   

   03 Örnek Sivil Savunma Tatbikatı   

   04 Arama ve Kurtarma øntikal Tatbikatı   

 99   Di÷er   

969    Topyekün Savunma Sivil Hizmetleri ile ølgili Di÷er 
øúler  
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Revizyon Tarihi 2009  
Revizyon No 1 

STANDART DOSYA PLANI 

EKLER 

Ek No 1 

ÜLKE KODLARI 
Andorra AD Fas MA Kuzey Mariy an 

Ad. 
MP Seysel SC 

ABD Virjin 
Adalaları, 

VI Fiji FJ Küba CU Sierra Leone SL 

Afganistan AF Fildiúi Sahili CI Lao LA Singapur SG 
Almanya DE Filipinler PH Lesotho LS Slovakya 

Cum. 
SK 

Amerikan 
Samoa 

AS Finlandiya FI Letonya LV Slovenya SI 

Angola AO Fransa FR Liberya LR Solomon 
Adalar 

SB 

Anguilla AI Fransız 
Guyanası 

GF Libya LY Somali SO 

Antarktika AQ Fransız 
Polinezyası 

PF Lihtenútayn LI Srilanka LK 

Antigua ve 
Barbados 

AG Gabon GA Litvanya LT Sudan SD 

Arjantin AR Gambiya GM Lübnan LB Surinam SR 
Arnavutluk AL Gana GH Lüksemburg LU Suriye Arap 

Cum. 
SY 

A rub a A
W 

Georgia & 
Sandwich 

GS Macaristan HU Suudi 
Arabistan 

SA 

Avustralya AU Gine GN Madagaskar MG Svalbard ve 
Jan Ma 

SJ 

Avusturya AT Gine Bissau GW Makao MO Svaziland SZ 
Azerbaycan AZ Granada GD Makedonya MK ùili CL 
Bahama BS Grönland GL Malavi MW Tacikistan TJ 
Bahreyn BH Guadalup GP Maldiv Adalar MV Tanzanya TZ 
Bangladeú BD Guam GU Malezya MY Tayland TH 
Barbados BB Guatemala GT Mali ML Tayvan TW 
Batı Sahra EH Guyana GY Malt MT Togo TG 
Belçika BE Güney Afrika ZA Marshal Adalar MH Tokelan TK 
Belize BZ Gürcistan GE Martinik MQ Tonga TO 
Benin BJ Haiti HT Mayotte YT Trinidad ve 

Tobago 
TT 

Bermuda B
M 

Heard ve 
Mcdonald  

HM Meksika MX Tun us TN 

Beyaz Rusya BY Hindi stan IN Merkez Afrika 
Cum. 

CF Turks ve 
Caicos Ad. 

TC 

Bhutan BT Hırvatistan HR Mısır EG Tuvalu TV 
Birleúik Arap 
Emirlik. 

AE Hollanda NL Mo÷olistan MN Türkiye TR 

Birleúik 
Devletler 

US Hollanda 
Antilleri 

AN Moldavya 
Cum. 

MD Türkmenista
n 

TM 

Birleúik Krallık GB Honduras HN Monako MC Uganda UG 
Bolivya BO Hong Kong HK Montserrat MS Ukrayna UA 
Bosna Hersek BA øngiliz Hint 

Okyanus  
IO Moris Adalar MU Umman OM 

Bostvana B
W 

øngiliz Virjin 
Adalar 

VG Moritanya MR Uruguay UY 

Brezilya BR Irak IQ Mozambik MZ Ürdün JO 
Bruney 
Darüsselam 

BN øran IR Namibya NA Vallis 
Fununa Ada. 

WF 

Bulgaristan BG ørl an da IE Nauru NR Vanuatu VU 
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Burkina Faso BF øspanya ES Nepal NP Vatikan 
ùehir Dev. 

VA 

Burma M
M 

øsrail IL Nijer NE Venezüella VE 

Burundi BI øsveç SE Nijerya NG Vietnam VN 
Buvet Adası BV øsviçre CH Nikaragua NI Yemen YE 
Cad TD øtalya IT Niue Adalar NU Yeni 

Kaledonya 
NC 

Cebeli Tarık GI øzlanda IS Norfolk Adalar NF Yeni Zelanda NZ 
Cezayir DZ Jamaika JM Norveç NO Yılbaúı Adası CX 
Cibuti DJ Japonya JP Özbekistan UZ Yugoslavya YU 
Cocos Adalar CC Kamboçya KH Pakistan PK Yunanistan GR 
Cook Adası CK Kamerun CM Palau PW Zambiya ZM 
Çek 
Cumhuriyeti 

CZ Kanada CA Panama PA Zimbabwe ZW 

Çin CN Katar QA Papua Yeni 
Gine 

PG   

Danimarka DK Kayman 
Adalar 

KY Paraguay PY   

Do÷u Timor TP Kazakistan KZ Peru PE   
Dominik D

M 
Kenya KE Pitcairn Adası PN   

Dominik 
Cumhuriyeti 

D
O 

Kırgızistan KG Polonya PL   

Ekvator EC Kırıbatı KI Portekiz PT   
Ekvodor Gine G

Q 
Kolombiya CO Porto Riko PR   

El Salvador SV Komor 
Adalar 

KM Reunyon RE   

Endonezya ID Kongo CG Romanya RO   
Eritre ER Kongo CD Ruanda RW   
Ermenistan A

M 
Kore KP Rusya 

Federasyonu 
RU   

Estonya EE Kore 
Cumhuriyeti 

KR Samoa WS   

Etiyopya ET Kosta Rica CR San Marino SM   
Falkland 
Adalar 

FK Kuveyt KW Sao Tome ve 
Principe 

ST   

Faroe Adalar F
O 

Kuzey Kıbrıs 
Türk C. 

CY Senegal SN   
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Revizyon Tarihi 2009  
Revizyon No 1 

STANDART DOSYA PLANI 

EKLER 

Ek No 2 

øL TRAFøK KODLARI 

Adana 01 Giresun 28 Samsun 55 

Adıyaman 02 Gümüúhane 29 Siirt 56 

Afyonkarahisar 03 Hakkâri 30 Sinop 57 

A÷rı 04 Hatay 31 Sivas 58 

Amasya 05 Isparta 32 Tekirda÷ 59 

Ankara 06 Mersin 33 Tokat 60 

Antalya 07 østanbul 34 Trabzon 61 

Artvin 08 øzmir 35 Tunceli 62 

Aydın 09 Kars 36 ùanlıurfa 63 

Balıkesir 10 Kastamonu 37 Uúak 64 

Bilecik 11 Kayseri 38 Van 65 

Bingöl 12 Kırklareli 39 Yozgat 66 

Bitlis 13 Kırúehir 40 Zonguldak 67 

Bolu 14 Kocaeli 41 Aksaray 68 

Burdur 15 Konya 42 Bayburt 69 

Bursa 16 Kütahya 43 Karaman 70 

Çanakkale 17 Malatya 44 Kırıkkale 71 

Çankırı 18 Manisa 45 Batman 72 

Çorum 19 Kahramanma
raú 

46 ùırnak 73 

Denizli 20 Mardin 47 Bartın 74 

Diyarbakır 21 Mu÷la 48 Ardahan 75 

Edirne 22 Muú 49 I÷dır 76 

Elazı÷ 23 Nevúehir 50 Yalova 77 

Erzincan 24 Ni÷de 51 Karabük 78 

Erzurum 25 Ordu 52 Kilis 79 

Eskiúehir 26 Rize 53 Osmaniye 80 

Gaziantep 27 Sakarya 54 Düzce 81 
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DOSYA PLANI GÖNDERMELER LøSTESø 

Üniversiteler için ana konular dosya planını hazırlama çalıúmalarının 
yürütülmesi sırasında karúılaúılan dosya adları ve bunların dosya planındaki 
yerlerini göstermek üzere göndermeleri içeren bir liste çıkarılmıútır. Dosya 
planının kullanılmasında kolaylık sa÷laması açısından liste aúa÷ıda 
verilmektedir. Dosya planının uygulamaya konulması ile bu tür 
yönlendirmelerin hangi konular için de gerekece÷i zamanla ortaya 
çıkacaktır. Dosya planını uygulayan tüm personelin karúılaútıkları sorunları 
bildirmeleri halinde gerekli yönlendirme yapılacak ve bu liste 
geliútirilecektir. Ankara Üniversitesi, uygulamalar konusundaki güncel 
geliúmeleri BEYAS Web Sitesi’nden duyuracaktır. 

 

“Göndermeler listesi”, dosya numarasına hızlı bir biçimde ulaúmayı 
amaçlamaktadır. Planda, ilgili bölümler incelenmeden yazıya kesinlikle 
dosya numarası verilmeyecektir. 

 

Konular  Dosya Planındaki Yeri  

Akademik Faaliyet 
Raporları  bkz. “Genel øúler, Faaliyet Raporları (040) 

Akademik Yapılanma 
Daimi Komisyonu bkz. Genel øúler, Kurullar ve Toplantılar, Komisyon 

(050.06) 
Araútırma Anketleri bkz. Genel øúler, Anketler (044) 

Ö÷renci øúleri, Burslu Ö÷renci øúleri, Araútırma 
Bursları (311.04) Araútırma Bursları bkz. Ö÷renci øúleri, Burslar, Krediler, Stajlar (304) 
E÷itim øúleri, Burs øúleri (772) 

Araútırma-ønceleme 
Gezileri  bkz. Tanıtım ve Yayın øúleri, Kültür, Tanıtım øúleri 

(821.04) 
E÷itim-Ö÷retim øúleri, Bilimsel Çalıúmaların 
Özendirilmesi (108) Araútırma Ödülleri bkz.
Özel Kalem ve Protokol øúleri, Törenler (880) 

Basım øúleri bkz. Tanıtım ve Yayın øúleri, Basım, Depolama ve 
Da÷ıtım øúleri (825.01) 

Bilimsel Dergiler Kurulu bkz. Genel øúler, Kurullar ve Toplantılar (050.04) 
Araútırma ve Planlama øúleri, Araútırma øúleri 
(605),  Bilimsel Araútırmalar   bkz.
Proje øúleri (604.01) 
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Bilimsel Projeler bkz. Araútırma ve Planlama øúleri, Proje øúleri (604) 

Bilimsel Toplantılar  bkz. Genel øúler, Bilimsel ve Kültürel Toplantılar 
(051) 

Bölüm Kurulları  Genel øúler, Kurullar ve Toplantılar (050) 
Ö÷renci øúleri, Burslu Ö÷renci øúleri, Araútırma 
Bursları (311.04) Burslar bkz. Ö÷renci øúleri, Burslar, Krediler, Stajlar (304) 
E÷itim øúleri, Burs øúleri (772) 

Daimi Yönetmelik 
Komisyonu bkz. Genel øúler, Kurullar ve Toplantılar (050.06) 

E÷itim øúleri, Rehberlik, Danıúmanlık øúleri (779) 
E÷itim-Ö÷retim øúleri, Ö÷renci Özlük øúleri, 
Danıúman Atama øúleri (302.13) Danıúmanlık bkz.

Danıúman Belirleme (302.14.02) 

Ders Yükleri-Ek Dersler.  bkz. E÷itim-Ö÷retim øúleri, E÷itim-Ö÷retim 
Programları, Ders Yükleri (104.04) 

Dıú Paydaú Anketi bkz. Genel øúler, Anketler (044) 
Disiplin Kurulu ve 
Kararları bkz. Genel øúler, Kurullar ve Toplantılar (050.03) 

Doçentlik Eser 
Tutanakları bkz.

Akademik Personel ve Akademik Kariyer øúleri, 
Unvan ve Yeterlilik Sınavları, Doçentlik, Jüri 
Raporu (204.01.03) 

Doçentlik Sözlü Sınav 
Tutanakları  bkz.

Akademik Personel ve Akademik Kariyer øúleri, 
Unvan ve Yeterlilik Sınavları, Doçentlik, Jüri 
Raporu (204.01.03) 

E÷itim-Ö÷retim Anketi bkz.
E÷itim-Ö÷retim øleri, E÷itim-Ö÷retimin 
De÷erlendirilmesi (107) 
Genel øúler, Anketler (044) 

E÷itim-Ö÷retim Faaliyet 
Raporları bkz. Genel øúler, Faaliyet Raporları (040) 

Etik Kurul bkz. Genel øúler, Kurullar ve Toplantılar (050.04) 
Fahri Akademik Paye ve 
Unvan Komisyonu bkz. Genel øúler, Kurullar ve Toplantılar (050.06) 

Fakülte, Enstitü, 
Yüksekokul vb. Kurulu bkz. Genel øúler, Kurullar ve Toplantılar (050) 

Farabi Projeleri bkz. Araútırma ve Planlama øúleri, Proje øúleri 
(604.02.) 

Hayvan Deneyleri Yerel 
Etik Kurulu bkz. Genel øúler, Kurullar ve Toplantılar (050.04) 

ødari Faaliyet Raporları bkz. Genel øúler, Faaliyet Raporları (040) 
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østatistikler 
*Baúarı oranı, ö÷renci 
bilgileri vb. her türlü 
istatistiksel verilerin 
derlenmesi, 
yorumlanması ve 
muhatap kurumlara 
iletilmesi ile ilgili 
yazıúmalar için  

bkz. Genel øúler, østatistikler (042) 

Kalite Yönetimi için  
*Üniversitelerde kaliteye 
yönelik çalıúmalar 
(ADEK vb.)    

bkz. Genel øúler, Kalite Yönetim Sistemi (060) 

Mezuniyet Törenleri   Özel Kalem ve Protokol øúleri, Törenler (880) 

Not Çizelgeleri bkz. Ö÷renci øúleri, Ö÷renci Özlük øúleri, Sınavlar 
(302.04) 

Ö÷retim Elemanı 
Görevlendirmeleri bkz.

Personel øúleri, Görevlendirmeler (904.07)  
*Görevlendirme yazılarının yo÷unlu÷u nedeniyle 
sınıflandırılması gerekti÷inde; görevlendirme ile 
ilgili “Kanun ve Madde Numarası” köúeli 
parantez içinde kullanılabilecektir.  
Örnek: 904.07.03[2547/39] 

Personele Yönelik 
Anketler bkz. Genel øúler, Anketler (044) 

Sınav Sonuçları bkz. Ö÷renci øúleri, Ö÷renci Özlük øúleri, Sınavlar 
(302.04) 

Staj Çalıúmaları/øúleri  bkz. Ö÷renci øúleri, Burslar, Krediler, Stajlar (304) 
E÷itim øúleri, Staj øúleri (773) 

Üniversite øzleme ve 
De÷erlendirme 
Komisyonu 

bkz. Genel øúler, Kurullar ve Toplantılar (050.06) 

Üniversite Tanıtımları 
*Lise, Dershane ve her 
türlü tanıtım etkinlikleri  

bkz. Tanıtım ve Yayın øúleri, Kültür, Tanıtım øúleri 
(821) 

Üniversitelerdeki 
Kurullar ve Komisyonlar  bkz. Genel øúler, Kurullar ve Toplantılar (050) 

Yabancı Üniversitelerle 
Yapılan økili Anlaúmalar  bkz. Dıú øliúkiler ve Avrupa Birli÷i Konuları 

(724.01.03) 
Yayın øúleri bkz. Tanıtım ve Yayın øúleri, Yayın øúleri (824) 

Yayın Komisyonu bkz. Genel øúler, Kurullar ve Toplantılar (050.06) 
Yönetmelik, Yönerge, 
ølkeler, Kriterler vb.  bkz. Genel øúler, Mevzuat øúleri (010) 
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4.2.6 Ünitelerde Belge/Dosya øúlemleri Yönergesi 

 

Proje kapsamında Ankara Üniversitesi’nde yürütülen çalıúmalarda 
“Ünitelerde Belge/Dosya øúlemleri Yönergesi-BEYAS-øK-01” 
hazırlanarak, 2007 yılında uygulamaya konulmuútur. Hazırlanan 
Yönergenin uygulanması esnasında  karúılaúılan sorunlar ve öneriler 
do÷rultusunda Yönerge yeniden gözden geçirilerek son biçimi verilmiú ve 
çalıúmalarda baúarı sa÷lanmıútır.   

Proje kapsamında hazırlanan ve baúarılı bir biçimde uygulanan 
Yönerge aúa÷ıda yer almaktadır. Üniteler, belge/dosya iúlemlerinin 
yürütülmesinde Yönerge esaslarını dikkate almalıdır. 

 
 

ÜNøTELERDE BELGE/DOSYA øùLEMLERø YÖNERGESø 
(Doküman No: BEYAS-øK-01) 

Dosya Açılması 

Madde 1- (1) Ünitelerde iú ve iúlemler sırasında oluúan belge ve materyaller, 
Yüksekö÷retim Üst Kuruluúları ve Yüksekö÷retim Kurumları Saklama Süreli 
Standart Dosya Planı’nda planında belirtilen ad ve kodlar kullanarak açılan 
dosya/klasör/kutularda tutulur.   

*Tüm üniversiteler, “Yüksekö÷retim Üst Kuruluúları ve Yüksekö÷retim 
Kurumları Saklama Süreli Standart Dosya Planı”nı kullanmak zorundadır. Devlet 
Arúivleri Genel Müdürlü÷ü denetim yetkisi çerçevesinde üniversitelerdeki belge 
yönetimi ve arúiv uygulamalarını denetlemektedir.  

(2) Bir konuda belge oluúmadan dosya/klasör/kutu açılmaz.  
(3) Ünitelerde dosya/klasör/kutular takvim yılı (01 Ocak-31 Aralık) esasına 

göre açılır ve tutulur. 
(4) Ünitelerde dosyaların yıl itibariyle (01 Ocak-31 Aralık) açılması sebebiyle, 

yazıúması bir sonraki yılda devam edecek olan iúlemlere ait belgelerin, yeni yılda 
açılacak ilgili dosyasına aktarılması gerekir. Bu kural Tümleúik dosyalar için geçerli 
de÷ildir. 

(5) Ünite/birimlerde dosyalama iúlemlerinde “Yüksekö÷retim Üst Kuruluúları 
ve Yüksekö÷retim Kurumları Saklama Süreli Standart Dosya Planı Kullanım ve 
Uygulama Kılavuzu-BEYAS-øK-08”den yararlanılır.  

Dosya/Klasör/Kutu Sırt Etiketi Hazırlanması 

Madde 2- (1) Ünitelerde oluúan belge ve materyallerin konuldu÷u 
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dosya/klasör/kutuların tanımlanabilmesi için her bir dosya/klasör/kutuya, Kurum adı 
(ya da amblemi), Birim ve Ünite kodu, Konu adı ve Dosya kodu (konu numarası), 
øúlem yılı (hangi yıla ait oldu÷u), vb. unsurları içeren dosya sırt etiketleri (Dosya 
Etiketi-BEYAS-FR-03) hazırlanır. 

(2) “Yüksekö÷retim Üst Kuruluúları ve Yüksekö÷retim Kurumları Saklama 
Süreli Standart Dosya Planı”na göre açılacak dosya/klasörlerin sırt etiketlerinde 
dosya/klasörün ait oldu÷u kurum, birim, ünite kodu vb. mutlak surette yazılır. Bunda 
üniversitenin “Yazıúma Birim Kodları” kullanılır.  

(3) øçerisinde tamamen veya kısmen gizlilik derecesi taúıyan kamu belgelerinin 
bulundu÷u dosyaya “Gizli” ibaresi konulur. Gizlilikle ilgili mevzuat 13/05/1964 
tarihli ve 6/3048 sayılı “Gizlilik Dereceli Evrak ve Gerecin Güvenli÷i Hakkında 
Esaslar” adlı Bakanlar Kurulu Kararı, Baúbakanlı÷ın 01/10/1982 tarihli ve 2909 
sayılı talimatı ve varsa kendi özel mevzuatlarındaki gizlilikle ilgili hükümlere 
uyulur. 

Dosya øçerik Listesi Hazırlanması 

Madde 3- (1) Ünitelerde oluúan dosya/klasör/kutulardaki belge ve materyallerin 
kayıt altına alınması ve eriúim imkânının daha verimli hale getirilebilmesini 
sa÷lamak amacıyla her bir dosya/klasör/kutu için ayrı ayrı “Dosya øçerik Listesi-FR-
01” hazırlanarak ait oldukları dosyalara takılır.  

(2) Dosyaların sene baúında açılması ve sene sonunda kapanması sebebiyle 
“Dosya øçerik Listeleri” senenin bitimiyle birlikte hazırlanır.  

*Örne÷in, bir ünite 2007 yılı içinde oluúan dosya/klasör/kutuları için 2008 
Ocak ayının ilk yarısında bu listeleri tamamlar.  

(3) Personel dosyası, proje dosyası, dava dosyası vb. gibi tümleúik dosyalarının 
yer aldı÷ı klasör/kutular için “Dosya øçerik Listesi-FR-01”ler dosya düzeyinde 
hazırlanır. 

(4) “Dosya øçerik Listeleri”, ileride uygulanacak her türlü belge ve arúiv 
iúlemlerinde birinci öncelikli veri oluúturaca÷ından, bilgisayar ortamında, 
zamanında ve özenle hazırlanır.  

(5) “Dosya øçerik Listeleri”, iki kopya hazırlanır. Bu kopyalardan birisi 
ünitesinde ayrı bir dosyada tutulur, di÷er kopyası ise, dosyalarında takılı olarak 
bulunur.  

(6)  “Dosya øçerik Listeleri”, ünitenin belge/dosya ve materyallerinin Birim 
Belge Merkezi ve Arúivi’ne devri sırasında ayrıca elektronik ortamda da Birim 
Belge Merkezi ve Arúiv Sorumlusu’na verilir.  

Ünitelerde Belge/Dosya ve Materyalin Hazırlanması ve Uygunluk Kontrolü 

Madde 4- (1) Her yılın Ocak ayı içerisinde, önceki yıla ait belge/dosya ve 
materyaller ünitelerce gözden geçirilerek; 
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 a) øúlemi tamamlananlar, 

 b) øúlemi devam edenler 

  úeklinde bir ayrıma tabi tutulur.   

(2) Bu ayrım sonucunda, iúlemi tamamlanması nedeniyle ünite amiri 
sorumlulu÷unda olan “Ünite Belge Merkezi ve Arúivi”ne aktarılacak ya da “Birim 
Belge Merkezi ve Arúivi”ne devredilecek belge/dosya ve materyaller, kurumda 
uygulanan dosyalama sistemi dikkate alınarak gözden geçirilir. Gerekti÷inde kurum 
dosyalama sistemi esas alınarak yeniden dosyalama iúlemi yapılır. 

(3) Yeniden dosyalama iúlemlerinde, birleútirilmesi veya ayrılması gereken 
dosyalar birleútirilir veya ayrılır. Birleútirme ve ayırma iúlemlerinde, açılmıú 
bulunan dosyalardaki belge yo÷unlukları dikkate alınır. 

(4) Dosya içinde bulunacak belgelerin küçükten büyü÷e sıralanması esastır. 
Sıralama ölçütü “belgenin tarihi” ise, en küçük tarihli belge dosyanın ilk belgesi (en 
alt) olmalıdır. Küçükten büyü÷e do÷ru sıralama tüm sıralama ölçütleri için de 
geçerlidir (A’dan Z’ye; Küçük numaradan büyük numaraya do÷ru gibi). Dosya 
içerisinde bulunan belgelerin, bu kural do÷rultusunda sıralanıp sıralanmadı÷ı kontrol 
edilir. 

(5) Birleútirme ve ayırma iúlemlerinden dolayı dosyada yapılan düzenleme, 
dosyayı tanımlayan dosya etiketlerin (FR-03) deki bilgilerde de farklılı÷a sebebiyet 
verece÷inden, dosya üzerindeki etiketler de mevcut yapıya uygun olarak yeniden 
düzenlenir. 

(6) Yapılan düzenlemelerin ardından her bir dosya için, belgeleri tanımlamaya 
ve belgeye dosya içinde de hızlı eriúimi sa÷lama yönelik “Dosya øçerik Listesi-FR-
01”  hazırlanır. 

(7) Bu iúlemler ilgili ünite personelince müútereken yapılır. 

Dosya/Klasör Devir-Teslim ve Envanter Formu Hazırlanması 

Madde 5- (1) Ünite belge merkezi ve arúivi olarak belirlenmiú ünite amiri 
sorumlulu÷undaki yere muhafaza edilmek üzere ya da do÷rudan birim belge merkezi 
ve arúivine devredilmeden önce dosya/klasör/kutular için, mevcut asli düzeni 
dikkate alınarak, dosya bazında “Dosya/Klasör Devir-Teslim ve Envanter Formu-
FR-02” düzenlenir. “Dosya/Klasör Devir-Teslim ve Envanter Formu-FR-02”ler 
bilgisayar ortamında hazırlanır.  

(2) Birim Belge Merkezi ve Arúivi’ne devirde “Dosya/Klasör Devir-Teslim ve 
Envanter Formu-FR-02” lerden iki kopya çıktı alınarak imzalanır. ømzalı bir kopya 
dosyaları teslim eden ünitede, di÷er kopyası ise Birim Belge Merkezi ve Arúivi’nde 
saklanır.  

(3) Çalıúmaların ilerleyen aúamalarında elektronik belge yönetimi ve arúiv 
uygulamaları için “FR-02”ler önem taúımaktadır. Bu nedenle “FR-02”ler elektronik 
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ortamda da Birim Belge Merkezi ve Arúiv Sorumlusu’na verilir.  

Belge/Dosya ve Materyallerin Ünitelerden Birim Belge Merkezi ve Arúivine 
Devri 

Madde 7- (1) Ünitelerden belge/dosya ve materyallerinin birim belge merkezi ve 
arúivine devir iúlemleri, ba÷lı bulundukları birimin BEYAS çerçevesinde öngörülen 
belge yönetimi ve arúiv yapısına ba÷lı olarak gerçekleútirilir.  

(2) Üniteler, her türlü iúlemi tamamlanmıú ve uygunluk kontrolü yapılarak 
eksiklikleri tamamlanmıú belge/dosya ve materyallerini, izleyen takvim yılının ilk 
ayı (Ocak ayı ikinci yarısı) içerisinde, ünite belge merkezi ve arúivine ya da birim 
belge merkezi ve arúivine devreder.  

(3) BEYAS Yapısı içerisinde “Ünite Belge Merkezi ve Arúivi” oluúturma 
hakkı tanınan üniteler, yukarıda belirtilen iúlemlerini yapmak kaydıyla belge/dosya 
ve materyallerini, “Ünite Belge Merkezi ve Arúivi”nde tüm sorumluluk kendilerine 
ait olmak üzere, asli düzenlerinde korumaktan sorumludur. “Ünite Belge Merkezi ve 
Arúivi” nde dosyaların muhafaza süresi 1-5 yıldır. Bu sürenin tespitinde ünitenin 
dosyalara baúvuru ihtiyacı ön planda tutulur. 

(4) “Ünite Belge Merkezi ve Arúivi” oluúturma hakkı tanınan üniteler, 
belge/dosya ve materyallerini 5’nci yılın sonunda yukarıda belirtilen iúlemlerini 
zamanında yapmıú olmak kaydıyla “Birim “Belge Merkezi ve Arúivi”ne devretmek 
zorundadır.  

(5) Belge ve materyalin belirtilen süre içerisinde birim belge merkezi ve 
arúivine devrinde, herhangi bir karıúıklı÷a meydan vermemek amacıyla belirli bir 
sıra uygulanır. Bu sıraya birim belge merkezi ve arúivi, ilgili ünitelerle görüúerek 
karar verir.  

(6) Uygunluk kontrolü tamamlanan belge ve materyal ünite sorumlusu ya da 
görevlendirece÷i bir personeli tarafından birim belge merkezi ve arúivine nakli 
sa÷lanarak birim belge merkezi ve arúiv sorumlusuna teslim edilir. 

(7) Ünitelerden Birim Belge Merkezi ve Arúivi’ne devredilecek dosyalar 
“Dosya/Klasör Devir-Teslim ve Envanter Formu-FR-02” ile teslim edilir. Birim 
Belge Merkezi ve Arúiv Sorumlusu ünitelerden teslim aldı÷ı dosya ve materyallere 
ait “Dosya øçerik Listesi-FR-01” de yer alan tüm kayıtlardan sorumludur. 

(8) “Dosya øçerik Listesi-FR-01” ve “Dosya/Klasör Devir-Teslim ve Envanter 
Formu-FR-02”ler elektronik ortamda da Birim Belge Merkezi ve Arúiv 
Sorumlusu’na verilir.  

(9) Belge/dosya ve materyallere ait kayıt ve zimmet defterleri vs. de hukuki ve 
arúivsel de÷er taúıması nedeniyle birim belge merkezi ve arúivine devredilir. 
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Ünitelerde Birikmiú Belge/Dosya/Materyal øúlemleri ve Birim Belge Merkezi 
ve Arúivine Devri 

Madde 8- (1) Üniteler, bir defaya mahsus olmak üzere önceki yıllara ait 
ellerinde bulunan ve çeúitli nedenlerle devretmedikleri belge/dosya ve materyallere 
iliúkin çalıúmaları öncelikle tamamlayarak, bunları bir yıl içerisinde Birim Belge 
Merkezi ve Arúivine devrederler. 

(2) “Ünite Belge Merkezi ve Arúivi” oluúturmaları BEYAS yapısı çerçevesinde 
uygun bulunan üniteler, en geç 5’nci yılın sonunda; ünite belge merkezi ve arúivi 
oluúturmalarına izin verilmeyen üniteler ise 1’nci yılın sonunda belge/dosya ve 
materyallerini “Birim Belge Merkezi ve Arúivi”ne devrederler.  

(3) Üniteler, ellerinde bulunan ve iúlemi tamamlanmıú ancak úimdiye kadar 
birim arúivine devredilmemiú belge/dosyalar için öncelikle“ Dosya øçerik Listesi-
FR-01” ve/veya“ Dosya/Klasör Devir-Teslim ve Envanter Formu-FR-02”yi 
hazırlayarak birim belge merkezi ve arúivine devreder.  

(4) Ünitelerde birikmiú belge/dosyalara iliúkin iúlemler bir defaya mahsus 2010  
yılı içerisinde tamamlanır ve bundan sonra belge/dosya iúlemleri, yukarıda 
belirlenen ilkelere uygun úekilde her yıl düzenli bir biçimde yapılır.   

(5) Ünitelerde birikmiú belge/dosya ve materyallere iliúkin hazırlanan listeler 
de elektronik ortamda hazırlanır ve ilgili listelerin elektronik ortamda bir kopyası 
Birim Belge Merkezi ve Arúiv Sorumlusu’na verilir.  

Birim Arúivine Devredilmesi Gerekmeyen Materyal 

Madde 9- (1) Resmi Gazete, kitap, broúür ve benzerleri, ilgili ünitelerde ihtiyaç 
duyuldu÷u sürece tutulur ve bu tür dokümanlar birim belge merkezi ve arúivine 
devredilmez. 

Ünite Belge/Dosya øúlemleri Faaliyet Raporu 

Madde 10- (1) Üniteler (idari ve akademik) yukarıda belirtilen çalıúmalara 
iliúkin geçen bir yıllık (01 Ocak- 31 Aralık) döneme ait faaliyet raporlarını (bkz. 
"Ünite Belge/Dosya øúlemleri Faaliyet Raporu Formu-FR-07") hazırlayarak yeni 
yılın Ocak ayı sonunda birim amirlerine sunarlar.  

(2) Birim amirleri ünitelerden gelen faaliyet raporlarını birleútirerek 
hazırlayacakları raporu (bkz. "Birim Belge/Dosya øúlemleri Faaliyet Raporu Formu-
FR-08") Rektörlü÷e ùubat ayı sonuna kadar gönderir. 

(3) Ünitelerden gelen faaliyet raporları ve birim faaliyet raporu Birim Belge 
Merkezi ve Arúivi'nde açılacak bir dosyada ve ayrıca elektronik ortamda denetime 
hazır úekilde tutulur.  

(4) Faaliyet raporları formu, Ankara Üniversitesi BEYAS Web sitesinde ve El 
Kitabı’nın EK-2/i (BEYAS-FR-07) ve EK-2/j (BEYAS-FR-08)’de bulunmaktadır.   
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4.2.7 Belge Merkezi ve Arúivleri Çalıúma ve øúlem Yönergesi 

 Proje kapsamında Ankara Üniversitesi’nde yürütülen çalıúmalar 
çerçevesinde “Belge Merkezi ve Arúivleri Çalıúma ve øúlem Yönergesi-
BEYAS-øK-02” hazırlanmıú ve uygulamaya 2007 yılında konulmuútur. 
Uygulamada karúılaúılan sorunlar ve gelen öneriler de÷erlendirilmiú, sürekli 
gözden geçirilerek son biçimi verilmiú ve çalıúmalarda baúarı sa÷lanmıútır.   

Proje kapsamında hazırlanan ve baúarılı bir biçimde uygulanan Yönerge 
aúa÷ıda yer almaktadır.  

 

BELGE MERKEZø VE ARùøVLERø ÇALIùMA VE øùLEM  
YÖNERGESø 

(Doküman No: BEYAS-øK-02) 

Kapsam  

Madde 1- BEYAS Yapısı içersinde yer alan Ünite Belge Merkezi ve Arúivleri, 
Birim Belge Merkezi ve Arúivleri, Ayrıcalıklı Birim Belge Merkezi ve Arúivleri ile 
Kurum Belge Merkezi ve Arúivi’nin çalıúma ve iúlemlerini kapsar. 

Tanımlar 

Madde 2- Bu Yönergede geçen tanımlar: 

(1) Ünite Belge Merkezi ve Arúivi: Fakülte, enstitü, yüksekokul, hastane gibi 
ayrıcalıklı birim belge merkezi ve arúivi kurma statüsü tanınan üniversite 
birimlerinin görev ve faaliyetleri sonucu ünitelerinde kendili÷inden oluúan, günlük iú 
akıúı içinde kullanılan güncel ve yarı-güncel belge ve materyallerin belirli bir süre 
saklandı÷ı ve gerekli iúlemlerin yapıldı÷ı belge merkezi ve arúivleri ifade eder.   

(2) Birim Belge Merkezi ve Arúivi: Daire baúkanlıkları, müúavirlikler, müstakil 
müdürlükler, merkezler gibi birim belge merkezi ve arúivi kurma statüsü tanınan 
üniversite birimlerinin görev ve faaliyetleri sonucu kendili÷inden oluúan, günlük iú 
akıúı içinde kullanılan güncel ve yarı-güncel belge ve materyallerin belirli bir süre 
saklandı÷ı ve gerekli iúlemlerin yapıldı÷ı arúivleri ifade eder. 

(3) Ayrıcalıklı Birim Belge Merkezi ve Arúivi: Fakülte, enstitü, yüksekokul, 
hastane gibi üniversite birimlerinin görev ve faaliyetleri sonucu kendili÷inden 
oluúan belge/dosya ve materyallerin saklandı÷ı; ellerinde bulunan belge/dosya ve 
materyalleri koruma, saklama, tasfiye (de÷erlendirme-ayıklama-imha) iúlemlerini 
Kurum Belge Merkezi ve Arúivi’nin koordine, gözetim, denetim ve talimatları 
do÷rultusunda yürüten arúiv birimini ifade eder. 

(4) Kurum Belge Merkezi ve Arúivi: Kurumların merkez teúkilâtları içinde yer 
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alan, birim belge merkezi ve arúivlerine göre belge ve materyallerini daha uzun 
süreli muhafaza eden, ellerinde bulunan belge/dosya ve materyallerin koruma, 
saklama, tasfiye (de÷erlendirme-ayıklama-imha) iúlemlerini yürüten, yazıúma birim 
kodlarını veren, tüm kurumun belge yönetimi ve arúiv çalıúmalarını koordine eden 
denetleyen merkezî belge merkezi ve arúivini ifade eder. 

* Belge Merkezi ve Arúivleri ile ilgili ayrıntılar BEYAS Yapısı’nın 
tanımlandı÷ı ve açıklandı÷ı 3. Bölümde yer almaktadır.  

Belge/Dosya ve Materyalin Belge Merkezi ve Arúivlere Gelmesi ve 
Yerleútirilmesi 

Madde 3- (1) Belge merkezi ve arúivi sorumluları, ünite/birimlerce iúlemleri 
tamamlanmıú belge/dosya/klasörleri, ünite/birimler tarafından hazırlanan 
“Dosya/Klasör Devir- Teslim ve Envanter Formu-FR-02” ile teslim alır.  

(2) Ünite/birimlerden gelen belge/dosyalar, ünite ya da birim belge merkezi ve 
arúivinde ya da do÷rudan Ayrıcalıklı Birim/Kurum Belge Merkezi ve Arúivi’nde 
kendilerine tahsis edilen yerde aslî düzenleri bozulmadan 1-5 yıl saklanır. Gerekli 
iúlemleri yapılan ve bekleme süresini tamamlayan belge/dosya ve materyaller 
Ayrıcalıklı Birim/Kurum Belge Merkezi ve Arúivi’nin sorumlulu÷una 
“Dosya/Klasör Devir- Teslim ve Envanter Formu-FR-02” ile verilir.  

(3) Ünite/birimlerden gelen belge/dosyalar, belge merkezi ve arúivlerinde aslî 
düzenleri bozulmadan saklanır. Gerekli iúlemleri yapılan ve bekleme süresini 
tamamlayan belge ve dosya/klasörler, bir üst düzeydeki belge merkezi ve arúive 
(Birim/Ayrıcalıklı Birim/Kurum Belge Merkezi ve Arúivi) aynı düzende teslim 
edilir.  

(4) Devir alınan belge/dosya ve materyaller gerekli úartları haiz her düzeydeki 
belge merkezi ve arúivlerinin depolarında ve madenî raflarda, bir yerleútirme plânı 
dâhilinde yerleútirilir.  

(5) Ünite/birimlerin belge ve materyalleri birbirine karıútırılmaz. Her yıl 
ünite/birimlerden gelen ve bir üst düzey belge merkezi ve arúivlerine giden 
belge/dosya miktarı göz önüne alınarak her bir ünite/birimin belge/dosyalarının 
kondu÷u raflar arasında yeterli boúluk bırakılır.  

(6) Dosya/klasör/kutuların raflara yerleútirilmesinde (çift taraflı raflar dâhil) 
soldan sa÷a, gözlerde ise yukarıdan aúa÷ıya do÷ru bir sıra izlenir. 

(7) Yerleútirme iúlemi, belge merkezi ve arúivi deposuna girildi÷inde, sol 
taraftaki ilk rafın sol üst köúesinden baúlanarak yapılır. Bu iúlem, her raf grubu için 
tekrarlanır. 

(8) Belge merkezi ve arúiv deposunun yerleúim úeması çıkarılır ve depo 
giriúinin uygun bir yerine asılır. 

(9) Her düzeydeki belge merkezi ve arúivlerde, belge/dosyaların yerlerini kolay 
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bulabilmek için raf sıraları alfabenin harfleri ile kodlanır ve bir sırada bulunan raflar 
numaralandırılır. Ünite/birimlere ait belge/dosya miktarı göz önüne alınarak 
numaralandırmada ayrıntıya gidilebilir. Örne÷in;  

a. Bir sırada bulunan raf blo÷u; A  

b. Bu sırada bulunan birinci rafa; A-1 

c. Birinci rafın birinci bölmesine; A-1-1 gibi 

(10) Bu yerleútirme sistemi, yalnızca klasik tip arúiv belgeleri için söz 
konusudur. De÷iúik tür ve çeúitteki materyalin (film, foto÷raf, plâk, ses ve görüntü 
bandı, vb.) yerleútirilmesi ve düzenlenmesinde, de÷iúik sistem ve iúlemler 
uygulanabilir. 

(11) Ünite/birimlerden gelen belge/dosyalara ait“ Dosya/Klasör Devir Teslim ve 
Envanter Formları-FR-02” de yer alan “YER NO” sütununa ilgili belge/dosyaların 
kondu÷u rafın numaraları yazılır. 

(12) Ünite/birimlerden gelen belge/dosyalara ait ve Belge Merkezi ve Arúivleri 
tarafından "Yer Numarası" verilmiú “Dosya/Klasör Devir Teslim ve Envanter 
Formları-FR-02” bir sistem dâhilinde birleútirilerek çıkarılır. (bkz. Belge Merkezi ve 
Arúivi Envanteri-FR-04 ve Hazırlama Açıklaması ) Ünitelerce hazırlanan ve Belge 
Merkezi ve Arúivleri’ne de elektronik ortamda verilen “Dosya øçerik Listeleri-FR-
01” lerle iliúkilendir.   

(13) Ünite ya da Birim Belge Merkezi ve Arúivlerinde belge/dosya ve 
materyaller 1-5 yıl süre ile tutulur ve de÷erlendirme-ayıklama-imha iúlemi yapılmaz. 
Belge/dosya ve materyallerin de÷erlendirme-ayıklama-imha iúlemleri, Ayrıcalıklı 
Birim ya da Kurum Belge Merkezi ve Arúivi’nde devir iúlemleriyle birlikte 
Ayrıcalıklı Birim ya da Kurum Belge Merkezi ve Arúivi De÷erlendirme-Ayıklama-
ømha Komisyonları eliyle yapılır. Bu konuda “Belge/Dosya De÷erlendirme-
Ayıklama-ømha Komisyonları ve Çalıúma Esasları-BEYAS-øK-03”e uyulur.  

Belge Merkezi ve Arúivlerinden Yararlanma  

Madde 4- (1) Ünite/birimler, gerekti÷inde, görülmek veya incelenmek üzere, 
ancak kurum dıúına çıkarılmamak kaydıyla, belge merkezi ve arúivlerinden dosya 
alabilir. 

(2) Belge merkezi ve arúivleri dıúına çıkarılan belge/dosyalar için iki kopya 
"Dosya østeme Fiúi (Vekil Fiú)" doldurulur; bir kopyası verilen belge/dosyanın 
yerine konur, bir kopyası ise belge merkezi ve arúivi sorumlusunun dosyasında 
tutulur ve belge/dosyanın geri gelip gelmedi÷ini takip etmek için kullanılır. 
Belge/Dosyanın belge merkez ve arúivine dönmeden baúka bir ünite/birime transfer 
edilmesi gerekiyorsa" Dosya Transfer Fiúi " kullanılır. Belge merkezi ve arúivinden 
ünite/birimlere incelenmek üzere verilen dosyaları izlemek için gerek duyulursa 
ayrıca" Dosya øzleme Listesi " kullanılır.  

(3) Birim belge merkez ve arúivinden alınan dosya inceleme sonunda geri 
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verilir. Birim belge merkez ve arúivinden alınan belge/dosyanın inceleme süresi 7 
(yedi) gündür. Bu süre ünite/birimin talebine göre 7 (yedi) gün daha uzatılabilir.  

(4) Belge merkezi ve arúivi sorumlusu, belge merkezi ve arúivindeki dosyaların 
muhafazasından, gereksinim duyuldu÷unda ilgili ünite/birimlere verilmesinden ve 
tekrar geri gelmesini takip etmekten sorumludur.  

(5) Belge merkezi ve arúivindeki belge ve materyalden yararlanılmasını 
kolaylaútırmak ve denetim sa÷layabilmek için ünite/birimlerden alınan “Dosya 
øçerik Listeleri-FR-01” ve “Dosya/Klasör Devir Teslim ve Envanter Formları-FR-
02” ünite/birimler itibariyle belge merkezi ve arúivinde oluúturulan dosyalarda ve 
bilgisayar ortamlarında düzenli úekilde tutulur.  

(6) Belge merkezi ve arúiv hizmetlerinde belge/dosyalara eriúim de öncelikli 
olarak “Dosya/Klasör Devir Teslim ve Envanter Formları-FR-02” esas alınarak 
hazırlanan “Birim/Kurum Belge Merkezi ve Arúivi Envanteri-FR-04”, ünitelerden 
alınan “Dosya øçerik Listeleri-FR-01” lerle iliúkilendirilerek kullanılır.    

Belge Merkezi ve Arúivlerinde De÷erlendirme, Ayıklama ve ømha øúlemleri 

Madde 5- (1) “De÷erlendirme-Ayıklama-ømha Komisyonları”nın kurulması, 
koordinasyonu ve çalıúmaları, "Belge/Dosya De÷erlendirme-Ayıklama-ømha 
Komisyonları ve Çalıúma Esasları-BEYAS-øK-03" esaslarına göre yürütülür. 

(2) Belge merkezi ve arúivlerinin ellerinde bulunan eski harfli Türkçe 
(Osmanlıca) belgeler, hiçbir ayıklama ve düzenleme iúlemlerine tabi tutulmaksızın, 
mevcut düzeni içerisinde Kurum Belge Merkezi ve Arúivi’'nin denetiminde 
öncelikle Devlet Arúivleri Genel Müdürlü÷ü’ne devredilir.  

(3) De÷erlendirme-ayıklama-imha çalıúmalarında eski yıllara ait 
belge/dosyalara öncelik verilir. Birim belge merkezi ve arúivlerinde birikmiú 
dosyalara iliúkin iúlemlere öncelik verilecek ve kurulan Komisyon geriye dönük bu 
çalıúmayı hazırlayaca÷ı bir plan ve program çerçevesinde aralıksız çalıúarak 
tamamlayacak ve bundan sonra belge/dosya de÷erlendirme-ayıklama-imha 
iúlemlerini her yıl düzenli bir biçimde yapacaktır.   

(4) Birim belge merkezi ve arúivlerinde, de÷erlendirme-ayıklama-imha 
iúlemleri ön hazırlık çalıúmaları birim belge merkezi ve arúiv sorumluları ile 
belge/dosya ve materyalleri de÷erlendirme-ayıklama-imha iúlemine tabi tutulan 
ünitenin Komisyonda görev alan personeli ile birlikte yapılır.  

(5) Saklanmasına devam edilecek belge/dosyalar yeniden düzenleme iúlemine 
tabi tutularak “Birim/Kurum Belge Merkezi ve Arúivi Envanteri-FR-04”ler 
güncellenir.  

Belge Merkezi ve Arúivlerinden Kurum Belge Merkezi ve Arúivine ve 
Devlet Arúivi’ne Devir øúlemleri  

Madde 6- (1) Belge merkezi ve arúivlerinde saklanma süresini tamamlayan 
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belge/dosyalar, bir üst belge merkezi ve arúivine devredilir.  

(2) Hangi belge/dosyaların birim belge merkezi ve arúivlerinde kadar süre 
tutulaca÷ı, hangi belgelerin Kurum Belge Merkezi ve Arúivi’ne gönderilece÷i ve 
hangi belgelerin do÷rudan Ayrıcalıklı Birim Belge Merkezi ve Arúivi’nden Devlet 
Arúivlerine devredilece÷i, Kurum Belge Merkezi ve Arúivi tarafından hazırlanan ve 
duyurulan bir plana göre yapılır. 

(3) Kurum Belge Merkezi ve Arúivi, her yıl de÷erlendirme yaparak “Devlet 
Arúivlerine devredilecek belge/dosyalarının olup olmadı÷ını belirler.  

(4) Devredilecek belge/dosyalar, uygunluk kontrolünden geçirilir. Eksiklikleri 
varsa tamamlanır. 

(5) Her aúamadaki devir iúlemlerinde, "Dosya/Klasör Devir-Teslim ve 
Envanter Formu-FR-02" kullanılır. Devlet Arúivleri Genel Müdürlü÷üne devir 
iúlemlerinde de aynı form kullanılır. Varsa belge/dosyalara ait kayıt defterleri veya 
föyler de devredilir. 

(6) Elektronik ortamlarda kayıtlı arúiv belge ve materyalinin gerek 
birim/ayrıcalıklı birim/kurum, gerekse Devlet Arúivine devir iúlemlerinde Devlet 
Arúivleri Genel Müdürlü÷ü tarafından belirlenecek formatlara ve kurallara uyulur.  

Belge Merkezleri ve Arúivlerinde Birikmiú Belge/Dosya øúlemleri 

 Madde 7- (1) Belge merkezi ve arúivlerinde hazırlanacak “Belge Merkezi ve 
Arúivi Envanteri-FR-04”ler belge merkezi ve arúivlerin belge/dosya iúlemleri için 
daha sonraki çalıúmalarında da kullanılacaktır.  

(2) Üniteler tarafından daha önce birim belge merkezine devredilmiú, ancak 
“Dosya øçerik Listesi-FR-01” ve/veya “Dosya/Klasör Devir-Teslim ve Envanter 
Formu-FR-02” olmayan belge/dosyalar için belge merkezi ve arúivi sorumluları, 
ilgili ünite elemanlarının deste÷ini alarak, “Dosya øçerik Listesi-FR-01” ve/veya 
“Belge Merkezi ve Arúivi Envanteri-FR-04”ü hazırlayacaklardır. Böylece bir bütün 
olarak “Belge Merkezi ve Arúivi Envanterleri" çıkarılmıú olacaktır. 

(3) Belge Merkezi ve Arúivleri, birimlerinin envanter formlarını 2010 yılı 
sonuna kadar tamamlayarak Kurum Belge Merkezi ve Arúivi’ne sunacaklardır. 

(4) Belge merkezi ve arúivleri eski yıllara ait ellerinde bulunan belge/dosyalara 
iliúkin de÷erlendirme-ayıklama-imha çalıúmalarını da, "Belge/Dosya 
De÷erlendirme-Ayıklama-ømha Komisyonları ve Çalıúma Esasları-BEYAS-øK-03" 
çerçevesinde kurulan “De÷erlendirme-Ayıklama-ømha Komisyonları” 
yürütecektir.  

(5) “Belge/Dosya/Klasör ømha Listesi-FR-06”lar, “Belge Merkezi ve Arúivi 
Envanterleri-FR-04” ve “Dosya øçerik Listeleri-FR-01”ler esas alınarak 
hazırlanacaktır. 
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(6) ømha iúlemlerinden sonra, saklanması gereken belge/dosyalar için “Belge 
Merkezi ve Arúiv Envanteri-FR-04” imhaya ayrılanlar çıkarılarak güncellenecektir. 

(7) Kurum Belge Merkezi ve Arúivi’ne ya da Devlet Arúivi’ne devredilmesi 
gereken belge/dosya ve materyallerin devir iúlemlerini Kurum Belge Merkezi ve 
Arúivi’nin belirledi÷i plan ve program çerçevesinde gerçekleútireceklerdir.  

(8) Birim ya da Ayrıcalıklı Birim Belge Merkezi ve Arúivleri,  Kurum Belge 
Merkezi ve Arúivi’ne; Kurum Belge Merkezi ve Arúivi, Devlet Arúivlerine 
belge/dosya devrini “Dosya/Klasör Devir-Teslim ve Envanter Formu-FR-02” ile 
yapacaktır.  

(9) Belge merkezi ve arúivlerde birikmiú dosyalara iliúkin iúlemlere öncelik 
verilecek ve BEYAS-øK-03’e göre kurulan komisyonlar geriye dönük bu çalıúmayı, 
hazırlayaca÷ı bir plan ve program çerçevesinde aralıksız çalıúarak tamamlayacak ve 
bundan sonra belge/dosya devir iúlemleri her yıl düzenli bir biçimde Kurum Belge 
Merkezi ve Arúivi’nin koordinasyon ve denetiminde yapılacaktır.   

(10) Hazırlanan listeler mutlaka elektronik ortamlarda da tutulacaktır.  

Belge Merkezi ve Arúivi Faaliyet Raporları 

Madde 8- (1) Birim Belge Merkezi ve Arúivleri, çalıúmalarına iliúkin yıl 
içindeki faaliyetleri ile ilgili raporlarını (BEYAS-FR-09) her yıl hazırlayarak 1-15 
Aralık tarihleri arasında birim amirlerine sunacaklar ve birim amirleri birim belge 
merkezi ve arúivlerinden gelen faaliyet raporlarını kontrol ederek 15-31 Aralık 
tarihleri arasında Rektörlü÷e göndermiú olacaklardır. 

(2) Ayrıcalıklı Birim Belge Merkezi ve Arúivleri, çalıúmalarına iliúkin yıl 
içindeki faaliyetleri ile ilgili raporlarını (BEYAS-FR-12)  her yıl hazırlayarak 1-15 
Aralık tarihleri arasında birim amirlerine sunacaklar ve birim amirleri birim belge 
merkezi ve arúivlerinden gelen faaliyet raporlarını kontrol ederek 15-31 Aralık 
tarihleri arasında Rektörlü÷e göndermiú olacaklardır.  

(3) Rektörlük Kurum Belge Merkezi ve Arúivi, “Devlet Arúiv Hizmetleri 
Hakkında Yönetmelik”in Ek Madde-3 hükmü gere÷ince çalıúmalarına iliúkin yıl 
içindeki faaliyetleri ile ilgili raporunu hazırlayarak izleyen yılın Ocak ayı içerisinde 
Baúbakanlık Devlet Arúivleri Genel Müdürlü÷ü’ne göndereceklerdir.  

(5) Faaliyet raporları formu, Ankara Üniversitesi BEYAS Web sitesinde ve El 
Kitabı’nın EK-2/k (BEYAS-FR-09); EK-2/l (BEYAS-FR-12); EK-2/m DAGM-
Arúiv Hizmetleri Faaliyet Raporu) de bulunmaktadır.   
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4. BÖLÜM 

3. KISIM 

SAKLAMA PLANLARI 

 

4.3.1. Giriú  

Belge saklama planları, yasal, yönetsel, mali ya da tarihi gereksinimleri 
karúılamak üzere bilgi/belgenin ne kadar süre ile tutulması gerekti÷ini 
belirten bir dokümandır. Bu planlar, belgeyi elde tutma, transfer, imha etme 
gibi iúlemlere iliúkin süreleri belirten ve hangi belgelerin ne kadar süre ile 
nerede saklanaca÷ı konusunda dikkate alınması gereken bir kılavuzdur.  

Tüm belge saklama plan ve çizelgelerinde kullanılan temel ö÷e belge 
serileridir. Belge serileri, yaúam döngüsü süresince bir ünite/birim tarafından 
bir arada korunabilecek ya da dosyalanabilecek belgeler bütünüdür. Bir seri 
içindeki belgeler, aynı fonksiyon ve faaliyetler sonucunda oluútukları; aynı 
dosyalama sürecinden geçtikleri; aynı veya benzer form ya da benzer 
içerikte oldukları; oluúumları, alınmaları ya da kullanımları sırasında ortaya 
çıkan di÷er iliúkileri nedeniyle birbirleriyle ba÷lantılıdır.  

4.3.2 Amacı ve Yararları 

Üniversitelerde teúekkül eden belgeler, yürütülen iúlerin, sürdürülen 
faaliyetlerin eski kayıtlarını tekrar kullanılabilir tutarak güvenilir ça÷daú 
kararlar vermek, sorumluluklar ba÷lamında, yürütülen iúler ve alınan 
kararlarla ilgili delil sa÷lamak ve hesap verebilirli÷i gerçekleútirmek, 
yasalara uyum ve hizmet da÷ılımı ile ilgili ihtiyaçları karúılamak ve bilgi ya 
da geçmiú deneyimlerdeki eksiklikler nedeniyle artabilecek kötü kararlar 
alma riskini ortadan kaldırmak ya da en aza indirmek için vb. gibi hususlar 
sebebiyle saklanır.  

Belge saklama planları, belge yönetim sisteminin temel tamamlayıcı 
parçasıdır. Planlar, belgeleri yaúam döngüleri süresince denetler, belge 
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serilerini tanımlar. Bunların tasfiye ya da üniversite belge merkezi ve 
arúivine transferinden önce ve sonra ne kadar süreyle saklanmaları 
gerekti÷ine iliúkin úartları/kuralları belirler. Saklama planlarının iki temel 
amacı (1) saklama süresi dolan belgelerin gecikmeden de÷erlendirme-
ayıklama-imha sürecinin baúlatılarak saklanmasına gerek kalmayanların 
imhası ile (2) uzun dönemli de÷ere sahip olan belgelerin saklanmasıdır. 

Üniversitede ünite/birim/bölümlerin belgelerini do÷ru úekilde saklama, 
imha etme, depolama vb. süreçlerini etkin bir biçimde yürütmelerinde yol 
gösterici kılavuz olarak hazırlanan saklama planları, pek çok 
ünite/birim/bölüme önemli belgelerinin neler oldu÷unu gösterme açısından 
da yol göstericidir. Güncelli÷ini yitirmiú belgeleri, güncel belgeler arasından 
düzenli olarak çıkarmak ya da yıllık olarak ayıklayarak imha etmek 
dosyaların sayısını azaltır ve güncel belgeleri daha kolay eriúilebilir hale 
getirir. Saklama Planı eski ve artık kullanılmayan dosyaların ünite/birim 
dıúına taúınmasını, ünite/birim içinde sadece güncel ve kullanılan belgelerin 
kalmasını sa÷lamak için kullanılan temel araçtır.  

Güncel belgelerin etkili ve ekonomik bir úekilde yönetimi için etkin bir 
dosya planı nasıl temel unsurlardan biriyse, eúit öneme sahip olan bir di÷er 
unsur da etkili ve etkin bir belge/dosya saklama planıdır. Planı kullanmak ve 
takip etmek ünite/birim/bölümlere úu faydaları sa÷lar: 

x Bilgi için aranacak belgelerin sayısını azaltarak hızlı eriúim sa÷lama, 

x ølgili zorunluluklarla iliúkilendirilmiú yasal problemlerden korunma, 

x Daha önemli belgeler üzerine odaklanarak verimlili÷i destekleme, 

x Daha fazla güncel olarak kullanılmayacak olan belgeleri ünite/birim 
dıúına çıkartarak zamandan ve iúgücünden kazanma, 

x Süreklilik arz eden belgeleri iúin baúındayken tanımlama, 

x Sonuçta, daha az ve nitelikli belge üretme; daha verimli çalıúan ve 
etkin yönetilen ünite/birim/bölümler oluúturma.  

Güncel olan depolamadan güncel olmayan depolamaya uygun bir 
úekilde aktarım için hazırlıklı olmayı sa÷layan saklama planları, 
üniversitelerde belgelerin uygun bir úekilde de÷erlendirme sürecinden 
geçirilerek saklanması, transfer edilmesi ya da imha edilmesi için temel 
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bilgileri oluúturur. Benzer belge ve belge serilerinin saklanması ve 
de÷erlendirme-ayıklama-imha sürecinin tüm aúamalarında tek biçimli bir 
yaklaúımın benimsenmesine yardımcı olarak, üniversite genelinde 
de÷erlendirme-ayıklama-imha çalıúmalarında iúlemsel tutarlılık sa÷lar.  

4.3.3 Saklama Planı Çalıúmaları 

Saklama planı, tüm üniversite belgelerinin sınıflandırılmasına ba÷lı 
olarak bu belgelerin ne kadar süreyle saklanaca÷ını belgelendirirken 
belgelerin yasal, tarihi ya da çok önemli olarak nitelendirilmesini de temin 
eder. Bu nedenle belge serilerine iliúkin tüm saklama süreleri üniversitenin 
idari ve akademik ünite/birimleri ile belge yönetimi ve arúiv birimi 
tarafından dikkatlice araútırılarak belirlenmelidir. Belge saklama planında 
yer alan saklama sürelerine iliúkin sorunlar için üniversitenin belge yönetimi 
ve arúiv birimi ile görüúülmelidir. 

øki temel saklama planı bulunmaktadır. Genel saklama planı,  ortak 
kategoriler için ya da tüm kurumlarda var olan belge türleri için geçerlidir. 
Tipik bir idari etkinlik sonucunda oluúturulan belgelerin büyük bir kısmı 
hakkındaki bilgi genel saklama planında bulunur. Üniversiteye özgü belgeler 
için ise üniversite saklama planları esas alınır.  

Genel saklama planı, üniversitedeki ünite/birim/bölümler tarafından 
oluúturulan ve  tüm kurumlarda da var olan genel nitelikli belge serilerini 
tanımlar ve bu belgeler için saklama sürelerini verir. Bu amaçla Devlet 
Arúivleri Genel Müdürlü÷ü tarafından tüm kurum ve kuruluúlara yönelik 
hazırlanmıú saklama planları mevcuttur. Bu verilere 
http://devletarsivleri.gov.tr adresinden eriúilebilir. Bu veriler arasında Devlet 
Arúivleri Genel Müdürlü÷ü tarafından hazırlanarak, tüm üniversitelerin ana 
hizmet faaliyetlerine iliúkin belgelerin de÷erlendirilmesinde kullanılması 
tavsiye edilen “Üniversiteler Tespit ve De÷erlendirme Formu” ile yardımcı 
hizmet, danıúma ve denetim birimlerinin üretti÷i belgelerin 
de÷erlendirilmesinde kullanılması tavsiye edilen “Danıúma, Denetim ve 
Yardımcı Hizmet Birimleri Tespit ve De÷erlendirme Formu” bulunmaktadır. 
“Üniversitelerde Belge/Dosya Saklama Süreleri” ile “Danıúma, Denetim 
ve Yardımcı Hizmet Birimleri Belge/Dosya Saklama Süreleri” içeren bu 
dokümanlar, kulanım kolaylı÷ı açısından bu bölümde verilmiútir. 

http://devletarsivleri.gov.tr/
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Devlet Arúivleri Genel Müdürlü÷ü’nün özellikle Milli Arúiv’e 
devredilmesi gereken arúiv belgelerini belirlemek üzere baúlattı÷ı 
çalıúmaların ürünü olan “Tespit ve De÷erlendirme Formları”, de÷erlendirme-
ayıklama ve imha komisyonlarının ihtiyaç duydu÷u temel referans kayna÷ın 
ortaya konulması ihtiyaç ve talepleri do÷rultusunda, belgelerin birim ve 
kurum arúivlerinde saklama sürelerini de barındıracak úekilde geliútirilmiútir. 

  2005/7 sayılı Baúbakanlık Genelgesi ile yürürlü÷e konulan Standart 
Dosya Planı uygulaması, “dosya planları” ile “Tespit ve De÷erlendirme 
Formları” nın birleútirilmesi düúüncesinin geliúmesine neden olmuú ve 
“Saklama Süreli Standart Dosya Planı” adı altında bahsi geçen çalıúmalar 
birleútirilmeye baúlanmıútır. 

“Yüksekö÷retim Üst Kuruluúları ve Yüksekö÷retim Kurumları Saklama 
Süreli Standart Dosya Planı’nda 100-599 aralı÷ında yer alan 
konu/fonksiyonlara iliúkin verilen saklama süreleri ise, Devlet Arúivleri 
Genel Müdürlü÷ü’nün Yüksekö÷retim Kurumu ve ÖSYM’de yaptı÷ı 
çalıúmalar ile “Üniversiteler øçin Belge Yönetimi ve Arúiv Sistemi 
Geliútirme Projesi” kapsamında Ankara Üniversitesi’nde yapılan analiz ve 
ünite/birimlerle birebir görüúmeler sonucunda elde edilen verilerin Devlet 
Arúivleri Genel Müdürlü÷ü ile birlikte birleútirilmesiyle oluúturulmuútur.  

Yüksekö÷retim Kurulu ve üniversiteler için 2005/7 sayılı Baúbakanlık 
Genelgesi ile belirlenen standart dosya planı hazırlama yükümlülü÷ünün 
yerine getirilmesi çalıúmalarında, adı geçen yerler için ayrı ayrı hazırlanmıú 
bulunan tespit ve de÷erlendirme formları da dikkate alınmıú ve dosyaların 
saklama süreleri ve akıbetini içeren “Yüksekö÷retim Üst Kuruluúları ve 
Yüksekö÷retim Kurumları Saklama Süreli Standart Dosya Planı 
hazırlanmıútır. 

Yüksekö÷retim Üst Kuruluúları ve Yüksekö÷retim Kurumları Saklama 
Süreli Standart Dosya Planı’nda ana hizmet faaliyetlerine iliúkin 100-599 
sayısal aralı÷ında tanımlanan dosyalar için öngörülen saklama süreleri 
tavsiye niteli÷inde belirlenmiú olup, nihai karar tümüyle 
De÷erlendirme-Ayıklama-ømha Komisyonları’na bırakılmıútır. 

Standart Dosya Planı’nın 000-099 ve 600-999 sayısal aralı÷ında 
tanımlanan faaliyetlere iliúkin açılacak dosyalar için saklama süresi ve 
saklama kodu belirleme (Ortak Alanlara Ait Dosya Planı ile Danıúma, 
Denetim ve Yardımcı Hizmet Birimleri Tespit ve De÷erlendirme Formu’nun 
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birleútirilmesi)  çalıúmaları Devlet Arúivleri Genel Müdürlü÷ü tarafından 
sürdürülmekte olup, sonuçları ayrıca http://devletarsivleri.gov.tr adresinde 
yayımlanacaktır.  

Gerek “Yüksekö÷retim Üst Kuruluúları ve Yüksekö÷retim Kurumları 
Saklama Süreli Standart Dosya Planı” gerekse “Tespit ve De÷erlendirme 
Formları”nda “Kurumunda saklanır” ve “Devlet Arúiv’ine Gönderilir” 
úeklinde tanımlanmıú veya kodlanmıú belge/dosyalar, çekirdek belge 
serileridir ve kurumun aktivitelerini kapsamlı bir úekilde belgelendirdi÷i için 
korunması gereken belgelerdir.   

4.3.4 Saklama Süreleri ve Kodları 

“Saklama süreleri” terimi genellikle bir belgenin yasalar tarafından 
belirlenen elde tutulma zamanını ifade eder. Yüksekö÷retim Üst Kuruluúları 
ve Yüksekö÷retim Kurumları Saklama Süreli Standart Dosya Planının 100-
599 aralı÷ında yer alan konu/fonksiyonlar için belirtilen saklama süreleri, 
kati saklama süreleridir, yani bir birim elindeki belge serilerini en az, planda 
belirtilen saklama süresi kadar elde tutmalıdır. Bu sürenin sonunda 
De÷erlendirme-Ayıklama ve ømha Komisyonunca de÷erlendirilmelidir. 
Belge serisinin planda belirtilen saklama süresinin sonuna gelinmesine 
ra÷men hukuki, mali veya yönetsel çalıúmalar için belgenin gerekli olması 
durumunda, bu süreye ba÷lı kalınmaz ve belgenin muhafazasına devam 
edilir. 

Yüksekö÷retim Üst Kuruluúları ve Yüksekö÷retim Kurumları Saklama 
Süreli Standart Dosya Planında belge/dosyalar için belirlenen saklama 
kodları úunlardır: 

A : Devlet Arúivlerine Gönderilir.  

A1 : Örnek Yıllar Gönderilir. 

A2 : Örnek Seçilenler Gönderilir. 

A3 : Özellikli Olanlar Gönderilir. 

B : Kurumunda Saklanır.  

C : Ayıklama ømha Komisyonunca De÷erlendirilir. 

D : Devlet Arúivlerine Gönderilmez 

http://devletarsivleri.gov.tr/
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Kalıcı olarak saklama, Komisyonlarca tarihsel de÷ere sahip oldu÷u 
belirlenen tüm belgelere uygulanır. Kalıcı olarak saklanacak belgeler 
genellikle güncelliklerini yitirdiklerinde üniversitenin belge merkezi ve 
arúivine transfer edilir/aktarılır. Buradan da Devlet Arúivine gönderilecekler 
belirlenen süreler sonunda Devlet Arúivleri Genel Müdürlü÷ü’ne gerekli 
iúlemleri yapılarak transfer edilir.  

4.3.5 Saklama Sürelerinin Hesaplanması 

Saklama süreleri genellikle takvim yılı esasına göre baúlar. Örne÷in, 
lisansüstü e÷itim-ö÷retimde danıúman atama iúleri, 10 yıllık saklama 
süresine sahiptir.  Saklama süresi danıúmanlı÷ı yapılan ö÷rencinin mezun 
oldu÷u yıl baúlar. 1998 yılında oluúan, 2002 yılında ö÷rencinin mezun 
olması ile baúlayan saklama süresi 2012 yılı sonunda de÷erlendirme-
ayıklama-imha iúlemi aúamasına gelmiú olur ve komisyon kararına göre 
iúlem yapılır.  Saklama süresi, belge serisinin iúlemi tamamlandıktan sonra 
eklenerek hesaplanması gereken yıldır. 

4.3.6 Saklama Planı Çizelgelerinin Kullanımı 

Saklama planları belge yönetimi ve arúiv sisteminin temel 
dokümanlarından biridir. Bu planlar bir belgenin yaúam döngüsü ile ilgili de 
bilgi verir. Planlar belge serilerini belirler, bu serilerin imha ya da koruma 
úeklinde en son nasıl elden çıkarılması gerekti÷i konusunda tavsiyede 
bulunurken bunların bakımının ne kadar süreyle devam ettirilmesi gerekti÷i 
konusunda da fikir verir.  

Belge saklama planları DAGM tarafından onaylanmalıdır. Bu el 
kitabında bulunan belge saklama planları DAGM tarafından onaylanmıútır. 
Bu planlar üniversitelerdeki pek çok ortak belge türünün tanımlarını da 
içermektedir.  

“Yüksekö÷retim Üst Kuruluúları ve Yüksekö÷retim Kurumları Saklama 
Süreli Standart Dosya Planı’nda 100-599 aralı÷ında yer alan 
konu/fonksiyonlara iliúkin saklama süreleri verilmiútir. Saklama süreli dosya 
planı kullanılırken, soldan sa÷a do÷ru okunmalıdır. ølk dört sütunda sırasıyla, 
ana dosya kodu ve 1, 2, 3’üncü alt konu kodları yer almaktadır (örne÷in: 
105.01.01.03). 5’nci sütunda dosya/konu adları bulunmaktadır (örne÷in: 
Ders Programları, Ders Program De÷iúiklikleri, Önlisans, økinci E÷itim). 
Altıncı sütunda belge ve belge serilerinin saklama süreleri (örne÷in: 15 yıl); 
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yedinci sütunda ise saklama kodu (örne÷in: D devlet arúivlerine 
gönderilmez) verilmektedir. 100-599 aralı÷ında yer alan konu/fonksiyonlara 
iliúkin saklama süreleri için 4. Bölüm 2. Kısım’da verilen “Yüksekö÷retim 
Üst Kuruluúları ve Yüksekö÷retim Kurumları Saklama Süreli Standart 
Dosya Planı”na bakınız.  

Devlet Arúivleri Genel Müdürlü÷ü tarafından hazırlanan ve aúa÷ıda 
verilen genel nitelikli saklama planlarını kullanırken, soldan sa÷a do÷ru 
okunmalıdır. ølk sütunda sıra numarası yer almaktadır. 2’nci sütunda 
dosya/konu adları bulunmaktadır (örne÷in: Yönetim Kurulu Karar ve 
Ekleri). 3’üncü ve 4’üncü sütunlarda ise saklama süreleri birim-kurum arúivi 
ayrımıyla verilmiútir (örne÷in: 5 yıl birim arúivinde + 10 yıl kurum arúivinde 
= 15 yıl); 5’inci sütunda ise saklama süresi sonunda yapılacak iúlem 
verilmektedir (örne÷in: Devlet Arúivlerine gönderilir).  

4.3.7 Saklama Planları 

4.3.7.1 Yüksekö÷retim Üst Kuruluúları ve Yüksekö÷retim Kurumları 
Saklama Süreli Standart Dosya Planı 

Yüksek Ö÷retim Kurulu ve üniversiteler için standart dosya planı 
hazırlama çalıúmalarında, adı geçen yerler için ayrı ayrı hazırlanmıú bulunan 
tespit ve de÷erlendirme formları da dikkate alınarak, dosyaların saklama 
süreleri ve akıbetini içeren “Yüksekö÷retim Üst Kuruluúları ve 
Yüksekö÷retim Kurumları Saklama Süreli Standart Dosya Planı 
hazırlandı÷ını ifade etmiútik. Yürürlü÷e girdi÷i tarihten itibaren 
de÷erlendirme-ayıklama ve imha çalıúmalarında dikkate alınması gereken 
temel doküman Yüksekö÷retim Üst Kuruluúları ve Yüksekö÷retim 
Kurumları Saklama Süreli Standart Dosya Planıdır.  Planla ilgili detaylı bilgi 
4. Bölüm 2. Kısım'da verilmiútir. 

Planın sadece 100-599 sayısal aralı÷ında yer alan faaliyetlere iliúkin 
saklama süreleri ve saklama kodlarının belirlenmiú olması, "Ortak Alanlar" 
olarak tabir edilen 000-099 ve 600-999 sayısal aralı÷ında tanımlanan 
konulara iliúkin açılan dosyaların de÷erlendirme, ayıklama ve imha iúlemine 
tabi tutulmayaca÷ı anlamına gelmemelidir. Ortak Alanlarla ilgili saklama 
süresi ve saklama kodu belirleme çalıúmaları Devlet Arúivleri Genel 
Müdürlü÷ü tarafından sürdürülmekte olup, bu alanlarda tanımlanan 
konularda teúekkül eden belgelerin de÷erlendirme, ayıklama ve imha 
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çalıúmalarında dikkate alınması gereken ikinci temel doküman "Yardımcı 
Hizmet, Danıúma ve Denetim birimleri Tespit ve De÷erlendirme 
Formları"dır. 

4.3.7.2 Üniversiteler Tespit ve De÷erlendirme Formları 

Genel Açıklamalar 

Devlet Arúivleri Genel Müdürlü÷ü tarafından üniversitelere yönelik 
yapılmıú olan Arúiv Malzemesi Tespit Çalıúması, saklama sürelerini de 
ihtiva edecek úekilde  2004 yılında yenilenmiú ve oluúturulan listeler tüm 
üniversitelerin ayıklama ve imha iúlemlerinde dikkate alınmak üzere YÖK 
Baúkanlı÷ına gönderilmiútir. 

Tespit ve De÷erlendirme Formları’nda kullanılan “Devlet Arúivi’ne 
gönderilir”, “Kurumunda saklanır”, “Devlet Arúivi’ne gönderilmez”, 
“Ayıklama ve ømha Komisyonunca de÷erlendirilir”, “Örnek seçilenler 
kurumunda saklanır” ifadeleriyle anlatılmak istenen hususlar aúa÷ıda 
açıklanmıútır. 

“Devlet Arúivi’ne gönderilir” ifadesi, arúiv malzemesi vasfını taúıyan 
malzemenin ayıklama ve imha komisyonlarınca imha edilemeyece÷ini 
belirterek, yapılacak tasniften sonra kurumlardaki bekleme süresini takiben 
Devlet Arúivleri Genel Müdürlü÷ü’ne devredilecek arúiv malzemesi için 
kullanılmıútır. 

“Kurumunda saklanır” ifadesi, günlük iú akımı içerisinde kurumunda 
sürekli ihtiyaç duyulan malzeme için kullanılmıútır. Bu açıklamanın 
bulundu÷u dosyalar, imhaya tâbi tutulmayacaktır. Bu dosyalar zaman içinde 
aktivitesini kaybederek, kurumunda muhafazasına lüzum görülmemesi 
durumunda, Devlet Arúivleri Genel Müdürlü÷ü’nün görüúü alındıktan sonra 
yeniden de÷erlendirilmeye tâbi tutulacaktır. Çünkü, bu malzemenin büyük 
bir ço÷unlu÷u, arúiv malzemesi vasfını taúımaktadır. Hizmet birimlerince 
sürekli kullanılmaları sebebiyle kurumlarında saklanmaları mevzuat 
çerçevesinde uygun görülmüútür. 

“Devlet Arúivi’ne gönderilmez” ifadesi, arúiv malzemesi vasfını 
taúımayan malzeme için kullanılmıútır. Bu tür malzeme, kullanılmalarına 
ihtiyaç duyuldu÷u ve varsa mevzuatların belirledi÷i saklama süreleri içinde 
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kurumlarında muhafaza edilecektir. Belirlenen süreyi doldurduktan sonra 
ayıklama ve imha komisyonlarının kararı ile imha edilebilecektir. 

“Ayıklama ve ømha Komisyonunca de÷erlendirilir” ifadesi, içerisinde 
arúiv malzemesi ve arúivlik malzeme vasfını taúıyan malzemenin de 
bulundu÷u dosyalar için kullanılmıútır. Ayıklama ve imha komisyonlarınca 
bu mahiyetteki dosyalarda arúiv malzemesi hüviyetinde görülenler ayırt 
edilerek saklama süreleri sonunda Devlet Arúivi’ne devredilecektir. 

“Örnek Seçilenler Devlet Arúivi’ne gönderilir” ifadesiyle de÷erlendirilen 
evraktan örnek seçilirken; evrakın “önem” arz etmesine ve “yıl, konu, 
mekân, hacim vb. gibi” kriterler göz önünde bulundurularak, çeúitlilik 
sa÷lamasına dikkat edilir. Örnek seçildikten sonra arta kalan evrak bekleme 
süresini müteakip ayıklama ve imha komisyonunca de÷erlendirilerek imha 
edilir. 

Birim arúivindeki saklama süreleri, evrakın iúlemi tamamlandıktan ve 
kesin sonucu alındıktan sonra baúlayan sürelerdir. 

Ayıklama ve ømha Komisyonları yürüttükleri çalıúmalarda bu tespitleri 
ve saklama sürelerini göz önünde bulundurabileceklerdir. Ancak, belgelerin 
imhası ve saklama süreleri hususunda nihai karar ve sorumluluk 
komisyonlara aittir. Saklama sürelerinde verilen yıllar de÷iúik 
mevzuatlardaki saklama süreleri dikkate alınarak tespit edilmekle birlikte, 
asıl olarak belgelerin arúiv yönünden saklanmasıyla ilgilidir. Herhangi bir 
belgeyle ilgili olarak Devlet Arúivleri’nce tespit edilen süre haricinde bir 
baúka mevzuatta geçen süre var ise geçerli olan süre mevzuattaki süre 
olacaktır. Yani Ayıklama ve ømha Komisyonları mevzuatta geçen süreyi 
dikkate alacaklardır. Mevzuatta geçen süre Devlet Arúivleri tarafından tespit 
edilmiú saklama sürelerinden daha az ise Komisyon isterse belgeyi tespit 
edilmiú süre sonuna kadar bekletebilecektir. 

Tespit Çalıúmalarının de÷erlendirilmesi sonucunda geliútirilen kriterler 
ve saklama sürelerine iliúkin listeler aúa÷ıda verilmektedir. 
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SAKLAMA SÜRELERø LøSTESø 

REKTÖRLÜK 

Saklama Süresi Sıra 
No 

 
Malzemenin Adı ve Konusu Birim 

Arúivinde 
Kurum 

Arúivinde 

Düúünceler 

1 Üniversite Senatosu Kararları ve ekleri 5 yıl 10 yıl Devlet Arúivlerine 
gönderilir. 

2 Üniversite Yönetim Kurulu Kararları ve 
ekleri 5 yıl 10 yıl Devlet Arúivlerine 

gönderilir. 

3 Yayın Komisyonu Kararları 5 yıl 10 yıl Devlet Arúivlerine 
gönderilir. 

4 Disiplin Kurulu Kararları 5 yıl 15 yıl Devlet Arúivlerine 
gönderilmez. 

5 Üniversite açılıú konuúmaları 5 yıl 10 yıl Devlet Arúivlerine 
gönderilmez. 

6 

Fakülte, bölüm, anabilim, enstitü, 
araútırma merkezi, uygulama merkezi 
ve yüksek okulların açılması veya 
kapatılması ile ilgili yazıúmaların 
bulundu÷u dosyalar 

5 yıl 15 yıl Devlet Arúivlerine 
gönderilmez. 

7 Rektörlükçe hazırlanan üniversite yıllık 
faaliyet raporları 5 yıl 10 yıl Devlet Arúivlerine 

gönderilir. 

8 Rektör seçimi dosyaları 5 yıl 10 yıl Devlet Arúivlerine 
gönderilir. 

9 
Rektörlükçe yayınlanan genelgeler 
(Gündemden düúenler) 

5 yıl 10 yıl Devlet Arúivlerine 
gönderilir. 

10 

Di÷er üniversite ve yurt dıúındaki 
üniversitelerle yapılan iú birli÷i 
protokolleri 
(Gündemden düúenler) 

5 yıl 10 yıl 
Ayıklama ømha 
Komisyonunca 
de÷erlendirilir. 

11 Kültürel ve sportif faaliyet programları, 
bu faaliyetlere iliúkin afiú ve broúürler 5 yıl 10 yıl Devlet Arúivlerine 

gönderilir. 

12 Araútırma Fon Saymanlıklarında 
bulunan proje dosyaları 5 yıl Süresiz Kurumunda saklanır. 

13 Araútırma Fon Saymanlı÷ı bilançoları 5 yıl 10 yıl Devlet Arúivlerine 
gönderilir. 

14 øhale dosyaları 5 yıl 15 yıl Devlet Arúivlerine 
gönderilmez. 

15 østatistikî bilgiler 5 yıl 10 yıl Devlet Arúivlerine 
gönderilmez. 

16 Devlet yardımları 5 yıl 15 yıl Devlet Arúivlerine 
gönderilir. 

17 Öz denetim de÷erlendirme dosyaları 5 yıl Süresiz Kurumunda saklanır. 

18 Denetleme raporları 5 yıl Süresiz Kurumunda saklanır. 

19 Ö÷renci olaylarıyla ilgili YÖK’e verilen 
bilgiler dosyası 5 yıl 10 yıl 

Ayıklama-imha 
komisyonunca 
de÷erlendirilir. 
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20 Ö÷renci dosyaları 101 yıl 
Önemli úahsiyetlere 
ait dosyalar Devlet 
Arúivi'ne gönderilir. 

21 Üniversiteye yerleútirilen ö÷renci 
listeleri dosyası 5 yıl 15 yıl Devlet Arúivlerine 

gönderilmez. 

22 Sınav Cetvelleri dosyası (Ö÷rencilerin 
aldı÷ı notları gösteren cetveller) 101 yıl Devlet Arúivlerine 

gönderilmez. 

23 Ö÷renci iúleriyle ilgili fakültelerle 
yapılan yazıúmalar 5 yıl 15 yıl Devlet Arúivlerine 

gönderilmez. 

24 YÖK ve ÖSYM’den gelen kararlar 
dosyası 5 yıl 5 yıl Devlet Arúivlerine 

gönderilmez. 

25 Ö÷renci iúleriyle ilgili istatistikî bilgiler 
dosyası 5 yıl 5 yıl Devlet Arúivlerine 

gönderilmez. 

26 Diploma defteri 101 yıl Devlet Arúivlerine 
gönderilmez. 

27 Mezunlar listesi dosyası 101 yıl Devlet Arúivlerine 
gönderilmez. 

28 Yabancı ö÷retim üyeleri dosyası 101 yıl Devlet Arúivlerine 
gönderilmez. 

29 Yüksek lisans ve doktora ö÷renci 
dosyaları 101 yıl 

Önemli úahsiyetlere 
ait dosyalar Devlet 
Arúivi'ne gönderilir. 

30 Dönem sonu de÷erlendirme raporları 5 yıl 5 yıl Devlet Arúivlerine 
gönderilmez. 

31 Araútırma projeleri Süresiz Kurumunda saklanır. 

32 Ö÷renci tezleri (lisans tezleri) Süresiz Kurumunda saklanır. 

FAKÜLTE, YÜKSEKOKUL, ENSTøTÜ, ARAùTIRMA, UYGULAMA   
MERKEZLERø 

Saklama Süresi  
Sıra 
No 

 
Malzemenin Adı ve Konusu 

Birim 
Arúivinde 

Kurum 
Arúivinde 

 
Düúünceler 

1 Yönetim Kurulu Karar ve ekleri 5 yıl 10 yıl Devlet Arúivlerine 
gönderilir. 

2 Fakülte, Enstitü Kurulu Karar ve ekleri 5 yıl 10 yıl Devlet Arúivlerine 
gönderilir. 

3 Akademik Kurul Kararları 5 yıl 10 yıl Devlet Arúivlerine 
gönderilir. 

4 Sınav programları 5 yıl 10 yıl Devlet Arúivi'ne 
gönderilmez. 

5 Yarıúma, festivaller dosyası 5 yıl 10 yıl Devlet Arúivlerine 
gönderilir. 

6 Genel Ödül dosyaları 5 yıl Süresiz Kurumunda saklanır. 

7 Konser dosyası 5 yıl 10 yıl 
Ayıklama ømha 
Komisyonunca 
de÷erlendirilir. 

8 Konferans, Workshop dosyası 5 yıl 10 yıl Devlet Arúivlerine 
gönderilmez. 

9 Ders içerikleri 5 yıl Süresiz Kurumunda saklanır.  
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Døù HEKøMLøöø FAKÜLTESø 
Saklama Süresi  

Sıra 
No 

 
Malzemenin Adı ve Konusu 

Birim 
Arúivinde 

Kurum 
Arúivinde 

 
Düúünceler 

1 Ortodonti baúlangıç bitim resimleri 
panaromik, sefalometrik filmler 100 yıl Kurumunda saklanır. 

2 Protez modeller 5 yıl 5 yıl Devlet Arúivlerine 
gönderilmez. 

3 Diú baúlangıç ve bitiú modelleri 5 yıl  Devlet Arúivlerine 
gönderilmez. 

TIP FAKÜLTESø 
Saklama Süresi  

Sıra 
No 

 
Malzemenin Adı ve Konusu Birim 

Arúivinde 
Kurum 

Arúivinde 

 
Düúünceler 

1 Kadavra dosyaları 5 yıl 25 yıl Devlet Arúivlerine 
gönderilmez. 

2 E÷itim programları 5 yıl 15 yıl Devlet Arúivlerine 
gönderilmez. 

3 E÷itim video filmleri Süresiz Kurumunda saklanır. 

4 Tıp fakülteleri için çekirdek e÷itim 
programı Süresiz Kurumunda saklanır. 

5 Araútırma raporları ve düzeysel veriler 5 yıl  

Yayın haline 
dönüútürülenlerden 
birer suret, Devlet 
Arúivlerine gönderilir. 

6 Akademik Kurul Kararları 5 yıl 10 yıl Devlet Arúivlerine 
gönderilmez. 

7 Etik Kurul Kararları 5 yıl 10 yıl Devlet Arúivlerine 
gönderilir. 

8 Rutin çalıúma dosyaları 5 yıl 10 yıl Devlet Arúivlerine 
gönderilmez. 

9 Rutin tetkikler kayıt defteri 5 yıl 10 yıl Devlet Arúivlerine 
gönderilmez. 

10 Hasta dosyaları 100 yıl 

Kurumunda saklanır. 
(Saklama süreleri 
sonunda önemli 
úahsiyetlere ait hasta 
dosyaları Devlet 
Arúivi'ne gönderilir.) 

11 Poliklinik kayıt defterleri 5yıl 15 yıl Devlet Arúivlerine 
gönderilmez. 

12 Ameliyat defteri 100 yıl Kurumunda saklanır. 

13 Görüntü, video arúivi Süresiz Kurumunda saklanır. 

14 Foto÷raf arúivleri Süresiz Kurumunda saklanır. 

15 Slayt arúivi Süresiz Kurumunda saklanır. 

16 Asistan karnesi 5 yıl 15 yıl Devlet Arúivlerine 
gönderilmez. 
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17 Adlî rapor dosyası 100 yıl Kurumunda saklanır. 

18 Adlî Rapor, Rapor ve Heyet Raporu 
dosyası 10 yıl Devlet Arúivlerine 

gönderilmez. 

19 Film dosyaları 100 yıl Kurumunda saklanır. 

20 Konsey defteri 50 yıl Kurumunda saklanır. 

21 Protez izlem defteri 50 yıl Kurumunda saklanır. 

22 ønvaziv giriúim defteri (Ambiyosentez, 
kordosentez) 5 yıl 25 yıl Devlet Arúivlerine 

gönderilmez. 

23 Tüp bebek dosyaları 100 yıl Kurumunda saklanır. 

24 Do÷um defteri 100 yıl Kurumunda saklanır. 

25 Ex bebek dosyası 50 yıl Kurumunda saklanır. 

26 Ultrason raporları 5 yıl 15 yıl Devlet Arúivlerine 
gönderilmez. 

27 ølaç raporu dosyası 5 yıl 10 yıl Devlet Arúivlerine 
gönderilmez. 

28 Ameliyat malzeme raporları 5 yıl 10 yıl Devlet Arúivlerine 
gönderilmez. 

29 Transplantasyon dosyaları 100 yıl Kurumunda saklanır. 

30 Mortalite defteri 5 yıl 25 yıl Devlet Arúivlerine 
gönderilmez. 

31 Pompa kartları 50 yıl Kurumunda saklanır. 

32 Anjiyo ve Katater CD’leri Süresiz Kurumunda saklanır. 

33 Konsey Kararları 50 yıl Kurumunda saklanır. 

34 Kırmızı-Yeúil Reçete Defteri 5 yıl 15 yıl Devlet Arúivlerine 
gönderilmez. 

35 Radyoterapi dosyası 50 yıl Kurumunda saklanır. 

36 Brakiterapi kayıt defteri 5 yıl 10 yıl Devlet Arúivlerine 
gönderilmez. 

37 Günlük kalibrasyon defteri 5 yıl 10 yıl Devlet Arúivlerine 
gönderilmez. 

38 Bakım onarım kayıt defteri 5 yıl 10 yıl Devlet Arúivlerine 
gönderilmez. 

39 Nükleer maddeler giriú ve çıkıú kayıtları 5 yıl 25yıl Devlet Arúivlerine 
gönderilmez. 

40 Bildirimi zorunlu hastalıklara ait formlar 5 yıl 15 yıl Devlet Arúivlerine 
gönderilmez. 

41 A÷rı izlenim Formları 5 yıl 5 yıl Devlet Arúivlerine 
gönderilmez. 

42 Anestezi izlem formları 5 yıl 5 yıl Devlet Arúivlerine 
gönderilmez. 

43 Konsültasyon Formu 5 yıl 5 yıl Devlet Arúivlerine 
gönderilmez. 

44 Yo÷un bakım izlem formları 5 yıl 5 yıl Devlet Arúivlerine 
gönderilmez. 
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45 EKT-Anestezi Takip Formu 5 yıl 5 yıl Devlet Arúivlerine 
gönderilmez. 

46 MR, BT, Anjiografi, Ultrasonografi, 
Mamografi görüntüleri 50 yıl Kurumunda saklanır. 

47 EMG arúivi 50 yıl Kurumunda saklanır. 

48 EEG, EMG Raporları 50 yıl Kurumunda saklanır. 

49 Sintigrafi çekim arúivi 50 yıl Kurumunda saklanır. 

50 Kalite Kontrol dosyası 5 yıl 10 yıl Devlet Arúivlerine 
gönderilmez. 

51 Radyoaktif Madde Kayıt Defteri 5 yıl 25.yıl Devlet Arúivlerine 
gönderilmez. 

52 Anjiyo defteri 5 yıl 15 yıl Devlet Arúivlerine 
gönderilmez. 

53 EKO defteri 5 yıl 15 yıl Devlet Arúivlerine 
gönderilmez. 

54 Holter defteri 5 yıl 15 yıl Devlet Arúivlerine 
gönderilmez. 

55 Olay kaydedici defter 5 yıl 15 yıl Devlet Arúivlerine 
gönderilmez. 

56 Ambalatuar ve Tilt Test kayıtları 5 yıl 15 yıl Devlet Arúivlerine 
gönderilmez. 

57 Uyku Laboratuarı Kayıtları 50 yıl Kurumunda saklanır. 

58 Bronkoskopi, Torakoskopi, Biopsi 
raporları 50 yıl Kurumunda saklanır. 

59 Alerji test ve sonuçları 5 yıl 15 yıl Devlet Arúivlerine 
gönderilmez. 

60 Parafin blokları Süresiz Kurumunda saklanır. 

61 Lamlar Süresiz Kurumunda saklanır. 

62 Patoloji raporları 50 yıl Kurumunda saklanır. 

63 Kraniofasial hasta grubunun slide, 
tomografi görüntüleri 50 yıl Kurumunda saklanır. 

64 Mediastinoskopi kayıtları 5 yıl 15 yıl 
Devlet Arúivlerine 
gönderilmez. (Hasta 
dosyasına giriyor.) 

65 Bildirimi zorunlu hastalıklara ait bildirim 
fiúleri 5 yıl 15 yıl Devlet Arúivlerine 

gönderilmez. 

66 Kan imha defteri 2 yıl 8 yıl Devlet Arúivlerine 
gönderilmez. 

67 Doner defteri 5 yıl 15 yıl Devlet Arúivlerine 
gönderilmez. 

68 ønjeksiyon defteri 5 yıl 5 yıl Devlet Arúivlerine 
gönderilmez. 

69 Kemik ili÷i preparatları Süresiz Kurumunda saklanır. 

70 Önemli ve özellikli hastalıklara ait 
preparatlar Süresiz Kurumunda saklanır. 
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MÜTEVELLø HEYETLER 

Saklama Süresi Sıra 
No 

 
Malzemenin Adı ve Konusu Birim 

Arúivinde 
Kurum 

Arúivinde 

 
Düúünceler 

1 Mütevelli Heyeti Kararları 5 yıl 10 yıl Devlet Arúivlerine 
gönderilir. 

2 Vakıf tarafından üniversiteye yapılan 
yardımları gösteren belgeler 5 yıl 10 yıl Devlet Arúivlerine 

gönderilir. 

3 Mütevelli Heyeti üye listeleri 5 yıl 25 yıl Devlet Arúivlerine 
gönderilmez. 

4 Kadro tahsisleri 5yıl Süresiz Kurumunda saklanır. 

5 Kuruluú dosyaları 5 yıl Süresiz Kurumunda saklanır. 

6 Atama Kararnameleri 5yıl Süresiz Kurumunda saklanır. 

 

4.3.7.3 Danıúma, Denetim ve Yardımcı Hizmet Birimleri Tespit  ve 
De÷erlendirme Formları 

SAKLAMA SÜRELERø LøSTESø 

ARAùTIRMA, PLÂNLAMA VE KOORDøNASYON øùLERø 
Saklama Süresi  

Sıra 
No 

 
Malzemenin Adı ve Konusu 

Birim 
Arúivinde 

Kurum 
Arúivinde 

Düúünceler 

1 Koordinasyon Kurulu toplantı 
tutanakları 5 yıl 10 yıl 

Koordinatör kurum ve 
birim tarafından 
Devlet Arúivi’ne 
gönderilir. 

2 Yıllık çalıúma programları 5 yıl 10 yıl Devlet Arúivi’ne 
gönderilir. 

3 Yıllık faaliyet raporları 5 yıl 10 yıl 
ølgili birim tarafından 
Devlet Arúivi’ne 
gönderilir. 

4 Yıllık bilanço  5 yıl 10 yıl 
ølgili birim tarafından 
Devlet Arúivi’ne 
gönderilir. 

5 Yüksek Denetleme Kurulu raporları ve 
kurumun cevabî raporu 5 yıl 10 yıl Devlet Arúivi’ne 

gönderilmez. 

6 Taúra teúkilâtı çalıúma programı ve 
faaliyet raporları 5 yıl 10 yıl Devlet Arúivi’ne 

gönderilmez. 

7 Yatırım programı teklifleri 5 yıl 10 yıl Devlet Arúivi’ne 
gönderilmez. 

8 øcra plânı tedbir uygulama programı 5 yıl 10 yıl Devlet Arúivi’ne 
gönderilmez. 

9 Tedbir izleme ve dönem gerçekleúme 
raporları 5 yıl 10 yıl Devlet Arúivi’ne 

gönderilmez. 
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10 
Kurumun yıllık çalıúma programında yer 
alan konulara (projelere) iliúkin 
hazırlanan raporlar 

5 yıl - Devlet Arúivi’ne 
gönderilmez. 

11 Kurumun bütçe tasarıları 5 yıl 10 yıl Devlet Arúivi’ne 
gönderilmez. 

12 Birimlerce hazırlanan bütçe teklifleri 5 yıl - Devlet Arúivi’ne 
gönderilmez. 

13 Bütçe kanunları ve ekleri 5 yıl 10 yıl Devlet Arúivi’ne 
gönderilmez. 

14 
Teúkilâtlanma ile ilgili çalıúmalar 
(Müdürlük veya úeflik kurma, úube 
açma veya kapama gibi) 

5 yıl 10 yıl Devlet Arúivi’ne 
gönderilir. 

15 Yönetimin geliútirilmesi ile ilgili teklif 
raporlar 5 yıl 10 yıl Devlet Arúivi’ne 

gönderilir. 

16 øú analizi çalıúmaları 2 yıl 8 yıl Devlet Arúivi’ne 
gönderilmez. 

17 østatistikler 5 yıl 10 yıl Devlet Arúivi’ne 
gönderilir. 

18 Anket sonuçları 5 yıl 10 yıl Devlet Arúivi’ne 
gönderilir. 

19 Kurum dıúından gelen anket formları ve 
sorulara verilen cevaplar 5 yıl - Devlet Arúivi’ne 

gönderilmez. 

20 Tarihçeler  Süresiz 

Yayınlandı÷ı yıl 
içerisinde bir nüshası 
Devlet Arúivi’ne 
gönderilir. 

21 Albümler 5 yıl 10 yıl Devlet Arúivi’ne 
gönderilir. 

22 Etüt ve fizibilite raporları 5 yıl 25 yıl 

Ayıklama ve ømha 
Komisyonu’nca 
de÷erlendirilir. Önemli 
rapor ve etütler 
Devlet Arúivi’ne 
gönderilir. 

23 Pazar araútırmaları raporları 5 yıl 10 yıl Devlet Arúivi’ne 
gönderilir. 

24 Fiyat politika analizleri 5 yıl 10 yıl Devlet Arúivi’ne 
gönderilir. 

25 Maliyet hesapları 5 yıl 25 yıl Devlet Arúivi’ne 
gönderilmez. 

26 Destekleme alımları, ithalat ve sınır 
ticareti ile ilgili görüúler 5 yıl 10 yıl Devlet Arúivi’ne 

gönderilir. 

27 Projeler için dıú kaynaklı finansman 
temini maksadıyla hazırlanan raporlar 5 yıl 10 yıl Devlet Arúivi’ne 

gönderilir. 

28 Dıú kaynaklı projelerle ilgili raporlar 5 yıl 10 yıl Devlet Arúivi’ne 
gönderilir. 

29 
GAP Bölgesi, kalkınmada öncelikli 
yöreler ve ola÷anüstü hal bölgeleriyle 
ilgili projeler ve faaliyetler 

5 yıl 10 yıl Devlet Arúivi’ne 
gönderilir. 

30 Soru önergelerine hazırlanan cevaplar 5 yıl 10 yıl Devlet Arúivi’ne 
gönderilmez. 

31 Kurumla ilgili hazırlanan kanun 
tasarıları ve kanunî düzenlemeler Süresiz Kurumunda saklanır. 
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32 Mevzuatla ilgili konularda hazırlanan 
hukukî mütalâalar 5 yıl 25 yıl Devlet Arúivi’ne 

gönderilmez. 

33 
Bakanlar Kurulu ve YPK kararlarında 
de÷iúiklik yapılması amacıyla hazırlanan 
karar tasarıları ve gerekçeler 

Süresiz Kurumunda saklanır. 

34 Personelin e÷itim seviyesini yükseltmek 
amacıyla yapılan çalıúmalar 5 yıl - Devlet Arúivi’ne 

gönderilmez. 

35 

Cumhurbaúkanı, Baúbakan ve Bakanın 
gezileri sırasında intikal ettirilen 
kurumu ilgilendiren meselelere iliúkin 
yapılan çalıúmalara ait raporlar 

5 yıl 10 yıl Devlet Arúivi’ne 
gönderilmez. 

36 
Koordinatörlü÷ü kuruma ait 
koordinasyon çalıúmaları ile ilgili dönem 
raporları 

5 yıl 10 yıl Devlet Arúivi’ne 
gönderilir. 

37 Kurum dıúından gelen kanunî 
düzenlemelerle ilgili verilen görüúler 5 yıl 10 yıl Devlet Arúivi’ne 

gönderilmez. 

38 
Kurumun hizmet alanlarıyla ilgili 
düzenlenen yarıúma programları ve 
ödül verilmesiyle ilgili yazıúmalar 

5 yıl 10 yıl Devlet Arúivi’ne 
gönderilir. 

39 Fuarlara iútiraklerle ilgili yazıúmalar 5 yıl 10 yıl Devlet Arúivi’ne 
gönderilmez. 

40 Reklâm faaliyetleriyle ilgili dosyalar 5 yıl - Devlet Arúivi’ne 
gönderilmez. 

41 

Açıklamaya de÷er nitelikte bulunarak 
basın toplantılarında Hükûmet 
Sözcüsünce açıklanmak üzere verilen 
bilgiler 

5 yıl - Devlet Arúivi’ne 
gönderilmez. 

42 Basında çıkan haberlere verilen 
cevaplar ve tekzipler Süresiz Kurumunda saklanır. 

43 Kurumca kullanılan form defter ve kaúe 
örnekleri  - - Birer örnek 

kurumunda saklanır. 

44 Milletvekili istekleri 5 yıl - 
Ayıklama ve ømha 
Komisyonu’nca 
de÷erlendirilir. 

45 Hizmet içi e÷itim programları 5 yıl - Devlet Arúivi’ne 
gönderilmez. 

46 Genel Kurul toplantı tutanakları  5 yıl 10 yıl 
ølgili birim tarafından 
Devlet Arúivi’ne 
gönderilir. 

47 Dünya Bankası’nca hazırlanan raporlar 5 yıl 10 yıl Devlet Arúivi’ne 
gönderilir. 

48 Kurum içi genelgeler, prensip kararları 
ve özel emirler (Gündemden düúenler) 5 yıl 10 yıl 

Çıkaran birim 
tarafından Devlet 
Arúivi’ne gönderilir. 

49 Bütçe görüúmeleri ve Beú Yıllık 
Kalkınma toplantılarına davet yazıları 5 yıl - Devlet Arúivi’ne 

gönderilmez. 

50 
Baúbakanlık veya Maliye Bakanlı÷ınca 
gönderilen bütçe kanun ve emirleri ile 
tasarruf genelgeleri 

5 yıl - Devlet Arúivi’ne 
gönderilmez. 

51 
Ödenek serbest bırakma, ödenek 
aktarma ve ödenek talepleriyle ilgili 
yazıúmalar 

5 yıl - Devlet Arúivi’ne 
gönderilmez. 
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52 Araç ve gereç, malzeme ve tesis 
envanterleri 5 yıl - Devlet Arúivi’ne 

gönderilmez. 

53 Yayın talep dilekçeleri ve kabul 
edilmeyen reklam talepleri 5 yıl - Devlet Arúivi’ne 

gönderilmez. 

54 Yerli ve yabancı yayınlarla ilgili abone 
iúleri 5 yıl - Devlet Arúivi’ne 

gönderilmez. 

55 Yurt içi ve Yurt dıúı toplantı ve 
konferanslar için gelen davet yazıları 5 yıl 10 yıl Devlet Arúivi’ne 

gönderilmez. 

56 Kurum dıúındaki seminerlere eleman 
gönderilmesiyle ilgili yazıúmalar 5 yıl - Devlet Arúivi’ne 

gönderilmez. 

57 øllerin tesis talepleri ve tesislerle ilgili 
yazıúmalar 5 yıl - Devlet Arúivi’ne 

gönderilmez. 

58 Arsa ve bina alımı için il teklifleri 5 yıl - Devlet Arúivi’ne 
gönderilmez. 

59 Arsa bilgileri 5 yıl - Devlet Arúivi’ne 
gönderilmez. 

60 Yıllık taúıt alım teklifleri 5 yıl - Devlet Arúivi’ne 
gönderilmez. 

61 
Ek bina inúaatlarının mevcut yapıya 
uygun olup olamayaca÷ına dair yatırım 
yapacak birime verilen görüúler 

5 yıl 5 yıl Devlet Arúivi’ne 
gönderilmez. 

62 Ek tesisler için belirlenen ihtiyaç 
programları 5 yıl - Devlet Arúivi’ne 

gönderilmez. 

63 Ödeme evrakı 5 yıl - Devlet Arúivi’ne 
gönderilmez. 

64 Görevlendirme yazıları 5 yıl - Devlet Arúivi’ne 
gönderilmez. 

65 Kurum dıúından gelen genelgeler 
(Gündemden düúenler) 2 yıl - Devlet Arúivi’ne 

gönderilmez. 

66 Gelen ve giden evrak kayıt defterleri  5 yıl 25 yıl Devlet Arúivi’ne 
gönderilmez. 

67 
Müdürlükler veya Birimler Arası 
Koordinasyon Kurulu toplantı 
tutanakları  

5 yıl - Devlet Arúivi’ne 
gönderilmez. 

68 Kuruluú brifingi dosyası 5 yıl 10 yıl Devlet Arúivi’ne 
gönderilmez. 

BASIN VE HALKLA øLøùKøLER 

Saklama Süresi  
Sıra 
No 

 
Malzemenin Adı ve Konusu 

Birim 
Arúivinde 

Kurum 
Arúivinde 

Düúünceler 

1 
Kurumun faaliyetlerinin basında 
duyurulması amacıyla hazırlanan 
bültenler ve basına verilen demeçler 

5 yıl 10 yıl Birer nüsha Devlet 
Arúivi’ne gönderilir. 

2 Makamı veya kurumu ilgilendiren 
konulardaki basın bültenleri Süresiz Kurumunda saklanır. 

3 

Basına verilen bilgiler (Basında yer alan 
haberler üzerine veya kurum dıúından 
talep edilmesi halinde kurumla ilgili 
verilen bilgiler) 

Süresiz Kurumunda saklanır. 

4 Kurum ve müesseseleri tanıtıcı dialar, 
video kasetler Süresiz Kurumunda saklanır. 
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5 Kasete alınmıú sözlü basında yer alan 
makam veya kurumla ilgili haberler 5 yıl 10 yıl Birer nüsha Devlet 

Arúivi’ne gönderilir. 

6 Faaliyet raporları 5 yıl 10 yıl 

Bu raporları toplayan 
birim tarafından 
Devlet Arúivi’ne 
gönderilir. 

7 østatistikî bilgiler 5 yıl 10 yıl Devlet Arúivi’ne 
gönderilir. 

8 
Dergi ve yayınlara verilecek reklâmların 
hazır filmlerinin tutuldu÷u dosya, eski 
kliúeler 

Süresiz Kurumunda saklanır.  

9 
Basında çıkan ve cevap vermeye gerek 
duyulmayan konularla ilgili birimlerden 
gelen cevapların tutuldu÷u dosyalar 

5 yıl - Devlet Arúivi’ne 
gönderilmez. 

10 Gazetelere gönderilen tekzip yazıları Süresiz Kurumunda saklanır. 

11 
Ajans haberleri (Makam ya da kurumla 
ilgili olarak kurumun üye oldu÷u 
ajanslardan gelen ajans haberleri) 

Süresiz Kurumunda saklanır. 

12 
Taúra teúkilâtı ve müesseselerden gelen 
kurumla ilgili mahallî gazetelerde yer 
alan haber kupürleri 

Süresiz Kurumunda saklanır. 

13 Haber kupürleri Süresiz Kurumunda saklanır. 

14 Günlük basın özeti (Kupür baúlıkları 
listesi) 5 yıl - Devlet Arúivi’ne 

gönderilmez. 

15 Süreli yayınlar - - 

Kurumun çıkarmıú 
oldu÷u yayınlardan 
birer nüsha Devlet 
Arúivi’ne gönderilir. 

16 Fuar ve sergilere katılmak için makam 
olurları 5 yıl 10 yıl Devlet Arúivi’ne 

gönderilir. 

17 
Teúkilâtla ilgili basına yapılan 
açıklamalar (Mamullerin fiyat artıúları 
hakkında) 

5 yıl - Devlet Arúivi’ne 
gönderilmez. 

18 

Makamın özel günlerle ilgili kurum içi 
yayınladı÷ı mesajları, konferans ve 
çeúitli toplantılar için gelen davet 
yazıları 

5 yıl 10 yıl Devlet Arúivi’ne 
gönderilmez. 

19 Çeúitli kuruluúların yayın talepleri 5 yıl  Devlet Arúivi’ne 
gönderilmez. 

20 Kurumun yayınladı÷ı kitapların satıúı ve 
bedellerinin tahsili ile ilgili yazıúmalar 5 yıl 10 yıl Devlet Arúivi’ne 

gönderilmez. 

21 Birimlerden gelen doküman, broúür ve 
kitapçıklar 5 yıl - Devlet Arúivi’ne 

gönderilmez. 

22 Dergilerle yapılan abone iúlemleri 5 yıl - Devlet Arúivi’ne 
gönderilmez. 

23 Dergi ve de÷iúik yayınların reklam 
almak için talepleri 5 yıl - Devlet Arúivi’ne 

gönderilmez. 

24 Reklâm verilen dergilerle ilgili yazılar 5 yıl - Devlet Arúivi’ne 
gönderilmez. 

25 

Kitap alımları ile ilgili yazıúmalar, 
ünitelerden gelen kitap isimleri, 
alınması ile ilgili teklifler, satın alınan 
periyodik yayınlarla ilgili bilgi formları 

5 yıl - 

Devlet Arúivi’ne 
gönderilmez. 
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26 
Kurumun yurt içine yapaca÷ı satıúlarla 
ilgili ilânlar, ilân bedellerinin 
ödenmesine ait yazıúmalar 

5 yıl - 
Devlet Arúivi’ne 
gönderilmez. 

27 Faaliyet raporlarının basımı için açılan 
ihaleye ait yazıúmalar 5 yıl - Devlet Arúivi’ne 

gönderilmez. 

28 
Basın ølân Kurumu tarafından 
gönderilen ilân verilebilecek yayınlarla 
ilgili listeler 

2 yıl - 
Devlet Arúivi’ne 
gönderilmez. 

29 Birimlerle yapılan rutin yazıúmalar 5 yıl - Devlet Arúivi’ne 
gönderilmez. 

30 Personel yazıúmaları 5 yıl - Devlet Arúivi’ne 
gönderilmez. 

31 Yolluk dosyaları 5 yıl - Devlet Arúivi’ne 
gönderilmez. 

32 Genelgeler (Gündemden düúenler) 2 yıl 13 yıl 
Çıkaran birim 
tarafından Devlet 
Arúivi’ne gönderilir. 

33 Gelen ve giden evrak kayıt ve zimmet 
defterleri 5 yıl 25 yıl Devlet Arúivi’ne 

gönderilmez. 

34 Onursal doktora dosyaları Süresiz Kurumunda saklanır.  

35 Kurumun malı olan sanatsal objelerle 
ilgili tutulan envanterler Süresiz Kurumunda saklanır. 

36 Açılıú kapanıú tören dosyaları Süresiz Kurumunda saklanır.  

37 Sponsorluk dosyaları 5 yıl 15 yıl Devlet Arúivi’ne 
gönderilmez. 

EöøTøM øùLERø 

Saklama Süresi  
Sıra 
No 

 
Malzemenin Adı ve Konusu 

Birim 
Arúivinde 

Kurum 
Arúivinde 

Düúünceler 

1 
Bakanlıklardan veya di÷er kurumlardan 
gelen genelge, tamim, tebli÷ vb. 
(Gündemden düúenler) 

2 yıl - Devlet Arúivi’ne 
gönderilmez. 

2 Birimden çıkan genelge, tamim, emir 
vb. 2 yıl 13 yıl 

Çıkaran birim 
tarafından Devlet 
Arúivi’ne gönderilir. 

3 Birimlerin hizmet içi e÷itim programları 
teklifleri 5 yıl - Devlet Arúivi’ne 

gönderilmez. 

4 

E÷itim dosyası (E÷itim programı, 
olurlar, katılanların listeleri, e÷itimin 
düzenlenece÷i yer, süresi, gerekçeler 
ve e÷itim için hazırlanan ders notları) 

5 yıl 5 yıl 

Farklı e÷itimleri içeren 
e÷itim dosyalarından 
örnekler Devlet 
Arúivi’ne gönderilir. 

5 

Çeúitli kurum ve kuruluúlarda 
düzenlenen kurs, seminer, konferans, 
sempozyum, vb. faaliyetlerle ilgili 
yazıúmalar (Programlar, katılacakların 
listeleri, onaylar ve bu kiúilere ödenecek 
ücretler) 

5 yıl 5 yıl Devlet Arúivi’ne 
gönderilmez. 

6 E÷itimle ilgili yıllık faaliyet raporları 5 yıl 10 yıl Devlet Arúivi’ne 
gönderilmez. 
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7 

Çeúitli ülkelerin teknik yardımları 
çerçevesinde bu ülkelere giden 
personelle ilgili yazıúmalar ve sonuç 
raporları 

5 yıl 10 yıl 
Sonuç raporları ve 
olurlar Devlet 
Arúivi’ne gönderilir. 

8 
Yetiútirilmek üzere, bütçe imkânları ile 
yurt dıúına gönderilen personelle ilgili 
yazıúmalar ve sonuç raporu 

5 yıl 10 yıl 
Sonuç raporları ve 
olurlar Devlet 
Arúivi’ne gönderilir. 

9 

Avrupa Konseyi Temel E÷itim ve 
Uzmanlık Programlarına katılacaklarla 
ilgili yazıúmalar, katılacakların listeleri 
ve sonuç raporları 

5 yıl 10 yıl 

Sonuç raporları, 
listeler ve olurlar 
Devlet Arúivi’ne 
gönderilir. 

10 
Yabancı dil e÷itimi için Devlet Lisan 
Okulu’na gönderilen personelle ilgili 
yazıúmalar 

5 yıl - Devlet Arúivi’ne 
gönderilmez.  

11 

Mecburi hizmet karúılı÷ı burs verilmesi 
ile ilgili yazıúmalar (Kurumun teklifi, 
üniversitelerin de÷erlendirmesi, 
baúvurular, baúvuruların 
de÷erlendirilmesi vb.) 

5 yıl 5 yıl Devlet Arúivi’ne 
gönderilmez. 

12 Burslu ö÷rencilerin úahsî dosyaları 5 yıl 25 yıl 

Yurt dıúı burslusu olan 
ö÷renci dosyaları ile 
önemli úahıslara ait 
burs dosyası Devlet 
Arúivi’ne gönderilir. 

13 Kurumda staj görecek ö÷rencilerle ilgili 
yazıúmalar 5 yıl 5 yıl Devlet Arúivi’ne 

gönderilmez. 

14 
Yurt dıúından, kurumda staj yapmak 
için baúvuran ö÷rencilerle ilgili 
yazıúmalar 

5 yıl 5 yıl 
Ayıklama ve ømha 
Komisyonu’nca 
de÷erlendirilir. 

15 
3308 sayılı çıraklık e÷itimi ile ilgili 
Kanun gere÷i kurumda çalıúacak 
ö÷rencilerle ilgili yazıúmalar 

5 yıl - Devlet Arúivi’ne 
gönderilmez. 

16 

Yurt dıúından Türkiye’ye gelen çeúitli 
heyetlerle ilgili yazıúmalar (Gelen 
kiúilerle ilgili listeler ve gezi 
programları) 

5 yıl 5 yıl 
Liste ve gezi 
programları Devlet 
Arúivi’ne gönderilir. 

17 

Telif ücreti karúılı÷ı veya telif ücreti 
ödenmeden kitap basımıyla ilgili 
yazıúmalar (Müracaat, eserin nüshası, 
komisyon kararı, olur) 

5 yıl 5 yıl 
Komisyon kararları 
Devlet Arúivi’ne 
gönderilir. 

18 

Kurum tarafından düzenlenen 
yarıúmalar ile ilgili yazıúmalar (Yarıúma 
úartnamesi duyurular, dereceye 
girenlerin listeleri) 

5 yıl 5 yıl 

Yarıúma úartnamesi, 
duyuru ve derece 
listeleri Devlet 
Arúivi’ne gönderilir. 

19 

Kuruma ba÷lı e÷itim merkezlerine 
alınacak ö÷renciler, ders müfredat 
programları, mezun olan ö÷renciler ve 
okuldan ayrılan ö÷rencilerle ilgili 
yazıúmalar 

Süresiz Kurumunda saklanır. 

20 Kuruma ba÷lı ö÷renci yurtları ile yapılan 
yazıúmalar, kalan ö÷renci listeleri 5 yıl - Devlet Arúivi’ne 

gönderilmez. 

21 Dinlenme ve e÷itim tesisleri ile ilgili 
personel görev talimatları 5 yıl - Devlet Arúivi’ne 

gönderilmez. 
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22 Dinlenme ve e÷itim tesislerinde 
uygulanacak fiat listeleri 5 yıl - Devlet Arúivi’ne 

gönderilmez. 

23 Çeúitli grupların tesislerden yararlanma 
talepleri ve bunlara verilen cevaplar 2 yıl - Devlet Arúivi’ne 

gönderilmez. 

24 
E÷itim tesislerinden faydalanmak 
isteyenlerin baúvuru formları, tahsis 
onayları, tahsis cetvelleri 

2 yıl - Devlet Arúivi’ne 
gönderilmez. 

25 De÷erlendirmeye alınmayan kamp 
formları 2 yıl - Devlet Arúivi’ne 

gönderilmez. 

26 
Dinlenme, e÷itim tesisleri, yurtlar ve 
e÷itim merkezlerinin çeúitli talepleri, bu 
yerlere gönderilen ödenekler 

5 yıl - Devlet Arúivi’ne 
gönderilmez. 

27 
E÷itim merkezleri ile ilgili istatistikî 
bilgiler (Personel durumu, demirbaú 
durumu) 

5 yıl 5 yıl Devlet Arúivi’ne 
gönderilmez. 

28 Muhtelif yazıúmalar 5 yıl 10 yıl 
Ayıklama ve ømha 
Komisyonu’nca 
de÷erlendirilir. 

29 Kredi Yurtlar Kurumu ile yapılan 
yazıúmalar, kalan ö÷rencilerin listeleri 5 yıl - Devlet Arúivi’ne 

gönderilmez. 

30 Kitap ve süreli yayınlarla ilgili 
yazıúmalar 5 yıl - Devlet Arúivi’ne 

gönderilmez. 

HUKUK øùLERø 

Saklama Süresi  
Sıra 
No 

Malzemenin Adı ve Konusu Birim 
Arúivinde 

Kurum 
Arúivinde 

Düúünceler 

1 
Adlî, idarî ve icra dava dosyaları ile 
hukukî mütalâaların kaydedildi÷i 
defterler 

5 yıl 25 yıl Devlet Arúivi’ne 
gönderilmez. 

2 Hukukî mütalâalar 5 yıl 25 yıl 

Farklı  görüúlerden 
örnekler seçilerek 
Devlet Arúivi’ne 
gönderilir. 

3 Yıllık faaliyet raporları 5 yıl 10 yıl 
ølgili birim tarafından 
Devlet Arúivi’ne 
gönderilir. 

4 

Kurumla ilgili hazırlanan kanun 
tasarıları ile kanunî düzenlemeler ve 
kanun tasarılarının görüúüldü÷ü 
toplantılara ait tutanaklar 

Süresiz Kurumunda saklanır. 

5 Soru önergelerine hazırlanan cevaplar 5 yıl 10 yıl Devlet Arúivi’ne 
gönderilmez. 

6 Adlî dava dosyaları 5 yıl 35 yıl 

Kamuoyuna mal 
olmuú ve kamuoyunu 
ilgilendiren önemli 
davalara ait dosyalar 
seçilerek Devlet 
Arúivi’ne gönderilir. 

7 ødarî dava dosyaları 5 yıl 15 yıl Devlet Arúivi’ne 
gönderilmez. 
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8 øcra dosyaları 5 yıl 15 yıl Devlet Arúivi’ne 
gönderilmez. 

9 Kurum içi ve dıúı kanunî düzenlemeler 
hakkında verilen görüúler 5 yıl 25 yıl Devlet Arúivi’ne 

gönderilmez. 

10 Birimler arası personel ve benzeri 
konularda yapılan yazıúmalar 5 yıl - Devlet Arúivi’ne 

gönderilmez. 

11 Görev olurları 5 yıl - Devlet Arúivi’ne 
gönderilmez. 

12 Genelgeler (Gündemden düúenler) 2 yıl 13 yıl 
Çıkaran birim 
tarafından Devlet 
Arúivi’ne gönderilir. 

13 Avans olurları ve avans kapama evrakı 5 yıl - Devlet Arúivi’ne 
gönderilmez. 

14 Kurum avukatlarına davalara 
girebilmeleri için verilen vekâletler  5 yıl - Devlet Arúivi’ne 

gönderilmez. 

15 Vekâlet ücretinin tahsil ve tahsisine dair 
belgeler 5 yıl 5 yıl Devlet Arúivi’ne 

gönderilmez. 

16 Gelen ve giden evrak kayıt ve zimmet 
defterleri 5 yıl 25 yıl Devlet Arúivi’ne 

gönderilmez. 

17 
Taúra birimlerinin avukatlık hizmetlerini 
yürüten kurum personeli olmayan 
avukatlarla ilgili dosyalar 

5 yıl - Devlet Arúivi’ne 
gönderilmez. 

18 Mahkeme esas kayıt defteri 5 yıl 25 yıl Devlet Arúivi’ne 
gönderilmez. 

19 Kamulaútırma yazıúmaları dosyası 5 yıl 5 yıl Devlet Arúivi’ne 
gönderilmez. 

øDARÎ VE MALÎ øùLER 

Saklama Süresi  
Sıra 
No 

 
Malzemenin Adı ve Konusu 

Birim 
Arúivinde 

Kurum 
Arúivinde 

Düúünceler 

1 
Kamu konutlarıyla (lojmanlar) ilgili 
yazıúmalar. Tahliye, tahsis, müteferrik 
yazıúmalar 

5 yıl 5 yıl Devlet Arúivi'ne 
gönderilmez. 

2 Yemekhane, lokal, çay oca÷ı ile ilgili 
yazıúmalar, yemek listeleri 2 yıl - Devlet Arúivi'ne 

gönderilmez. 

3 Sosyal tesislere giriú kartı çıkarılması ile 
ilgili yazıúmalar 2 yıl - Devlet Arúivi'ne 

gönderilmez. 

4 
Çeúitli tamirat ve ihtiyaçların 
karúılanması için alınan olurlar, ödeme 
ile ilgili birimle yapılan yazıúmalar 

5 yıl 5 yıl Devlet Arúivi'ne 
gönderilmez. 

5 

Kurumda mevcut berber, kunduracı, 
çay oca÷ı vb. yerler için uygulanacak 
fiyatların tespiti ve bununla ilgili 
komisyon tutanakları 

5 yıl - Devlet Arúivi'ne 
gönderilmez. 

6 Sosyal tesislerin tahsisleri 2 yıl - Devlet Arúivi'ne 
gönderilmez. 

7 
Yakacak odun talebinde bulunanların 
listeleri, odun yardımı ve taksitli kömür 
satıúı ile ilgili yazıúmalar 

2 yıl - Devlet Arúivi'ne 
gönderilmez. 
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8 Çeúitli alımlara ait tediye fiúleri ve 
faturaları 2 yıl 13 yıl Devlet Arúivi’ne 

gönderilmez. 

9 Malzeme istek fiúleri 5 yıl - Devlet Arúivi’ne 
gönderilmez. 

10 Gözlükçü, eczane, benzin istasyonları 
vb. yerlerle yapılan tip anlaúmalar 2 yıl - Devlet Arúivi'ne 

gönderilmez. 

11 
Giyecek yardımıyla ilgili yazıúmalar, 
giyecek yardımından yararlanacak 
personel listeleri 

2 yıl  Devlet Arúivi'ne 
gönderilmez. 

12 
Araç tahsisleriyle ilgili yazıúmalar, taúıt 
listeleri, benzin çeki alınması, taúıt 
harcamaları 

5 yıl 5 yıl Devlet Arúivi'ne 
gönderilmez. 

13 

Servis aracı kiralama, servisten 
yararlanacak personel listeleri, iúçilere 
toplu taúım kartı verme ile ilgili 
yazıúmalar 

5 yıl - Devlet Arúivi'ne 
gönderilmez. 

14 Günlük personel yoklama fiúleri 2 yıl - Devlet Arúivi'ne 
gönderilmez. 

15 Haberleúme hizmetleri ile ilgili 
yazıúmalar (Telefon, posta vb.) 2 yıl - Devlet Arúivi'ne 

gönderilmez. 

16 Taúradan gönderilen araç, gereç, 
malzemelerin envanterleri 5 yıl  Devlet Arúivi'ne 

gönderilmez. 

17 Motorlu taúıtların aylık kullanım 
çizelgeleri 2 yıl - Devlet Arúivi'ne 

gönderilmez. 

18 Mübayaa karar defterleri 5 yıl 5 yıl Devlet Arúivi'ne 
gönderilmez. 

19 Anbar takip föyleri 5 yıl 5 yıl Devlet Arúivi'ne 
gönderilmez. 

20 Araç görev kâ÷ıtları ve talep fiúleri 2 yıl - Devlet Arúivi'ne 
gönderilmez. 

21 Benzin fiúleri 5 yıl - Devlet Arúivi'ne 
gönderilmez. 

22 Ödeme emirleri 5 yıl 10 yıl Devlet Arúivi'ne 
gönderilmez. 

23 Ödeme emirleri icmalleri 5 yıl 5 yıl Devlet Arúivi'ne 
gönderilmez. 

24 Tenkisler, tenkis belgeleri ve tenkislerle 
ilgili yazıúmalar 5 yıl - Devlet Arúivi'ne 

gönderilmez. 

25 
Ödenek verme, ödenek aktarma, 
ödenek serbest bırakma ve ek ödenekle 
ilgili yazıúmalar 

5 yıl - Devlet Arúivi'ne 
gönderilmez. 

26 Çeúitli harcama kalemlerine ait 
tahakkuk müzekkereleri, verile emirleri 5 yıl 5 yıl Devlet Arúivi'ne 

gönderilmez. 

27 Vergi iadesi icmal bordroları, vergi iade 
zarfları 5 yıl - Devlet Arúivi'ne 

gönderilmez. 

28 Ödenek üstü yapılmıú olan harcamalarla 
ilgili mevkufat müzekkereleri 5 yıl 5 yıl Devlet Arúivi'ne 

gönderilmez. 
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29 Yapılan ödemeler ve tahsilâtlara ait 
tediye, tahsilât ve mahsup fiúleri 5 yıl 5 yıl Devlet Arúivi'ne 

gönderilmez. 

30 Bütçe teklifleri ve bütçe tasarısı 5 yıl 10 yıl Devlet Arúivi'ne 
gönderilmez. 

31 Aylık mizanlar 5 yıl 10 yıl Devlet Arúivi’ne 
gönderilmez. 

32 Yıl sonu kesin hesabı 5 yıl 10 yıl Devlet Arúivi’ne 
gönderilir. 

33 Yıl sonu mizanları 5 yıl 10 yıl Devlet Arúivi’ne 
gönderilir. 

34 Sendika aidatlarına ait listeler 5 yıl 10 yıl Devlet Arúivi’ne 
gönderilmez. 

35 

Personelin ücretlerinden kesilen 
vergilerle ilgili muhasebe fiúleri, 
muhtasar beyannameler, kurumla iú 
yapan üçüncü úahıslardan kesilen 
stopaj vergisi beyannameleri, akreditif 
açılmasıyla ilgili damga vergisi 
beyannameleri, vergi tecil yazıúmaları 

5 yıl 10 yıl Devlet Arúivi'ne 
gönderilmez. 

36 KDV beyannameleri 5 yıl - Devlet Arúivi'ne 
gönderilmez. 

37 Geçici devirli defterler 5 yıl 10 yıl Devlet Arúivi’ne 
gönderilmez. 

38 Kesin devirli defterler 5 yıl 10 yıl Devlet Arúivi’ne 
gönderilir. 

39 Bankalardan gelen dekontlar 5 yıl 5 yıl Devlet Arúivi'ne 
gönderilmez. 

40 Banka ekstreleri 5 yıl - Devlet Arúivi'ne 
gönderilmez. 

41 Carî hesap sözleúmeleri ve bunlarla ilgili 
yazıúmalar 5 yıl 5 yıl Devlet Arúivi'ne 

gönderilmez. 

42 

Müesseselerden Yönetim Komitesi 
kararıyla çıkan bütçe raporları, bunların 
kontrolü ve Yönetim Kuruluna 
sunulması ile ilgili yazıúmalar 

2 yıl - Devlet Arúivi'ne 
gönderilmez. 

43 

Yüksek Denetleme Kurulu tarafından 
teúekkül faaliyetleriyle ilgili tenkit ve 
temennilerin cevapları, bunların kitap 
halinde hazırlanması 

5 yıl 5 yıl Devlet Arúivi'ne 
gönderilmez. 

44 

Müesseselerden gelen aylık bilânço ve 
gelir-gider tablolarının Yönetim 
Kuruluna sunulması, bilânçoların 
konsolide edilerek kitap haline 
getirilmesi 

5 yıl - Devlet Arúivi'ne 
gönderilmez. 

45 Bütçeler ve revize bütçeler 5 yıl 10 yıl Devlet Arúivi’ne 
gönderilmez. 

46 Bilânçolar 5 yıl 10 yıl Devlet Arúivi’ne 
gönderilir. 

47 Faaliyet raporları 5 yıl 10 yıl 

Yıllık faaliyet raporları 
ilgili birim tarafından 
Devlet Arúivi’ne 
gönderilir. 
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48 Sigorta úirketleriyle yapılan sözleúmeler 
(Gündemden düúenler) 1 yıl - Devlet Arúivi'ne 

gönderilmez. 

49 Sigortalama iúlemlerine ait yazıúmalar 1 yıl - Devlet Arúivi'ne 
gönderilmez. 

50 Dahilî sigortalama ile ilgili yazıúmalar 1 yıl - Devlet Arúivi'ne 
gönderilmez. 

51 HDTM., DPT. ve makama gönderilen 
maliyet tabloları (Bilgisayar çıktıları) 1 yıl - Devlet Arúivi'ne 

gönderilmez. 

52 SSK ile sosyal yardım zamları ve sigorta 
primleri hakkında yapılan yazıúmalar 5 yıl 5 yıl Devlet Arúivi'ne 

gönderilmez. 

53 Emekli Sandı÷ı ile ikraz ve emekli 
kesene÷i hakkında yapılan yazıúmalar 5 yıl 5 yıl Devlet Arúivi'ne 

gönderilmez. 

54 
Hesap dönemi sonuna kalan ödemelerin 
kâr-zarar hesabından ödenmesine dair 
talep ve olur yazıları 

5 yıl 5 yıl Devlet Arúivi'ne 
gönderilmez. 

55 
Tahkim Yasasıyla ilgili yazıúmalar, 
teúkilâtın baúka kurumlara olan 
borçlarını gösterir listeler 

5 yıl 10 yıl Devlet Arúivi’ne 
gönderilmez. 

56 Hastane faturaları ve dokümanları 5 yıl 5 yıl Devlet Arúivi’ne 
gönderilmez. 

57 Maaú bordroları 5 yıl 45 yıl Devlet Arúivi’ne 
gönderilmez. 

58 Taúra teúkilâtıyla yapılan mutabakat 
yazıúmaları 5 yıl - Devlet Arúivi'ne 

gönderilmez. 

59 
Yurt içi ve Yurt dıúı bankalardan alınan 
uzun vadeli kredilerle ilgili yazıúmalar 
(Ödemesi tamamlananlar) 

5 yıl - Devlet Arúivi'ne 
gönderilmez. 

60 
Hazine Dıú Ticaret Müsteúarlı÷ı ve 
DPT’na gönderilen konsolide gelir 
tabloları ve analitik konsolide bilânçolar 

2 yıl - Devlet Arúivi'ne 
gönderilmez. 

61 Birimlerden gelen periyodik tablolar 2 yıl - Devlet Arúivi'ne 
gönderilmez. 

62 
Taúra teúkilâtından gelip merkezde 
konsolide edilen haftalık borç ve alacak 
tabloları 

2 yıl - Devlet Arúivi'ne 
gönderilmez. 

63 Dıú kredi durumunu gösteren aylık 
tablolar 2 yıl - Devlet Arúivi'ne 

gönderilmez. 

64 
Nakit bütçenin hazırlanmasında 
kullanılacak fiili hasılat ve harcamalar 
tablosu 

2 yıl - 
Devlet Arúivi'ne 
gönderilmez. 

65 HDTM ile yapılan tahvil ikraz 
anlaúmaları  5 yıl - Devlet Arúivi'ne 

gönderilmez. 

66 Bankaların kredi açma teklifleri 5 yıl - Devlet Arúivi'ne 
gönderilmez. 

67 

Eximbank’ la yapılan ihracat karúılı÷ı 
kredi anlaúmaları, kredi ödemeleri, 
ihracat yapıldı÷ına dair yazıúmalar 
(Anlaúma ve ödeme sona erdikten 
sonra) 

5 yıl - Devlet Arúivi'ne 
gönderilmez. 
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68 
Yurt içi firmalara ihraç yapmak úartı ile 
mal satılması hakkında sözleúmeler 
(Sözleúme sona erdikten sonra) 

5 yıl - Devlet Arúivi'ne 
gönderilmez. 

69 

Yurt içi firmalara ihraç edilmesi úartıyla 
satılan malzemenin döviz karúılı÷ının 
Türk lirasına çevrilmesiyle ilgili 
yazıúmalar 

5 yıl - Devlet Arúivi'ne 
gönderilmez. 

70 Döviz karúılı÷ı kredilerle ilgili yazıúmalar 5 yıl - Devlet Arúivi'ne 
gönderilmez. 

71 Akreditif açılması ve ödenmesiyle ilgili 
yazıúmalar (Ödemesi tamamlananlar) 5 yıl - Devlet Arúivi'ne 

gönderilmez. 

72 Kullanılan kredilerin mahsuplaúma 
iúlemlerine ait yazıúmalar 5 yıl - Devlet Arúivi'ne 

gönderilmez. 

73 Veznenin günlük kredi ödemelerine ait 
formlar 5 yıl - Devlet Arúivi'ne 

gönderilmez. 

74 Kredi akım tabloları 5 yıl - Devlet Arúivi'ne 
gönderilmez. 

75 Bütçe hizmetlerinden do÷an úahıs 
borçları, borç listeleri 5 yıl - Devlet Arúivi'ne 

gönderilmez. 

76 
Mecburî hizmet yapmayacakların burs 
borçlarını geri ödemeleriyle ilgili 
yazıúmalar (Ödemesi tamamlananlar) 

5 yıl - Devlet Arúivi'ne 
gönderilmez. 

77 Yapılan tahsilâtlarla ilgili cetveller 5 yıl - Devlet Arúivi'ne 
gönderilmez. 

78 Kurum tarafından tutulan Yevmiye 
Defteri 5 yıl 5 yıl Devlet Arúivi’ne 

gönderilmez. 

79 Defter-i Kebir 5 yıl 10 yıl Devlet Arúivi’ne 
gönderilmez. 

80 Bütçe Giderleri ve Ödeme Emirleri 
Defteri  5 yıl 5 yıl Devlet Arúivi’ne 

gönderilmez. 

81 

Kurumların bütçe dairelerinde, 
saymanlıklarda ve idarî malî iúler daire 
baúkanlıklarında çeúitli iúlemleri takip 
için tutulan her türlü defterler 

5 yıl 25 yıl Devlet Arúivi’ne 
gönderilmez. 

82 Muhtelif yazıúmalar 5 yıl 10 yıl 
Ayıklama ve ømha 
Komisyonu’nca 
de÷erlendirilir. 

83 Kasa Defteri ve Çek Senet Defteri 5 yıl 5 yıl Devlet Arúivi’ne 
gönderilmez. 

84 Bakım Onarım dosyaları 5 yıl 5 yıl Devlet Arúivi’ne 
gönderilmez. 

85 Lokal muhasebe fiúleri 5 yıl 5 yıl Devlet Arúivi’ne 
gönderilmez. 

86 Yemekhane muhasebe defteri 5 yıl 5 yıl Devlet Arúivi’ne 
gönderilmez. 

87 
Araç görev defteri (Defter bittikten 
sonra) 2 yıl - Devlet Arúivi’ne 

gönderilmez. 

88 
Kaymakamlı÷a gönderilen haftalık 
hizmet araçları görev cetvelleri 5 - Devlet Arúivi'ne 

gönderilmez. 
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89 
Tüketim giderleri dosyası (Do÷algaz, 
elektrik, su vb...) 5 yıl 5 yıl Devlet Arúivi’ne 

gönderilmez. 

90 Gelir ve Gider Defteri 5 yıl 25 yıl Devlet Arúivi’ne 
gönderilmez. 

91 Banka Carî Hesabı Defteri 5 yıl 10 yıl Devlet Arúivi’ne 
gönderilmez. 

92 øcra Defteri 5 yıl 10 yıl Devlet Arúivi’ne 
gönderilmez. 

93 Banka Teminat Mektupları Kayıt Defteri 5 yıl 10 yıl Devlet Arúivi’ne 
gönderilmez. 

94 Esham ve Tahvilat Kayıt Defteri 5 yıl 10 yıl Devlet Arúivi’ne 
gönderilmez. 

95 Borçlar Defteri 5 yıl 10 yıl Devlet Arúivi’ne 
gönderilmez. 

96 Bütçe Emaneti Hesabı Defteri 5 yıl 45 yıl Devlet Arúivi’ne 
gönderilmez. 

97 
Emaneten kesilen ödemeler dosyası ve 
defteri 5 yıl 10 yıl Devlet Arúivi’ne 

gönderilmez. 

98 Aylık hesap cetvelleri ve dosyası 5 yıl 10 yıl Devlet Arúivi’ne 
gönderilmez. 

99 Kesin hesap cetvelleri 5 yıl 10 yıl Devlet Arúivi’ne 
gönderilir. 

100 Tahsilat ve Tahakkuk Defteri 5 yıl 25 yıl Devlet Arúivi’ne 
gönderilmez. 

101 Kira dosyası (Sözleúmesi sona erenler) 5 yıl - Devlet Arúivi’ne 
gönderilmez. 

102 ørsaliye 5 yıl 10 yıl Devlet Arúivi’ne 
gönderilmez. 

103 Nöbet çizelgeleri 2 yıl - Devlet Arúivi’ne 
gönderilmez. 

104 Taúıt sigorta poliçeleri 5 yıl - Devlet Arúivi’ne 
gönderilmez. 

105 
Dükkân kira kontratları ve defterleri 
(Muhteviyatının tamamı gündemden 
düúenler) 

5 yıl 10 yıl Devlet Arúivi’ne 
gönderilmez. 

KURUM ARùøVLERø 

Saklama Süresi  
Sıra 
No 

 
Malzemenin Adı ve Konusu 

Birim 
Arúivinde 

Kurum 
Arúivinde 

Düúünceler 

1 Ayıklama ve imha listeleri ve tutanakları 10 yıl  Devlet Arúivi’ne 
gönderilmez. 

2 
Baúbakanlık Devlet Arúivleri Genel 
Müdürlü÷ü’ne teslim edilen evrakla ilgili 
yazıúma dosyaları 

Süresiz Kurumunda saklanır. 

3 Kurum dıúı ve kurum içi yazıúma 
dosyaları 5 yıl  Devlet Arúivi’ne 

gönderilmez. 

4 
Devlet Arúivleri Genel Müdürlü÷ü’nden 
gelen genelge ve da÷ıtımlı yazılar 
(Gündemden düúenler) 

2 yıl  Devlet Arúivi’ne 
gönderilmez. 

5 Denetim raporları 5 yıl 10 yıl Devlet Arúivi’ne 
gönderilmez. 
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6 Tespit raporları (Devlet Arúivleri 
tarafından gönderilen) Süresiz Kurumunda saklanır. 

7 Arúivcilik bilgileri ve mevzuat 
dokümanları Süresiz Kurumunda saklanır. 

8 Dosya Plânı (Yönetmeli÷i) Süresiz Kurumunda saklanır. 

ÖZEL KALEM øùLERø 

Saklama Süresi  
Sıra 
No 

Malzemenin Adı ve Konusu Birim 
Arúivinde 

Kurum 
Arúivinde 

Düúünceler 

1 
Baúbakanlık ve Bakanlıklardan gelen 
genelge, tamim, tebli÷ vb. (Gündemden 
düúenler) 

2 yıl - 
Devlet Arúivi’ne 
gönderilmez. 

2 øç genelgeler ve makamın mesai ile ilgili 
yazıları 2 yıl 13 yıl Devlet Arúivi’ne 

gönderilir. 

3 Makamın gezileri ile ilgili alınan seyahat 
olurları 5 yıl 10 yıl Devlet Arúivi’ne 

gönderilir. 

4 øzin ve görevli ayrılmalarda bırakılan 
vekâletler 5 yıl 10 yıl Devlet Arúivi'ne 

gönderilmez. 

5 Makamca üst düzey yöneticiler arasında 
yapılan görev da÷ılımları 5 yıl 10 yıl Devlet Arúivi'ne 

gönderilir. 

6 Makamın basın organlarına verdi÷i 
beyanatlar, basın toplantıları Süresiz Kurumunda saklanır. 

7 Makamın çeúitli vesilelerle yaptı÷ı 
konuúmalar Süresiz Kurumunda saklanır. 

8 Bir üst makama kurum faaliyetleriyle 
ilgili gönderilen faaliyet raporları 5 yıl - Devlet Arúivi’ne 

gönderilmez. 

9 Günlük gazeteler, kurumla ilgili gazete 
kupürleri 5 yıl 5 yıl Devlet Arúivi'ne 

gönderilmez. 

10 Vatandaúların dilek, istek ve úikâyetleri 5 yıl - 
Ayıklama ve ømha 
Komisyonu’nca 
de÷erlendirilir. 

11 Davetiyeler, telgraflar 2 yıl - Devlet Arúivi’ne 
gönderilmez. 

12 Makamın gezileri, gezi programları 5 yıl 10 yıl Devlet Arúivi’ne 
gönderilir. 

13 Birimlerin ve ba÷lı kuruluúlarca 
makama verilen brifingler 5 yıl 10 yıl Devlet Arúivi’ne 

gönderilmez. 

14 Kanun tasarıları, kanun teklifleri 5 yıl 10 yıl Devlet Arúivi’ne 
gönderilmez. 

15 
Kurum tarafından cevaplanması istenen 
soru önergeleri ve bunlara verilen 
cevaplar 

5 yıl 10 yıl Devlet Arúivi’ne 
gönderilmez. 

16 Muhtelif yazıúmalar 5 yıl 10 yıl 
Ayıklama ve ømha 
Komisyonu’nca 
de÷erlendirilir. 
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PERSONEL øùLERø 

Saklama Süresi  
Sıra 
No 

 
Malzemenin Adı ve Konusu 

Birim 
Arúivinde 

Kurum 
Arúivinde 

Düúünceler 

1 
Bakanlıklardan veya di÷er kurumlardan 
gelen genelge, tamim, tebli÷, vb. 
(Gündemden düúenler) 

2 yıl - Devlet Arúivi’ne 
gönderilmez. 

2 Birimden çıkan genelge, tamim, emir 
vb. 2 yıl 13 yıl 

Çıkaran birim 
tarafından Devlet 
Arúivi’ne gönderilir. 

3 Personel özlük dosyaları 
Emekli 
oluncaya 
kadar 

101 yılını 
tamamlay
ıncaya 
kadar 

Kamuya mal olmuú 
úahsiyetlere ait özlük 
dosyaları Devlet 
Arúivi’ne gönderilir. 

4 Emekli özlük dosyaları - 

101 yılını 
tamamlay
ıncaya 
kadar 

Kamuya mal olmuú 
úahsiyetlere ait özlük 
dosyaları Devlet 
Arúivi’ne gönderilir. 

5 
Taúra teúkilâtlarının personel 
konusunda görüú istekleri ve bunlara 
verilen cevaplar 

5 yıl 10 yıl Devlet Arúivi’ne 
gönderilmez. 

6 Kademe ve derece ilerlemeleri ile ilgili 
yazıúmalar 5 yıl - Devlet Arúivi’ne 

gönderilmez. 

7 Terfilerle ilgili yazıúmalar, terfi listeleri, 
terfi olurları 5 yıl 10 yıl Devlet Arúivi’ne 

gönderilmez. 

8 Naklen atama talepleri, muvafakat 
istekleri ile ilgili yazıúmalar 5 yıl - Devlet Arúivi’ne 

gönderilmez. 

9 Personelin özlük hakları ile ilgili 
dilekçeleri 5 yıl - Devlet Arúivi’ne 

gönderilmez. 

10 øú istekleri 5 yıl - Devlet Arúivi’ne 
gönderilmez. 

11 

Personelin yıllık izinleri ve yıllık izinlerin 
birleútirilmesi ile ilgili yazıúmalar, iznini 
Yurt dıúında geçirecekler için izin 
olurları, ücretsiz izin yazıları (Özlük 
dosyasına giriyor.) 

2 yıl - Devlet Arúivi’ne 
gönderilmez.  

12 

Personel alımı için açılan imtihanlar 
(Duyurular, baúvuru formları, imtihan 
tutanakları, sınav salonu tahsis 
sözleúmeleri, sınav kâ÷ıtları, kazanan 
ve kazanamayanların listeleri) 

5 yıl 5 yıl Devlet Arúivi’ne 
gönderilmez. 

13 
Çeúitli kurum ve kuruluúlara gönderilen, 
kurumun personel durumunu gösterir 
tablolar, cetveller ve yazıúmalar 

5 yıl - Devlet Arúivi’ne 
gönderilmez. 

14 Taúra teúkilâtlarından gönderilen 
personel durumunu gösterir cetveller 5 yıl - Devlet Arúivi’ne 

gönderilmez. 

15 Görevlendirmelerle ilgili yazıúmalar 2 yıl  Devlet Arúivi’ne 
gönderilmez. 

16 Kademe ve derece terfileri yapılan 
personel ile ilgili listeler 5 yıl - Devlet Arúivi’ne 

gönderilmez. 

17 øntibak çizelgeleri, bunlarla ilgili 
yazıúmalar 2 yıl - Devlet Arúivi’ne 

gönderilmez. 
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18 Personelin fazla çalıúmasına iliúkin 
yazıúmalar, fazla çalıúma cetvelleri 5 yıl - Devlet Arúivi’ne 

gönderilmez. 

19 
Personel maaúından yapılan her türlü 
kesintilerle ilgili yazıúmalar, kesintilerle 
ilgili listeler 

5 yıl 45 yıl Devlet Arúivi'ne 
gönderilmez. 

20 Personel maaú bordroları, ek ödeme 
bordroları, fazla mesai bordroları 5 yıl 45 yıl Devlet Arúivi'ne 

gönderilmez. 

21 
økraz, nafaka, icra gibi personel 
maaúından kesilen özel kesintilerle ilgili 
yazıúmalar  

5 yıl - Devlet Arúivi’ne 
gönderilmez. 

22 øúçi puantaj cetvelleri ve bunlarla ilgili 
yazıúmalar 5 yıl - Devlet Arúivi’ne 

gönderilmez. 

23 Onay dosyaları (Tayin geçici 
görevlendirme vb.) 5 yıl - Devlet Arúivi’ne 

gönderilmez. 

24 

Toplu øú Sözleúmeleri (Ön çalıúmalar, 
iúçi sayıları, görüúme tutanakları, bir 
önceki sözleúmenin uygulanmasında 
görülen aksaklıklar, sözleúme yapmak 
için gerekli yetki belgeleri vb. 
yazıúmalar 

5 yıl 10 yıl 
Sözleúmeler ve 
tutanakları Devlet 
Arúivi'ne gönderilir. 

25 Toplu iú sözleúmesinin uygulanması ile 
ilgili sendikalarla yapılan yazıúmalar 5 yıl 5 yıl Devlet Arúivi'ne 

gönderilmez. 

26 

Toplu iú sözleúmesi ile iúçilere sa÷lanan 
her türlü haklarla (økramiye, giyecek 
yardımı, kömür yardımı, vb.) ilgili 
yazıúmalar 

5 yıl 5 yıl Devlet Arúivi'ne 
gönderilmez. 

27 
øúçi sendikasına ödenmek üzere 
iúçilerden kesilen aidatlarla ilgili 
yazıúmalar ve listeler 

5 yıl 10 yıl Devlet Arúivi’ne 
gönderilmez. 

28 Personelle ilgili úikâyetler 5 yıl -  

29 
Personel hakkında açılan tahkikatlar, 
bununla ilgili inceleme raporları, verilen 
cezalar 

5 yıl - Devlet Arúivi’ne 
gönderilmez. 

30 Personelin ödüllendirilmesi ile ilgili 
yazıúmalar 5 yıl - Devlet Arúivi’ne 

gönderilmez. 

31 Merkez Disiplin Kurulu ve Yüksek 
Disiplin Kurulu kararları 5 yıl 10 yıl Devlet Arúivi’ne 

gönderilmez. 

32 
Yan ödeme ve özel hizmet 
tazminatlarıyla ilgili taúra teúkilâtı ve 
birimlerle yapılan yazıúmalar 

5 yıl - Devlet Arúivi’ne 
gönderilmez. 

33 Yan ödeme ve özel hizmet 
tazminatlarıyla ilgili cetveller 5 yıl - Devlet Arúivi’ne 

gönderilmez. 

34 Yabancı dil tazminatı alacak personelle 
ilgili yazıúmalar 5 yıl - Devlet Arúivi’ne 

gönderilmez. 

35 

Sözleúmeli personelle ilgili yazıúmalar 
(Sözleúmeli personelle ilgili vizeler, 
ücret tespiti, sözleúmeli personel 
alınması hakkında olurlar, sözleúmelerin 
uzatılmasına dâir onaylar) 

5 yıl 25 yıl Devlet Arúivi’ne 
gönderilmez. 

36 
Maliye Bakanlı÷ı’ndan geçici iúçiler için 
alınan vizeler ve bunlarla ilgili 
yazıúmalar 

5 yıl 10 yıl Devlet Arúivi’ne 
gönderilmez. 
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37 øú kazalarıyla ilgili yazıúmalar (øú kazası 
raporları) 5 yıl 45 yıl Devlet Arúivi’ne 

gönderilmez. 

38 
Taúra teúkilâtlarından iúçi ücretlerinin 
artırılması ile ilgili teklifler, verilen 
cevaplar ve olurlar 

5 yıl  Devlet Arúivi’ne 
gönderilmez. 

39 

Kıdem tazminatı ile ilgili taúra 
teúkilâtıyla yapılan yazıúmalar, kıdem 
tazminatı ödeme emirleri, kıdem 
tazminatı ile ilgili yazıúmaların suretleri 

5 yıl 10 yıl Devlet Arúivi’ne 
gönderilmez. 

40 Taúranın iúçi alınmasıyla ilgili talepleri 
ve verilen cevaplar 5 yıl - Devlet Arúivi’ne 

gönderilmez. 

41 Tayinlerle ilgili yazıúmalar 5 yıl - Devlet Arúivi’ne 
gönderilmez. 

42 Tayin iptalleri, itirazlar, açılan davalar 
ve Danıútay kararları 5 yıl 10 yıl Devlet Arúivi’ne 

gönderilmez. 

43 Kadro tahsisi ile ilgili yazıúmalar, kadro 
cetvelleri 5 yıl 25 yıl Devlet Arúivi’ne 

gönderilmez. 

44 Hizmet birleútirmeleri ve hizmet 
borçlanmalarıyla ilgili yazıúmalar 5 yıl - Devlet Arúivi’ne 

gönderilmez. 

45 Hizmet sürelerinin tespiti ile ilgili 
yazıúmalar 5 yıl - Devlet Arúivi’ne 

gönderilmez. 

46 
østifa ile görevden ayrılan personelin 
iste÷i üzerine emekli kesene÷inin geri 
ödenmesine dair yazıúmalar 

5 yıl - Devlet Arúivi’ne 
gönderilmez. 

47 Emeklilik ve ölüm faturalarının 
ödenmesine ait yazıúmalar 5 yıl - Devlet Arúivi’ne 

gönderilmez. 

48 Emekli müktesep haklarıyla ilgili 
yazıúmalar 5 yıl - Devlet Arúivi’ne 

gönderilmez. 

49 Bir ayda 7 günden fazla rapor alan 
personelle ilgili yazıúmalar 5 yıl - Devlet Arúivi’ne 

gönderilmez. 

50 Yurt dıúı tedavilerle ilgili yazıúmalar 5 yıl - Devlet Arúivi’ne 
gönderilmez. 

51 Gıda yardımı alacak personelle ilgili 
yazıúmalar 5 yıl - Devlet Arúivi’ne 

gönderilmez. 

52 Pasaport çıkartılmasıyla ilgili yazıúmalar 5 yıl - Devlet Arúivi’ne 
gönderilmez. 

53 Birimin faaliyetleri ile ilgili yazıúmalar 5 yıl - Devlet Arúivi’ne 
gönderilmez. 

54 657 Sayılı Kanun’dan sözleúmeye geçen 
personelle ilgili yazıúmalar 5 yıl - Devlet Arúivi’ne 

gönderilmez. 

55 Kadro iptalleri ve kadro ihdasları ile ilgili 
yazıúmalar 5 yıl - Devlet Arúivi’ne 

gönderilmez. 

56 Resen emekliye ayrılanlarla ilgili 
yazıúmalar 5 yıl 10 yıl Devlet Arúivi’ne 

gönderilmez. 

57 
øú kazası neticesi ölen personelin 
yakınlarının iúe alınmasıyla ilgili 
yazıúmalar 

5 yıl - Devlet Arúivi’ne 
gönderilmez. 

58 
Emekliye ayrılmıú iúçilerin sosyal 
yardım zamlarını ödenmesi ile ilgili 
S.S.K. ile yapılan yazıúmalar 

5 yıl - Devlet Arúivi’ne 
gönderilmez. 

59 øúçi ikramiyeleri ile ilgili yazıúmalar 5 yıl - Devlet Arúivi’ne 
gönderilmez. 
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60 
Sakat, eski hükümlüler ve kimsesiz 
gençlerin iú talepleri, iúe almalar, 
bunlarla ilgili listeler 

5 yıl 5 yıl Devlet Arúivi’ne 
gönderilmez. 

61 Asker dönüúü iúe baúlamayla ilgili 
yazıúmalar 5 yıl - Devlet Arúivi’ne 

gönderilmez. 

62 øzne ayrılan iúçilere ödenen avanslarla 
ilgili yazıúmalar ve ödeme emirleri 5 yıl - Devlet Arúivi’ne 

gönderilmez. 

63 

Yurt dıúına görevli veya iznini geçirmek 
amacıyla giden personelle ilgili 
yazıúmalar, olurlar, Baúbakanlıktan 
alınan izin, ilgili kurumlara gönderilen 
bilgi formları, Yurt dıúına gitmesi kabul 
edilmeyenler hakkında yazıúmalar 

5 yıl - Devlet Arúivi’ne 
gönderilmez. 

64 
Genel Müdür ve Genel Müdür 
Yardımcılarının izinlerinde verdikleri 
vekâlet 

5 yıl 10 yıl Devlet Arúivi’ne 
gönderilmez. 

65 Personel iúlerini takip için tutulan 
defterler 5 yıl - Devlet Arúivi’ne 

gönderilmez. 

66 Unvanı de÷iúen personelle ilgili 
yazıúmaların suretleri 5 yıl - Devlet Arúivi’ne 

gönderilmez. 

67 Kıdem aylıklarıyla ilgili yazıúma suretleri 5 yıl - Devlet Arúivi’ne 
gönderilmez. 

68 
Özel sa÷lık kuruluúlarında tetkik 
yaptıran personelin sa÷lık giderlerinin 
ödenmesiyle ilgili yazıúmalar 

5 yıl - Devlet Arúivi’ne 
gönderilmez. 

69 Maaú bordrolarının suretleri 5 yıl - Devlet Arúivi’ne 
gönderilmez. 

70 Valilikten geçici iúçiler için alınan vizeler 
ve bunlarla ilgili yazıúmalar 5 yıl 10 yıl Devlet Arúivi’ne 

gönderilmez. 

71 
Kiúinin sözleúmeden do÷an haklarının 
zamanında ödenmesiyle ilgili mahkeme 
yazıúmaları 

5 yıl - Devlet Arúivi’ne 
gönderilmez. 

72 Vize edilmeyen kadro talepleri 5 yıl - Devlet Arúivi’ne 
gönderilmez. 

73 Vize edilen daimi kadrolar 5 yıl 25 yıl Devlet Arúivi’ne 
gönderilmez. 

74 Tasarruf teúvik kesintileri (Geri ödemesi 
yapılanlar) 5 yıl - Devlet Arúivi’ne 

gönderilmez. 

75 Gizli tezkiye varakalarının 
gönderildi÷ine dair yazılar 5 yıl - Devlet Arúivi’ne 

gönderilmez. 

76 ùahıs emekli kesenekleri icmal 
bordroları 5 yıl 45 yıl Devlet Arúivi’ne 

gönderilmez. 

77 Hasta sevk kâ÷ıtları 2 yıl - Devlet Arúivi’ne 
gönderilmez. 

78 øú Kurumu’na gönderilen personel 
durum cetvelleri 5 yıl - Devlet Arúivi’ne 

gönderilmez. 

79 Açık bulunan kadrolara açıktan 
atamalar  5 yıl 45 yıl Devlet Arúivi’ne 

gönderilmez. 
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SøVøL SAVUNMA øùLERø 

Saklama Süresi  
Sıra 
No 

 
Malzemenin Adı ve Konusu 

Birim 
Arúivinde 

Kurum 
Arúivinde 

Düúünceler 

1 Askere celp ve sevk tehir iúlemleri ile 
ilgili yazıúmalar 5 yıl 5 yıl Devlet Arúivi’ne 

gönderilmez. 

2 
Yedek personel (Kilit personel) erteleme 
iúlemleri ile ilgili yazıúmalar, kadro 
ertelemeleri 

5 yıl - Devlet Arúivi’ne 
gönderilmez. 

3 ønsan gücü plânlaması (Gündemden 
düúenler) 2 yıl - Devlet Arúivi’ne 

gönderilmez. 

4 
Motorlu taúıt ve iú makinaları erteleme 
iúlemleri ile ilgili yazıúmalar 
(Gündemden düúenler) 

5 yıl - Devlet Arúivi’ne 
gönderilmez. 

5 Kurum tarafından hazırlanan Kaynak 
Katalogları 5 yıl 10 yıl Devlet Arúivi’ne 

gönderilmez. 

6 Millî Alarm Sistemi Talimatı 
Kanunî 
bekleme 
süresince 

- Devlet Arúivi’ne 
gönderilmez. 

7 Hazırlanan her türlü özel veya genel 
plânlar 

Kanunî 
bekleme 
süresince 

- Devlet Arúivi’ne 
gönderilmez. 

8 Sivil savunma ekipleri ile ilgili dosya 5 yıl - Devlet Arúivi’ne 
gönderilmez. 

9 Yabancı uyruklularla ilgili yazıúmalar 5 yıl 10 yıl 
Ayıklama ve ømha 
Komisyonu’nca 
de÷erlendirilir. 

10 Nöbetçi memurlu÷u ile ilgili yazıúmalar 
ve nöbetçi personel listeleri 5 yıl - Devlet Arúivi’ne 

gönderilmez. 

11 Koruyucu güvenlikle ilgili denetleme 
raporları 5 yıl 10 yıl Devlet Arúivi’ne 

gönderilmez. 

12 Personel güvenlik soruúturmaları 5 yıl 25 yıl Devlet Arúivi’ne 
gönderilmez. 

13 Kaza raporları 5 yıl - Devlet Arúivi’ne 
gönderilmez. 

14 Millî Güvenlik Kurulu Genel Sekreterli÷i 
tetkik ve denetleme raporları 5 yıl 10 yıl Devlet Arúivi’ne 

gönderilmez. 

15 NATO alarm ve NATO tatbikatları ile 
ilgili yazıúmalar 5 yıl 10 yıl Devlet Arúivi’ne 

gönderilmez. 

16 Yıllık faaliyet raporları 5 yıl 10 yıl 
ølgili birim tarafından 
topluca Devlet 
Arúivi’ne gönderilir. 

17 

Genel Kurmay Baúkanlı÷ı, Millî Güvenlik 
Kurulu Genel Sekreterli÷i ve Sivil 
Savunma Genel Müdürlü÷ü’nden gelen, 
genelge, direktif, yönerge vb. 
(Gündemden düúenler) 

2 yıl - Devlet Arúivi’ne 
gönderilmez. 

18 Sivil Savunma ekiplerinin e÷itilmesi ile 5 yıl - Devlet Arúivi’ne 
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ilgili e÷itim dosyaları gönderilmez. 

19 Koruyucu güvenlik dosyası ve 
talimatları (Gündemden düúenler) 2 yıl - Devlet Arúivi’ne 

gönderilmez. 

20 Özel günler için kurum içinde alınan 
önlemlerle ilgili yazıúmalar 5 yıl - Devlet Arúivi’ne 

gönderilmez. 

21 øl, ølçe Kaynak Sayım Cetvelleri 5 yıl 10 yıl Devlet Arúivi’ne 
gönderilmez. 

22 Sabotajlara karúı koruma plânları 
(Gündemden düúenler) 2 yıl - Devlet Arúivi’ne 

gönderilmez. 

23 Sivil Savunma Plânı  
Kanuni 
bekleme 
süresince 

- Devlet Arúivi’ne 
gönderilmez. 

24 Yangınlara Karúı Koruma Yönetmeli÷i 
(Gündemden düúenler.) 2 yıl - Devlet Arúivi’ne 

gönderilmez. 

25 øl Afet Plânları (Kriz merkezleri ile ilgili 
çalıúmalar) (Gündemden düúenler) 2 yıl - Devlet Arúivi’ne 

gönderilmez. 

SAöLIK øùLERø 

Saklama Süresi  
Sıra 
No 

 
Malzemenin Adı ve Konusu 

Birim 
Arúivinde 

Kurum 
Arúivinde 

Düúünceler 

1 Bildirimi Zorunlu Hastalıklar Defteri 5 yıl - Devlet Arúivi’ne 
gönderilmez 

2 Hasta Muayene Defteri 5 yıl - Devlet Arúivi’ne 
gönderilmez 

3 Baúhekim Hasta Sevk Defteri 5 yıl - Devlet Arúivi’ne 
gönderilmez 

4 ødare Hasta Sevk Defteri 5 yıl - Devlet Arúivi’ne 
gönderilmez 

5 Hasta Rapor Defteri Süresiz Kurumda saklanır. 

6 Laboratuar Kayıt Defteri 5 yıl - Devlet Arúivi’ne 
gönderilmez. 

7 Hasta giriú ve çıkıú asıl kayıt defteri 5 yıl 5 yıl Devlet Arúivi’ne 
gönderilmez. 

TEDARøK-øKMAL VE LEVAZIM øùLERø 
Saklama Süresi  

Sıra 
No 

 
Malzemenin Adı ve Konusu 

Birim 
Arúivinde 

Kurum 
Arúivinde 

Düúünceler 

1 
Bakanlıklar veya di÷er kurumlardan 
gelen genelge, tamim, tebli÷ vb. 
(Gündemden düúenler) 

2 yıl - Devlet Arúivi’ne 
gönderilmez. 

2 Birimden çıkan genelge, tamim, emir 
vb. 2 yıl 13 yıl 

Çıkaran birim 
tarafından Devlet 
Arúivi’ne gönderilir. 

3 Taúra teúkilâtlarının görüú istekleri ve 
bunlara verilen cevaplar 5 yıl 25 yıl Devlet Arúivi’ne 

gönderilmez. 
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4 øç ve dıú satın almalarla ilgili ihale 
dosyaları 5 yıl 10 yıl 

Büyük ve önemli 
görülen ihale dosyaları 
Devlet Arúivi’ne 
gönderilir. 

5 Satın alma Komisyon Kararları 5 yıl 15 yıl Devlet Arúivi’ne 
gönderilmez. 

6 Kiralamalarla ilgili yazıúmalar 
(Sözleúmesi sona erenler) 5 yıl - Devlet Arúivi’ne 

gönderilmez. 

7 Çeúitli kurum ve kuruluúlara gönderilen 
kurumun ithalatına ait listeler 2 yıl - Devlet Arúivi’ne 

gönderilmez. 

8 Gözetim úirketleriyle yapılan yazıúmalar 5 yıl - Devlet Arúivi’ne 
gönderilmez. 

9 Firmalara ait repertuarlar 2 yıl - Devlet Arúivi’ne 
gönderilmez. 

10 Gümrükleme dosyaları 5 yıl 10 yıl Devlet Arúivi’ne 
gönderilmez. 

11 Satın alınacak mallarla ilgili teklif 
mektupları 5 yıl - Devlet Arúivi’ne 

gönderilmez.  

12 Demirbaúlar ve kırtasiye alımları ile ilgili 
yazıúmalar 5 yıl - Devlet Arúivi'ne 

gönderilmez. 

13 Ayniyat tesellüm makbuzları 5 yıl 10 yıl Devlet Arúivi'ne 
gönderilmez. 

14 Malzeme teslim tutanakları ve demirbaú 
listeleri (Gündemden düúenler) 2 yıl - Devlet Arúivi'ne 

gönderilmez. 

15 Malzeme bakım sözleúmeleri (Sözleúme 
sona erdikten sonra) 5 yıl - Devlet Arúivi’ne 

gönderilmez. 

16 Terkin yazıúmaları, demirbaútan 
düúülen malzemelerle ilgili yazılar 2 yıl - Devlet Arúivi’ne 

gönderilmez. 

17 Taúra teúkilâtlarınca gönderilen araç, 
gereç ve malzeme envanterleri 5 yıl - Devlet Arúivi’ne 

gönderilmez. 

18 Taúra teúkilâtlarının demirbaú alımı için 
ödenek istekleri 2 yıl - Devlet Arúivi’ne 

gönderilmez. 

19 
Resmî mühürlerin yaptırılması, 
yenilenmesi, teslimi ve kayıp 
mühürlerle ilgili yazıúmalar 

5 yıl - Devlet Arúivi’ne 
gönderilmez. 

20 
Demirbaú Eúya Esas Kayıt Defteri 
(Defter muhteviyatının tamamı kayıttan 
düúenler) 

2 yıl - Devlet Arúivi’ne 
gönderilmez. 

21 Kaybolan veya zayi olan malzemelerin 
teftiúi neticesi düzenlenen raporlar 5 yıl 10 yıl Devlet Arúivi’ne 

gönderilmez. 

22 Avans senetleri, avans iste÷ine dair 
yazıúmalar, olurlar 5 yıl - Devlet Arúivi’ne 

gönderilmez. 

23 Muhtelif yazıúmalar 5 yıl 10 yıl 
Ayıklama ve ømha 
Komisyonu’nca 
de÷erlendirilir. 

24 øhale Komisyonu Karar Defteri 5 yıl 25 yıl Devlet Arúivi’ne 
gönderilmez. 
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TEFTøù øùLERø 
Saklama Süresi 

Sıra 
No Malzemenin Adı ve Konusu Birim 

Arúivinde 
Kurum 

Arúivinde 

Düúünceler 

1 Her türlü denetim raporları ve cevapları 5 yıl 10 yıl 
Yıllara göre örnekler 
seçilerek Devlet 
Arúivi’ne gönderilir. 

2 Denetim programları 5 yıl 10 yıl Devlet Arúivi’ne 
gönderilmez. 

3 Yıllık faaliyet raporları 5 yıl 10 yıl 
ølgili birim tarafından 
Devlet Arúivi’ne 
gönderilir. 

4 Her tür teftiú raporlarının kaydedildi÷i 
defterler 5 yıl 25 yıl Devlet Arúivi’ne 

gönderilmez. 

5 Tetkikat ve tahkikat raporları 5 yıl 25 yıl 

Kamuya mal olmuú ve 
kamuoyunu 
ilgilendirenler 
seçilerek Devlet 
Arúivi’ne gönderilir. 

6 Fezlekeler  5 yıl 15 yıl 

Kamuya mal olmuú ve 
kamuoyunu 
ilgilendirenler 
seçilerek Devlet 
Arúivi’ne gönderilir. 

7 Suç duyuruları 5 yıl 10 yıl Devlet Arúivi’ne 
gönderilmez.  

8 

øsim ve il fihristleri, iú emirleri kayıt 
defteri, teftiú ve tahkik dosyaları, takip 
fiúi gibi evrakın takibini kolaylaútırmak 
maksadıyla tutulan her türlü kayıt 

5 yıl 5 yıl Devlet Arúivi’ne 
gönderilmez. 

9 ømtihan dosyaları 5 yıl 5 yıl Devlet Arúivi’ne 
gönderilmez. 

10 

Ortaklaúa yapılan teftiúlerde müfettiúler 
arasında yapılan ara yazıúmalar ve iú 
taksimatı için gönderilen da÷ıtımlı 
yazılar 

5 yıl 5 yıl Devlet Arúivi’ne 
gönderilmez. 

11 Genelgeler  2 yıl 13 yıl 
Çıkaran birim 
tarafından Devlet 
Arúivi’ne gönderilir. 

12 Varıú, ayrılıú cetvelleri 5 yıl 5 yıl Devlet Arúivi’ne 
gönderilmez. 

13 Birimden çıkan yazılar 5 yıl 10 yıl 
Ayıklama ve ømha 
Komisyonu’nca 
de÷erlendirilir. 

14 Personel koltuk altı dosyaları (Personel 
birimden ayrıldıktan sonra) 5 yıl - Devlet Arúivi’ne 

gönderilmez. 

15 Kurum içi yazıúmalar 5 yıl - Devlet Arúivi’ne 
gönderilmez. 

16 Görevlendirme olurları ve yolluk ödeme 
evrakı 5 yıl 5 yıl Devlet Arúivi’ne 

gönderilmez. 

17 Gelen ve giden evrak kayıt fiúleri ve 
defterleri ile zimmet defterleri 5 yıl 25 yıl Devlet Arúivi’ne 

gönderilmez. 
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18 Devam takip formları 2 yıl - Devlet Arúivi’ne 
gönderilmez. 

19 Teftiú Kurulunun görüúünü belirten 
mucipler 5 yıl 25 yıl 

Farklı görüúlerden 
örnekler seçilerek 
Devlet Arúivi’ne 
gönderilir. 

20 Disiplin soruúturma raporu 5 yıl 25 yıl Devlet Arúivi’ne 
gönderilmez. 

21 Ön inceleme ve inceleme raporu 5 yıl 25 yıl 

Kamuya mal olmuú ve 
kamuoyunu 
ilgilendirenler Devlet 
Arúivi’ne gönderilir. 

22 Muhtelif yazıúmalar 5 yıl 10 yıl 
Ayıklama ve ømha 
Komisyonu’nca 
de÷erlendirilir. 

YÖNETøM KURULU øùLERø 

Saklama Süresi Düúünceler Sıra 
No 

 
Malzemenin Adı ve Konusu Birim 

Arúivinde 
Kurum 

Arúivinde  

1 Yönetim Kurulu Kararları 5 yıl 10 yıl Devlet Arúivi’ne 
gönderilir. 

2 Yönetim Kurulu Karar Ekleri 5 yıl 10 yıl Devlet Arúivi’ne 
gönderilir. 

3 Onaylar 5 yıl 5 yıl Devlet Arúivi’ne 
gönderilir. 

4 Sirküler 5 yıl 10 yıl Devlet Arúivi’ne 
gönderilmez. 

5 Gelen evrak dosyası 5 yıl 10 yıl 
Ayıklama ve ømha 
Komisyonu’nca 
de÷erlendirilir. 

6 Giden evrak dosyası 5 yıl 10 yıl 
Ayıklama ve ømha 
Komisyonu’nca 
de÷erlendirilir. 

7 Duyurular dosyası 5 yıl 10 yıl Devlet Arúivi’ne 
gönderilir. 

8 Yönetim kurulu toplantı zabıtları dosyası  5 yıl 10 yıl Devlet Arúivi’ne 
gönderilmez. 

9 Fax dosyası 5 yıl - Devlet Arúivi’ne 
gönderilmez. 

10 Çalıúma raporları 5 yıl 5 yıl Devlet Arúivi’ne 
gönderilmez. 
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4. BÖLÜM 

4. KISIM 

DEöERLENDøRME-AYIKLAMA-øMHA øùLEMLERø 

 

4.4.1. Genel Açıklamalar 

Baúarılı bir belge yönetimi ve arúiv sistemi programının hedefi 
üniversite birim ve ünitelerindeki güncel belgelerin etkili ve ekonomik bir 
úekilde kontrolünü gerçekleútirmek ve güncelli÷ini yitiren belgelerin 
sistematik bir úekilde arúiv sürecini yönetmektir.  

Tüm belgelerin bir yaúam evresi vardır. Belgelerin 
üretilirken/oluúturulurken fiziksel yapıları, genel karakterleri ve bilgisel 
içerikleri belirlenir. Belgeler üretimlerinden sonra iúlevlerini yerine getirmek 
üzere ilgili yerlere gönderilir, dosyalanır ve yeniden kullanılır. Belgeleri 
içeren dosyalar oluúturuldukları birim tarafından günlük, haftalık ya da aylık 
iúleyiú içinde yapılan iúlerle iliúkili olarak kullanılmadı÷ında yani belge 
serilerinin güncel kullanım süresinin sonuna gelindi÷inde, komisyonlar 
tarafından de÷erlendirilir ve imha edilerek ya da arúive aktarılarak bu 
belgelerin üreten birim ve ünitelerden çıkarılması sa÷lanır. Bu süreç 
belgelerin yaúam evresini oluúturur.  

Süreklilik arz eden belgelerin önceden tespit edilmesi belge yönetimin 
temel amaçlarından biridir. Bu amaçla belge/dosya saklama planları 
hazırlanır. Pek çok birim benzer türde belgeler oluúturdu÷u için 
de÷erlendirme sürecini hızlandıracak genel saklama planları hazırlanabilir. 
Belge/dosya saklama planlarının ana amacı üniversite tarafından oluúturulan 
ya da alınan belgelerin ne kadar süreyle nerede tutulaca÷ına ve ne zaman 
de÷erlendirme-ayıklama-imha komisyonlarınca de÷erlendirilerek imha 
edilece÷ine ya da arúivlere aktarılaca÷ına iliúkin süre ve úartları önceden 
belirlemek ve böylece belgenin yaúam evresi sürecinin etkin bir úekilde 
yönetmesini sa÷lamaktır.  Bu nedenle saklama planları de÷erlendirme-
ayıklama-imha komisyonları için en önemli rehberdir.  
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De÷erlendirme, belge ve belge serilerinin gözden geçirilerek akıbetine 
karar verme sürecidir. De÷erlendirme sürecinde alınan kararlar belgelerin 
tarihi, yasal ya da mali de÷erlerinin göz önünde bulunduruldu÷u bir takım 
ölçütlere dayandırılır. De÷erlendirme, belgelerin yönetsel, yasal ve mali 
de÷eri (birincil de÷er) ile tarihi ve uzun dönemli araútırma de÷erinin (ikincil 
de÷er) belirlendi÷i süreçtir. De÷erlendirme üniversite belge yöneticisi ve 
arúivcileri ile belge ve belge serisini oluúturanlar tarafından birlikte yapılır. 
De÷erlendirme-ayıklama-imha komisyonlarının oluúturulmasında bu ilke 
dikkate alınmıútır.   

De÷erlendirme iúlemi sürecinde göz önünde bulundurulması gereken 
bazı noktalar: 

- Kullanım sıklı÷ı (günlük, aylık, yıllık). 

- Belgeye veya dosyaya yönetim etkinlikleri ya da yürütülen iúlemler 
için duyulan gereksinim. 

- Saklama süresini gösteren yasal ve idari düzenlemeler. 

- Tarihi ve araútırma de÷eri. 

- Asıl belge mi, kopyası (dublike) mı oldu÷u vb.  

Tüm belge ve belge serileri sürekli bir de÷ere sahip de÷ildir ve saklama 
planında belirtilen tarihten sonra üniversitenin De÷erlendirme-Ayıklama-
ømha Komisyonları tarafından gözden geçirilerek akıbetine karar 
verilmelidir.  

Saklama planlarında belirlenen süreler sonunda de÷erlendirme-
ayıklama-imha komisyonlarınca de÷erlendirilerek imha edilmesi ya da arúive 
kaldırılması, güncel belgelerin daha etkili kullanılmasını sa÷lar ve bu da 
birimlerin verimlili÷ini etkiler. Üniversite belge merkezi ve arúivi ise arúive 
kaldırılan belgeleri etkili bir úekilde yöneterek onları oluúturan birimlerin ve 
kurumun eriúimine hazır tutar.  

Bu kısımda üniversitelerde belge/dosya de÷erlendirme-ayıklama-imha 
iúlemlerinin yürütülmesi için kurulması gereken komisyonların yapısı, nasıl 
oluúturulaca÷ı ve çalıúma biçimine yer verilmektedir. Üniversitelerde 
de÷erlendirme-ayıklama-imha iúlemleri sürecini ayrıntılarıyla tanımlayan 
esaslar aúa÷ıda verilmiútir. Üniversiteler belge/dosya de÷erlendirme-
ayıklama-imha komisyonlarını burada verilen yapıda oluúturmalı ve 
belge/dosya de÷erlendirme-ayıklama-imha iúlemlerini aúa÷ıda verilen 
esaslara göre yapmalıdır.    

4.4.2. De÷erlendirme-Ayıklama-ømha Komisyonları ve Yapısı 
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Üniversitelerde belge ve arúiv iúlemlerinin yürütülmesi için ön görülen 
“Belge Yönetimi ve Arúiv Sistemi (BEYAS)” yapılanması çerçevesinde; 

1. Rektörlüklerde “Kurum Belge Merkezi ve Arúivi De÷erlendirme-
Ayıklama-ømha Komisyonu”, 

2. Fakülte, Yüksekokul, Enstitü, Merkez (TÖMER), Hastanelerde 
“Ayrıcalıklı Birim Belge Merkezi ve Arúivi De÷erlendirme-Ayıklama-ømha 
Komisyonu” kurulur.  

Bu komisyonların oluúturulmasına iliúkin bilgiler aúa÷ıda verilmiú ve 
ayrıntıları ile de BEYAS-øK-03’te de tanımlanmıútır.   

4.4.2.1. Rektörlük Kurum Belge Merkezi ve Arúivi De÷erlendirme-
Ayıklama-ømha Komisyonu 

 Rektörlük Kurum Belge Merkezi ve Arúivi De÷erlendirme-Ayıklama-
ømha Komisyonu Yapısı: 

BAùKAN: Üniversite Genel Sekreteri 

ÜYE:  Kurum Belge Merkezi ve Arúiv Müdürü (daimi üye) 

ÜYE:  Kamu idaresi, belge (evrak) yönetimi ve aynı zamanda 
üniversitenin verdi÷i hizmetlerde bilgi ve tecrübe sahibi, 
üniversite mezunu rektörlük personeli (daimi üye) 

ÜYE: Belge/dosya de÷erlendirme-ayıklama-imha iúlemleri 
yapılacak birimin Birim Amiri (de÷iúken üye) 

ÜYE: Belge/dosya de÷erlendirme-ayıklama-imha iúlemleri 
yapılacak birimin Birim Belge Merkezi ve Arúivi Sorumlusu 
(de÷iúken üye) 

ÜYE: Belge/dosya de÷erlendirme-ayıklama-imha iúlemleri 
yapılacak birim personeli (de÷iúken üye) – Birimin iú 
hacmine göre 1 veya 2 kiúi olarak belirlenir. 

 

 

 

 

 

 

Komisyon 
Baúkanı 
(Genel 

Sekreter)

Daimi Üye 
(Kurum Belge 

Merkezi ve Arúiv 
Müdürü) 

 Daimi Üye 
(Üniversite Mezunu) 

De÷iúken Üye 
(ølgili Birim Belge 
Merkezi ve Arúivi 

Sorumlusu) 

De÷iúken Üye 
(ølgili Birim Amiri) 

De÷iúken Üye 
(ølgili Birim 
Görevlisi) 

1 veya 2 kiúi 

ùema-1: Kurum Belge Merkezi ve Arúivi De÷erlendirme-Ayıklama-ømha Komisyonu Yapısı 
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Kurum belge merkezi ve arúivinde belge/dosya ve materyallerin 
de÷erlendirme-ayıklama-imha iúlemleri için, Üniversite Genel Sekreteri 
baúkanlı÷ında; 

- Kurum Belge Merkezi ve Arúiv Müdürü, 

- Rektörlükte görevli kamu idaresi, belge (evrak) yönetimi ve aynı 
zamanda üniversitenin verdi÷i hizmetlerde bilgi ve tecrübe sahibi 
üniversite mezunu personel 

- Belge/dosya ve materyallerinin de÷erlendirme-ayıklama-imha iúlemi 
yapılacak birimin Birim Amiri 

- Belge/dosya ve materyallerinin de÷erlendirme-ayıklama-imha iúlemi 
yapılacak birimin Birim Belge Merkezi ve Arúiv Sorumlusu 

- ølgili birimin amiri tarafından görevlendirilecek, birimin iú ve 
iúlemlerinde bilgi ve tecrübe sahibi bir veya iki (birimin belge/dosya 
miktarı dikkate alınır) temsilciden 

oluúan bir komisyon kurulur.  

Komisyon, Rektörlük merkez birimlerinin belge/dosya ve 
materyallerinin de÷erlendirme-ayıklama-imha iúlemlerini yürütür. Rektörlük 
merkez birimlerinin belge/dosya ve materyal de÷erlendirme-ayıklama-imha 
iúlemlerindeki tüm sorumluluk “Kurum Belge Merkezi ve Arúivi 
De÷erlendirme-Ayıklama-ømha Komisyonu”na aittir. Komisyon, 
“Ayrıcalıklı Birim Belge Merkezi ve Arúivi De÷erlendirme-Ayıklama-ømha 
Komisyonları”na ise rehberlik eder. 

Komisyonun sekretarya iúlemlerini Kurum Belge Merkezi ve Arúiv 
Müdürü/Müdürlü÷ü yürütür.    

4.4.2.2. Ayrıcalıklı Birim Belge Merkezi ve Arúivleri De÷erlendirme-
Ayıklama-ømha Komisyonu 

Ayrıcalıklı Birim Belge Merkezi ve Arúivi De÷erlendirme-Ayıklama-
ømha Komisyonu Yapısı: 

BAùKAN: Fakülte-Yüksekokul-Enstitü Sekreterleri, Merkez (TÖMER 
Sekreteri), Hastane Müdür/Müdür Yrd. vb 

ÜYE: Ayrıcalıklı Birim Belge Merkezi ve Arúivi 
Sorumlusu/Sorumluları (daimi üye) 
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ÜYE: Belge/dosya de÷erlendirme-ayıklama-imha iúlemleri 
yapılacak ünite amiri (de÷iúken üye) 

ÜYE: Belge/dosya de÷erlendirme-ayıklama-imha iúlemleri 
yapılacak ünite personeli (de÷iúken üye) -Ünitenin iú 
hacmine göre 1 veya 2 kiúi olarak belirlenir. 

 

 

 

 

 

 

 

Baúkan 

Daimi Üye 
(Ayrıcalıklı Birim Belge ve 

Arúivi Sorumlusu) 

De÷iúken Üye 
(ølgili Ünite Amiri) 

 

De÷iúken Üye 
(ølgili Ünite Görevlisi) 

 1 veya 2 kiúi 

ùema-2: Ayrıcalıklı Birim Belge Merkezi ve Arúivi De÷erlendirme-Ayıklama-ømha  
Komisyonu Yapısı 

Ayrıcalıklı Birim Belge Merkezi ve Arúivleri’nde belge/dosya ve 
materyallerin de÷erlendirme-ayıklama-imha iúlemleri için, belge yönetimi ve 
arúiv iúlemlerinin düzenlenmesi ve yürütülmesinden sorumlu birim amirinin 
(Fakülte-Yüksekokul-Enstitü Sekreterleri, Merkez (TÖMER Sekreteri), 
Hastane Müdür/Müdür Yardımcıları vb.) baúkanlı÷ında; 

- Ayrıcalıklı Birim Belge Merkezi ve Arúivi Sorumlusu, 

- ølgili ünite amiri,  

- ølgili ünitenin iú ve iúlemlerinde bilgi ve tecrübe sahibi bir veya iki 
temsilciden (ünitenin belge/dosya miktarı dikkate alınır)  

oluúan bir komisyon kurulur. 

Komisyon “Kurum Belge Merkezi ve Arúivi De÷erlendirme-Ayıklama-
ømha Komisyonu” ile koordineli olarak çalıúır. Belge/dosya ve materyal 
de÷erlendirme-ayıklama-imha iúlemlerindeki tüm sorumluluk “Ayrıcalıklı 
Birim Belge Merkezi ve Arúivi De÷erlendirme-Ayıklama-ømha 
Komisyonu”na aittir. 

Komisyonun sekretarya iúlemlerini Ayrıcalıklı Birim Belge Merkezi ve 
Arúiv Sorumlusu/Birimi yürütür.    
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Daha geniú bilgi ve ayrıntılar için aúa÷ıda yer alan “Belge/Dosya 
De÷erlendirme-Ayıklama-ømha Komisyonları ve Çalıúma Esasları-BEYAS-
øK-03”e bakınız.  

4.4.3. De÷erlendirme-Ayıklama-ømha Komisyonları ve Çalıúma Esasları  

Proje kapsamında, tüm üniversitelerin belge yönetimi ve arúiv 
çalıúmalarında kullanacakları kılavuz olarak oluúturulan bu el kitabında yer 
almak üzere, üniversiteler için “Belge/Dosya De÷erlendirme-Ayıklama-
ømha Komisyonları ve Çalıúma Esasları-BEYAS-øK-03” mevzuata uygun 
olarak hazırlanmıútır. 

BEYAS Yapısına ve mevzuata uygun olarak hazırlanan aúa÷ıda verilen 
esaslar Ankara Üniversitesi’nde 22.01.2008 tarihli ve 
B.30.2.ANK.70.78.00-28/27 sayılı yazı ile uygulamaya konulmuú gerekli 
revizyonlar yapılarak baúarı ile uygulanmıútır.  

BEYAS-øK-03’ün revize edilmiú son biçimi, üniversitelerde 
uygulanmak üzere bu el kitabında yer almaktadır. Üniversiteler burada 
verilen BEYAS-øK-03 esaslarına göre Komisyonlarını oluúturarak 
de÷erlendirme-ayıklama-imha iúlemlerini yapabileceklerdir. 

 

 

T.C. 
ANKARA ÜNøVERSøTESø 

BELGE/DOSYA DEöERLENDøRME-AYIKLAMA-øMHA  
KOMøSYONLARI VE ÇALIùMA ESASLARI  

(Doküman No: BEYAS-øK-03) 

 

A. TANIM VE TARøFLER 

De÷erlendirme; belgelerin idari, yasal ve mali de÷erleri (birincil de÷er) ile 
tarihi ve uzun süreçte araútırma de÷erlerine (ikincil de÷er) kurum yetkilileri ile belge 
yöneticisi ve arúivciler tarafından birlikte karar verilmesi iúlemidir. Bir belge/dosya 
serisinin de÷erine karar vermek olarak da bilinen “de÷erlendirme” belge yönetiminin 
temel prensiplerinden birisidir. 

Bir belge/dosya serisi yaúam evresinin herhangi bir noktasında de÷erlendirme 
iúleminden geçirilebilir, ancak ço÷unlukla de÷erlendirme iúlemi belge/dosyaların 
güncel iúlevini tamamladıktan sonra yapılmaktadır. 

Belge/dosya ve materyallerin de÷erlerinin belirlenmesi, söz konusu belge/dosya 
ve materyallerin idari, yasal ve mali açıdan güncel kullanımlarına; kanıtsal, bilgisel 
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(tarihi) de÷erleri yanında kendine özgü de÷er ve nitelikleri ile di÷er belgelerle olan 
iliúkilerine ba÷lıdır. 

Ayıklama; bir serideki de÷erini koruyan belge/dosya ve materyaller ile ileride 
de÷er kazanabilecek içerikte olabileceklerin ve de÷erini yitirenlerin birbirinden 
ayrılması iúlemidir. 

ømha; de÷erini kaybeden belge/dosya ve materyallerin türüne göre kıyılmak, 
eritilerek hamur haline getirilmek vb. yöntemlerle elden çıkarılması iúlemidir. 

Tüm akademik ve idari birimler, iúlerini yürütmek ve görevlerini yerine 
getirmek için gerçekleútirdi÷i iúlemler sonucunda belge üretmektedir. Bu belgeler; 
üniversitelerin politikaları, faaliyetleri, faaliyetlerinin aúamaları ve sonuçlarının 
kanıtı olan temel dayanaklardır. Üniversitelerde hizmetlerinin süratli ve verimli bir 
úekilde yürütülebilmesi belge üretimi, dosyalama ve arúiv iúlemlerinin bütünsel bir 
yapıda ve sistematik bir yaklaúımla gerçekleútirilmesini gerektirir.  

Üniversitelerin etkin bir belge yönetimi ve arúiv sistemi oluúturabilmeleri için 
belge/dosya de÷erlendirme-ayıklama-imha çalıúmalarını düzenli ve sistemli bir 
biçimde yürütmeleri gerekmektedir. Bu nedenle, öncelikle Kurum Belge Merkezi ve 
Arúivi ile Birim Belge Merkezi ve Arúivleri ve bunlara ba÷lı Ünite Belge Merkezi 
ve Arúivleri arasında koordinasyonun ve uygulamalarda birlikteli÷in sa÷lanması 
önem taúımaktadır. 

Ünite (Alt Birim): Yazıúma yapan (belge üreten) ve dosya tutan, fakülte, 
enstitü, yüksekokul, merkezler, hastaneler, daire baúkanlıkları, müstakil müdürlükler 
vb. birimlere ba÷lı idari ve akademik birimlerin her birini ifade eder. 

Birim: Üniversiteye ba÷lı fakülte, enstitü, yüksekokul, merkezler, hastaneler, 
daire baúkanlıkları, müstakil müdürlükler ve benzerini ifade eder. 

Kurum: Üniversiteyi (Ankara Üniversitesi) ifade eder.  

Kurum Belge Merkezi ve Arúivi: Kurumların merkez teúkilâtları içinde yer 
alan, birim belge merkezi ve arúivlerine göre belge ve materyallerini daha uzun 
süreli muhafaza eden, ellerinde bulunan belge/dosya ve materyallerin koruma, 
saklama, tasfiye (de÷erlendirme-ayıklama-imha) iúlemlerini yürüten ve tüm 
kurumun arúiv çalıúmalarını koordine eden ve denetleyen merkezî belge merkezi ve 
arúivini ifade eder. 

Birim Belge Merkezi ve Arúivi: Daire baúkanlıkları, müúavirlikler, müstakil 
müdürlükler, merkezler gibi birim belge merkezi ve arúivi kurma statüsü tanınan 
üniversite birimlerinin görev ve faaliyetleri sonucu kendili÷inden oluúan, günlük iú 
akıúı içinde kullanılan güncel ve yarı-güncel belge ve materyallerin belirli bir süre 
saklandı÷ı ve gerekli iúlemlerin yapıldı÷ı arúivleri ifade eder.  

*Birim Belge Merkezi ve Arúivleri, Rektörlük Kurum Belge Merkezi ve Arúivi’ne 
ba÷lı alt birimler olarak oluúturulur ve çalıúmalarını yürütür.   

*Birim Belge Merkezi ve Arúivleri’nde belge/dosya üzerinden de÷erlendirme-
ayıklama-imha iúlemi yapılmaz. Söz konusu birimlerin belge/dosyalarına iliúkin 
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de÷erlendirme-ayıklama-imha iúlemleri, ba÷lı bulundukları Kurum Belge Merkezi 
ve Arúivi’ne belge/dosyalarını devrettikten sonra “Kurum Belge Merkezi ve Arúivi 
De÷erlendirme-Ayıklama-ømha Komisyonu” tarafından yapılır.   

Ayrıcalıklı Birim Belge Merkezi ve Arúivi: Fakülte, enstitü, yüksekokul, 
hastane gibi üniversite birimlerinde oluúan belge/dosya ve materyallerin koruma, 
saklama, tasfiye (de÷erlendirme-ayıklama-imha) iúlemlerini Kurum Belge Merkezi 
ve Arúivi’nin koordine, gözetim, denetim ve talimatları do÷rultusunda yürüten arúiv 
birimini ifade eder.  

Ünite Belge Merkezi ve Arúivi: Fakülte, enstitü, yüksekokul, hastane gibi 
ayrıcalıklı birim belge merkezi ve arúivi kurma statüsü tanınan üniversite 
birimlerinin görev ve faaliyetleri sonucu ünitelerinde kendili÷inden oluúan, günlük iú 
akıúı içinde kullanılan güncel ve yarı-güncel belge ve materyallerin belirli bir süre 
saklandı÷ı ve gerekli iúlemlerin yapıldı÷ı arúivleri ifade eder.   

*Ünite Belge Merkezi ve Arúivleri, Ünitenin ba÷lı oldu÷u birimin bulundu÷u 
mekândan ayrı ve uzak bir mekânda bulunması durumunda “Ayrıcalıklı Birim Belge 
Merkezi ve Arúivleri”ne ba÷lı alt birimler olarak oluúturulur ve çalıúmalarını 
yürütür.  

*Ünite Belge Merkezi ve Arúivleri’nde belge/dosya üzerinde de÷erlendirme-
ayıklama-imha iúlemi yapılmaz. Ünitelerin belge/dosyalarına iliúkin 
de÷erlendirme-ayıklama-imha iúlemleri, ba÷lı bulundukları Ayrıcalıklı Birim Belge 
Merkezi ve Arúivi’ne belge/dosyalarını devrettikten sonra “Ayrıcalıklı Birim Belge 
Merkezi ve Arúivi De÷erlendirme-Ayıklama-ømha Komisyonu” tarafından yapılır.   

Belge Yönetimi ve Arúiv Sistemi Koordinasyon Ofisi: Üniversitede belge 
yönetimi ve arúiv sisteminin kurulmasından, kurum/birim belge merkezi ve arúivi 
çalıúmalarının uyum içerinde yürütülmesi için politika ve stratejilerin 
oluúturulmasından, planlama, koordinasyon ve denetimden sorumlu Rektörlü÷e 
ba÷lı birimi ifade eder.  

B. BELGE/DOSYA DEöERLENDøRME-AYIKLAMA-øMHA 
øùLEMLERø 

De÷erlendirme ve Ayıklama; arúiv belge/dosya ve materyalleri ya da ileride 
arúiv belge/dosya ve materyali niteli÷i kazanacak olanlar ile iúlemde oldu÷u sürede 
bir de÷ere sahip oldu÷u halde, hukukî kıymetini ve bir delil olma niteli÷ini 
kaybetmiú her türlü belge/dosya ve materyalin birbirinden ayırımı iúlemini ifade 
eder. Bu iúlemler, Yönetmelik (Devlet Arúiv Hizmetleri Hakkında Yönetmelik)’ 
in 33 üncü maddesinde belirtilen özelliklere sahip kurulacak komisyonlarca yapılır. 

Birim arúivleri, belgelerin belirli bir süre saklandı÷ı arúivler úeklinde 
tanımlanmıú ise de, bu faaliyetlerin temel dayana÷ını teúkil eden Yönetmelik’ in 15 
ve 18 inci maddelerinde taúra, bölge ve yurtdıúı arúivlerine tanınan ayrıcalıklar, 
üniversite teúkilatının geniú yapısı ve da÷ınıklı÷ı sebebiyle çeúitli idari ve akademik 
birimlere de tanınmıútır. Bu konuda DAGM ile görüú birli÷ine varılmıú ve bu 
yapı onaylanarak Ankara Üniversitesi’nde uygulamaya konulmuútur. (Ankara 
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Üniversitesi Rektörlü÷ü’nün Devlet Arúivleri Genel Müdürlü÷ü’ne gönderdi÷i 
25.12.2007 tarihli ve B.30.2.ANK.70.78.00/306/236 sayılı yazısı; Baúbakanlık 
Devlet Arúivleri Genel Müdürlü÷ü’nün Ankara Üniversitesi Rektörlü÷üne 
gönderdi÷i 09.01.2008 tarihli ve B.02.0.ARV.0.11-406-0177 sayılı yazısı) 

Üniversitede ayrıcalıklı olarak tanımlanan birim belge merkezleri ve 
arúivleri, Rektörlü÷e ba÷lı Kurum Belge Merkezi ve Arúivi’nin koordine, 
gözetim ve denetiminde kurum belge merkezi ve arúivi gibi çalıúmalarını 
yürütecektir. Bu tür birim belge merkezi ve arúivleri, Rektörlükte bulunan Kurum 
Belge Merkezi ve Arúivi’ne belge/dosyalarını devretmeyecek; belgeleri koruma, 
saklama, de÷erlendirme-ayıklama-imha ve düzenleme (tasnif) çalıúmalarını kendileri 
yürütecektir. Bu birim belge merkezi ve arúivleri, ellerinde bulundurdukları arúiv 
belge/dosyalarını Kurum Belge Merkezi ve Arúivi’nin koordine, gözetim ve 
talimatları do÷rultusunda Devlet Arúivleri Genel Müdürlü÷ü’ne 
devredebileceklerdir. Üniversitede Birim Belge Merkezi ve Arúivi Kurması 
Gereken Birimler BEYAS Yapısı’nın ele alındı÷ı 3. Bölüm’de açıklanmıú ve 
ayrıcalık tanınan birim belge merkezi ve arúivleri bir úema ile gösterilmiútir. 

Üniversitede belge ve arúiv iúlemlerinin yürütülmesi için ön görülen “Belge 
Yönetimi ve Arúiv Sistemi (BEYAS)” yapılanması çerçevesinde belge/dosya ve 
materyallerin de÷erlendirme-ayıklama-imha iúlemlerinin yürütülebilmesi için iki 
düzeyde “Belge/Dosya De÷erlendirme-Ayıklama-ømha Komisyonu” yapılanması 
öngörülmüútür. Buna göre; (1) Kurum Belge Merkezi ve Arúivi De÷erlendirme-
Ayıklama-ømha Komisyonu (2) Ayrıcalıklı Birim Belge Merkezi ve Arúivi 
De÷erlendirme-Ayıklama-ømha Komisyonu. 

C. KOMøSYONLAR VE YAPISI  

1. Rektörlük Kurum Belge Merkezi ve Arúivi De÷erlendirme-Ayıklama-
ømha Komisyonu  

Üniversitede belge ve arúiv iúlemlerinin yürütülmesi için ön görülen “Belge 
Yönetimi ve Arúiv Sistemi (BEYAS)” yapılanması çerçevesinde “Kurum Belge 
Merkezi ve Arúivi De÷erlendirme-Ayıklama-ømha Komisyonu” kurulur. 

Rektörlük Kurum Belge Merkezi ve Arúivi De÷erlendirme-Ayıklama-ømha 
Komisyonu Yapısı: 

BAùKAN:  Üniversite Genel Sekreteri 

ÜYE:  Kurum Belge Merkezi ve Arúiv Müdürü (daimi üye) 

ÜYE:  Kamu idaresi, belge (evrak) yönetimi ve aynı zamanda 
üniversitenin verdi÷i hizmetlerde bilgi ve tecrübe sahibi, 
üniversite mezunu rektörlük personeli (daimi üye) 

ÜYE: Belge/dosya de÷erlendirme-ayıklama-imha iúlemleri yapılacak 
birimin Birim Amiri (de÷iúken üye) 
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ÜYE: Belge/dosya de÷erlendirme-ayıklama-imha iúlemleri yapılacak 
birimin Birim Belge Merkezi ve Arúivi Sorumlusu (de÷iúken üye) 

ÜYE: Belge/dosya de÷erlendirme-ayıklama-imha iúlemleri yapılacak 
birim personeli (de÷iúken üye) – Birimin iú hacmine göre 1 veya 2 
kiúi olarak belirlenir. 

 

 

 

  

 

 

Komisyon 
Baúkanı 
(Genel 

Sekreter) 

Daimi Üye 
(Kurum Belge Merkezi ve 

Arúiv Müdürü) 

 Daimi Üye 
(Üniversite Mezunu) 

De÷iúken Üye 
(ølgili Birim Belge 
Merkezi ve Arúivi 

Sorumlusu) 

De÷iúken Üye 
(ølgili Birim Amiri) 

De÷iúken Üye 
(ølgili Birim Görevlisi) 

1 veya 2 kiúi 

ùema-1: Kurum Belge Merkezi ve Arúivi De÷erlendirme-Ayıklama-ømha  
Komisyonu Yapısı 

Kurum belge merkezi ve arúivinde belge/dosya ve materyallerin de÷erlendirme-
ayıklama-imha iúlemleri için, Üniversite Genel Sekreteri baúkanlı÷ında; 

- Kurum Belge Merkezi ve Arúiv Müdürü, 

- Rektörlükte görevli kamu idaresi, belge (evrak) yönetimi ve aynı zamanda 
üniversitenin verdi÷i hizmetlerde bilgi ve tecrübe sahibi üniversite mezunu personel, 

- Belge/dosya ve materyallerinin de÷erlendirme-ayıklama-imha iúlemi 
yapılacak birimin Birim Amiri, 

- Belge/dosya ve materyallerinin de÷erlendirme-ayıklama-imha iúlemi 
yapılacak birimin Birim Belge Merkezi ve Arúiv Sorumlusu, 

- ølgili birimin amiri tarafından görevlendirilecek, birimin iú ve iúlemlerinde 
bilgi ve tecrübe sahibi bir veya iki (birimin belge/dosya miktarı dikkate alınır) 
temsilciden 

oluúan bir komisyon kurulur.  

Komisyon, Rektörlük merkez birimlerinin belge/dosya ve materyallerinin 
de÷erlendirme-ayıklama-imha iúlemlerini yürütür. Rektörlük merkez birimlerinin 
belge/dosya ve materyal de÷erlendirme-ayıklama-imha iúlemlerindeki tüm 
sorumluluk “Kurum Belge Merkezi ve Arúivi De÷erlendirme-Ayıklama-ømha 
Komisyonu”na aittir. Komisyon, “Ayrıcalıklı Birim Belge Merkezi ve Arúivi 
De÷erlendirme-Ayıklama-ømha Komisyonları”na ise rehberlik eder. 

Komisyonun sekretarya iúlemlerini Kurum Belge Merkezi ve Arúiv 
Müdürü/Müdürlü÷ü yürütür.    

 



De÷erlendirme-Ayıklama-ømha øúlemleri 

 309 

Açıklamalar: 

x Rektörlük bünyesinde kurulan “Kurum Belge Merkezi ve Arúivi 
De÷erlendirme-Ayıklama-ømha Komisyonu”, Genel Sekreter baúkanlı÷ında 
çalıúmalarını yürütür. 

x Rektörlük birimlerinin  (Rektörlü÷e ba÷lı müúavirlik, daire baúkanlı÷ı, 
müstakil müdürlükler, merkezler vb.) her birimin birim belge merkezi ve arúiv 
sorumlusu, birim belge/arúiv iúlemlerini yürütür (Birim Belge Merkezi ve Arúivi 
Sorumlularının Görevleri 3. Bölüm-3.5.3-’e bkz.). Bu birimler ayrıca 
de÷erlendirme-ayıklama-imha komisyonu kuramaz, belge/dosya de÷erlendirme-
ayıklama-imha iúlemleri, Rektörlük bünyesinde kurulan komisyon tarafından yapılır. 

x Komisyonda belge/dosyası de÷erlendirilen ilgili birimin, birim amir ile birim 
belge merkezi ve arúiv sorumsu ve yine ilgili birimden en az bir kiúi, de÷iúken üye 
olarak yer alır. 

x Belge/dosya de÷erlendirme-ayıklama-imha iúlemlerinin sa÷lıklı yürütülmesi 
tecrübe ve birikim gerektirdi÷inden zorunlu olmadıkça komisyon üyeleri 
de÷iútirilmez. 

x “Kurum Belge Merkezi ve Arúivi De÷erlendirme-Ayıklama-ømha Komisyonu” 
oluúturulurken resmi prosedür izlenir. Birimlerden komisyona katılacakların 
isimleri resmi yazı ile belirlenir ve bu iúlemlerin tamamlanmasının ardından 
Komisyonun oluúumuna yönelik Rektör veya Rektör adına Rektör Yardımcısı’ndan 
onay alınır. 

x De÷erlendirme-Ayıklama-ømha Komisyonu üyeleriyle ilgili alınan bu olurdan 
sonra birimler ve üye olarak görevlendirilen tüm personel resmî bir yazıyla 
bilgilendirilir ve çalıúma tarihi bildirilir. 

2. Ayrıcalıklı Birim Belge Merkezi ve Arúivlerinde De÷erlendirme-
Ayıklama-ømha Komisyonu  

Üniversitede belge ve arúiv iúlemlerinin yürütülmesi için ön görülen “Belge 
Yönetimi ve Arúiv Sistemi (BEYAS)” yapılanması çerçevesinde “Ayrıcalıklı Birim 
Belge Merkezi ve Arúivi” olarak tanımlanan Fakülte, Yüksekokul, Enstitü, Hastane, 
Merkez (TÖMER)’de “Ayrıcalıklı Birim Belge Merkezi ve Arúivi De÷erlendirme-
Ayıklama-ømha Komisyonu” kurulur. 

Ayrıcalıklı Birim Belge Merkezi ve Arúivi De÷erlendirme-Ayıklama-ømha 
Komisyonu Yapısı: 

BAùKAN:  Fakülte-Yüksekokul-Enstitü Sekreterleri, Merkez (TÖMER 
Sekreteri), Hastane Müdür/Müdür Yrd. vb 

ÜYE: Ayrıcalıklı Birim Belge Merkezi ve Arúivi Sorumlusu/Sorumluları 
(daimi üye) 

ÜYE: Belge/dosya de÷erlendirme-ayıklama-imha iúlemleri yapılacak 
ünite amiri (de÷iúken üye) 
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ÜYE: Belge/dosya de÷erlendirme-ayıklama-imha iúlemleri yapılacak 
ünite personeli (de÷iúken üye) -Ünitenin iú hacmine göre 1 veya 2 
kiúi olarak belirlenir. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Baúkan 

Daimi Üye 
(Ayrıcalıklı Birim Belge ve 

Arúivi Sorumlusu) 

 

De÷iúken Üye 
(ølgili Ünite Amiri) 

 

De÷iúken Üye 
(ølgili Ünite Görevlisi) 

 1 veya 2 kiúi 

ùema-2: Ayrıcalıklı Birim Belge Merkezi ve Arúivi De÷erlendirme-
Ayıklama-ømha  Komisyonu Yapısı 

Ayrıcalıklı Birim Belge Merkezi ve Arúivleri’nde belge/dosya ve materyallerin 
de÷erlendirme-ayıklama-imha iúlemleri için, belge yönetimi ve arúiv iúlemlerinin 
düzenlenmesi ve yürütülmesinden sorumlu birim amirinin (Fakülte-Yüksekokul-
Enstitü Sekreterleri, Merkez (TÖMER Sekreteri), Hastane Müdür/Müdür 
Yardımcıları vb.) baúkanlı÷ında; 

- Ayrıcalıklı Birim Belge Merkezi ve Arúivi Sorumlusu, 

- ølgili ünite amiri,  

- ølgili ünitenin iú ve iúlemlerinde bilgi ve tecrübe sahibi bir veya iki 
temsilciden (ünitenin belge/dosya miktarı dikkate alınır)  

oluúan bir komisyon kurulur. 

Komisyon “Kurum Belge Merkezi ve Arúivi De÷erlendirme-Ayıklama-ømha 
Komisyonu” ile koordineli olarak çalıúır. Belge/dosya ve materyal de÷erlendirme-
ayıklama-imha iúlemlerindeki tüm sorumluluk “Ayrıcalıklı Birim Belge 
Merkezi ve Arúivi De÷erlendirme-Ayıklama-ømha Komisyonu”na aittir.  

Komisyonun sekretarya iúlemlerini Ayrıcalıklı Birim Belge Merkezi ve Arúiv 
Sorumlusu/Birimi yürütür.    

Açıklamalar: 

x Ayrıcalıklı birim belge merkezi ve arúivlerinin her birinin birim belge merkezi 
ve arúiv sorumlusu, birimin arúiv iúlemlerini yürütür (Ayrıcalıklı Birim Belge 
Merkezi ve Arúivi Sorumlularının Görevleri 3. Bölüm-3.5.4-’e bkz.). 

x Ayrıcalıklı birim belge merkezi ve arúivlerinin her biri “Birim Belge Merkezi 
ve Arúivi De÷erlendirme-Ayıklama-ømha Komisyonu” kurar. Ayrıcalıklı birim belge 
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merkezi ve arúivlerinin belge/dosya de÷erlendirme-ayıklama-imha iúlemleri, 
bünyelerinde kurdukları komisyon tarafından yapılır. Birim belge merkezi ve arúivi 
sorumluları daimi üye olmak üzere ilgili ünitelerin amirleri ile ilgili üniteden bir 
veya iki kiúi (ünitenin yıllık belge/dosya miktarına göre), ünitelerinin 
belge/dosyalarının de÷erlendirme-ayıklama-imha iúlemlerinde komisyonda yer alır. 

x Belge/dosya de÷erlendirme-ayıklama-imha iúlemlerinin sa÷lıklı yürütülmesi 
tecrübe ve birikim gerektirdi÷inden zorunlu olmadıkça komisyon üyeleri 
de÷iútirilmez. 

x “Ayrıcalıklı Birim Belge Merkezi ve Arúivi De÷erlendirme-Ayıklama-ømha 
Komisyonu”nu oluúturulurken resmi prosedür izlenir. Ünitelerden komisyona 
katılacakların isimleri resmi yazı ile belirlenir ve bu iúlemlerin tamamlanmasının 
ardından Komisyonun oluúumuna yönelik birimin en üst amirinden (Fakültelerde 
Dekan veya Dekan adına Dekan Yardımcısı, Konservatuvar, Enstitü, Yüksekokullar 
ve TÖMER’de Müdür veya Müdür adına Müdür Yardımcısı) onay alınarak 
Rektörlü÷e bildirilir.   

x ølgili birimlerden gelen “OLURLAR”, Rektörlük  “UYGUN GÖRÜùÜ” ne 
sunulur. “UYGUN GÖRÜù” alındıktan sonra ilgili birimlere bildirilir.  

x De÷erlendirme-Ayıklama-ømha Komisyonu kurulması ile ilgili alınan bu 
“OLUR” ve “UYGUN GÖRÜù” ten sonra ilgili birim, kendi alt ünitelerine ve 
komisyon üyelerine çalıúma tarihlerini de belirleyerek bildirir.  

Komisyonun Oluúturulmasına øliúkin Yazıúma Örnekleri 

1. Ayrıcalıklı Birim Belge Merkezi ve Arúivi Komisyon Üyelerini Belirleme 
Yazısı Örne÷i-BEYAS-YZ-04. Bkz. Ek-3/d 

2. Ayrıcalıklı Birim Belge Merkezi ve Arúivi Komisyon Üyeleri Onay 
Alınması Yazısı Örne÷i-BEYAS-YZ-05. Bkz. Ek-3/e 

3. Ayrıcalıklı Birim Belge Merkezi ve Arúivi Komisyon Üyeli÷i 
Görevlendirme Yazısı Örne÷i-BEYAS-YZ-06 Bkz. Ek-3/f 

D. DEöERLENDøRME-AYIKLAMA-øMHA KOMøSYONLARI 
ÇALIùMA ESASLARI  

Komisyonlar kullanılmasına ve muhafazasına gerek görülmeyen belge/dosya ve 
materyallerle, de÷erlendirme-ayıklanma-imhası o yıla devredilmiú belge/dosya ve 
materyallerin de÷erlendirme-ayıklanma-imha iúlemlerini yapar. 

1) De÷erlendirme-ayıklama-imha komisyonları, her yılın Mart ayı baúında 
çalıúmaya baúlar. 

Açıklamalar: 

x Kurum/Birim Belge Merkezi ve Arúivlerinde birikmiú olan belge/dosya ve 
materyallerin de÷erlendirme-ayıklama-imha iúlemlerine hazırlık çalıúmaları 
tamamlanarak bir an önce baúlanır (bkz. Belge Merkezi ve Arúivleri Çalıúma ve 
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øúlem Yönergesi-BEYAS-øK-02). Üniteler her yılın Ocak ayında önceki yıl/yıllara 
ait iúlemi tamamlanan belge/dosya ve materyallerini gerekli iúlemlerini yaparak 
arúive devrederler. (bkz. Ünitelerde Belge/Dosya øúlemleri Yönergesi-BEYAS-øK-
01). Kurum/birim belge merkezi ve arúivleri, ünite/birimlerden belge/dosya ve 
materyallerin devralınması ve bunların arúivde yerleútirilmesi iúlemlerini 
tamamladıktan sonra, de÷erlendirme-ayıklama-imha iúlemleri için çalıúmalara 
baúlarlar. Ünite/birimlerden belge/dosya devralma ve yerleútirme iúlemlerini de en 
geç Mart ayına kadar tamamlarlar. Bu nedenle Komisyonların çalıúmaya baúlama 
zamanları Mart ayı olarak belirlenmiútir. Daha erken tamamlayanlar ise 
de÷erlendirme-ayıklama-imha çalıúmalarına Mart ayını beklemeden baúlayabilirler. 

2) Komisyonlar üye tam sayısı ile toplanır ve kararlar oy çoklu÷u ile alınır.  

3) Herhangi bir sebeple komisyon üyelerinde eksilme olursa yerine veya 
yerlerine makamın oluru ile yeniden görevlendirme yapılır. 

4) Komisyonlar çalıúmaları sırasında Devlet Arúiv Hizmetleri Hakkında 
Yönetmelik ile Yüksekö÷retim Üst Kuruluúları ve Yüksekö÷retim Kurumları 
Saklama Süreli Standart Dosya Planı’nda 100-599 aralı÷ında yer alan konulara 
iliúkin verilen saklama süreleri ve Devlet Arúivleri Genel Müdürlü÷ü’nün 
“Üniversiteler Tespit ve De÷erlendirme Formu” ile Danıúma, Denetim ve Yardımcı 
Hizmet Birimleri Tespit ve De÷erlendirme Formu” adıyla hazırlamıú oldu÷u 
belge/dosyaların saklama sürelerini veren dokümanları (bu iki doküman 4. 
Bölüm’ün “Saklama Planları” baúlıklı 3. Kısmında “Üniversitelerde Belge/Dosya 
Saklama Süreleri” ile “Danıúma, Denetim ve Yardımcı Hizmet Birimleri 
Belge/Dosya Saklama Süreleri” adıyla verilmiútir)    dikkate alırlar. Bu planlarda 
yer alan saklama süreleri tavsiye niteli÷inde olup, nihai karar tümüyle 
De÷erlendirme-Ayıklama-ømha Komisyonları’na aittir.  

5) Yönetmelik’ in 31’nci maddesinde sıralanan belge/dosya ve materyal 
türlerinin imhasına karar verme yetki ve sorumlulu÷u ilgili Komisyonlara aittir.  

6) “Devlet Arúiv Hizmetleri Hakkında Yönetmelik”, “Üniversitelerde 
Belge/Dosya Saklama Planları ve Süreleri” ile “Danıúma, Denetim ve Yardımcı 
Hizmet Birimleri Belge/Dosya Saklama Planları ve Süreleri”nde tanımlanmamıú 
farklı tür ve yapıdaki arúiv materyallerinin arúiv belgesi niteli÷i taúıyıp 
taúımadı÷ına komisyon karar verir.  

7) Komisyonlarca, “Üniversitelerde Belge/Dosya Saklama Planları” ile 
“Danıúma, Denetim ve Yardımcı Hizmet Birimleri Belge/Dosya Saklama Planları” 
nda belirlenen sürelere uyulur. Ayrıca, herhangi bir mevzuatla saklanma süreleri 
belirlenmiú belgeler, mevzuatında belirlenen sürelerin sonunda de÷erlendirme-
ayıklama-imha iúlemine tâbi tutulur. (Sayıútay Tüzü÷ü, Bankalar Kanunu, Türk 
Ticaret Kanunu vs.). 

8) Saklanması gereken belgelerin belirlenmesinde “Saklama Planları” nın yanı 
sıra Yönetmelik’te geçen “Arúiv Malzemesinin (arúiv belge/dosya ve materyalleri)” 
tanımı göz önünde tutulur; gerçek ve tüzel kiúilerin haklarının korunmasında, 
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herhangi bir olayın aydınlatılmasında delil olabilecek belgeler kesinlikle 
imhaya ayrılmaz. 

9) De÷erlendirme-Ayıklama-ømha Komisyonları’nca ayıklanan ve imhasına 
karar verilen belge/dosya ve materyaller, özelliklerine göre, birimi, yılı, içeri÷i, 
aidiyeti, aidiyet içerisindeki tarih ve sıra numarası, imha edilece÷i yıl, dosya plânı 
esas olmak üzere hazırlanarak “ømha Listeleri-BEYAS-FR-06”lara iúlenir.  

Açıklamalar: 

x Çeúitli nedenlerle imhası reddedilen belge/dosya ve materyaller, reddedilme 
nedenine göre ileride ilgili komisyonlarca yeniden gözden geçirilebilir. Bu nedenle 
Komisyon tarafından imhaya ayrılan belge/dosya ve materyaller, “imha edilecek” 
düúüncesiyle geliúigüzel bir biçimde atılmayacak, imhaya ayrılan belge/dosya ve 
materyaller birimine, birimin kullandı÷ı dosya plânı göz önüne alınarak konularına 
ve tarih sırasına göre dizilerek muhafaza edilecek ve gerekli onaylar alındıktan 
sonra imhası yoluna gidilecektir. ømhaya ayrılan belge/dosya ve materyalin düzenli 
tutulmasının amacı, gerekli onayların alınması sırasında imhadan çıkarılması 
istenen belge/dosya ve materyallere rahatlıkla eriúimin sa÷lanabilmesidir. 
Geliúigüzel atılmıú bir yı÷ın içerisinden incelenmek üzere bir belgenin 
bulunabilmesi ve imhadan çıkarılabilmesi mümkün de÷ildir. 

x ømha için ayrılan belge/dosya ve materyal listelerinin de, düzenli bir úekilde 
tutulması, ileride liste üzerinden aranacak bir belge/dosya ve materyalin zaman 
kaybetmeksizin rahatlıkla bulunabilmesi için gereklidir.  

10) Yönetmelik’ in 37’nci maddesi hükmü gere÷ince saklanmasına lüzum 
görülmeyen belge/dosya ve materyal için imha listeleri hazırlanır. Bu iúlemde 
BEYAS Web Sitesinde ve el kitabının ekinde (Ek-2/h) yer alan “Belge/Dosya ømha 
Listesi-BEYAS-FR-06” kullanılır. 

11) ømhaya ayrılan belgeler, Belge/Dosya ømha Listesi’ne kaydedilirken, 
kullanılan dosya planı dikkate alınarak, eski tarihten yeni tarihe do÷ru kayıt iúlemi 
yapılır. 

12) Yönetmelik’ in 37’nci maddesi ikinci paragrafında bulunan hüküm 
gere÷ince aynı tür ve özellikleri taúıyan belge/dosya ve materyallerden gerekli 
görülen örnekler saklanır. Bu tür belgeler için “Belge/Dosya ømha Listesi-BEYAS-
FR-06” tür ve yıl itibariyle hazırlanır. 

Açıklamalar: 

x Örne÷in; Üniversitelerde Belge/Dosya Saklama Planı’nın 21 inci 
maddesinde belirtilen saklama süresini tamamlayan “Üniversiteye yerleútirilen 
ö÷renci listeleri” Devlet Arúivlerine gönderilmez. Komisyon bu listeleri, belirtilen 
süre sonunda de÷erlendirerek gerek görürse Kurum Belge Merkezi ve Arúivi’nde 
saklanmasına ya da imhasına karar verebilir. ømhasına karar verilmesi durumunda 
bunların aynı tür ve özelliklere haiz belgeler olması sebebiyle imha listesine, “1975-
1987 Yıllarına ait Üniversiteye yerleútirilen ö÷renci listeleri” úeklinde tek bir ifade 
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ile kaydedilebilir. Bu úekilde bir kayıt ile belirtilen yıllara ait bu belgelerin 
tamamının imhaya ayrıldı÷ı tespit edilmiú olacaktır.  

13) Yukarıda sözü edilen hazırlık çalıúmalarını, Rektörlük merkez birimlerinde 
Kurum Belge Merkezi ve Arúivi Sorumlusu’nun denetiminde, belge/dosya 
de÷erlendirme-ayıklama-imha iúlemleri yapılan birimin komisyonda görev alan 
personeli; Ayrıcalıklı Birim Belge Merkezi ve Arúivleri’nde ise, Birim Belge 
Merkezi ve Arúivi Sorumlusu ve belge/dosya de÷erlendirme-ayıklama-imha 
iúlemleri yapılan ünitenin komisyonda görev alan personeli birlikte yapar.  

14) “Belge/Dosya ømha Listeleri-BEYAS-FR-06”, Rektörlük merkez 
birimlerinde Kurum Belge Merkezi ve Arúivi Sorumlusu’nun denetiminde, 
belge/dosya de÷erlendirme-ayıklama-imha iúlemleri yapılan birimin komisyonda 
görev alan personeli; Ayrıcalıklı Birim Belge Merkezi ve Arúivlerinde ise, Birim 
Belge Merkezi ve Arúivi Sorumlusu ve belge/dosya de÷erlendirme-ayıklama-imha 
iúlemleri yapılan ünitenin komisyonda görev alan personeli birlikte hazırlar. 

15) Yönetmelik’ in 37’nci maddesi hükmü gere÷ince hazırlanan Belge/Dosya 
ømha Listelerinin her sayfası, isimleri açılmak suretiyle komisyon baúkanı ve 
üyeleri tarafından imzalanır. 

16) De÷iúken üyelerin ismi, kendi birimlerinin belge/dosya imha listelerinde 
yer alır ve yalnızca bunları imzalarlar. Bu listelere daimi üyelerin isimleri de açılır 
ve imza ettirilir.   

17) ømhaya ayrılan belge/dosya ve materyallerden farklı özelliklere sahip 
olanlar için (yazılı belge, defter, resim, plan, harita, proje, mühür, damga, foto÷raf, 
film, ses ve görüntü bandı, CD, disket, kaset, manyetik úerit, vb.), “Belge/Dosya 
ømha Listesi-BEYAS-FR-06” lar ayrı ayrı hazırlanacak ve söz konusu materyallerin 
özelli÷ini belirten ibare listelerde “Belge Türü” kısmında belirtilir. 

18) “Belge/Dosya ømha Listeleri” hazırlanırken imhaya ayrılan belge/dosya ve 
materyallerin konusu kısa ancak açık, anlaúılır ve yoruma meydan vermeyecek 
úekilde listede yer alan “Konusu” kısmına yazılır.  

19) Hazırlanan “Belge/Dosya ømha Listeleri-BEYAS-FR-06” lar, Rektörlük 
merkez birimleri için Devlet Arúivleri Genel Müdürlü÷ü’nün onayından sonra 
kesinlik kazanır. Ayrıcalıklı Birim Belge Merkezi ve Arúiv Statüsü olan 
birimlerimize ait Belge/Dosya ømha Listeleri-BEYAS-FR-06” lar ise Rektörlü÷ün 
“UYGUN GÖRÜùÜ” nden sonra kesinlik kazanır.  

Açıklamalar: 

x Rektörlü÷e “UYGUN GÖRÜù” için gönderilecek “øMHA LøSTELERø” ve 
“OLURLAR” 2 (iki) kopya gönderilmelidir. Bir kopya “KURUM BELGE MERKEZø 
VE ARùøVø GÖRÜLMÜùTÜR”  kaúesi basılarak ilgili birime uygun görüúle birlikte 
gönderilecek, di÷er kopya ise Kurum Belge Merkezi ve Arúivi’nde kalacaktır. øMHA 
LøSTELERø mevzuat gere÷i en az 10 yıl ilgili “Ayrıcalıklı Birim Belge Merkezi ve 
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Arúivi” ile “Kurum Belge Merkezi ve Arúivi”nde düzenli ve denetime hazır bir 
úekilde saklanmak zorundadır.  

x De÷erlendirme-ayıklama-imha çalıúmaları sürecinde hazırlanan tüm listeler 
ve yapılan tüm yazıúmalar aynı zamanda elektronik ortamda da saklanır.  

x ømha iúlemine geçmeden önce sözü edilen onay ve uygun görüú iúlemleri 
mutlaka tamamlanmalıdır. Bunun sebebi, imhaya ayrılan belge/dosya ve 
materyallerden bir kısmının incelenmek veya saklanmak üzere onay süreci 
esnasında çıkartılabilme olasılı÷ıdır. 

E. øMHA øùLEMLERø 

20) Birim Belge Merkezi ve Arúivleri ile Ayrıcalıklı Birim Belge Merkezi ve 
Arúivlerinde imha iúlemi yapılmaz.  

21) ømha iúlemi Rektörlük bünyesinde bulunan “Kurum Belge Merkezi ve 
Arúivi” tarafından yapılır. 

22) Ayrıcalıklı Birim Belge Merkezi ve Arúivleri, imha edilecek belge/dosya ve 
materyaller için Komisyon kararı, imha onayları ve uygun görüúleri aldıktan sonra 
imha edilecek belge/dosya ve materyalleri Kurum Belge Merkezi ve Arúivi 
Müdürlü÷ü’nün imha deposuna tutanakla teslim eder.  

23) ømha Listesi ve ilgili onayları olmayan belge/dosya ve materyaller imha 
deposuna alınmaz.  

24) Ayrıcalıklı Birim Belge Merkezi ve Arúivlerinin imha edilecek belge/dosya 
ve materyallerinin tesliminde Kurum Belge Merkezi ve Arúivi Müdürlü÷ü’nün 
belirledi÷i takvime ve tarihe uyulur.  

25) Kurum Belge Merkezi ve Arúivi Müdürlü÷ü’nün imha deposunda toplanan 
belge/dosya ve materyallerin imha iúlemi için iki nüsha tutanak düzenlenir. Bu 
tutanak, Kurum De÷erlendirme-Ayıklama-ømha Komisyonu baúkanı, daimi üyeler 
ve komisyon baúkanının uygun gördü÷ü de÷iúken üyeler tarafından imzalanır. Bu 
tutanak imhaya ayrılan malzemenin imha edildi÷ini belgelemek açısından gereklidir. 
“ømha Tutanakları”nın bir kopyası “Kurum Belge Merkezi ve Arúivi”nde saklanır.   

26) ømha listeleri ve tutanakları, bunlarla ilgili yazıúma ve onaylar, ait oldukları 
birimler göz önünde bulundurularak gruplandırılır. Bu belgeler Kurum Belge 
Merkezi ve Arúivi’nde denetime hazır vaziyette en az 10 yıl süreyle saklanır.  

27) De÷erlendirme-ayıklama-imha çalıúmaları sürecinde hazırlanan tüm listeler 
ve yapılan tüm yazıúmalar aynı zamanda elektronik ortamda da saklanır.  

28) Her türlü iú ve iúlemi tamamlanarak, imhası kesinleúen belge/dosya ve 
materyaller Yönetmelik’ in 39 uncu maddesi gere÷i “baúkaları tarafından görülüp 
okunması mümkün olmayacak úekilde özel makinelerle kıyılarak imha iúlemi yerine 
getirilir. ømhası gerçekleútirilen belge/dosya ve materyaller, yine aynı madde 
uyarınca ekonomik olarak de÷erlendirilebilir. Söz konusu belge/dosya ve materyalin 
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kamu belgesi olması, bu iúlemlerin yerine getirilmesi aúamalarında güvenli÷in daima 
ön planda tutulmasını zorunlu kılmaktadır. 

29) Üniversite, imhası kesinleúen belge/dosya ve materyali kıyılmak úartıyla 
ihale yoluyla satabilir veya kamuya yararlı dernek veya vakıflara ba÷ıúlayabilir. 
Kıyılma iúlemleri yapılmadan belge/dosya ve materyaller hiçbir yere devredilemez. 

30) Üniversite, kıyılma úartının mümkün olamadı÷ı durumlarda söz konusu 
belgeleri, hazine adına satıúı yapılmak üzere Baúbakanlık Devlet Arúivleri Genel 
Müdürlü÷ü’ne ba÷lı Ankara-Ergazi Kâ÷ıt Paralama, Parçalama ve Balyalama 
Ünitesine mevcut hali ile teslim ederek imha iúlemini gerçekleútirir. 

ømha øúlemlerine øliúkin Yazıúma Örnekleri 

Kurum Belge Merkezi ve Arúivi Belge/Dosya ømha Onayları 

1. Kurum Belge Merkezi ve Arúivi Belge/Dosya ømha Onayı Alınması Yazısı 
Örne÷i-BEYAS-YZ-07. Bkz. Ek-3/g 

2. Kurum Belge Merkezi ve Arúivi Belge/Dosya ømha Tutana÷ı Örne÷i-
BEYAS-YZ-08. Bkz. Ek-3/h 

3. DAGM’den Belge/Dosya ømha Uygunluk Görüúü Alınması Yazısı 
Örne÷i_BEYAS-YZ-11. Bkz. Ek-3/k 

Ayrıcalıklı Birim Belge Merkezi ve Arúivi Belge/Dosya ømha Onayları 

2. Birim Belge Merkezi ve Arúivi Belge/Dosya ømha Onayı Alınması Yazısı 
Örne÷i-BEYAS-YZ-09. Bkz. Ek-3/i 

3. Birim Belge Merkezi ve Arúivi Belge/Dosya ømha Teslim Tutana÷ı Örne÷i-
BEYAS-YZ-10. Bkz. Ek-3/j 
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4. BÖLÜM 

5. KISIM 

ARùøV BELGESø DEVøR (TRANSFER) øùLEMLERø 

 

 

4.5.1. Genel Açıklamalar 

Ünitelerden birim arúivlerine, birim arúivlerinden üniversite kurum 
arúivine belge/dosyaların devir süreçleri, “Ünitelerde Belge/Dosya 
øúlemleri Yönergesi-BEYAS-øK-01” ile “Belge Merkezi ve Arúivleri 
Çalıúma ve øúlem Yönergesi-BEYAS-øK-02”de tanımlanmıútır. Bu 
bölümde Devlet Arúivleri Genel Müdürlü÷ü’ne belge/dosya devir 
aúamasında yapılması gereken iú ve iúlemlere iliúkin DAGM’nün 
belirlemiú oldu÷u esaslar, üniversite kurum belge merkezi ve arúivleri 
açısından kısaca örneklendirilerek verilmektedir. DAGM’ne belge/dosya 
devir iúlemleri için “Devlet Arúiv Hizmetleri Hakkında Yönetmelik” ve 
DAGM’nün belirledi÷i esaslar çerçevesinde DAGM ile iletiúim kurularak 
yapılmalıdır.  

 

Üniversite belge merkezi ve arúivinin amacı, üniversitenin tarihini 
belgelendiren belge/dosyaları muhafaza etmek ve eriúime hazır hale 
getirmektir.  

Üniversitelerin kurum belge merkezi ve arúivi, üniversitenin araútırma, 
e÷itim-ö÷retim ve idari etkinlikleri ile ilgili belgelerinin yanı sıra 
akademisyenlere, personele ve ö÷rencilere ait kiúisel belge/dosyaların 
bulundu÷u yerlerdir. Kurum belge merkezi ve arúivi bunları saklar ve 
üniversitenin tarihi ile ilgili bir araútırmada ya da yeni akademik disiplinlerin 
açılması süreçlerinde kullanılabilmesi için eriúilebilir hale getirir. 
Üniversitelerin araútırma, e÷itim-ö÷retim ve idari etkinliklerinin belgeleri ile 
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akademisyenlerin, personelin ve ö÷rencilerin kiúisel belge/dosyaları tarihsel 
araútırmalar için zengin bir kaynak sa÷lar.  

Üniversite kurum belge merkezi ve arúivi, üniversitenin tarihini 
belgeleyen belge/dosyalar hakkında bilgi verir, bu belgeleri toplar, düzenler, 
tanımlar, eriúime hazır hale getirir ve muhafaza eder.  Bu belge/dosyalar 
üniversitenin kurumsal hafızasının özünü biçimlendirir. Bunlar üniversitenin 
yasal ve yönetsel iúlevlerini yerine getirmesini garanti altın aldı÷ı gibi, 
üniversitenin kronolojik tarihini oluúturmaya da imkân verir. 

Üniversitenin tüm ünite/birim/bölümleri, bir gün üniversite kurum belge 
merkezi ve arúivine devredilmek üzere seçilecek belgeler üretirler ya da bu 
tür belgelere sahiptir.  

Genellikle ünite/birim/bölümlerin günlük iúleyiú içinde kullanılmayan ve 
yılda bir kereden az baúvurulan belge/dosyalarını, birim belge merkezi ve 
arúivlere devretmelerine iliúkin sürelere ve özel açıklamalara Saklama 
Planlarında yer verilmektedir. Öngörülen süreler dikkate alınarak 
ünite/birim/bölümlerin belgelerini yıllık olarak belge merkezi ve arúivlere 
devretmeleri gerekmektedir. Böylece belge/dosyalar pahalı olan çalıúma 
ofisi alanından belge merkezi ve arúivleri tarafından sa÷lanan daha az pahalı 
olan depolama alanına taúınarak sabit ve güvenli depolama sa÷lanmıú 
olacaktır.    

Üniversitedeki iúlemler ile ilgili olarak üniversite çalıúanları tarafından 
üretilen ya da alınan tüm belgeler üniversitenin malıdır ve üniversitenin 
saklama ya da de÷erlendirme-ayıklama-imha politikasına konu olur. Hiçbir 
üniversite belgesi, de÷erlendirme-ayıklama-imha komisyonunun ve 
üniversite yönetimin yazılı onayı olmadan atılamaz ya da imha edilemez. 
Üniversitede üretilen ve alınan belgeler bir de÷erlendirme-ayıklama-imha 
sürecinden geçer.  

Ünite/birim/bölümler, belge/dosyalarını ofislerinde ne kadar süreyle 
tutacakları ve ne zaman/neye ba÷lı olarak belge merkezi ve arúivlerine 
devredecekleri, bu el kitabında yer alan yönerge, kılavuz, dosya ve saklama 
planlarında belirtilmiútir. Ünite/birim/bölümler, üniversitede sistemli ve 
etkin bir kurum belge merkezi ve arúivi oluúturulabilmesi için bu süre ve 
süreçlere uyması gerekmektedir.  
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4.5.2. Devlet Arúivleri Genel Müdürlü÷üne Belge/Dosya Devir Esasları 

 

DEVLET ARùøVLERø GENEL MÜDÜRLÜöÜ'NE DEVREDøLECEK 

ARùøV MALZEMESøNøN, TESPøTø, HAZIRLANMASI VE 

TESLøMøNE DAøR USUL VE ESASLAR 

 

3473 sayılı Muhafazasına Lüzum Kalmayan Evrak ve Malzemenin Yok 
Edilmesi Hakkında Kanun kapsamında bulunan üniversitelerin merkez 
teúkilatı kurum arúivleri ile taúra ve ayrıcalıklı birim arúivlerinde teúekkül 
eden belgelerden arúiv malzemesi niteli÷i taúıyanların tespiti, düzenlenmesi 
ve Devlet Arúivleri Genel Müdürlü÷ü’ne devrinde aúa÷ıda belirtilen hususlar 
uygulanacaktır. 

Arúiv Malzemesinin Tespiti 

1) Arúiv Malzemesinin tespiti iúlemi, üniversite bünyesinde teúkil 
olunan “De÷erlendirme-Ayıklama-ømha Komisyonları” vasıtasıyla yapılır. 
Bu komisyonlar, saklanmasına gerek görülmeyen belgelerin tespit edilerek, 
imhası iúlemleri yanı sıra Devlet Arúiv Hizmetleri Hakkında Yönetmelik’in 
3 üncü maddesinin (a) bendinde tanımı yapılan arúiv malzemesini de tespit 
etmekle yükümlüdür. Bu nedenle, belgelerin yaúam süreçlerini belirlemek 
gibi önemli görev üstlenen bu komisyonlarda görevlendirilecek üyelerin 
seçimi ve görevlendirilmesinde azami ölçülerde dikkatli davranılacaktır. 

2) De÷erlendirme-Ayıklama-ømha Komisyonları arúiv malzemesinin 
tespitinde, Devlet Arúiv Hizmetleri Hakkında Yönetmelik’in 3 üncü 
maddesinde belirtilen tanımın yanı sıra Devlet Arúivleri Genel Müdürlü÷ü 
tarafından, arúiv malzemesinin kaybını engellemek ve komisyonlara rehber 
kaynak teúkil etmek amacıyla hazırlayarak yürürlü÷e koymuú oldu÷u 
“Üniversiteler Ana Hizmet Birimleri Arúiv Malzemesi Tespit Formları” ile  
“Yardımcı Hizmet Birimleri ve Danıúma-Denetim Birimleri Arúiv 
Malzemesi Tespit Formları”na da riayet edeceklerdir. 

3) Üniversiteler, kurumlarının herhangi bir birimine ait arúiv 
malzemesinin devrini aúa÷ıda belirtilen hususları yerine getirmek suretiyle 
yapabileceklerdir. Ancak, arúiv malzemesinin devri, fon bütünlü÷ünün 
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sa÷lanması açısından, birimin belli bir dönemine ait arúiv malzemesinin 
tamamının tespiti ve düzenlenmesinden sonra yapılacaktır. 

Arúiv Malzemesinin Düzenlenmesi (Tasnifi) 

4) Komisyonların çalıúmaları sonucunda tespit edilen arúiv malzemesi, 
belgelerin ilk oluúum úekline uygun olarak, ekleri ile birlikte (dosya planı 
çerçevesinde dosyalarını oluúturan birimler, dosya planlarına uygun bir 
biçimde; dosya planının uygulanmadı÷ı döneme ait olan belgeler ise 
konularına göre bir araya getirilmek suretiyle) tanzim edilecektir. 

5) Arúiv malzemesinin ilk oluúum úekline uygun olarak tanziminde, 

a) Birimi, 

b) øúlem yılı, 

c) Konu ve iúlem itibariyle aidiyeti, 

d) Aidiyet içerisindeki tarih sıralaması dikkate alınacaktır. 

6) Bu iúlemler yerine getirilirken, zarflar ve mükerrer nüshalar arúiv 
malzemesinden ayrılacaktır. 

7) ølk oluúum úekline uygun olarak yeniden tanzim edilen arúiv 
malzemesi, bu düzeni bozulmadan dosya gömleklerine, bir dosyanın 
alabilece÷i oranda (bu oran belgelerin hacmine göre de÷iúebilir) konularak, 
dosya grupları teúkil edilecek ve oluúturulan dosya gömleklerinin üzerine ilk 
dosyadan baúlanılmak suretiyle son dosyaya kadar müteselsil dosya sıra 
numarası verilecektir. 

8) Dosyalama iúlemleri sonucunda oluúturulan dosyalar, ba÷cıklı 
klasörlere veya arúiv kutularına, bir klasörün alaca÷ı oranda (bu oran 
dosyaların hacmine göre de÷iúebilir) konularak, kutu veya klasör grupları 
teúkil edilecek ve oluúturulan klasörlerin sırtına ilk klasörden baúlanılmak 
suretiyle son klasöre kadar müteselsil kutu veya klasör sıra numarası 
verilecektir. 

9) Dosya ve kutu grupları teúkil edilerek, numaralandırma iúlemleri 
tamamlanan fonun ilk klasörünün ilk dosyasından baúlanmak suretiyle, 
dosya içindeki belgelerin damgalanma, numaralama, sayfalama ve 

envanterlerinin hazırlanması iúlemlerine baúlanılacaktır. 

9.1 Damgalama, her belgenin üzerine  (belge; bir konuyla ilgili yapılan 
yazıúmaların bütününü ifade eder. Damga tatbik edilecek belge, bu bütünün 
en son yazıúmadır. Bu yazıyla ilgili di÷er yazılar, yazının ekleri olarak kabul 
edilmelidir.) tatbik edilecek, “Aidiyet” ve “Arúiv Yer Damgası” iúlemidir. 
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9.1.1 Belgenin hangi kuruma ait oldu÷unu belirten “Aidiyet Damgası” , 
belgenin sol üst köúesine tatbik edilecektir. Örnek; 

 

 T.C. Ankara Üniversitesi 

Kurum Belge Merkezi ve Arúivi  

 

 9.1.2 “Arúiv Yer Damgası” ise, üzerine Kurum kodu, birim kodu,   alt 
birim kodu, kutu numarası, dosya numarası ve evrak sıra numarası gibi 
belgeyi tanımlayacak kodların ve belgenin yerini belirleyecek numaraların 
yazılaca÷ı boú kutucuklardan müteúekkil bir damgadır. Bu damga da, 
belgenin önyüz alt bölümüne tatbik edilecektir. Örnek; 

               

         1         2           3           4            5          6           7 

9.1.3 Arúiv yer damgasını oluúturan 1 inci kutucu÷a, “kurum kodu”     ; 2 
inci kutucu÷a, belgenin ait oldu÷u “birim kodu” ; 3 üncü kutucu÷a, belge 
daha alt birime ait ise, “alt birim kodu” (Bu üç kod, Devlet Arúivleri Genel 
Müdürlü÷ü tarafından belirlenerek, kurum ve kuruluúlara bildirilmiútir.) ; 4 
üncü kutucu÷a, “dosya planı ile belirlenen kod” ; 5 inci kutucu÷a, belgelerin 
oluúturulan dosya ve kutu grupları ile belirlenen numaralardan belgenin ait 
oldu÷u “klasör no” ; 6 ncı kutucu÷a, belgelerin oluúturulan dosya ve kutu 
grupları ile belirlenen numaralardan belgenin ait oldu÷u “dosya no” ; 7 nci 
kutucu÷a ise, belgenin ait oldu÷u dosyanın kaçıncı belgesi oldu÷u belirtilen 
“belge sıra no” (Her dosyada, belgeler 1’den baúlamak suretiyle sıra 
numarası alır.) yazılacaktır. 

Örne÷in; Ankara Üniversitesi Dil ve Tarih-Co÷rafya Fakültesi 
(DTCF)’ne ait arúiv malzemesi düzenlenerek, kutu ve dosya grupları 
oluúturulmuú olsun. Bu fona ait de÷iúik belgelerin arúiv yer damgası 
aúa÷ıdaki örneklere uygun olarak doldurulacaktır. (040 YÖK’na ait arúiv 
kodu, 22 Ankara Üniversitesi’ne ait arúiv kodu, 10 DTCF’ne ait arúiv 
kodudur.) 
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1 no’lu klasör, 1 no’lu dosyanın 1 inci belgesi; 

040 22 10 - 1 1 1 

1 no’lu klasör, 1 no’lu dosyanın 2 nci belgesi; 

040 22 10 - 1 1 2 

1 no’lu klasör, 2 no’lu dosyanın 5 inci belgesi; 

040 22 10 - 1 2 5 

1 no’lu klasör, 5 no’lu dosyanın 10 uncu belgesi; 

 

040 22 10 - 1 5 10  

 

2 no’lu klasör, 6 no’lu dosyanın 1 inci belgesi; 

040 22 10 - 2 6 1 

2 no’lu klasör, 7 no’lu dosyanın 8 inci belgesi; 

040 22 10 - 2 7 8 

 

9.2 Sayfalama iúlemi, belgenin toplam sayfa sayısının belirlenmesi 
iúlemidir. Belge ve ekleri sayılmak suretiyle elde edilen toplam sayfa sayısı, 
belgenin sol alt köúesine kurúun kalemle yazılacaktır. 

Örnek; 1+3, 1+1 gibi. 
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9.3 Damgalama, numaralama, sayfalama iúlemleri tamamlanan belge, 
“Arúiv Malzemesi Devir-Teslim Envanter Formu’na Ek:1 deki örne÷e uygun 
olarak aúa÷ıdaki bilgiler do÷rultusunda kaydedilecektir. De÷iúik türde arúiv 
malzemesi bulunması halinde her biri için ayrı form düzenlenecektir. 

Form üzerindeki, teslim edilen arúiv malzemesinin; 

x “Birimi” bölümüne, arúiv malzemesini devreden birimin adı, 

x “Türü” bölümüne dosya, defter, form, plan, program, model, foto÷raf, 
resim, film, plak, görüntü bandı, ses bandı, damga vb. oldu÷u, 

x “øúlem Yılı” bölümüne arúiv malzemesinin oluútu÷u yıl, 

x “Teúkilat Kodu” bölümüne her dikdörtgen içine sırasıyla Kurum, 
Birim, alt birim ve hizmet kodları; yanındaki “kutu” ve “dosya” bölümüne 
de kutu ve dosya numarası, 

x “Envanter Sıra Numarası” bölümüne, ekleri dıúında” evraka teslim 
dönemi ile ilgili olarak, envanter dökümünde verilen müteselsil sıra 
numarası, 

x “øúlem Tarihi” bölümüne, evrakın gün/ay/yıl olarak aldı÷ı tarih, 

x “Sayı” bölümüne, evraka verilen sayı, 

x “Gizlilik Derecesi” bölümüne, evrakın gizli olup olmadı÷ı (Gizli 
Evrak “G” kısaltması ile gösterilir) 

x “Konusu” bölümüne, o evrakın konusunu ifade edecek kısa açıklama, 

x “Adedi” bölümüne, dosyalar için toplam yazı sayısı, defterler için 
toplam sayfa sayısı, di÷er her türlü belge için de toplam adet, 

x “Açıklama” bölümüne, yıpranma, eksiklik ve benzeri gibi, 
devredilecek arúiv malzemesi ile ilgili olarak yapılması gerekli açıklamalar, 

x “Evrak Sıra Numarası” bölümüne,  evrakın dosya içindeki sıra 
numarası yazılır. 

9.4 Bütün bu iúlemler sonrasında, geçici olarak numaralandırılan dosya 
ve klasörlerin tamamı etiketlenerek, aúa÷ıdaki örne÷e uygun olarak 
doldurulacaktır. Etiketler, dosya gömleklerinin sa÷ üst köúesine; klasörlerin 
ise, sırt kısmına yapıútırılacaktır. 
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Dosya Etiketi; 

040 22 10  

1 

1 

01/01/1965-30/01/1965 

 

1965 

 

1.Satır: Kurum, Birim ve Altbirim Kodu, 

2.Satır: Klasör Numarası, 

3.Satır: Dosya Numarası 

4.Satır: Dosya içindeki belgelerin baúlangıç ve bitiú tarihleri. 

5.Satır: Varsa, dosya içindeki belgelerin müteselsil sıra numaraları 

6.Satır: Yıl veya Yıl Grupları 
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Klasör Etiketi; 

 

040 22 10  

1 

1-5 

01/01/1965- 30/05/1965 

 

1965 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.Satır: Kurum, Birim ve Altbirim Kodu, 

2.Satır: Klasör Numarası, 

3.Satır: Klasör içindeki Dosya Numaraları, 

4.Satır: Klasör içindeki belgelerin baúlangıç ve bitiú tarihleri. 

5.Satır: Varsa, klasör içindeki belgelerin müteselsil sıra numaraları 

6.Satır: Yıl veya Yıl Grupları 

Arúiv Malzemesinin Devri 

10) øúlemleri tamamlanan ve “Devir-Teslim Envanter Formu-BEYAS-
FR-04” formları hazırlanan fon, oluúturulan düzeni bozulmadan gerekli 
koruma önlemleri alınmıú ortamlarda, Devlet Arúivleri Genel Müdürlü÷ü’ne 
devredilmek üzere muhafaza edilecektir. 

11) Teslim iúlemi, Devlet Arúivleri Genel Müdürlü÷ü önceden haberdar 
edilmek suretiyle, Genel Müdürlü÷ün belirleyece÷i bir tarihte; envanter 
formları ile birlikte resmi bir yazı ile yapılacaktır. 
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12) Teslim tarihi belirlenmiú Fonun devri, toz, ya÷mur vb. olumsuz 
etkilerden korunmak amacıyla muhafaza önlemleri alınmıú araçlarla 
yapılacaktır. 

13) Üniversiteler, arúiv malzemesinin devri konusunda, gerek gördükleri 
takdirde Devlet Arúivleri Genel Müdürlü÷ü’nden rehberlik hizmeti talep 
edebileceklerdir. 
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5. BÖLÜM 

BELGE MERKEZø VE ARùøV MEKÂNLARI 

Yeni bir yapılanma içerisinde belge merkezi ve arúiv mekânları 
oluúturmak isteyen üniversiteler müstakilin bir belge merkezi ve 
arúiv mekânı inúa edeceklerse TSE 13212 sayılı Standarda uygun 
mekânlar oluúturmalıdır. Bu standartta geçen genel hükümler 
aúa÷ıda verilmektedir. Fiziki imkânları kısıtlı olan ve bir baúka 
mekânı belge merkezi ve arúiv olarak düzenleyecek üniversite, 
fakülte, enstitü, yüksekokul, daire baúkanlı÷ı vb. birimler ise bu 
standartta belirtilen hususlara azami ölçüde dikkat edip, içerisinde 
bulundukları úartları da göz önünde bulundurarak mekân 
düzenlemesi çalıúmalarını yapmalıdırlar.  

5.1 Müstakil Belge Merkezi ve Arúiv Mekânlarının Fiziki Özellikleri 

Belge merkezi ve arúiv mekânlarının fiziki özellikleriyle ilgili olarak 
TSE tarafından yayımlanan 12.10.2006 tarihli ve 13212 sayılı standarda göre 
bir belge merkezi ve arúiv mekânının yapı ve iç donanım özellikleri úöyle 
olmalıdır:  

1. Belge merkezi ve arúiv binalarında katlar arası döúemeler ve 
zemin, tabliye beton ile kaplanmalıdır. 

2. Belge merkezi ve arúiv binalarına personel için yangın acil çıkıú 
kapısı ve merdivenleri konulmalıdır.   

3. Belge merkezi ve arúiv binaları dıú ve iç giriúleri, kontrollü geçiú 
ve güvenli÷i sa÷layıcı teknik donanıma sahip olmalıdır. 

4. Belge merkezi ve arúiv binası veya kompleksi etrafında gözetim 
noktaları ve ikazlı kamera sistemi kurulmalıdır. 

5. Yapılanma içinde görüntü kayıt ve kontrol odası bulunmalı ve 
gerekli cihazlarla donatılmalıdır. 
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6. Dıú cephe ve alanlarda gece ıúıklandırılması yapılmalıdır. 
7. Belge merkezi ve arúiv binalarında dikkate alınması gereken en 

önemli husus, çatıların su geçirmez olmasıdır. Çatı, inúaat tekni÷ine uygun 
yapılmalı ve üzeri kiremit ile kaplanmalı, madeni çatı kaplamaları 
kullanılmamalıdır 

8. Belge merkezi ve arúiv binalarının inúaatında, betonarme inúaat 
tarzı tercih edilmeli, rutubete ve sıcaklı÷a karúı duvar araları yalıtım 
sa÷layan malzeme ile güçlendirilmelidir. 

9. Belge merkezi ve arúiv binalarının içme suyu tesisatı TSE 828’e, 
kullanma suyu TSE 266’ya uygun olmalı, TSE EN 12056-1, TSE EN 12056-
2, TSE EN 12056-3, TSE EN 12056-4’e uygun atık su tesisatı olmalı, ıslak 
mekânlarda kanalizasyona, fossepti÷e veya arıtma sistemine ba÷lı ızgaralı ve 
sifonlu yer süzgeci olmalı, pis sular kanalizasyona veya ızgaralı kanallar ile 
fossepti÷e akıtılmalıdır. 

10. Belge merkezi ve arúiv binalarının kazan dairesi TSE 1257, TSE 
2192 ve TSE 377-6 EN 12953-6 ’ya uygun yapılmalıdır. 

11. Kazan dairesinin kapısı, yangın merdiveni veya genel kullanım 
merdivenlerine açılmamalı, buranın kapısı bina dıúına ayrı olarak ve dıúarıya 
do÷ru açılmalıdır. 

12. Klima sistemi merkezi, belge merkezi ve arúiv binası dıúında 
olmalıdır. 

13. Isıtma merkezi, müstakil bina olarak düúünülmelidir. 
14. Arúiv uygulamalarında çalıúan personel için uygun yerlerde duú 

kabinleri bulunmalıdır. 
15. Belge merkezi ve arúiv binalarının elektrik tesisatı TSE 1196’ya 

göre projelendirilmeli, TSE IEC 60364-1’e uygun olmalı, elektrik tesisatı ile 
ilgili güvenlik kuralları TSE HD 384.4.41 S2, TSE HD 384.4.47 S2, TSE 
IEC 60364-4-4-43 ve TSE IEC 60364-4-473’e göre plânlanmıú olmalıdır. 

16. Belge ve arúiv uygulamalarında çalıúan personel ve araútırmacılar 
için ayrı ayrı TSE 8357 ’ye uygun WC - lavabo bulunmalıdır. 

5.2 Kurum/Birim Belge Merkezi ve Arúiv Mekânlarının Fizikî Yerleúim 
Alanlarına Ait Özelliklerle ølgili Kurallar 

1. Kurum belge merkezi ve arúivleri, hizmet binası içerisinde olmalıdır. 
2. Kurum belge merkezi ve arúivlerinde, binaların zemin katları tercih 

edilmeli, bodrum ve katlar tercih edilmemelidir. 
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3. Kurum belge merkezi ve arúivleri hizmet binalarının bitiúi÷ine 
müstakil olarak yapılabilir, bu durumda mutlaka kapalı bir geçiú koridoru 
yapılmalıdır. 

4. Yangına neden olabilecek kazan dairesi, kalorifer ve elektrik 
sistemlerinden uzakta yer almalıdır. 

5. Su baskınına neden olacak yapılanmalardan kaçınılmalıdır. 

5.3 Belge Merkezi ve Arúiv Depolarının øç Yapı ve Donanım Özellikleri 

1. Arúiv depoları, belge merkezi ve arúivlerin kapsam alanı içerisinde 
oluúan veya oluúacak belge hacmine göre, ihtiyaç oranında inúa edilmelidir. 

2. Depo katları arasında, bina içinden ve dıú duvar tarafından tahliye 
merdivenleri yapılmalı, her depodan bu merdivenlere açılan, zemin kattan da 
dıúarıya açılan dayanıklı kapılar konulmalıdır. 

3. ønúaat safhasında dayanıklı kapı, döúeme ve duvarlar yapılarak 
yangına karúı izolasyon sa÷lanmalıdır. 

4. Arúiv belgelerinin en iyi úekilde korunması, sıcaklık ve nem 
derecesinin tespit edilmesi ve arúiv belgelerinin, neme, mantarlara, küfe ve 
sıcaklı÷a karúı korunması için gerekli klima (iklimleme) sistemi 
kurulmalıdır. 

5. Yangın alarm ve aydınlatma sistemleri depoların tavanına, yangın 
söndürme ve klima (iklimleme) sistemleri ise raf blokları üst seviyesi 
hizasında monte edilmelidir. 

6. Arúiv belgelerinin, ultra-viyola ıúınlarından korunması için arúiv 
depolarına pencere sistemleri konulmamalıdır. 

7. Katların yüksekli÷i 2,7 m’yi geçmemelidir. 
8. Rafların yüksekli÷i 2,1 m-2,2 m arasında olmalıdır. 
9. Raflar arası geniúlik 70 cm -  80 cm, geliú gidiú aralıkları ise 100 cm 

- 120 cm arasında olmalıdır. 
10. Raflar paslanmaz çelik yapılmalıdır, siyah sacdan yapılması halinde 

pasa, manyetik etkileúme÷e ve yangına dayanıklı boya ile boyanmıú 
olmalıdır. 

11. Raf malzemesinin kalınlı÷ı 1,5 mm - 2 mm arasında seçilmelidir. 
12. 1 m uzunlu÷undaki bir raf tableti 100 kg a÷ırlı÷ı taúıyabilmelidir. 
13. Her raf gözü uzunlu÷u 110 cm - 120 cm, derinli÷i 30 cm,  yüksekli÷i 

40 cm olmalı, en alt raf tableti ile zemin arasında 15 cm mesafe 
bulunmalıdır. 
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14. Defter raflarında yükseklik ve derinlik, defter gruplarının ebatlarına 
göre dikey yerleúecek úekilde olmalıdır. 

15. Film raflarının derinli÷i 30 cm olmalı, yüksekli÷i ise hareketli raf 
tabletleriyle ayarlanabilir olmalıdır. 

16. Yanma ve patlama tehlikesi olan selüloz nitratlı eski filmler kontrol 
altında ve özel tedbirlerle muhafaza edilmelidir. 

17. Haritalar, projeler dikey olarak asılmıú vaziyette veya büyük ebatta 
olanlar için özel olarak dizayn edilmiú, dayanıklı çelik dolaplar içerisinde 
muhafaza edilmelidir. 

18. Mikrofilm, foto÷raf negatifleri gibi küçük rulolardan oluúmuú 
belgeler ile mühür, bant, kaset, disket, CD vb. belgeler kendi saklama kapları 
içinde özel olarak dizayn edilmiú ve bu belgelerin ebatlarına göre 
raflandırılmıú paslanmaz çelik dolaplar da korunmalıdır. Dolaplar siyah 
sacdan yapılmıú ise mıknatıslanmayı önleyici boya ile kaplanmıú olmalıdır. 

19. Gerek kullanıú ve gerekse emniyet sebepleri (klima sistemi, ulaúım 
ve muhtemel bir yangının yayılması vb.) dolayısıyla, arúiv depo salonları 
150  m2 - 200 m2 ‘yi geçmemelidir. 

20. Bu depolar 200 m2  ‘yi geçmeyecek salonlar úeklinde, yangına 
dayanıklı kapı ve duvarlarla bölünmelidir. 

21. Arúiv mimarisinde, depoların tabanı metrekare baúına 1500 kg - 
2000 kg yükü taúıyacak sa÷lamlıkta yapılmalıdır. 

22. Belli bir plân çerçevesinde depolardaki rafları; raf blo÷u, raf bölmesi 
ve raf gözü dikkate alınarak ayrı ayrı harf ve sayılarla numaralandırarak 
depolardaki fon ve serilerin yerleúimi belirlenmelidir. 

23. Fon bilgilerini içeren etiketlerin muhafazası için raf baúlarına metal 
cepler monte edilmelidir. 

24. Depoların dıú duvarları, depo tabanlarına destek vazifesi gördükleri 
gibi, aynı zamanda kapatma vazifesini de yüklendiklerinden rutubete ve 
güneú ıúı÷ına karúı mutlaka izolasyon sa÷lanmalıdır. 

25. Binanın dıú duvar ve destekleri etrafına nem, böcek ve 
mikroorganizmalar için korunma kanalları yapılmalıdır. 

26. Belge merkezi ve arúiv depoları ve binaların proje aúamasında, 
toza karúı korunma için açık yerlerin az tutulmasına dikkat edilmelidir. 

27. Depolarda, raflar arası geniúli÷e ve geliú-gidiú aralıklarına uygun 
olarak dizayn edilmiú belge/dosya arabaları bulundurulmalıdır. 
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6. BÖLÜM 

ELEKTRONøK BELGE YÖNETøMø 

 

Elektronik belge yönetimi, kurumlarca yasal hükümler çerçevesinde iú 
ve iúlemler yerine getirilirken üretilen her türlü bilgi ve belgenin orijinal 
özelliklerinin ve içeriklerinin korunarak, delil sayılabilecek ve hesap 
vermeye temel olacak biçimde, elektronik ortamda yönetilmelerinin 
sa÷lanması süreçlerinin bütünü olarak ifade edilebilir.   

Dünyada bilgi ve iletiúim teknolojileri, özellikle 90’lı yıllardan sonra 
kurumların yönetim etkinliklerinde a÷ırlı÷ını hissettirmiú, elektronik 
ortamlar, de÷iúik boyutları ile bilgi ve belge iúlemlerinde kurumların 
uygulama ve hizmetlerinin vazgeçilmez bir parçası olmuútur. Türkiye’de 
dönüúüm anlamında önemli bir adım 2003 yılında “E-Dönüúüm øcra Kurulu” 
oluúturularak atılmıútır. Bu adımla birlikte sürece iliúkin eylem planı 
hazırlanarak hayata geçirilmeye baúlanmıútır. 

Bu ba÷lamda 5070 sayılı Elektronik ømza Kanunu 2004 yılında 
yürürlü÷e konulmuútur. Bu düzenleme ile “güvenli elektronik imza ile 
oluúturulan elektronik veriler senet hükmündedir” ibaresi, Hukuk Usulü 
Muhakemeleri Kanunu’na eklenerek, elektronik bilgi ve belge 
uygulamalarına hukuki boyut kazandırılması yolunda önemli bir adım 
atılmıútır. Bu Kanun, elektronik belgenin delil olma vasfının düzenlenmesine 
yönelik olmamakla birlikte hukuki yönden elektronik imzanın kabul 
edilmesi ile üretilen kaydın bir belge oldu÷unun ispatı mahiyetindedir. 

E-Dönüúüm Türkiye Projesi 2005 Eylem Planı’nda, kurum ve 
kuruluúlarda elektronik bilgi ve belgelerin kayıt, iletim, paylaúım, imha ve 
güvenlik açılarından tabi olacakları usul ve esaslar ile kurumlarda 
oluúturulacak elektronik kayıt sistemlerinin birbirleriyle uyumlu iúlemesi ve 
etkin bir úekilde yönetilmesine iliúkin asgari standartların belirlenmesi 
gerekti÷ine karar verilerek, bu standartların belirlenmesi görevi Devlet 
Arúivleri Genel Müdürlü÷ü’ne verilmiútir. Bu görev çerçevesinde hazırlanan 
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standartlar, Haziran 2007’de “TSE 13298 Elektronik Belge Yönetimi” 
standardı olarak yayınlanmıú ve 2009 yılında revize edilmiútir.  

TSE 13298 E-Belge Yönetimi Standardı, kurumlarda bilgi ve belge 
üretim süreçlerini, yönetim süreçlerine dâhil eden bir modeli ortaya koyan 
sistem kriterlerini içermektedir. Bu kriterler içerisinde, iú yo÷unlu÷unun 
azaltılması yönüyle dikkat çeken dijitalleútirme faaliyetlerinden, e-bilgi ve e-
belge üstverilerinin tanımlanmasına kadar geniú bir yapı bulunmaktadır. 

E-belge uygulamalarına sistematik bir yaklaúım getiren bu çalıúmanın 
temelde üç boyutu ortaya çıkmaktadır. Bunlar:  

(1) Sistem Kriterleri,  

(2) Belge Kriterleri,  

(3) Üstveri ve Paylaúım Kriterleri, olarak sayılabilir. 

Sistemin alt yapısını teknolojik yatırımlar oluúturmakla birlikte dosya 
planları, saklama planları ve tasfiye planları gibi belge yönetimi ve arúivcilik 
ilkelerinin uygulanması gereklili÷i, e-belgenin arúivlenmesi ve delil olma 
vasfını kayna÷ına ba÷lı olarak koruyabilmesi açısından önem taúımaktadır. 

16 Temmuz 2008 tarih ve 26938 sayılı Resmi Gazete’de yayımlanan 
2008/16 sayılı Baúbakanlık Genelgesi, “Kamu kurum ve kuruluúları 
oluúturacakları elektronik belge yönetim sistemlerinde TSE 13298 no’lu 
standarda göre iúlem yapacak, ayrıca üretmiú oldukları elektronik belgenin 
kurumlar arası paylaúımını Devlet Arúivleri internet adresinde belirlenen 
kurumlar arası elektronik belge paylaúım hizmeti kriterlerine göre 
gerçekleútirecektir. Genelgenin yayımı tarihinden önce kurulan sistemler ise 
ilgili kamu kurum ve kuruluúlarınca gözden geçirilerek iki yıl içinde 
standarda uyumlu hale getirilecektir.” ifadesi ile standartlara uyulması 
hususunu zorunlu hale getirmiútir. 

Elektronik Belge ve Elektronik Doküman Yönetimi kavramları zaman 
zaman birbirinin yerine kullanılsa da teknik olarak birbirinden farklı ve her 
biri için ayrı yönetim prosedürlerinin gerekti÷inin bilinmesinde yarar vardır. 
Belge “herhangi bir bireysel veya kurumsal fonksiyonun yerine getirilmesi 
için alınmıú, ya da fonksiyonunun sonucunda üretilmiú, içerik, iliúki ve 
formatı ile ait oldu÷u fonksiyon için delil teúkil eden kayıtlı bilgidir.” 
Doküman ise, çok daha geniú bir anlamı ifade eder. Resmi belge niteli÷i 
taúımayan ancak kurumsal aktivitelerin gerçekleútirilmesinde kullanıcıların 
bilgi amaçlı olarak kullanabilecekleri kaynaklardan oluúur (Kandur, 2006). 

Bu tanımlamalar ıúı÷ında elektronik belge ve elektronik doküman 
arasındaki farklılıklar úu úekilde ifade edilebilir.  
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Elektronik Belge Elektronik Doküman

Belgelerin içeri÷inin de÷iútirilmesine 
izin verilmez. 

Dokümanlar üzerinde de÷iúiklik 
yapılması mümkündür. 

Saklama süreleri kurumsal planlarla 
belirlenir. Belgeler ancak kurumsal 
saklama planları çerçevesinde imha 
edilebilir ve imha iúlemi kayıt altına 
alınır. 

Dokümanın sahibi üreticisidir ve uygun 
gördü÷ü dokümanları imha edebilir. 

Düzenleme ve tanımlama faaliyetleri 
kurumsal dosya tasnif planları 
çerçevesinde yapılır. 

Dokümanın tanımlanması, ekledi÷i 
yazar, doküman adı, konu vb. 
tanımlama ö÷eleri ile sınırlıdır. 
Tanımlama ö÷elerinin neler olaca÷ına 
kullanıcı karar verebilir. 

Kurumsal ve bireysel faaliyetlerin delili 
oldu÷u için içerik, iliúki ve format 
bilgisi korunmalıdır. 

Dokümanın içerdi÷i bilginin korunması 
yeterli olabilir. øçeri÷in güvenli bir 
úekilde depolanması üreticisinin 
sorumlulu÷udur. 

Yetkili imza ve / veya kurumsal onay 
bilgisi belgeye fiziksel ya da mantıksal 
olarak iliútirilmelidir. 

Kurumsal bir onay ve / veya kayıt 
sistemi içerisinde yer almayabilir. 

 

6.1 Elektronik Belgenin Özellikleri 

Belgenin tanımlanabilir olması; herhangi bir elektronik belge üreticisi, 
yazarı, alıcısı ve belgeye ait tarih bilgilerinin kayıt altına alınması ile 
sa÷lanır. Elektronik Belge Yönetim Sistemi, e-belgelerin bütünlü÷ünü 
korumalı ve söz konusu belgelerin bütünlü÷ü sorgulandı÷ında bütünlü÷ün 
bozulmadı÷ını gösterebilmelidir.  

Elektronik Belge Yönetim Sistemi, elektronik belgelerin üreticisi 
tarafından onaylanmasına ve kurumsal kayıt sistemleri içerisinde temsil 
edilmesine imkan sa÷layacak teknolojileri bünyesinde barındırmalı ya da bu 
türden ba÷ımsız sistemlerle entegre çalıúabilmelidir.  

Elektronik belge üretiminde önemli bir faktör olan e-imza kullanımı bu 
anlamda önem taúır. Belgenin belirtilen üç temel özelli÷i olan 
tanımlanabilirlik, bütünlük, onaylanma kavramalarının kayıt altına 
alınması, belgenin aslı olarak tutulması hukuki ispat açısından gerekli bir 
faktördür.  
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Elektronik Belge Yaúam Döngüsü 
(Kaynak: Kandur, EBYS Sunumu, 13-17 Nisan 2009, Ankara) 

 

6.2 Elektronik Belge Yönetiminde Dosya Planları, Saklama Planları ve 
Tasfiye 

Belirli seviyelerde oluúturulmuú dosya planları, var olan sistem 
içerisinde iúlemlerin otomatik yapılması adına belli baúlı konularda temel 
yapı taúını oluúturur. Kurum yapısı ve fonksiyonları dikkate alınarak, 
hiyerarúik seviyelerde yapılmıú dosya planı belge üretiminde seri veya dosya 
bazlı otomatikleútirme iúlemlerini gerçekleútirir. Bu durum sistemin etkin bir 
úekilde iúletilmesi anlamına gelmektedir ve büyük oranda iúleri kolaylaútırır. 
Dosya planı kodlarına göre seri, alt seri seviyelerinde ayıklama iúlemi 
yapılabilir. 

Dosya planları ve saklama planları elektronik belge yönetiminin temel 
taúlarındandır. 2005/7 sayılı Baúbakanlık Genelgesi ile yürürlü÷e konulan 
Standart Dosya Planı uygulaması ile bu konularda kurum ve kuruluúların 
yaúayabilecekleri problemlerin giderilmesine yönelik önemli bir adım 
atılmıútır. 

6.3 E-Belge Paylaúımı ve Üstverilerin Gereklili÷i 

Elektronik Belge Yönetimi üretilen belgelerin paylaúılmasına zemin 
teúkil eden bir alt yapı olarak de÷erlendirilebilir. Belgelerin sistematik ve 
ortak bir yapı ile oluúturulması, iletimi ve paylaúımı için bir gerekliliktir. 
Birbirini tanıyan sistemler oluúturmak belgelerin paylaúımı için do÷ru ve 
etkin bir yoldur.  Sadece belgeyi üretmek yeterli de÷ildir. E-ortamda üretilen 
belgenin paylaúımı EBYS'nin beklenilen faydalarından biridir. Belgenin 
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ihtiva etti÷i bilgilerin bir üstveri tablosunda tutularak sistemler tarafından 
tanınması belgenin bütünlü÷ü ve güvenilirli÷i açısından son derece 
mühimdir. Üstverisi ve onay bilgisi tanımda olmayan e-belgelerin 
paylaúımında hukuki veya teknik sıkıntılar ortaya çıkabilir. 

6.4 Dijitalleútirme Elektronik Belge Yönetimi midir? 

Elektronik Belge Yönetimi içersinde fiziksel belgelerin ya da 
dokümanların dijitalleútirilmesi yapılmaktadır. Fakat belgelerin 
dijitalleútirilmesi e-belge yönetimi demek de÷ildir. Dijitalleútirmede amaç 
materyalin sayısallaútırılması ile elde edilen belgenin yönetilmesidir. 
Dijitalleútirmede materyalin elektronik ortama taúınması gereklilikleri iyi 
belirlenmelidir. Kullanılan teknoloji ve iúgücü açısından bu tür faaliyetler 
çok pahalıya mal olmakla birlikte hiç kullanılmayabilir. Elektronik ortama 
taúımak için bazı kriterler göz önüne alınmalı, bu kriterlere uygun stratejiler 
belirlenmelidir. Örne÷in; dosya bütünlü÷ünü sa÷lamak için dijitalleútirme 
yapılabilir. Arúivde sürekli baúvurulan seriler ve fiziki durumu hassas olan 
materyallerin dijitalleútirmesine öncelik verilmelidir. Kullanım sıklı÷ı ve 
ihtiyaçlar dijitalleútirme öncesinde iyi belirlenmelidir. 

TSE 13298 standardında dijitalleútirme için teknolojilerin ne olması 
gerekti÷i, görüntüleme teknikleri, saklama formatları ve görüntü kalitesi gibi 
konularda bilgiler mevcuttur. Dijitalleútirmenin altyapısını iyi bir arúiv 
yönetim programı oluúturur. Belgenin üstverilerinin tanımlanması 
(indeksleme), arúivsel niteliklerinin tanımlanması, belgenin içeri÷inin 
sorgulanabilir olması dijitalleútirmede beklenen faydaları sa÷layan 
özelliklerdir. 

E-dönüúüm eylem planları çerçevesinde yürütülen çalıúmalar ve çeúitli 
yasalarda yapılan de÷iúikliklerle e-belge, kurumların iú ve iúlem süreçlerinde 
yer edinmeye devam etmektedir.  Kurumlarda üretilen belgelere e-imza ve 
di÷er hukuki düzenlemeler ile kazandırılan yeni süreçler ve teknolojik 
dönüúümler, e-devlet uygulamalarında birlikte çalıúabilirlik esasına dayalı ve 
paylaúıma açık yapıları oluúturmaya baúlamıútır. Bu geliúmeler bürokrasi ve 
belge üretiminde ortaya çıkan yeni yaklaúım ve uygulamaların kontrol 
edilebilmesi ve yönetilebilir olması için yapılacak teknolojik yatırımların 
planlanması gereksinimini do÷urmaktadır.  

6.5 Elektronik Belge Yönetimi ve Arúiv Sisteminin Boyutları 

Kurumun yapısı dikkate alınmadan, mevcut yapı, iú ve iúlemler analiz 
edilmeden alınacak ya da oluúturulacak bir yazılım uygulamada sıkıntılara 
yol açacaktır. Bu nedenle kurumun gereksinimlerini karúılayacak modülleri 
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içeren kurumun yapısına uygun, ve e-devlet alt yapısına entegre olacak, 
gerekli standartları içeren, kuruma özgü nitelikleri taúıyan bir yazılım 
olmalıdır. Çünkü kurumun belge yönetimi ve arúiv iúlem adımlarının ve 
süreçlerinin kurumsal yapıya uygun olarak tanımlanması ve sistemi 
oluúturacak modüllerin belirlenmesi gereklidir. Bunun için öncelikle 
kurumlarda analiz çalıúmaları yapılarak kurumun e-belge yönetimi ve arúiv 
sisteminin oluúturulmasına hizmet edecek bir model tanımlanmalıdır. Bu iú 
belge yönetimi uzmanlarınca profesyonelce yapılmalıdır. Aksi takdirde 
kurumun ihtiyaçlarını karúılayamayan, e-devlet yapısı ile entegrasyonu 
mümkün olmayan bir yapı ortaya çıkacaktır.  

Kurumlarda “e-Belge Yönetimi ve Arúiv Sistemi” ne geçiúte gerekli 
analizler yapıldıktan sonra kurumun tüm birimlerinde uygulamaya 
konulmadan önce pilot uygulamalarla sistemin test edilmesi gereklidir. “e-
Belge Yönetimi ve Arúiv Sistemi”  çerçevesinde tüm birimlerin iú akıúları 
üzerinden üretecekleri belgeler ve belge paylaúımı, bütünleúik bir veritabanı 
üzerinde yapılandırılmalıdır. Çünkü örgütsel yapıları gere÷i kurumlar, 
yürüttükleri iúleri elektronik ortamda gerçekleútirecek birçok birimden 
oluúmaktadır. Bu sistem, birimlerin kendi sorumluluklarında yürüttükleri 
iúleri de elektronik ortamda bütünsel bir yapıda ve güvenli bir veritabanında 
gerçekleútirmelerini sa÷lamalıdır. 

Tüm kurumlarda “e-Belge Yönetimi ve Arúiv Sistemi” uygulaması 
kurumsal kapasite artırma çerçevesinde bir teknoloji de÷iúim ve dönüúüm 
giriúimi olarak düúünülmelidir. e-Devlet felsefesine ve altyapısına uygun 
olarak geliútirilecek kuruma özgü bu model, kurumun “bilgi altyapısı” 
projesinin önemli bir parçası olmalıdır.   

Kurumların bilgi sisteminin ana omurgasını e-belge yönetimi ve arúiv 
sistemi yapısı ve bu yapıya iliúkin yazılım oluúturmaktadır. Bilgi sisteminin 
di÷er parçaları bu yapı üzerinden di÷er alt sistemlerle bilgi/belge paylaúımını 
yürütmelidir. Böylece tüm birimlerin iú ve iúlemleri kontrol edilebilecek ve 
iúlemlere iliúkin bilgi/belgeler arúivlenebilecektir. 
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7. BÖLÜM 

ÖNERøLER VE GÖRÜùLER 

 

Kurumlar için yaúamsal öneme sahip bilginin önemli bir bölümünün, 
kurumun etkinlikleri ve yasal yükümlülüklerini yerine getirirken üretti÷i 
belgelerde bulundu÷u görülmektedir. Kurumsal iletiúim, do÷rulama, 
onaylama ve iú süreçlerini gösterme gibi iúlevleri üstlenen belgeler, geçmiúe 
dönük bilgi birikimini barındıran, gelece÷e yönelik en önemli bilgi 
kaynaklardan biri konumundadır. Kurumsal sistemin uyumlu ve eúgüdümlü 
olarak iúleyiúi ile kararların do÷ru olarak verilmesini sa÷lamada belgeler bu 
anlamda belirleyici öneme sahiptir. Açıkçası, yönetimin bir ürünü olan 
belgeler, ça÷daú kurumlar için vazgeçilmez entelektüel sermaye 
kaynaklarıdır. Belgeler, daha çok kurumsal yönetimin gelece÷e yönelik karar 
verme sürecini etkileyen stratejik verileri sa÷layan, üretilmiú ve depolanmıú 
birinci el bilgi kaynaklarıdır. 

Bu ba÷lamda üniversitelerin ça÷daú e÷itim-ö÷retim modellerinde 
öngörülen kaliteli e÷itim-ö÷retim hizmeti üretmeye çalıúırken; etkin ve 
verimli bir yönetim gerçekleútirmenin önemli bir aya÷ını oluúturan belge ve 
arúiv iúlemlerine iliúkin çalıúmaları da yürütmesi gerekmektedir. 

Ülkemiz üniversitelerinin, belge yönetimi ve arúiv konusunda devlet 
tarafından zorunlu hale getirilen uygulamaları yerine getirme yükümlülü÷ü 
vardır. Bu çerçevede üniversitelerin gereksinimlerini karúılayacak ve 
üniversitelere çeúitli yararlar sa÷layacak etkin bir belge yönetimi ve arúiv 
sistemi kurulması kaçınılmazdır. Böyle bir sistem, belgelerin üretimi, 
alınması, dosyalanması, de÷erlendirilmesi, kullanılmayan belgelerin 
ayıklanarak imhası, ilgili birimlere transferi ile yönetsel ve tarihi de÷ere 
sahip belgelerin korunmasını sa÷layarak, yönetimin verimlili÷ine katkıda 
bulunacaktır.  

Kurum belgelerinin kamu malı olması ve kamu yararına kullanılması 
sebebiyle korunması ve eriúilebilirli÷i konularında özen gösterilmesi gerekir. 
Kurum belgelerinin dosyalanması ve arúivlenmesi hususlarında, mevcut 
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düzenlemeler çerçevesinde çeúitli uygulamalar yapılmaya çalıúılmakla 
birlikte, belgelerin üretilmesi, elde edilmesi, kullanılması ve elden 
çıkarılması bakımından yeterli güvenceyi sa÷layacak bir yapılanma etkin bir 
biçimde henüz oluúturulamamaktadır. Bunun sonucunda, üniversiteler ve 
di÷er kamu kurumlarında, belge varlıklarının tümünü gösteren güncel 
kayıtlar bulunmamakta; bu durum belgelerin kaybolması ve yok olması 
tehlikesini getirmektedir. Bu sebeple, kamu malı olan üniversite belgelerinin 
korunması ve eriúimi önemli bir yönetim etkinli÷i olarak 
de÷erlendirilmektedir.  

Kurumlarda genel olarak belge ve arúiv iúlemleri, yönetimle ba÷lantılı 
idari kontrolün önemli bir parçası olarak görülmemekte ve yönetimsel 
boyutları tam olarak belirlenememektedir. Bu çalıúmada idari etkinliklerin 
ürünü ve delili olan belgelerin yönetimi ve arúivlenmesi iúlemlerine özellikle 
vurgu yapılarak, yönetimin önemli bir aracı oldu÷unun algılanması ve 
kullanılması amaçlanmaktadır. 

Bilgi içeren belgeler üniversitelerin varlık nedenini ortaya koyan temel 
dayanaklardır. Üniversitelerin yürüttü÷ü görev ve hizmetler sonucunda 
üretti÷i belgelerin günlük iú akıúı içindeki kullanımından sonra da 
üniversitenin, tüm bilim dünyasının ve toplumun yararına sunulması bilimsel 
bir gerekliliktir. Ancak, bu belgelerin yararlanmaya sunulabilmesi, belge 
yönetimi ve arúiv disiplininin gerektirdi÷i ilke, yöntem ve tekniklere uygun 
olarak, düzenlenmesi ve korunması ile mümkündür ve bu iúlemlerin 
baúlangıç noktasını üniversitelerde belge yönetimi ve arúiv sisteminin 
kurulması oluúturmaktadır.  

Belge, üretimi ve oluúumu aúamasında kontrol altına alındı÷ı takdirde 
gereksiz üretim önlenir. Böylece nitelikli belgelerin korunması ve eriúim 
iúlemleri kolaylaúır. Belgenin üretimi ve oluúumu aúamasında denetim altına 
alınması, dosya plânlarına uygun olarak dosyaların düzenlenmesi, birim 
belge merkezi ve arúivleri ile kurum belge merkezi ve arúivinin 
oluúturulması, üniversitenin hizmetlerinde bütünlü÷ü, kaliteyi, bilgi ve 
belgeye dayalı yönetimi sa÷layacaktır.  

Üniversitelerin arúiv belge ve materyalini koruma yükümlülü÷ü, 
ellerinde tuttukları sürece birinci derecede kendilerine aittir. Bu nedenle 
üniversitelerin birim ve üniteleri, yasal ve idari düzenlemeler çerçevesinde 
belgelerini güvenli ortamlarda ve düzenli bir biçimde tutmaktan sorumludur. 

Bu el kitabı, üniversite yönetimlerine ve çalıúanlarına yazıúmaların 
üretimi ve etkin yönetimi ile iyi düzenlenmiú dosyaların devamlılı÷ını 
sa÷lama ve güncelli÷ini yitiren belgelerinin arúive aktarımını öngörebilme 
konularında yardımcı olmak ve bu konuda bir sistem oluúturmak için 
hazırlanmıútır. Üniversitelere, bu el kitabında tanımlanan yapıyı oluúturarak 
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belirlenen süreçler, politika ve prosedürler ile hazırlanan yönerge ve 
kılavuzları kullanmaları ve üniversitelerinde belge ve arúiv çalıúmalarını 
koordine etmek ve yürütmek için “Belge Yönetimi ve Arúiv Sistemi 
(BEYAS)” ofisi/birimini kurmaları tavsiye edilir. 

Üniversiteler, belge ve arúiv iúlemlerini yürütebilmek için 3473 sayılı 
Muhafazasına Lüzum Görülmeyen Evrak ve Malzemenin Yok Edilmesi 
Hakkında Kanun ve Devlet Arúiv Hizmetleri Hakkında Yönetmelik 
kapsamında “Belge Merkezi ve Arúiv Birimlerini” oluúturmak zorundadır.  

Üniversitelerin örgütsel yapısına uygun ve gereksinimleri karúılayacak 
bir belge merkezi ve arúiv yapılanması için mevzuatın öngördü÷ü çerçevede 
oluúan standart yapının yorumlanarak esnetilmesi gere÷i duyulmuútur. 
Ankara Üniversitesi, adı geçen Kanun ve Yönetmelik kapsamında belge 
yönetimi ve arúiv çalıúmalarını yürütebilmek için Yönetmeli÷in 15 ve 18 inci 
maddelerinde belirtilen hükümler çerçevesinde belge merkezi ve arúiv 
yapılanmasını biraz daha esnek bir úekilde oluúturma konusunda Devlet 
Arúivleri Genel Müdürlü÷ü’nden uygun görüú almıútır. Ankara 
Üniversitesi’nde “Belge Merkezi ve Arúiv Birimleri”nin oluúturulması ve 
yapılandırılması bu uygun görüú do÷rultusunda hayata geçirilmiútir. Bu 
yapının tüm üniversitelerde uygulanması belge ve arúiv iúlemlerinin etkin ve 
sa÷lıklı olarak yürütülmesi için gereklidir. Çalıúma uygulamalı olarak 
Ankara Üniversitesi’nde yürütüldü÷ünden, di÷er üniversitelerde belge 
yönetimi ve arúiv sistemi yapısına örnek oluúturması için  bu el kitabında 
“Ankara Üniversitesi Belge Yönetimi ve Arúiv Sistemi (BEYAS) Yapısı” 
ayrıntılarıyla verilmiútir.  

Adı geçen Kanun ve Yönetmelik hükümlerine tabi olan üniversiteler  
arúivlerinde yapacakları de÷erlendirme-ayıklama-imha iúlemleri için, 
“de÷erlendirme-ayıklama-imha komisyonları”nı kurmaları gerekmektedir. 
Öngörülen yapılanma çerçevesinde Ankara Üniversitesi'nde de÷erlendirme-
ayıklama-imha komisyonlarının yapısı ve çalıúma esaslarını belirleyen 
"De÷erlendirme-Ayıklama-ømha Komisyonları ve Çalıúma Esasları" adlı 
doküman hazırlanmıú ve uygulamaya konulmuútur. Di÷er üniversiteler bu 
konuda Ankara Üniversitesi’ndeki uygulamayı esas alarak çalıúmalarını 
sürdürebilirler. Komisyon yapısı ve çalıúma esasları 4. Bölüm 4. Kısımda 
ayrıntılarıyla verilmektedir.  

Kurum belge merkezi ve arúivi ile birim belge merkezi ve arúivleri 
arasında koordinasyon sa÷lanmalı, birim belge merkezi ve arúivlerinde farklı 
uygulamalara yer verilmesi engellenmelidir. Birim belge merkezleri ve 
arúivleri, kurum belge merkezi ve arúivinin belirledi÷i çerçevede 
çalıúmalarını sürdürmelidir.   
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Birikmiú belge/dosyaların de÷erlendirme-ayıklama-imha sürecinden 
geçirilmesi öncelikli iúler arasındadır. Ünite/birimlerde birikmiú ve çeúitli 
sebeplerle Kurum Belge Merkezi ve Arúivi’ne devredilmemiú 
belge/dosyaların öncelikle de÷erlendirme-ayıklama-imha sürecinden 
geçirilerek, saklanmasına gerek kalmayanların belirlenmesi ve imhasının 
sa÷lanması, belge/dosyaların daha sa÷lıklı ve güvenli ortamlarda 
muhafazasını mümkün kılabilecektir.   

Üniversitenin tüm ünite/birimlerinde belgelerin dosyalanmasında 
“Yüksekö÷retim Üst Kuruluúları ve Yüksekö÷retim Kurumları Saklama 
Süreli Standart Dosya Planı” na uyulmalıdır. Bu gereklilik 25.03.2005 tarihli 
ve 25766 sayılı T.C. Resmi Gazete’de yayınlanarak yürürlü÷e konulan 
2005/7 sayılı “Standart Dosya Planı” konulu Baúbakanlık Genelgesine 
dayanmaktadır. Genelge gere÷inin yüksekö÷retim kurumları tarafından 
yerine getirilmesini sa÷lamak amacıyla hazırlanan “Yüksekö÷retim Üst 
Kuruluúları ve Yüksekö÷retim Kurumları Saklama Süreli Standart Dosya 
Planı” tüm idari ve akademik birimlerce kullanılmalıdır.  

Devlet Arúiv Hizmetleri Hakkında Yönetmelik'in "Kurum Belge 
Merkezi ve Arúivi" kurulması yükümlülü÷ünü düzenleyen 5 inci maddesi 
gere÷ince, yüksekö÷retim kurumları ihtiyaçlarına cevap verebilecek 
ölçülerde koruma ve saklama úartlarına sahip bir “Kurum Belge Merkezi ve 
Arúivi” için mekan ayırmalı, belge yönetimi ve arúiv iúlemlerinin 
yürütülmesinden sorumlu müstakil bir birim oluúturmalı ve yeterli sayı ve 
nitelikte belge yöneticisi ve arúivci istihdam etmelidir. 

Belge yönetimi ve arúiv uygulamaları konusunda tüm üniversite 
çalıúanlarının bilgilendirilmesi ve bilinçlendirilmesi için üst yöneticileri de 
kapsayacak e÷itim seminerleri düzenlenmesi gereklidir.  

Kurum ve birim belge merkezi ve arúivlerinin görevlerini yerine 
getirebilmesi için bu birimlerde çalıúacak sorumlular ile yetkililerin 
belirlenerek resmi olarak görevlendirilmesi öncelikle yapılmalıdır.  

Ünitelerden, birim belge merkezi ve arúivine, birim belge merkezi ve 
arúivinden kurum belge merkezi ve arúivine ve belirlenen ilkeler 
çerçevesinde Devlet Arúivi’ne belge/dosya devrini sa÷layacak süreç 
çalıútırılmalıdır. Bu sürecin sa÷lıklı olarak iúletilmesi kurumsal hafızanın 
oluúmasını ve milli arúiv kaynaklarımızın güvenli, eriúilebilir bir biçimde 
gelecek nesillere aktarılmasını sa÷layacaktır.  

Komisyonlar, çalıúmalarında “Yüksekö÷retim Üst Kuruluúları ve 
Yüksekö÷retim Kurumları Saklama Süreli Standart Dosya Planı” ve Devlet 
Arúivleri Genel Müdürlü÷ü tarafından hazırlanan "Üniversiteler Arúiv 
Malzemesi Tespit Formları"nı göz önünde bulundurmalıdır. 
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ømha listeleri düzenlenmeden ve Devlet Arúivleri Genel Müdürlü÷ü'nden 
uygunluk görüúü alınmadan hiçbir úekilde belge/dosya imha iúlemi 
yapılmamalıdır.  

"Üniversite Senato ve Yönetim Kurulu Kararları", "Fakülte Yönetim 
Kurulu Kararları, Akademik Kurul Kararları" ile bu mahiyetteki di÷er arúiv 
materyali öncelikle olmak üzere “Üniversiteler Tespit ve De÷erlendirme 
Formlarında “Devlet Arúivi’ne gönderilir” ibaresi taúıyanlar ve 
“Yüksekö÷retim Üst Kuruluúları ve Yüksekö÷retim Kurumları Saklama 
Süreli Standart Dosya Planı”nda “A” kategorisinde de÷erlendirilenlerin 
Devlet Arúivleri Genel Müdürlü÷ü'ne devri sa÷lanmalıdır.  

Devlet Arúivleri Genel Müdürlü÷ü'nce yıllık olarak talep edilen "Arúiv 
Hizmetleri Faaliyet Raporları" amacına uygun olarak düzenlenip, 
aksatılmadan gönderilmelidir. 

Belge yönetimi ve arúiv uygulamaları, statik bir durum de÷il dinamik bir 
yapı, üniversitenin tüm iú ve iúlem süreçlerine yayılmıú bir yönetim etkinli÷i 
olup süreç yönetimini gerektirmektedir. Arúiv kaynaklarının oluúumu, 
belgenin üretimiyle baúlayan bu sürecin yönetilebilmesine ba÷lıdır. Bu 
sürecin yönetilebilmesi için öncelikle üniversitelerde “Belge Yönetimi ve 
Arúiv Sistemi Yapısı”nın tanımlanması ve hayata geçirilmesi gerekmektedir. 
Bu yapı Ankara Üniversitesi’nde hayata geçirilmiú ve baúarı sa÷lanmıútır. 
Tüm üniversitelerin bu yapıyı esas alması, kurumlarında belge yönetimi ve 
arúiv iúlemlerini etkin, verimli ve sistemli bir úekilde yürütebilmesi için 
gereklidir.  

Belirlenen yapı çerçevesinde üniversitelerde belge yönetimi ve arúiv 
yönetim sistemi çalıúmaları, birbiriyle ba÷lantılı beú aúamada ve her 
aúamanın iú ve iúlem süreçleri ayrıntılarıyla tanımlanarak ortaya 
konulmuútur.  

Kitapta verilen kılavuz, yönerge ve düzenlemelerin ortak amacı, 
üniversitelerin iú ve iúlemleri sonucunda oluúan belge/dosyaların korunması, 
düzenlenmesi ve eriúimine yönelik olup, tüm üniversitelerde birlikteli÷in 
sa÷lanmasıdır. Di÷er bir ifade ile üniversitelerde belge yönetimi ve arúiv 
iúlemleri için standart belirleme çalıúmalarıdır. 

Belge yönetimi ve arúiv uygulamaları birbiri ile iliúkili iúlemlerdir. 
Bunlar süreç yönetimini gerektiren belge yönetimi ve arúiv sisteminin birer 
parçalarıdır. Sistemin parçalarından birinde yaúanan aksama veya ihmal, 
bütün sisteme etki ederek, aksamanın bütüne yayılmasına neden olacaktır. 
Bu sebeple, sistemin parçalarından her birine gereken önem sürekli olarak 
gösterilmelidir. Sistemin aksamadan iúleyiúi ise, yukarıda belirlenen 
standartlara her kademedeki personel ve idarecilerin uyması ile mümkündür. 
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Genel olarak bu el kitabı, belge yönetimi ve arúiv sistemine üniversite 
birimlerinin uyum sa÷lamasına ve kalıcı de÷ere sahip üniversite belgelerinin 
üretilmesi/oluúturulması, muhafazası, kullanılması ve elden çıkarılması 
aúamalarının belirlenmesine ve elektronik belge yönetimi ve arúivleme 
sistemine geçiú için altyapı unsurlarının tanımlanmasına rehberlik edecektir.   

Belge yönetimi ve arúiv sistemi süreci, üniversitenin tüm idari ve 
akademik ünite/birimleriyle birlikte uyum ve eúgüdüm içerisinde çalıúmayı 
gerektirmektedir. Bu nedenle üniversitelerde belge yönetimi ve arúiv sistemi 
sürecinin yönetilebilmesi ve yürütülebilmesi üst yönetimin deste÷ini 
gerektirmektedir. Ankara Üniversitesi’nde üst yönetimin deste÷i oldu÷u için 
sistemin çalıútırılmasında baúarı sa÷lanmıútır.  

Bu destek çerçevesinde üniversitelerin idari teúkilatları içerisinde bir 
birim oluúturulmalıdır. Bu birimler, üniversitelerin elektronik belge yönetimi 
ve arúiv sisteminin yapılanmasını ve sürdürülmesini de yürütecek; 
üniversitelerin dolayısıyla yüksekö÷retim kurumlarının e-devlet ile 
entegrasyonunun ulusal ve uluslararası standartlara uygun olarak 
sa÷lanmasında da önemli bir görev üstlenecektir. Böyle bir birim idari olarak 
üniversite genel sekreterine do÷rudan ba÷lı ve bir rektör yardımcısı 
denetiminde, teúkilat yapısı büyük olan üniversitelerde baúkanlık/daire 
baúkanlı÷ı; teúkilat yapısı küçük olan üniversitelerde ise úube müdürlü÷ü 
statüsünde olmalıdır.  Yüksekö÷retim Kurulu, üniversitelerde bu amaçla 
idari yapı içerisinde belge yönetimi ve arúiv biriminin yapılanmasını 
sa÷lamalıdır.  

Ayrıca, bütünsel bir sistem olarak öngörülen ve el kitabında 
ayrıntılarıyla açıklanan bu yapılanmanın tüm üniversitelerde hayata 
geçilerek uygulanabilmesi için YÖK Baúkanlı÷ı bünyesinde de belge 
yönetimi ve arúiv sistemlerinin kurulmasını desteleyecek, onlara alt yapı 
oluúturacak ve denetleyecek daire baúkanlı÷ı seviyesinde bir birim 
kurulmasına ihtiyaç vardır.  

Uygulamaların üniversitelerce algılanmasının sa÷lanması ve bu 
konudaki bilgi birikiminin elektronik ortamda paylaúılması amacıyla YÖK 
Baúkanlı÷ı’nca “YÖK BEYAS Web Sayfası” da hazırlanmalıdır.   

Bu el kitabında yer alan ve üniversitelerde belge yönetimi ve arúiv 
uygulamalarında kullanılan standart formlar, di÷er üniversitelerin 
kullanabilmeleri için Ankara Üniversitesi’nde belge yönetimi ve arúiv 
sürecini yürütmek için oluúturulan ve kurumsal eriúime açık olan BEYAS 
Web Sitesi (http://beyas.ankara.edu.tr)  ‘nden dıú eriúime açılmıútır. 
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EK-1 

BEYAS TERøMLER ve TANIMLAR SÖZLÜöÜ 
 

Akademik Belgeler (Academic Records): Ö÷rencilerle veya bilimsel çalıúmalarla 
do÷rudan iliúkili olan ve bir e÷itim kurumu tarafından korunan belgeler. 

Aktarım (Migration): Belgelerin orijinalli÷ini, bütünlü÷ünü, güvenirlili÷ini ve 
kullanılabilirli÷ini kaybetmeden bir sistemden baúka bir sisteme aktarılması. 

Ankara Üniversitesi Belge Yönetimi ve Arúiv Sistemi (BEYAS)  Koordinasyon 
Ofisi: Üniversitede belge yönetimi ve arúiv sisteminin kurulmasından, 
kurum/birim belge merkezi ve arúivi çalıúmalarının uyum içerinde yürütülmesi 
için politika ve stratejilerin oluúturulmasından, planlama, koordinasyon ve 
denetimden sorumlu Rektörlü÷e ba÷lı birimi ifade eder.  

Alt Fon (Sub-group): Bir arúiv fonu içerisindeki alt idari birime/üniteye ait arúiv 
belgeleri toplulu÷u. 

Alt Seri (Sub-series): Bir seri içerisindeki unsur veya belgelerin dosyalama düzeni, 
biçim veya içerik yönünden kolaylıkla birbirinden ayrılabilir olan alt bölümü. 

Anahtar Sözcükler (Keywords): Dosyaların ya da dokümanların içeri÷ini 
tanımlamak, içeri÷in kontrolünü ve eriúimini sa÷lamak için bu dosyaların ya da 
dokümanların belirli iúlevlerini, faaliyetlerini ve konularını iúaret edecek úekilde 
isimlendirilmesi amacıyla kullanılan sözcükler.  

Arúiv (Archive): Arúiv belgelerini yönetme, de÷erlendirme, düzenleme, ayıklama 
ve hizmete sunmaktan sorumlu birim. Arúiv belgelerinin saklandı÷ı mekan.  

Arúiv Belgesi (Archive Records): ødari ve/veya entelektüel kullanımı için saklanıp 
düzenlenen arúivsel de÷ere sahip belge. 

Arúiv Fonu (Archive Group): Arúivlerin düzenlenmesinde kaynaklık eden birim 
veya kuruluúu esas alan temel bölüm. 

Arúiv Kurumu (Archives Institution): Arúiv belge/dosya ve materyallerinin 
sa÷lanması, düzenlenmesi, korunması, hizmete sunulması, de÷erlendirme-
ayılama-imha iúlemlerinin yürütülmesi gibi fonksiyonlardan sorumlu birim. 

Arúiv Kutusu (Archive Box): Arúiv materyallerinin uzun süreli depolanması ve 
korunması için uygun materyallerden yapılmıú kutu. 

Arúiv Mevzuatı (Archival Legislation): Bir ülkede arúivlerin ve arúiv belgelerinin 
korunması, düzenlenmesi, güvenli÷i ve eriúilebilirli÷i ile arúiv 
kurum/birimlerinin örgütlenmesini ve çalıúma esaslarını belirleyen yasal ve 
idari düzenlemelerin tümü.  
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Arúiv Yönetimi (Archive(s) Administration, Management): Arúiv iú ve 
iúlemleriyle ilgili kural ve politikalar belirleme ile iú ve iúlemlerin 
yürütülmesine yönelik teorik,  pratik ve yönetsel süreçlerin bütünü.  

Arúivci (Archivist): Arúiv belgelerinin belirlenmesi, tanımlanması, korunması, 
düzenlenmesi ve kullanıma sunulması vb. iúlemleri yerine getirebilen, arúivcilik 
konusunda temel e÷itim almıú kiúi. 

Arúivlik Materyal (Materials of Archives): Zaman bakımından henüz arúiv belgesi 
niteli÷ini taúımayan veya bu süreyi doldurmasına ra÷men güncelli÷ini 
kaybetmeyen, hizmetlerin yürütülmesi açısından elde bulundurulması gereken 
her türlü belge.   

Arúivsel De÷er (Archival Value): Belgelerin devam eden faydalılı÷ı ya da 
anlamlılı÷ını ifade eden ve belgelerin saklanmaya devam etmesi için içerdikleri 
yönetsel, yasal, mali, kanıta dayalı ya da tarihi de÷er. 

Ayıklama (Weeding): Bir serideki de÷erini koruyan belge/dosya ve materyaller ile 
ileride de÷er kazanabilecek içerikte olabileceklerin ve de÷erini yitirenlerin 
birbirinden ayrılması iúlemidir. 

Ayrıcalıklı Birim Belge Merkezi ve Arúivi: Fakülte, enstitü, yüksekokul, hastane 
gibi üniversite birimlerinin görev ve faaliyetleri sonucu kendili÷inden oluúan 
belge/dosya ve materyallerin saklandı÷ı; ellerinde bulunan belge/dosya ve 
materyalleri koruma, saklama, tasfiye (de÷erlendirme-ayıklama-imha) 
iúlemlerini kurum belge merkezi ve Arúivi’nin koordine, gözetim, denetim ve 
talimatları do÷rultusunda yürüten arúiv birimini ifade eder. 

Belge (Records): 1. Kurumların veya bireylerin iú iliúkilerini yürütebilmek veya 
yasal yükümlülüklerini yerine getirebilmek için ürettikleri, aldıkları ve delil 
olarak korudukları üzerine bilgi kayıtlı her türlü fiziksel ortam. 2. Herhangi bir 
bireysel veya kurumsal fonksiyonun yerine getirilmesi için alınmıú, ya da 
fonksiyonun sonucunda üretilmiú, içerik, iliúki ve formatı ile ait oldu÷u 
fonksiyon için delil teúkil eden üzerine bilgi kayıtlı her türlü fiziksel ortam. 3. 
Bir úahıs, kurum ya da kuruluú tarafından üretilen ya da kuruluúa gelen fiziksel 
yapısı ya da özelli÷i ne olursa olsun, gelecekte kültürel, idari ve hukuki 
nedenlerden dolayı kullanılabilecek ve dolayısıyla kanıt niteli÷i de taúıyabilecek 
her türden kaydedilmiú bilgi. 4. øúlemlerin veya yasal zorunlulukların yerine 
getirilmesinde bir kiúi veya organizasyon tarafından delil olarak üretilen, kabul 
edilen (alınan) ve korunan enformasyondur. 

Belge/Dosya/Klasör ømha Listesi: Her yıl “Birim/Kurum Belge Merkezi ve 
Arúivleri”nde saklama süreleri dolan “De÷erlendirme-Ayıklama-ømha” 
çalıúmaları sonucunda Komisyonca imhasına karar verilen belge/dosya/ klasörler 
için düzenlen ve imha iúlemlerinin her aúamasında kullanılan form. 

Belge Merkezi (Records Center): 1. Yarı güncel olmayan belgelerin etkili ve düúük 
maliyetli depolanması için özel olarak tasarlanan ve inúa edilen bina. 2. 
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Bulunulan noktadan uzakta depolama imkânı sunan ve yarı güncel üniversite 
belgelerinin korunmasını sa÷layan bina. 

Belge Merkezi ve Arúivi Envanteri: Ünite/birimler tarafından birim/kurum belge 
merkezi ve arúivlerine devredilen belge/dosya/klasörler için kurum/birim belge 
merkezi ve arúivlerinde sorumlular tarafından hazırlanan listeler. 

Belge Sistemi (Records System):  Belgeleri kayıt altına almak, yönetmek ve zaman 
içinde eriúim sa÷lamak için tasarlanmıú sistem. 

Belge Üretimi (Records Creation): Bir kurum veya kuruluúun iúlemleri sonucu 
oluúacak belgelerin istenilen nitelikte ve nicelikte, istenilen zamanda ve 
mümkün olan en düúük maliyetle üretimini sa÷layacak biçimde bir araya 
getirilmesi. 

Belge Yönetimi (Records Management): Belgelerin verimli ve sistematik bir úekilde 
üretilmesi, dosyalanması, korunması, kullanımı ve tasfiyesi ile ilgili süreç 
yönetim sistemi.  

Belge Yönetimi ve Arúiv Sistemi: Belgeleri kayıt altına almak, yönetmek ve zaman 
içinde eriúim sa÷lamak için tasarlanmıú sistem. 

Belgenin Yaúam Evresi (Life Cycle of Records): Belgenin üretilmeye baúladı÷ı 
andan güncel kullanım ve koruması dahil, belgelerin imhası ya da bir belge 
merkezine veya arúiv kurumuna transferi ile gerçekleúen son düzenlemeye 
kadar kesintisiz tüm aúamaları tanımlayan süreç, yaúam evresi. 

BEYAS: Belge Yönetimi ve Arúiv Sistemi’nin kısaltması. 

Belge Yöneticisi (Records Manager): Belgelerin üretimi, dosyalanması, 
düzenlenmesi, eriúimi, kullanımı ve tasfiye sürecini içeren ‘belge yönetimi’ 
iúlevlerini gerçekleútirecek belge merkezi ve arúivlerini yönetebilecek, bilgi ve 
iletiúim teknolojilerini kullanabilen, belge yönetimi yöntem ve teknikleri 
konusunda kurum çalıúanlarına rehberlik edebilecek formasyona ve bilgi 
birikimine sahip kiúi. 

Bilgi Edinme Hakkı Yasası (Freedom of Information Law): Demokratik ve úeffaf 
yönetimin gere÷i olan eúitlik, tarafsızlık ve açıklık ilkelerine uygun olarak 
kiúilerin bilgi edinme hakkını kullanmalarına iliúkin esas ve usulleri düzenleyen 
yasa. (9.10.2003 tarih ve 4982 sayılı yasa). 

Birim: Üniversiteye ba÷lı fakülte, enstitü, yüksekokul, merkezler, hastaneler, daire 
baúkanlıkları, müstakil müdürlükler ve benzeri. 

Birim Belge Merkezi ve Arúivi: Daire baúkanlıkları, müúavirlikler, müstakil 
müdürlükler gibi birim arúivi kurma statüsü tanınan üniversite birimlerinin görev 
ve faaliyetleri sonucu kendili÷inden oluúan, günlük iú akıúı içinde kullanılan 
güncel ve yarı-güncel belge ve materyallerin belirli bir süre saklandı÷ı ve gerekli 
iúlemlerin yapıldı÷ı arúivler.  
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De÷erlendirme (Appraising): Belgelerin idari, yasal ve mali de÷erleri (birincil 
de÷er) ile tarihi ve uzun süreçte araútırma de÷erlerine (ikincil de÷er) kurum 
yetkilileri ile belge yöneticisi ve arúivciler tarafından birlikte karar verilmesi 
iúlemidir.  

Devlet Arúivi (State Archives): Merkezi olarak kayıtları tutularak koruma altına 
alınan siyasi, bilimsel, ekonomik, sosyal, kültürel vb. öneme sahip, devlete ait 
belgelerin tümü ve bunların yönetiminden sorumlu kurum. 

Dosya (File): Önceden belirlenmiú bir sisteme göre düzenlenen ve tek bir birim 
olarak iúlem gören iliúkili belgeler bütünü. 

Dosya Etiketi (File Tag): Ünitelerde oluúan belge ve materyallerin konuldu÷u 
dosya/klasör/kutuların tanımlanabilmesi için her birine kurum, birim, ünite 
kodları ile kurum dosya planındaki konu adı, konu kodu, , iúlem yılı (hangi yıla 
ait oldu÷u)’nı içeren dosya/klasör/kutunun sırtına takılan/yapıútırılan etikettir.  

Dosya øçerik Listesi: Ünitelerde oluúan dosya/klasör/kutulardaki belge ve 
materyallerin kayıt altına alınması ve eriúim imkânının daha verimli hale 
getirilebilmesini sa÷lamak amacıyla ünitelerce her dosya/klasör için belge 
düzeyinde hazırlanarak dosya/klasörün üst kapa÷ının iç tarafına takılan 
formdur.  

Dosya østeme Fiúi: Yeniden inceleme ya da kullanma amacıyla dosyaların 
bulundu÷u arúivden çıkarılması ve dosyaların birimlere verilmesinde kullanılan,  
bir nüshası dosyanın çıkarıldı÷ı yere biri de hatırlatma dosyasına konmak üzere 
iki nüsha olarak doldurulan formdur.   

Dosya øzleme Listesi: Dosyaların geri alınma sürecini hızlandırmak ve takibini 
sa÷lamak için hazırlanan dosya izleme formlar.  

Dosya Numarası (File Number): Kurum dosyalama sisteminde ilgili dosyayı 
temsil eden kod. 

Dosya Planı: Kurumsal iúlemler ve bu iúlemler sonucunda oluúan belgelerin üretim 
yerleri ile olan iliúkisi belirtilerek konu/fonksiyon esasına göre dosyalanmasını 
sa÷layan sınıflandırma úeması.  

Dosya Transfer Fiúi: Ödünç verilen dosyaların birim ya da kurum belge merkezi ve 
arúivine de÷il, baúka bir kiúi ya da birime verilmesi gerekti÷i durumlarda 
dosyanın devredilmesinde kullanılan, bir nüshası dosyanın ödünç alındı÷ı birime 
biri de arúive gönderilmek üzere iki nüsha olarak doldurulan form.   

Dosya Yönetimi (File Management): Dosya düzenleme yöntem ve tekniklerini 
kullanarak belgelere kolay eriúimi sa÷layacak dosyalama sistemi oluúturma ve 
uygulanma süreci. 

Dosyalama Sistemi (Filing System): Dosyaların fiziki düzenleme, depolama ve 
eriúimi için hazırlanan ve genellikle alfabetik, nümerik ve alfa-nümerik 
düzenlerinde kullanılan sistem. 
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Elektronik Belge (Electronic Records): Çeúitli bilgisayar ve taúınabilir elektronik 
araçlar gibi bilgi ve iletiúim teknolojileriyle oluúturulan, herhangi bir kurum 
ve/veya kiúiden baúka bir kurum ve/veya kiúiye aktarılan veya aynı ortamlarda 
saklanan her türlü yazılı, sesli ve görüntülü kaydedilmiú bilgi. 

Elektronik Belge Yönetimi (Electronic Records Management): 
Kurumlarca yasal hükümler çerçevesinde iú ve iúlemler yerine 
getirilirken üretilen her türlü bilgi ve belgenin orijinal özelliklerinin ve 
içeriklerinin korunarak, delil sayılabilecek ve hesap vermeye temel 
olacak biçimde, elektronik ortamda yönetilmelerinin sa÷lanması 
süreçlerinin bütünü. 

Elektronik ømza (Electronic Signature): Eklendi÷i materyalin içeri÷inin belli bir 
kiúinin sorumlulu÷u altında oldu÷unu ya da içeri÷e eriúim için kiúinin rızasının 
gerekti÷ini gösteren, yetkili kiúiyi tanımlayan dijital iúaret, kod ya da baúka bir 
sembol. 

Envanter (Inventory): Fon, seri vb. içerisindeki dosya, belgelere ve içeriklerine 
eriúim sa÷lamak için oluúturulan liste. 

Form (Form): Üzerinde tanımlı alanların yer aldı÷ı daha sonradan doldurulmak 
üzere anlaúılır úekilde boú bırakılmıú basılı dokümanlar. 

Form Yönetimi (Form Management): Belge yönetimi ilke ve tekniklerinin belirli 
bilgilerin kaydedilmesi için önceden ayrılmıú birtakım boúluklar içeren, baskı 
veya benzeri yöntemlerle üretilmiú formların tasarımı, düzenlenmesi, üretimi, 
bakımı ve kullanımı üzerinde uygulanması.  

Güncel Belgeler (Current/Active Records): Bir kurumun etkinlikleri sonucunda 
oluúan ve güncel faaliyetlerin yürütülmesinde kullanıldıkları için oluúturuldukları 
yerde saklanmaya devam edilen belgeler.  

ømha (Destruction): 1.Belge/dosya ve materyallerin tekrar elde edilemeyecek 
úekilde yok edilme süreci. 2. De÷erini kaybeden belge/dosya ve materyallerin 
türüne göre kıyılmak, eritilerek hamur haline getirilmek vb. yöntemlerle elden 
çıkarılması iúlemidir. 

øndeksleme (Indexing): Bilgi ve belge eriúimi için gerekli anahtar kelimelerin 
oluúturulması süreci 

øzleme (Tracking): Belge hareketlerine ve kullanımına ait bilgilerin üretilmesi ve 
kayıt altına alınması 

Kalıcı Belgeler (Permanent Records): Kurum ya da kiúiler tarafından üretilen ya da 
kabul edilen ve içerdikleri bilgi nedeniyle kalıcı de÷er taúıyan ya da 
üreticilerinin sorumluluklarına ya da iúlevlerine kanıt oluúturan belgeler. 

Kalıcı Depolama (Permanent Storage): Belge/dosyaların uzun süreli kanıtsal, 
bilgisel ve tarihsel vb. de÷erleri nedeniyle süresiz olarak depolanması. 
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Kamu Arúivi (Public Archives): 1. Hukuken kamuya ait arúiv. 2. Kamunun 
incelemesine açık olan arúiv. 

Kaydetme (Registration): Bir belgeye referans numarası verilmesi veya onun bir 
sisteme girilmesi. 

Kiúisel Bilgi (Personal Information): Belirli bir kiúi hakkındaki; isim, adres, do÷um 
tarihi, memur ya da ö÷renci kimlik numarası gibi herhangi bir bilgi ya da görüúe 
yer verilen kiúisel bilgi.  

Koruma (Preservation): 1.Orijinal belgelerin zaman içerisinde teknik ve içerik 
olarak korunmasını sa÷layacak uygulama ve süreçler. 2. Bir belgeyi özgün 
niteliklerine ba÷lı kalarak korumak; belgenin bozulmasına yol açan etkenleri 
saptamak; uygun koruma yöntemlerini ve malzeme türlerini belirleyerek bunları 
belgeye uygulamak; ayrıca söz konusu belgenin do÷ru taúınması veya 
depolanması için gerekli düzenlemeleri yapmak amacıyla gerçekleútirilen 
iúlemlerin tümü. 

Kullanım Süreli Belge (Temporary Records): Geçici veya sınırlı kullanım de÷erine 
sahip belirli bir saklama süresini doldurduktan sonra imhasına karar verilecek 
belge.  

Kurum/Birim Belge Merkezi ve Arúivleri Envanteri: Kurum/Birim Belge 
Merkezi ve Arúivi'nin belge/dosya/klasör durumunu ve arúivdeki yerlerini 
göstermek amacıyla hazırlanan listeler.   

Kurum Belge Merkezi ve Arúivi (Institutional Records Center and Archives): 1. 
Kurumların merkez teúkilatları içinde yer alan, birim belge merkezi ve 
arúivlerine göre belge ve materyalleri daha uzun süreli muhafaza eden, ellerinde 
bulunan belge/dosya ve materyallerin koruma, saklama, tasfiye (de÷erlendirme-
ayıklama-imha) iúlemlerini yürüten ve tüm kurumun arúiv çalıúmalarını koordine 
eden birim. 2. Kurumun ve dıú araútırmacıların kullanımı için süreklilik arz eden 
de÷erli ve önemli belgeleri korumaktan, saklamaktan ve eriúimini sa÷lamaktan 
sorumlu birim.  

Organik Yöntem (Provenans): Aynı kaynak, köken veya menúe sahip belgelerin, 
baúka bir kayna÷a sahip olanlarla karıútırılmaması gerekti÷ini öngören temel 
ilkedir.  

Önemli Belge (Vital / Significant Records): Yönetsel, yasal, mali, kanıt oluúturma 
açısından ya da tarihi olarak kuruma de÷er katan bilgileri içeren belge.  

Saklama Planı (Retention Schedule): Kurum içinde üretilen belgelerin ve oluúan 
dosyaların ofislerde, birim/kurum belge merkezi ve arúivlerinde ne kadar 
süreyle tutulaca÷ını ve her bir evre sonunda ne tür bir iúlemden geçirilece÷ini 
gösteren çizelge.  

Saklama Süresi (Retention Period): Güncelli÷i, gelecekteki kullanım sıklı÷ı, yasal 
süreci, kalıcı de÷eri vb. üzerine yapılan de÷erlendirme esas alınarak, belgelerin 
birim belge merkezi ve arúivine devrinden önce ofislerde; birim belge merkezi 
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ve arúivinden kurum belge merkezi ve arúivine devrinden, devredilmeyecekse 
imhasından önce idari ve yasal olarak belirlenen süre.  

Seri (Series): Belirli bir iúlev veya konuyla olan ilgileri, aynı faaliyetin ürünü 
olmaları, belirli bir biçime sahip olmaları, oluúturulma koúulları ya da 
kullanımlarından kaynaklanan baúka bir iliúkiye sahip olmaları nedeniyle, tek 
bir birim halinde iúlenen veya bir dosyalama sistemine göre düzenlenen arúiv 
belgesi toplulu÷u.  

Sorumluluk (Accountability): Kurum ve birimlerin yasal düzenlemeler 
çerçevesinde yerine getirdikleri iú ve iúlemlerden sorumlu olmaları ve 
gerekti÷inde hesap verebilmeleri prensibi. 

Talimat Yönetimi (Directives Management): 1. Çalıúanların iúlerini nasıl 
yapacaklarını veya baúka konulardaki iúlemlerin nasıl uygulanaca÷ını belirten 
kuralların hazırlanması, ilgili tüm çalıúanlara iletilmesi, bu kurallardaki 
de÷iúikliklerin anında duyurulması ve düzenlenmesi ile ilgilenen belge 
yönetiminin faaliyet alanlarından biri.  

Tasfiye (Disposition): 1. Saklama planlarında ya da benzeri kaynaklarda tanımlanan 
belgelerin saklanması, imha edilmesi veya transfer edilmesi gibi uygulamalardan 
oluúan süreçler bütünü. 2. Kanunlar, yönetmelikler veya idari iúlemlerle 
belirlenen saklama süresinin bitiminde belgelerin de÷erlendirme, ayıklanma ve 
imha iúlemlerinin tümü. 

Tasnif Sistemi (Classification for Archives): Arúiv belgelerinin kolaylıkla 
bulunabilmesi ve hizmete sunulabilmesi için bilimsel bir disiplin içersinde 
düzenlenerek saklanmasını, kolay ve hızlı eriúim sa÷lanmasını amaçlayan 
süreçler bütünü. 

Transfer (Transfer): Belgelerin bir yerden baúka bir yere taúınması veya 
devredilmesi 2. Belgelerin velayet, mülkiyet ve/veya sorumlulu÷unun de÷iúmesi. 

Ünite/Alt Birim: Yazıúma yapan (belge üreten) ve dosya tutan, fakülte, enstitü, 
yüksekokul, merkezler, hastaneler, daire baúkanlıkları, müstakil müdürlükler vb. 
birimlere ba÷lı idari ve akademik birimlerden her biri. 

Ünite Belge Merkezi ve Arúivi: Fakülte, enstitü, yüksekokul, hastane gibi 
ayrıcalıklı birim arúivi kurma statüsü tanınan üniversite birimlerinin görev ve 
faaliyetleri sonucu ünitelerinde kendili÷inden oluúan, günlük iú akıúı içinde 
kullanılan güncel ve yarı-güncel belge ve materyallerin belirli bir süre saklandı÷ı 
ve gerekli iúlemlerin yapıldı÷ı arúivleri ifade eder.  Ünite Belge Merkezi ve 
Arúivleri, “Ayrıcalıklı Birim Belge Merkezi ve Arúivleri”ne ba÷lı alt birimler 
olarak kurulur.   

Üniversite Belgeleri (University Records): Üniversite belgeleri, üniversitenin 
sorumluluklarını yerine getirirken bir memur, akademik personel ya da herhangi 
biri tarafından her tür formatta üretilen ya da kabul edilen ve üniversite iúlerinin 
yürütülmesini ya da iúleyiúini gösteren her tür belge. 2. Üniversitedeki iúlemlerin 
yürütülmesi için üniversite tarafından üretilen ve kabul edilen belge. 
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Yazıúma (Correspondence): 1. Kurum ve kuruluúların kendi aralarında ya da 
gerçek veya tüzel kiúilerle iletiúimlerini sa÷lamak amacıyla yazdıkları yazı, 
resmi belge veya elektronik belge aracılı÷ı ile yürütülen iletiúim 2. Mektuplar, 
kartpostallar, memorandumlar, notlar, telgraflar ve benzerleri de dahil olmak 
üzere gönderilen ve alınan her türlü adresli basılı ve elektronik yazılı iletiúim . 

Yazıúma Birim Kodu (Correspondence Code): Yazılı iletiúimin sa÷lıklı bir 
biçimde yürütülebilmesi, belge/dosya takibinin yapılabilmesi ve üretilen 
belgelerin üretim yerlerine göre tanımlanarak do÷ru ve sistematik bir biçimde 
yönetiminin gerçekleútirilebilmesi amacıyla kullanılan ve ülkemizde 14 
haneden oluúan iliúkisel numaralar ve harfler bütünü.  

Yazıúma Yönetimi (Correspondence Management): 1. Kurum ve kuruluúlar 
tarafından yasal yükümlülüklerini yerine getirmek, iú ve iúlemlerini 
gerçekleútirmek için gerekli olan yazıúmaların üretilmesi ve alınan yazılara 
iliúkin iúlemlerin tümü. 2. Belge yönetimi ilke ve tekniklerinin yazıúmalar 
üzerinde uygulanması. 
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EK- 2/a 

DOSYA øÇERøK LøSTESø 
(Doküman No: BEYAS-FR-01) 

 
 

DÜZENLEME AÇIKLAMASI 

1. Her dosya için düzenlenir ve dosya/klasörün üst kapa÷ının iç tarafına 
iliútirilir. 

2. Bu listeler, ünitelerce her dosya/klasör için belge düzeyinde hazırlanır. 
(Bkz. Ünitelerde Yapılacak Belge/Dosya øúlemleri-BEYAS-øK-01). 

3. “Listeleme Türü” hangi düzeyde ise o iúaretlenir.  

4. "Belge Türü" "Dosya øçerik Listesi-BEYAS-FR-01" hazırlanan 
belge/dosya ve materyallerden farklı özelliklere sahip olanlar için (yazılı belge, 
defter, resim, plan, harita, proje, mühür, damga, foto÷raf, film, ses ve görüntü bandı, 
CD, disket, kaset, manyetik úerit, vb.), “Dosya øçerik Listesi-FR-01”ler ayrı ayrı 



BEYAS EL KøTABI 

364 

hazırlanır ve söz konusu materyallerin özelli÷ini belirten ibare listelerde “Belge 
Türü” kısmına yazılır. 

5. Listede yer alan “Birimi: .......” kısmına ...... FAKÜLTESø/ 
YÜKSEKOKULU/ ENSTøTÜSÜ/ MÜùAVøRLøöø/ DAøRE BAùKANLIöI/ 
MÜDÜRLÜöÜ/ MERKEZø” yazılır. Örnek: “øLETøùøM FAKÜLTESø” gibi. 

6. Listede yer alan “Alt Birimi (Ünitesi):.... kısmına belgeyi üreten 
ofis/büronun kodu v e adı yazılır Örne÷in; “71- PERSONEL ùEFLøöø” gibi.  

7. “Dosya No” ilgili dosyanın konu/faaliyet numarası yazılır. “Yüksekö÷retim 
Üst Kuruluúları ve Yüksekö÷retim Kurumları Saklama Süreli Standart Dosya 
Planı”nda ilgili dosyaya karúılık gelen kodu yazılır. 

8. “Sıra No” sütununa sıra numarası verilir, aynı dosya/klasör için birden 
fazla sayfa kullanılması durumunda sıra numarası devam ettirilir. Aynı konuya 
iliúkin iki dosya/klasör varsa ikinci dosya/klasör için kullanılan listede sıra numarası 
devam ettirilir.  

9.  “Tarih” sütununa, belgenin son iúlem tarihi gün/ay/yıl olarak yazılır. 

10. “Sayı” en son iúlem görmüú belgenin üretilirken almıú oldu÷u “Sayı” 
yazılır. 

11. “Konusu” sütununa, belgenin konusunu ifade edecek kısa açıklama yazılır. 

12. “Sayfa Adedi” sütununa, belgenin toplam sayfa sayısı yazılır.  

13. “Açıklamalar” kısmına belgeye iliúkin belirtilmesinde yarar olan hususlar 
yazılır. Örne÷in; “Yazının ekleri (eklerin fazla olmasından ya da eklerin özelli÷inden 
dolayı ayrı dosyalarda tutulmaktaysa) ... numaralı dosyada” gibi, “Gizli” gibi .... 

14.  “Sayfa No” (sayfanın sa÷ alt kısmında yer alan) kısmına listenin sayfa 
sayısı yazılır. Örne÷in bir sayfadan oluúuyorsa 1/1; 4 sayfadan oluúuyorsa 1/4, 2/4, 
3/4, 4/4 seklinde numaralandırılmalıdır.  

NOT:  

1. Bu listeler kurumda bundan sonra yapılması gereken “belge ve arúiv iúlemleri”nin 
tüm aúamalarında kullanılacaktır. ølgili ünitelerin bu listeyi eksik ya da yanlıú hazırlamaları 
daha sonra aradıkları belgelere eriúememelerine ve di÷er aúamalardaki iúlemlerin de 
aksamasına neden olacaktır. Bunun için özenle hazırlanması gereklidir. 

2. Dosya øçerik Listeleri” elektronik ortamda hazırlanacak, çıktıları ilgili 
dosya/klasörün üst kapa÷ının iç kısmına takılacaktır. Dosyalar “Birim Belge Merkezi ve 
Arúivi”ne devredilirken, bu listeler ayrıca elektronik ortamda da Birim Belge Merkezi ve 
Arúivi Sorumlusuna verilecektir. Birim Belge Merkezi ve Arúiv Sorumluları, üniteler bazında 
elektronik ortamda dosyalar oluúturarak bu listeleri tutacaktır. 

3. Üniteler, Birim Belge Merkezi ve Arúivi’ne devrettikleri dosyalara iliúkin “Dosya 
øçerik Listelerini” kendi bilgisayarlarında tutacaklardır. Geriye dönük belgelere eriúmek 
istediklerinde ilgili belgenin nerede oldu÷unu bulmalarını sa÷layacaktır.  
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EK- 2/b 

DOSYA/KLASÖR DEVøR-TESLøM VE ENVANTER FORMU 
(Doküman No: BEYAS-FR-02) 

 
 

DÜZENLEME AÇIKLAMASI 

1. Dosya/Klasör devir-teslim iúlemlerinin her aúamasında kullanılır. 

2. Ünitelerden “Birim Belge Merkezi ve Arúivi”ne; Birim Belge Merkezi ve 
Arúivi’nden “Kurum Belge Merkezi ve Arúivi”ne ya da “Devlet Arúivleri”ne 
devredilecek dosya/klasörler için düzenlenir. 

3. “Listeleme Türü” hangi düzeyde ise ilgili kısım iúaretlenir. 

4. "Belge Türü""Dosya/Klasör Devir-Teslim ve Envanter Formu" hazırlanan 
dosya/klasörler farklı özelliklere sahip materyaller içeriyorsa (yazılı belge, defter, 
resim, plan, harita, proje, mühür, damga, foto÷raf, film, ses ve görüntü bandı, CD, 
disket, kaset, manyetik úerit, vb.), “Dosya/Klasör Devir-Teslim ve Envanter Formu-
FR-02”ler ayrı ayrı hazırlanır ve söz konusu dosya/klasörlerin içerdi÷i materyallerin 
özelli÷ini belirten ibare formlarda “Belge Türü” kısmına yazılır.   

5. "Devir-Teslim Yeri” nereye devrediliyorsa ilgili kısım iúaretlenir.  
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6. Listede yer alan “Birimi: .......” kısmına ...... FAKÜLTESø/ 
YÜKSEKOKULU/ ENSTøTÜSÜ/ MÜùAVøRLøöø/ DAøRE BAùKANLIöI/ 
MÜDÜRLÜöÜ/ MERKEZø” yazılır. Örnek: “øLETøùøM FAKÜLTESø” gibi.  

7. Listede yer alan “Alt Birimi (Ünitesi)” kısmına dosyayı oluúturan 
ofis/büronun kodu ve adı yazılacaktır. Örne÷in; “71- PERSONEL ùEFLøöø” gibi.  

8.  “Sıra No” sütununa sıra numarası verilir, ünitenin dosya/klasörleri için 
birden fazla sayfa kullanılması durumunda sıra numarası devam ettirilir. 

9. “Tarih” sütununa, dosya/klasörün iúlem yılı yazılır. 

10. “Dosya No” ilgili dosyanın konu/faaliyet numarası yazılır. “Yüksekö÷retim 
Üst Kuruluúları ve Yüksekö÷retim Kurumları Saklama Süreli Standart Dosya 
Planı”nda ilgili dosyaya karúılık gelen kodu yazılır.  

11.  “Dosya No” ilgili dosyanın konu/faaliyet numarası yazılır. Kurum 
dosyalama sisteminde ilgili dosyanın almıú oldu÷u koddur. 

12.  “Konusu” sütununa, dosya/klasörün konusu yazılır. 

13.  “Adedi” sütununa, dosya/klasörün sayısı yazılır (aynı konu ile ilgili birden 
fazla dosya/klasör oluúmuúsa).  

14.  “Açıklamalar” kısmına dosya/klasöre iliúkin belirtilmesinde yarar olan 
hususlar yazılır. Örne÷in; “Dosya/klasörle iliúkili belgeleri içeren ayrıca 
dosya/klasör oluúturulmuúsa (eklerin fazla olmasından ya da eklerin özelli÷inden 
dolayı ayrı dosyalarda tutulmaktaysa) ... numaralı yada adlı dosyada” gibi, “Gizli 
belgeler içermektedir” gibi .... 

15.  “Yer No” ünitelerince boú bırakılmıú olan bu kısım Birim Belge Merkezi 
ve Arúivi’nde, Birim Belge Merkezi ve Arúiv Sorumlusu tarafından dosya/klasörler 
raflara yerleútirildikten sonra doldurulur.  

16.  “Sayfa No” (sayfanın sa÷ alt köúede yer alan) kısmına formun sayfa sayısı 
yazılır. Örne÷in bir sayfadan oluúuyorsa 1/1; 4 sayfadan oluúuyorsa 1/4, 2/4, 3/4, 4/4 
seklinde numaralandırılmalıdır.  

17.  Formun sonunda yer alan “Teslim Tarihi”, “Teslim Eden” ve “Teslim 
Alan” kısımları doldurulur ve gerekli imzaların tamamlanması sa÷lanır.  

a) “Tarih” kısmına belge/dosya/klasörlerin birim/kurum/devlet arúivine 
teslim edildi÷i tarih yazılır. 

b) “Teslim Eden” listeyi düzenleyen ünitenin, birim/kurum arúivinin 
sorumlusu tarafından imzalanır. 

c) “Teslim Alan” birim/kurum/devlet belge yöneticisi ve arúiv sorumlusu 
tarafından imzalanır. 

18. Dosya/Klasör Devir-Teslim ve Envanter Formu” ilgili ünitelerce ve 
birim/kurum belge merkezi ve arúivlerince 2 (iki) kopya hazırlanır. ømzalı bir 
kopyası hazırlayan birimde dosyalanarak saklanır (ayrıca elektronik ortamda da 
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tutulur) ve imzalı di÷er kopyası devredilen dosya/klasörlerle birlikte ilgili 
birim/kurum belge merkezi ve arúivine, devlet arúivlerine devrediliyor ise 
DAGM’ne gönderilir. 

19. Ayrıca “Dosya/Klasör Devir-Teslim ve Envanter Formu” elektronik 
ortamda da devredilen birim/kurum belge merkezi ve arúivi sorumlularına, devlet 
arúivlerine devrediliyor ise DAGM’ne verilir. Birim/ Kurum Belge Merkezi ve 
Arúivi Sorumluları, üniteler ve birimler bazında elektronik ortamda dosyalar 
oluúturarak bu listeleri tutar. 

NOT: 

1. Bu formlar kurumda bundan sonra yapılması gereken “belge ve arúiv iúlemleri”nin 
tüm aúamalarında kullanılacaktır. ølgili ünitelerin bu formu eksik ya da yanlıú hazırlamaları 
daha sonra aradıkları belgelere eriúememelerine ve di÷er aúamalardaki iúlemlerin de 
aksamasına neden olacaktır. Bunun için özenle hazırlanması gereklidir. 

2. “Dosya/Klasör Devir-Teslim ve Envanter Formları” elektronik ortamda 
hazırlanacak, çıktılar imzalanarak ünitelerinde, birim/kurum arúivlerinde dosyalanacaktır. 
Dosyalar Ünitelerden “Birim Belge Merkezi ve Arúivi”ne; Birim Belge Merkezi ve 
Arúivi’nden Kurum Belge Merkezi ve Arúivi’ne; Kurum Belge Merkezi ve Arúivi’nden 
Devlet Arúivleri’ne devredilirken, bu formlar hazırlanacak ve ayrıca elektronik ortamda da 
ilgili birim sorumlularına verilecektir. Birim/Kurum Belge Merkezi ve Arúiv Sorumluları, 
üniteler/birimler bazında elektronik ortamda dosyalar oluúturarak bu formları tutacaktır. 

3. Üniteler, Birim Belge Merkezi ve Arúivi’ne devrettikleri dosyalara iliúkin 
“Dosya/Klasör Devir-Teslim ve Envanter Formları”nı kendi bilgisayarlarında tutacaklardır. 
Geriye dönük belgelere eriúmek istediklerinde ilgili belgenin nerede oldu÷unu bulmalarını 
sa÷layacaktır.  
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EK- 2/c-1 

DOSYA ETøKETø 
(Doküman No: BEYAS-FR-03) 
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EK- 2/c-2 

DOSYA ETøKETø 
(Doküman No: BEYAS-FR-03) 

 
 

DÜZENLEME AÇIKLAMASI 

1. Her dosya/klasör için düzenlenir ve dosya/klasörün sırtına takılır/yapıútırılır. 

2. “Kurum Adı” kısmına üniversitenin amblemi kullanılır.  

3. “Birim Kodu” kısmına birim/ünitenin kodu yazılır.  

4. “Dosya Numarası” kurum dosyalama planında ilgili dosyayı temsil eden 
koddur. “Yüksekö÷retim Üst Kuruluúları ve Yüksekö÷retim Kurumları Saklama 
Süreli Standart Dosya Planı”nda ilgili dosyaya karúılık gelen kod yazılır. 
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5. “Dosya Konu Adı”, oluúan dosya için “Yüksekö÷retim Üst Kuruluúları ve 
Yüksekö÷retim Kurumları Saklama Süreli Standart Dosya Planı”na göre verilen ad 
yazılır.  

6. "Konu Dosya/Klasör Sıra Numarası" aynı konuda birden fazla dosya/klasör 
oluúmuú ise sıra numarası verilir.  

7. "Özel Bilgi Alanı" (1) Özel Kod Alanı için kullanılır. Dosya/klasör içinde 
hangi Senato Kararları’nın bulundu÷unu göstererek eriúimde kolaylık sa÷lar. (2) 
Di÷er yazıúmalarda ise aynı konuda bir yılda birden fazla dosya/klasör oluúması 
durumunda dosya/klasör içinde bulunan belgelerin sayısı vb. gibi eriúimde kolaylık 
sa÷layacak bilgiler için kullanılır.  

8. “Dosyanın Yılı” dosyanın ait oldu÷u/oluútu÷u yıl yazılır. 

9. Bu etiketi takaca÷ınız/yapıútıraca÷ınız dosya/klasörün sırt geniúli÷ine göre 
ayarlayarak çıktı alınız.  

10. Bu etiket olmadan hiçbir dosya/klasör birim/kurum belge merkezi ve 
arúivine devredilmez. 
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EK- 2/d 

BELGE MERKEZø VE ARùøVø ENVANTERø  
(Doküman No: BEYAS-FR-04) 

 
  

DÜZENLEME AÇIKLAMASI 

1. Ünitelerden gelen “Dosya øçerik Listeleri-FR-01” ve/veya “Dosya/Klasör 
Devir-Teslim ve Envanter Formu-FR-02” ler esas alınarak hazırlanır.  

2. Kurum/birim belge merkezi ve arúivlerinde birikmiú úimdiye kadar iúlem 
yapılmamıú dosyaların envanteri için de bu form kullanılır.  

NOT: Üniteler tarafından daha önce birim belge merkezi ve arúivine devredilmiú, ancak 
“Dosya øçerik Listesi” ya da  “Kurum/Birim Belge Merkezi ve Arúivleri Belge/Dosya Devir-
Teslim Listesi” olmayan dosyalar için Kurum/Birim Belge Mrekezi ve Arúiv Sorumluları 
ilgili ünite elemanlarının deste÷iyle, “Kurum/Birim Belge Merkezi ve Arúivi Envanteri-FR-
04” dosya düzeyinde hazırlanır. Böylece bir bütün olarak Kurum/Birim Belge Merkezi ve 
Arúivi Envanteri çıkarılır. 

3. "Listeleme Türü” hangi düzeyde ise ilgili kısım iúaretlenir.   

4. "Belge Türü" belge/dosya ve materyallerden farklı özelliklere sahip olanlar 
için (yazılı belge, defter, resim, plan, harita, proje, mühür, damga, foto÷raf, film, ses 
ve görüntü bandı, CD, disket, kaset, manyetik úerit, vb.), “Kurum/Birim Belge 
Merkezi (Arúivi) Envanteri-FR-04”ler ayrı ayrı hazırlanır ve söz konusu 
materyallerin özelli÷ini belirten ibare listelerde “Belge Türü” kısmına yazılır. 

5. “Kurumu/Birimi: .......” kısmına ...... REKTÖRLÜK-
MERKEZ/FAKÜLTESø/ YÜKSEKOKULU/ ENSTøTÜSÜ/ MÜùAVøRLøöø/ 
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DAøRE BAùKANLIöI/ MÜDÜRLÜöÜ/ MERKEZø” yazılır. Örnek: “øLETøùøM 
FAKÜLTESø” gibi.  

6. Listede yer alan “Birimi/Alt Birimi (Ünitesi)” kısmına belge/dosyayı 
oluúturan ofis/büronun kodu ve adı yazılacaktır. Örne÷in; “71- PERSONEL 
ùEFLøöø” gibi.  

7. “Sıra No” sütununa sıra numarası verilir, ünitenin dosya/klasörleri için 
birden fazla sayfa kullanılması durumunda sıra numarası devam ettirilir. 

8. “Tarih” sütununa, dosya/klasörün iúlem yılı yazılır. 
9.  “Sayı/Dosya No” ilgili belgenin sayısı veya dosyanın konu-faaliyet 

numarası yazılır.  
a) Sayı: Belgenin oluúumunda aldı÷ı en son sayı numarasıdır.  
b) Dosya No: “Yüksekö÷retim Üst Kuruluúları ve Yüksekö÷retim Kurumları 

Saklama Süreli Standart Dosya Planı”nda ilgili dosyaya karúılık gelen koddur.  
10.  “Konusu” sütununa, belge/dosya/klasörün konusu yazılır. “Yüksekö÷retim 

Üst Kuruluúları ve Yüksekö÷retim Kurumları Saklama Süreli Standart Dosya 
Planı”na göre verilen addır.   

11.  “Adedi” sütununa, belge/dosya/klasörün sayısı yazılır (aynı konu ile ilgili 
birden fazla belge/dosya/klasör oluúmuúsa).  

12.  “Açıklamalar” kısmına belge/dosya/klasöre iliúkin belirtilmesinde yarar 
olan hususlar yazılır. Örne÷in; “Dosya/klasörle iliúkili belgeleri içeren ayrıca 
belge/dosya/klasör oluúturulmuúsa (eklerin fazla olmasından ya da eklerin 
özelli÷inden dolayı ayrı dosyalarda tutulmaktaysa) ... numaralı yada adlı dosyada” 
gibi, “Gizli belgeler içermektedir” gibi .... 

13.  “Yer No” Kurum/Birim Belge Merkezi ve Arúivi’nde bulundu÷u yer 
yazılır.  

14.  “Sayfa No” (sayfanın sa÷ alt köúede yer alan) kısmına formun sayfa sayısı 
yazılır. Örne÷in bir sayfadan oluúuyorsa 1/1; 4 sayfadan oluúuyorsa 1/4, 2/4, 3/4, 4/4 
seklinde numaralandırılmalıdır.  

15. “Kurum/Birim Belge Merkezi ve Arúivi Envanteri-FR-04” ilgili birim 
arúivlerince hazırlanır. Kurum/Birim Belge Merkezi ve Arúivi'nin belge/dosya/klasör 
durumunu ve arúivdeki yerlerini gösterir. “Kurum/Birim Belge Merkezi ve Arúivi 
Belge/Dosya Envanter Listeleri” elektronik ortamda da tutulur ve sürekli 
güncellenir.  

16. Ayrıca “Birim Belge Merkezi ve Arúivi Envanterleri”nin bir kopyası 
Kurum Belge Merkezi ve Arúivi’ne gönderilir. Kurum Belge Merkezi ve Arúivi 
Sorumluları, üniteler ve birimler bazında elektronik ortamda dosyalar oluúturarak bu 
listeleri tutar. 
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EK- 2/e 

DOSYA øSTEME Føùø (VEKøL Føù) 
(Doküman No: BEYAS-FR-05-1) 

 

Dosyalanan belgelerin kurumdaki herhangi bir birim tarafından yeniden incelenmesi ya 
da kullanılabilmesi için, dosyaların bulundu÷u arúivden çıkarılması ve çeúitli yasal 
iúlemlerden sonra belli süreli÷ine ödünç alınması gerekmektedir. Dosyaların yerinden 
çıkarılıp ödünç verilmesi iúlemleri bir takım form ve defterlerle kayıt altına alınmalıdır. 
Kurumlarda dosyaların ödünç verilmesinde dosya isteme fiúi kullanılmalıdır. Bu fiúler, bir 
nüshası dosyanın çıkarıldı÷ı yere biri de hatırlatma dosyasına konmak üzere iki nüsha olarak 
doldurulmalıdır.  Böylece personelin raf ya da dolaplara gitmeksizin o dosyanın ödünç 
verildi÷ini anlaması sa÷lanır. 

EK- 2/f 

DOSYA TRANSFER Føùø 
(Doküman No: BEYAS-FR-05-2) 

 

Bazı durumlarda ödünç verilen dosyaların birim ya da kurum belge merkezi ve arúivine 
de÷il, baúka bir kiúi ya da birime verilmesi gerekebilmektedir. Bu durumda ödünç alınan 
dosyalar bir baúkasına dosya transfer fiúleri ile devredilmelidir. Dosya transfer fiúi iki nüsha 
olarak düzenlenmeli ve fiúler dosyanın ödünç alındı÷ı birim ya da arúive gönderilmelidir. 
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EK—2/g 

DOSYA øZLEME LøSTESø 
(Doküman No: BEYAS-FR-05-3) 

 

 

Dosyaların geri alınma sürecini hızlandırmak ve takibini sa÷lamak için hatırlatma 
dosyasının yerine dosya izleme formları da kullanılabilir. Bu formlar dosya isteme fiúlerinde 
yer alan bilgilerin toplu olarak kayıt altına alınması için tutulmaktadır. Her iki kayıt türünde 
de benzer bilgiler bulunmaktadır. Dosyalar, ödünç verilen yerde en fazla yedi gün kalmalıdır. 
Bu sürenin ihlal edilmemesi için hatırlatma dosyasının ya da dosya izleme formunun belli 
aralıklarla kontrol edilmesi gerekmektedir.  
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EK- 2/h 

BELGE/DOSYA øMHA LøSTESø  
(Doküman No: BEYAS-FR-06) 

 

 

DÜZENLEME AÇIKLAMASI 

1. Belge/Dosya/Klasör imha iúlemlerinin her aúamasında kullanılır. 
2. Her yıl “Birim/Kurum Belge Merkezi ve Arúivleri”nde saklama süreleri dolan 

“De÷erlendirme-Ayıklama-ømha” çalıúmaları sonucunda Komisyonca imhasına karar verilen 
belge/dosya/klasörler için düzenlenir. 

3. Ünitelerden gelen ve elektronik ortamda tutulan “Dosya øçerik Listeleri-FR-01” ile 
“Dosya/Klasör Devir-Teslim ve Envanter Formları-FR-02” ve “Kurum/Birim Belge Merkezi 
ve Arúivi Envanteri-FR-04”lerden yararlanılarak oluúturulur. 

4. “Listeleme Türü” hangi düzeyde ise ilgili kısım iúaretlenir.   
5. "Belge Türü" imhaya ayrılan belge/dosya ve materyallerden farklı özelliklere sahip 

olanlar için (yazılı belge, defter, resim, plan, harita, proje, mühür, damga, foto÷raf, film, ses 
ve görüntü bandı, CD, disket, kaset, manyetik úerit, vb.), “Belge/Dosya ømha Listesi-FR-
06”lar ayrı ayrı hazırlanır ve söz konusu materyallerin özelli÷ini belirten ibare listelerde 
“Belge Türü” kısmına yazılır.  

6. “ømha Yeri” nerede iúlem gerçekleútiriliyorsa ilgili kısım iúaretlenir.  
7. Listede yer alan “Birimi: .......” kısmına ...... FAKÜLTESø/ YÜKSEKOKULU/ 

ENSTøTÜSÜ/ MÜùAVøRLøöø/ DAøRE BAùKANLIöI/ MÜDÜRLÜöÜ/ MERKEZø” 
yazılır. Örnek: “øLETøùøM FAKÜLTESø” gibi.  

8. Listede yer alan “Alt Birimi (Ünitesi)” kısmına dosyayı oluúturan ofis/büronun 
kodu ve adı yazılacaktır. Örne÷in; “71- PERSONEL ùEFLøöø” gibi.  

9.  “Sıra No” sütununa sıra numarası verilir, ünitenin dosya/klasörleri için birden fazla 
sayfa kullanılması durumunda sıra numarası devam ettirilir. 
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10. “Tarih/Yıl” sütununa, dosya/klasörün iúlem tarihi/yılı yazılır. 
11. “Sayı/Dosya No” ilgili belgenin sayısı veya dosyanın konu-faaliyet numarası 

yazılır.  
a) Sayı: Belgenin oluúumunda aldı÷ı en son sayı numarasıdır.  
b) Dosya No: “Yüksekö÷retim Üst Kuruluúları ve Yüksekö÷retim Kurumları 

Saklama Süreli Standart Dosya Planı”nda ilgili dosyaya karúılık gelen koddur.  
12. “Belge/Dosya No” ilgili belgenin sayısı veya dosyanın konu-faaliyet numarası 

yazılır. Sayı: Belgenin oluúumunda aldı÷ı en son sayı numarasıdır. Dosya No: Kurum 
dosyalama sisteminde ilgili dosyanın almıú oldu÷u koddur. 

13. “Konusu” sütununa, belge/dosya/klasörün konusu yazılır. “Yüksekö÷retim Üst 
Kuruluúları ve Yüksekö÷retim Kurumları Saklama Süreli Standart Dosya Planı”na göre 
verilen addır.   

14. “Adedi” sütununa, belge/dosya/klasörün sayısı yazılır (aynı konu ile ilgili birden 
fazla belge/dosya/klasör oluúmuúsa).  

15.  “Açıklamalar” kısmına belge/dosya/klasöre iliúkin belirtilmesinde yarar olan 
hususlar yazılır. Örne÷in; “Dosya/klasörle iliúkili belgeleri içeren ayrıca dosya/klasör 
oluúturulmuúsa (eklerin fazla olmasından ya da eklerin özelli÷inden dolayı ayrı dosyalarda 
tutulmaktaysa) ... numaralı yada adlı dosyada” gibi, “Gizli belgeler içermektedir” gibi .... 

16.  “Yer No” Birim/Kurum Belge Merkezi ve Arúivi’nde bulundu÷u yer yazılır.  
17.  “Sayfa No” (sayfanın sa÷ alt köúede yer alan) kısmına formun sayfa sayısı yazılır. 

Örne÷in bir sayfadan oluúuyorsa 1/1; 4 sayfadan oluúuyorsa 1/4, 2/4, 3/4, 4/4 seklinde 
numaralandırılmalıdır.  

18. Listenin sonuna tarihle birlikte Komisyon baúkanı ve üyelerinin adı açılır ve gerekli 
imzaların tamamlanması sa÷lanır.  

a) “Tarih” kısmına belge/dosya/klasörlerin imha edilmesinin karar tarihi yazılır. 
b) Komisyon baúkanı ve üyeleri tarafından imzalanır. 

19. ømha iúlemi belge düzeyinde ise, imha edilecek belgeler, dosyalardan çıkarıldıktan 
sonra “Dosya øçerik Listeleri-FR-01”lerde durum belirtilir ya da yeniden düzenlenir ve eskisi 
dosyadan çıkarılarak yenisi dosyaya konur. 

20. ømha iúlemi dosya/klasör düzeyinde ise, imha edilecek dosya/klasörler, Birim 
Arúivi Envanteri-FR-04” lerde durum belirtilir ya da yeniden düzenlenir. 

21. Belge/Dosya/Klasör ømha Listeleri-FR-06” Birim/Kurum Arúivi’nce 2 (iki) kopya 
hazırlanır. Bir kopyası Birim/Kurum Belge Merkezi ve Arúivi’nde dosyalanarak saklanır ve 
bir kopyası üst makamlardan onay almak için ilgili yerlere gönderilir.  

22. ølgili onayların alındı÷ını gösteren belgeler Birim/Kurum Belge Merkezi ve 
Arúivi’nde saklanır.  

23. Ayrıca “Belge/Dosya/Klasör ømha Listeleri-FR-06” elektronik ortamda da 
Birim/Kurum Belge Merkezi ve Arúiv Sorumlusu tarafından tutulur. Birim/Kurum Belge 
Merkezi ve Arúiv Sorumluları, üniteler/birimler bazında elektronik ortamda dosyalar 
oluúturarak bu listeleri tutarlar. 
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EK- 2/i 

ÜNøTE BELGE/DOSYA øùLEMLERø FAALøYET RAPORU FORMU 
(Doküman No: BEYAS-FR-07) 

………………….ùUBE MÜD./ùEFLøK/BÖLÜM/ANABøLøMDALI VB.  

ÜNøTE BELGE/DOSYA øùLEMLERø YILLIK FAALøYET RAPORU 

 (01/01/..... – 31/12/.....) 

(Doküman No: BEYAS-FR-07) 

NOT: (1) "Ünite Belge/Dosya øúlemleri Faaliyet Raporu Formu-FR-07": 
Üniversitenin tüm üniteleri (idari ve akademik), "Ünitelerde Belge/Dosya øúlemleri 
Yönergesi-BEYAS-øK-01"de belirtilen çalıúmalara iliúkin geçen bir yıllık (01 Ocak- 31 
Aralık) döneme ait faaliyet raporlarını hazırlarken bu formu kullanacaklar ve yeni yılın 
Ocak ayı sonunda birim amirlerine sunacaklardır (BEYAS-øK-01’in 10. maddesinin 1. 
fıkrası)  
(2) FR-07’ler Rektörlü÷e gönderilmeyecek,  biriminde FR-08’nin eki olarak 
dosyalanacak ve FR-08’lerin hazırlanmasında kullanılacaktır.  
(3) Rektörlü÷e yalnızca FR-08’ler ilgili birimler (Fakülteler, Enstitüler, Yüksekokullar, 
Hastaneler,  Daire Baúkanlıkları, Müstakil Müdürlükler vb.) tarafından gönderilecektir.  

A- GENEL BøLGøLER 

1- Ünite sorumlusu dahil çalıúanların sayısı: …………………………………. 

2- Üniteye gelen ve giden belge (evrak) ve materyal adedi: 

 Gelen belge (evrak) adedi : …….. … Giden belge (evrak) adedi : ….…… 

 Gelen materyal adedi (varsa): ……... Giden materyal adedi (varsa) : …… 

3- Ünitede oluúan dosya/klasör adedi           : ................................ . 

4- Ünitede oluúan materyal adedi (varsa)     : ............................... .. 

5- Ünitenin üstlendi÷i yeni görevler (varsa) :……………………………....... 

B- ÜNøTE BELGE/DOSYA øùLEMLERø 
** 1, 2, 3, 4. sorularda kutucukların üstündeyken farenin sol tuúuna iki kez basın ve 

açılan pencerede “onaylandı” seçene÷ini iúaretleyerek tamamı tıklayın, kutucu 
içine X iúareti konulacaktır. Seçimi iptal için de aynı iúlemi yaparak 
“onaylanmadı” seçene÷ini iúaretleyerek tamamı tıklayın.  

 
1- “Dosya øçerik Listesi (Doküman No: BEYAS-FR-01)” ler hazırlandı mı?  

 EVET   HAYIR    

2- “Dosya Etiketi (Doküman No: BEYAS-FR-03)”ler hazırlandı mı? 
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 EVET   HAYIR    

3- “Dosya/Klasör Devir-Teslim ve Envanter Formu (Doküman No: BEYAS-
FR-02) ”ler hazırlandı mı?  

  EVET   HAYIR    

4- Ünitede iúlemi biten belge/dosya ve materyallerin uygunluk kontrolü 
yapılarak, Birim Belge Merkezi ve Arúivi’ne düzenli olarak süresinde 
teslim edildi mi? 

EVET   HAYIR    

5- Birim Belge Merkezi ve Arúivi’ne teslim edilen belge/dosya/klasör ve 
materyal adedi:  

 Belge adedi: …… Dosya/klasör adedi: …… Materyal adedi (varsa): …… 

 ** 6, 7, 8. sorularda gerekti÷i kadar satır ekleyin.  

6- Birim Belge Merkezi ve Arúivi’ne devredilen dosya/klasör ve materyallerin 
konularına göre da÷ılımı ve adedi;  yasal/idari düzenlemelerle belirlenmiú 
saklama süreleri: 

 
Konuları 

Dosya/
Klasör 
Adedi 

Yasal 
Saklama 

Süresi 

Önerilen 
Saklama 

Süresi 
    

    

7- ølgili yıla ait olup Birim Belge Merkezi ve Arúivi’ne devredilmeyen 
dosya/klasör ve materyallerin konularına göre da÷ılımı, adedi ve 
devredilmeme nedeni: ….............................................................................. 

Konuları Dosya/Klasör 
Adedi 

Devredilmeme 
Nedeni 

   
   

8- Ek bilgiler, görüú ve öneriler: ………………………………………….... 
Faaliyet raporunu hazırlayan yetkilinin 

Adı-Soyadı, Görevi: …………………………….    ……………………… 

Telefonu:..……………….. Tarih:……………….… ømza …….…............. 
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EK- 2/j 

BøRøM BELGE/DOSYA øùLEMLERø FAALøYET RAPORU FORMU 
 (Doküman No: BEYAS-FR-08) 

 

………………. FAK./ENS./YO/DAøRE BAùK./MERKZ. vb. 

BøRøM BELGE/DOSYA øùLEMLERø YILLIK FAALøYET RAPORU 

(01/01/..... – 31/12/.....) 

(Doküman No: BEYAS-FR-08) 

NOT: (1) "Birim Belge/Dosya øúlemleri Faaliyet Raporu Formu-FR-08": Birim 
amirlerinin ünitelerinden aldıkları FR-07 faaliyet raporlarını esas alarak dolduracakları 
bir rapordur. 

(2) Ünitelerden alınan FR-07’ler Rektörlü÷e gönderilmeyecek,  FR-08’nin eki olarak 
dosyalanacaktır.  

(3) Üniversitenin tüm birimleri (fakülte, enstitü, daire baúkanlıkları vb), " FR-08”i 
Rektörlü÷e ùubat ayı sonuna kadar gönderecektir (BEYAS-øK-01’in 10. maddesinin 2. 
fıkrası) 

A- GENEL BøLGøLER 

1- Ünite sayısı: ....................  2- Birim idari personel sayısı:.……………… 
3- Birime gelen ve giden belge (evrak) ve materyal adedi: 
 Gelen belge (evrak) adedi : …… Giden belge (evrak) adedi: ………… 
 Gelen materyal adedi (varsa): …… Giden materyal adedi (varsa)  : ….….. 
4- Birimde oluúan dosya/klasör adedi: …………………………………….. 
5- Birimde oluúan materyal adedi (varsa): …………………………….... 
6- Birim teúkilatına yeni eklenen üniteler (varsa): …………………….. 

B- BøRøM ÜNøTELERøNDE BELGE/DOSYA øùLEMLERø 
** 1, 2, 3, 4. sorularda kutucukların üstündeyken farenin sol tuúuna iki kez basın ve 

açılan pencerede “onaylandı” seçene÷ini iúaretleyerek tamamı tıklayın, kutucu 
içine X iúareti konulacaktır. Seçimi iptal için de aynı iúlemi yaparak 
“onaylanmadı” seçene÷ini iúaretleyerek tamamı tıklayın.  

 
1- Ünitelerde “Dosya øçerik Listesi (Doküman No: BEYAS-FR-01)” ler 

hazırlandı mı?  

 EVET   HAYIR    
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2- Ünitelerde “Dosya Etiketi (Doküman No: BEYAS-FR-03)”ler hazırlandı 
mı? 

 EVET   HAYIR    

3- Ünitelerde “Dosya/Klasör Devir-Teslim ve Envanter Formu (Doküman No: 
BEYAS-FR-02) ”ler hazırlandı mı?  

  EVET   HAYIR    

4- Birim ünitelerinde iúlemi biten belge/dosya ve materyaller Birim Belge 
Merkezi ve Arúivi’ne düzenli olarak süresinde teslim edildi mi?  
EVET  HAYIR    

5 Birim Belge Merkezi ve Arúivi’ne teslim edilen belge/dosya/klasör ve 
materyal adedi:  

 Belge adedi: …... Dosya/klasör adedi: …..   Materyal adedi (varsa): …… 

** 6, 7, 8. sorularda gerekti÷i kadar satır ekleyin.  

6- Birim Belge Merkezi ve Arúivi’ne devredilen dosya/klasör ve materyallerin 
ünitelere göre da÷ılımı: 

  
Üniteler 

Dosya/Klasör 
Adedi 

  

7- ølgili yıla ait olup Birim Belge Merkezi ve Arúivi’ne devredilmeyen 
dosya/klasör ve materyallerin ünitelere göre da÷ılımı ve devredilmeme 
nedeni: 

Üniteler  Dosya/Klasör 
Adedi 

Devredilmeme 
Nedeni 

   

   

8- Ek bilgiler, görüú ve öneriler: ……………………………………………… 
Faaliyet raporunu hazırlayan yetkilinin 

Adı-Soyadı, Görevi: …………………………….    ……………………… 

Telefonu:..……………….. Tarih:……………….… ømza …….…............. 
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EK- 2/k 

BøRøM BELGE MERKEZø VE ARùøVø FAALøYET RAPORU FORMU 
 (Doküman No: BEYAS-FR-09) 

 

 
…………………DAøRE BAùK./MERKEZ/MÜSTAKøL MD. vb.  

BøRøM BELGE MERKEZø VE ARùøVø YILLIK FAALøYET RAPORU 
(01/01/….. – 31/12/….) 

(Doküman No: BEYAS-FR-09) 

NOT: "Birim Belge Merkezi ve Arúivi Faaliyet Raporu Formu-FR-09": Birim Belge 
Merkezi ve Arúiv Sorumluları, çalıúmalara iliúkin yıllık faaliyet raporlarında bu formu 
kullanacaklardır. Hazırladıkları raporu 01-15 Aralık tarihleri arasında birim amirlerine 
sunacaklar ve birim amiri, birim belge merkezi ve arúivinden gelen faaliyet raporunu 
kontrol ederek 15-31 Aralık tarihleri arasında Rektörlü÷e gönderecektir (BEYAS-øK-
02’in 8. maddesinin 1. fıkrası).  

* EVET-HAYIR sorularında kutucukların üstündeyken farenin sol tuúuna iki kez basın ve 
açılan pencerede “onaylandı” seçene÷ini iúaretleyerek tamamı tıklayın, kutucu içine X 
iúareti konulacaktır. Seçimi iptal için de aynı iúlemi yaparak “onaylanmadı” 
seçene÷ini iúaretleyerek tamamı tıklayın. **Form doldurulurken her bir bilgi alanında 
gerekti÷i kadar alan kullanınız ve tablolara satır ekleyiniz. 
 
A- GENEL BøLGøLER 

1- Birimin kuruluú tarihi : ………… 2- Birime ba÷lı ünite sayısı: …….. 
3- Birime gelen ve giden evrak ve materyal adedi: …….. 
4- Birimde oluúan dosya/klasör adedi: ……….. 
5- Birimde oluúan materyal adedi: ………..  
6- Birimin teúkilat yapısında meydana gelen de÷iúiklikler (varsa) :  

.........................................................................................................................

B- BøRøM BELGE MERKEZø VE ARùøVø  

1- Birim Belge Merkezi ve Arúivi için ayrılmıú yer var mı? 

      EVET                           HAYIR      Nedeni ……………………….. 

2- Birim Belge Merkezi ve Arúivi’nin fiziki koúullarının belge/dosyaları 
muhafaza etmek için uygun olup olmadı÷ı:   

      EVET                           HAYIR      Nedeni ………………………. 
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3- Birim Belge Merkezi ve Arúivi iúlemlerinin yürütülmesi için uygun 
çalıúma ortamının ve gerekli araç-gereç ve internet ba÷lantısının 
sa÷lanıp sa÷lanmadı÷ı:    

      EVET                           HAYIR      Nedeni ………………………. 

4- Birim Belge Merkezi ve Arúivi’nde görevlendirilen personel sayısı ve 
e÷itim durumu: ………………………………………………………. 

5- Rektörlük Kurum Belge Merkezi ve Arúivi Belge/Dosya De÷erlendirme-
Ayıklama-ømha Komisyonu’nda yer almak üzere üyeler belirlendi mi? 

 EVET                           HAYIR      Nedeni ........................................

       C- BøRøM BELGE MERKEZø VE ARùøV øùLEMLERø  

1- Ünitelerde iúlemi biten belge/dosyalar “Dosya/Klasör Devir-Teslim ve 
Envanter Formu (Doküman No: BEYAS-FR-02)” ile Birim Belge 
Merkezi ve Arúivi tarafından teslim alındı mı?  

 EVET                           HAYIR      Nedeni ........................................

2- Birim Belge Merkezi ve Arúivi’ne gelen belgelerin ünitelere göre 
da÷ılımı; türü ve adedi: 

 Ünite Adı Türü Adedi 

1.    
2.    

3- Rektörlük Kurum Belge Merkezi ve Arúivi De÷erlendirme-Ayıklama-
ømha Komisyonunca belge/dosyaları de÷erlendirme-ayıklama-imha 
iúlemine tabi tutulan ünitenin adı ve imha edilen belge/dosyaların yılı, 
türü ve adedi: 

 

 
 
4- Rektörlük Kurum Belge Merkezi ve Arúivi De÷erlendirme-Ayıklama- 

ømha Komisyonunca imhaya ayrılan belge/dosyalar için 
“Belge/Dosya/Klasör ømha Listesi- (BEYAS-FR-06)” nin hazırlanıp 
hazırlanmadı÷ı: 

      EVET                           HAYIR      Nedeni ………………………. 

 Ünite Adı Yılı Türü Adedi 

1.     
2.     
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5- Birim Belge Merkezi ve Arúivi’nde gelen belge/dosyaların düzenleme 
iúlemlerinin yapılıp yapılmadı÷ı: 

 EVET                           HAYIR      Nedeni ........................................

6- “Birim Belge Merkezi ve Arúivi Envanteri (Doküman No: BEYAS-FR-
04)” hazırlandı mı? 

 EVET                           HAYIR      Nedeni ........................................

7- Rektörlük Kurum Belge Merkezi ve Arúivi’ne devredilecek 
belge/dosyaların konusu; yılı, türü, adedi (klasör, dosya ve belge sayısı): 

 Belge/Dosyaların Konusu Yılı Türü Adedi 

1.     
2.     

8- Ünitelerden belge/dosyalarla birlikte devir alınan “Dosya øçerik Listesi 
(Doküman No: BEYAS-FR-01)” ve “Dosya/Klasör Devir-Teslim ve 
Envanter Formu (Doküman No: BEYAS-FR-02)” ile Birim Belge 
Merkezi ve Arúivi’nde çalıúmalar sırasında hazırlanan her türlü form ve 
listeler dosyalarda ve elektronik ortamda düzenli bir biçimde tutuluyor 
mu?  

 EVET                           HAYIR      Nedeni …………………….. 

9- Ünitelerden alınan “Ünite ve Birim Belge/Dosya øúlemleri Faaliyet 
Raporları (Doküman No: BEYAS-FR-07 ve FR-08)” Birim Belge 
Merkezi ve Arúivi’nde dosyada ve elektronik ortamda denetime hazır 
biçimde tutuluyor mu?  

 EVET                           HAYIR      Nedeni ……………………… 

10- Ek bilgiler, görüú ve öneriler: …………………………………………… 

Faaliyet raporunu hazırlayan yetkilinin 

Adı-Soyadı, Görevi: …………………………….    ……………………… 

Telefonu:..……………….. Tarih:……………….… ømza …….…............... 
Tasdik Eden üst yöneticinin 

Adı-Soyadı, Görevi: …………………………….    ……………………… 

Telefonu:..……………….. Tarih:……………….… ømza …….…............... 
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EK- 2/l 

AYRICALIKLI BøRøM BELGE MERKEZø VE ARùøVø 
 FAALøYET RAPORU FORMU  

 (Doküman No: BEYAS-FR-12) 
 

………………… FAK./ENST./YO/HASTANE vb.  
AYRICALIKLI BøRøM BELGE MERKEZø VE ARùøVø  

YILLIK FAALøYET RAPORU 
(01/01/….. – 31/12/….) 

(Doküman No: BEYAS-FR-12) 

NOT: "Ayrıcalıklı Birim Belge Merkezi ve Arúivi Faaliyet Raporu Formu-FR-12": 
Birim Belge Merkezi ve Arúiv Sorumluları, çalıúmalara iliúkin yıllık faaliyet raporlarında 
bu formu kullanacaklardır. Hazırladıkları raporu 01-15 Aralık tarihleri arasında birim 
amirlerine sunacaklar ve birim amiri, birim belge merkezi ve arúivinden gelen faaliyet 
raporunu kontrol ederek 15-31 Aralık tarihleri arasında Rektörlü÷e gönderecektir 
(BEYAS-øK-02’in 8. maddesinin 2. fıkrası).  

* EVET-HAYIR sorularında kutucukların üstündeyken farenin sol tuúuna iki kez basın ve 
açılan pencerede “onaylandı” seçene÷ini iúaretleyerek tamamı tıklayın, kutucu içine X 
iúareti konulacaktır. Seçimi iptal için de aynı iúlemi yaparak “onaylanmadı” 
seçene÷ini iúaretleyerek tamamı tıklayın. **Form doldurulurken her bir bilgi alanında 
gerekti÷i kadar alan kullanınız ve tablolara satır ekleyiniz. 
 
B- GENEL BøLGøLER 

1- Birimin kuruluú tarihi : ………      2- Birime ba÷lı ünite sayısı: …….. 
3- Birime gelen ve giden evrak ve materyal adedi: …….. 
4- Birimde oluúan dosya/klasör adedi: ……….. 
5- Birimde oluúan materyal adedi: ………..  
6- Birimin teúkilat yapısında meydana gelen de÷iúiklikler (varsa) : ……….  

……………………………………………………………………………………. 

B- BøRøM BELGE MERKEZø VE ARùøVø  

1- Ayrıcalıklı Birim Belge Merkezi ve Arúivi için ayrılmıú yer var mı? 

      EVET                           HAYIR      Nedeni ……………………….. 

2- Ayrıcalıklı Birim Belge Merkezi ve Arúivi’nin fiziki koúullarının 
belge/dosyaları muhafaza etmek için uygun olup olmadı÷ı:   

      EVET                           HAYIR      Nedeni ………………………. 
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3- Ayrıcalıklı Birim Belge Merkezi ve Arúivi iúlemlerinin yürütülmesi için 
uygun çalıúma ortamının ve gerekli araç-gereç ve internet ba÷lantısının 
sa÷lanıp sa÷lanmadı÷ı:    

      EVET                           HAYIR      Nedeni ………………………. 

4- Ayrıcalıklı Birim Belge Merkezi ve Arúivi’nde görevlendirilen personel 
sayısı ve e÷itim durumu: …………………………………………… 

5- Ayrıcalıklı Birim Belge Merkezi ve Arúivi Belge/Dosya De÷erlendirme-
Ayıklama-ømha Komisyonu var mı? 

 EVET                           HAYIR      Nedeni ........................................

       C- AYRICALIKLI BøRøM BELGE MERKEZø VE ARùøV 

øùLEMLERø  

1- Ünitelerde iúlemi biten belge/dosyalar “Dosya/Klasör Devir-Teslim ve 
Envanter Formu (Doküman No: BEYAS-FR-02)” ile Ayrıcalıklı Birim 
Belge Merkezi ve Arúivi tarafından teslim alındı mı?  

 EVET                           HAYIR      Nedeni ........................................

2- Ayrıcalıklı Birim Belge Merkezi ve Arúivi’ne gelen belgelerin ünitelere 
göre da÷ılımı; türü ve adedi: 

 Ünite Adı Türü Adedi 

1.    
2.    
3.    
4.    

3- Ayrıcalıklı Birim Belge Merkezi ve Arúivi De÷erlendirme-Ayıklama-
ømha Komisyonunca belge/dosyaları de÷erlendirme-ayıklama-imha 
iúlemine tabi tutulan ünitenin adı ve imha edilen belge/dosyaların yılı, 
türü ve adedi: 

 

 

 

 

 Ünite Adı Yılı Türü Adedi 

1.     
2.     
3.     
4.     
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4- Ayrıcalıklı Birim Belge Merkezi ve Arúivi De÷erlendirme-Ayıklama- 
ømha Komisyonunca imhaya ayrılan belge/dosyalar için 
“Belge/Dosya/Klasör ømha Listesi-(BEYAS-FR-06)” nin hazırlanıp 
hazırlanmadı÷ı: 

      EVET                           HAYIR      Nedeni ………………………. 

5- ømhaya ayrılan belge/dosyalar için ilgili makamlardan olur ve uygunluk 
görüúünün alınıp alınmadı÷ı: 

      EVET                           HAYIR      Nedeni  ……………………… 

6- ømha için uygun görüú alınan belge/dosyalar için “ømha Teslim Tutana÷ı 
(BEYAS-YZ-10)” hazırlanıp hazırlanmadı÷ı: 

 EVET                           HAYIR      Nedeni  …………………….. 

7- Ayrıcalıklı Birim Belge Merkezi ve Arúivi’nde gelen belge/dosyaların 
düzenleme iúlemlerinin yapılıp yapılmadı÷ı: 

 EVET                           HAYIR      Nedeni ........................................

8- “Ayrıcalıklı Birim Belge Merkezi ve Arúivi Envanteri (Doküman No: 
BEYAS-FR-04)” hazırlandı mı? 

 EVET                           HAYIR      Nedeni ........................................

9- Rektörlük Kurum Belge Merkezi ve Arúivi’ne devredilecek (Rektörlük 
Kurum Belge Merkezi ve Arúivi tarafından devredilmesi istenen 
belge/dosyalar için) belge/dosyaların konusu; yılı, türü, adedi (klasör, 
dosya ve belge sayısı): 

 Belge/Dosyaların Konusu Yılı Türü Adedi 

1.     
2.     

10- Devlet Arúivi’ne devredilecek (Rektörlük Kurum Belge Merkezi ve 
Arúivi tarafından bildirilen belge/dosyalar için) belge/dosyaların konusu; 
yılı, türü, adedi (klasör, dosya ve belge sayısı): 

 Belge/Dosyaların Konusu Yılı Türü Adedi 

1.     
2.     
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11- Ünitelerden belge/dosyalarla birlikte devir alınan “Dosya øçerik Listesi 
(Doküman No: BEYAS-FR-01)” ve “Dosya/Klasör Devir-Teslim ve 
Envanter Formu (Doküman No: BEYAS-FR-02)” ile Ayrıcalıklı Birim 
Belge Merkezi ve Arúivi’nde çalıúmalar sırasında hazırlanan her türlü 
form ve listeler dosyalarda ve elektronik ortamda düzenli bir biçimde 
tutuluyor mu?  

 EVET                           HAYIR      Nedeni ........................................

12- Ünitelerden alınan “Ünite ve Birim Belge/Dosya øúlemleri Faaliyet 
Raporları (Doküman No: BEYAS-FR-07 ve FR-08)” Ayrıcalıklı Birim 
Belge Merkezi ve Arúivi’nde dosyada ve elektronik ortamda denetime 
hazır biçimde tutuluyor mu?  

 EVET                           HAYIR      Nedeni ........................................

13- Ek bilgiler, görüú ve öneriler: 

..........................................................................................................................

Faaliyet raporunu hazırlayan yetkilinin 

Adı-Soyadı, Görevi: …………………………….    ……………………… 

Telefonu:..……………….. Tarih:……………….… ømza …….…............... 
Tasdik Eden üst yöneticinin 

Adı-Soyadı, Görevi: …………………………….    ……………………… 

Telefonu:..……………….. Tarih:……………….… ømza ........................... 
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EK- 2/m 

ARùøV HøZMETLERø FAALøYET RAPORU FORMU  
 (DAGM Formu) 

 “Devlet Arúiv Hizmetleri Hakkında Yönetmelik”in Ek Madde-3 hükmü gere÷ince Rektörlük 
Kurum Belge Merkezi ve Arúivi tarafından yıl içindeki faaliyetleri ile ilgili hazırlanarak 

gönderilmesi gereken Rapor Formu ) 

 
ARùøV HøZMETLERø FAALøYET RAPORU  

(DAGM Formu) 

(01/01/..... – 31/12/.....) 

 
A- GENEL BøLGøLER 

1- Kurumun kuruluú tarihi: ............................................................................... 
2- Kuruma gelen ve giden evrak adedi: ............................................................  
3- Kurumda kullanılan dosyalama sistemi hakkında bilgi:............................... 

.................................................................................................................... 
4- Teúkilatlanmada meydana gelen de÷iúiklikler:............................................. 

.................................................................................................................... 

.................................................................................................................... 
B- BøRøM ARùøV øùLEMLERø 

1- Birim arúiv sorumlularının bulunup, bulunmadı÷ı: 
.................................................................................................................... 

2- Ünitelerde iúlemi biten belgelerin uygunluk kontrolü yapılarak, birim 
arúivlerine düzenli olarak teslim edilip edilmedi÷i: 
.................................................................................................................... 
.................................................................................................................... 

3- Yönetmeli÷in 4. Maddesi gere÷i koruma yükümlülüklerinin yerine getirilip 
getirilmedi÷i: 
.................................................................................................................... 
.................................................................................................................... 

4- Birim arúivlerinde bekleme süresini tamamlayan belgelerin düzenli bir 
úekilde Kurum Arúivi’ne teslim edilip edilmedi÷i: 

.................................................................................................................... 

.................................................................................................................... 
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C- KURUM ARùøV øùLEMLERø 
1- Kurum Arúivi’nde görevlendirilen personel sayısı ve e÷itim durumu: 

.................................................................................................................... 
2- Yönetmeli÷in 4. Maddesi gere÷i koruma yükümlülü÷ünün yerine getirilip, 

getirilmedi÷i: 
.................................................................................................................... 
.................................................................................................................... 

3- Kurum Arúivi’ne devredilen belgelerin birimlere göre da÷ılımı; türü ve 
adedi: 
.................................................................................................................... 
.................................................................................................................... 
.................................................................................................................... 
.................................................................................................................... 
.................................................................................................................... 

4- Belgeleri ayıklama-imha iúlemine tabi tutulan birimlerin adı; belgelerin yılı 
ve adedi: 
.................................................................................................................... 
.................................................................................................................... 
.................................................................................................................... 
.................................................................................................................... 
.................................................................................................................... 

5- Ayıklama-imha komisyonlarının ne úekilde teúekkül etti÷i: 
.................................................................................................................... 
.................................................................................................................... 
.................................................................................................................... 
.................................................................................................................... 
.................................................................................................................... 

6- Ayıklama-imha komisyonlarının, arúiv belgesi ile muhafazasına lüzum 
görülmeyen belgelerin tefriki çalıúmalarında göz önünde bulundurdukları 
kriterler: 
.................................................................................................................... 
.................................................................................................................... 

7- ømhaya ayrılan belgeler için imha listesi ve imha tutana÷ının hazırlanıp 
hazırlanmadı÷ı: 
.................................................................................................................... 
.................................................................................................................... 
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8- Yapılan ayıklama iúlemleri neticesinde Baúbakanlık Devlet Arúivleri Genel 

Müdürlü÷ü uygun görüúünün alınıp alınmadı÷ı: 
.................................................................................................................... 
.................................................................................................................... 

9- ømhaya ayrılan belgelerin yılı, türü, adedi ve birimlere göre da÷ılımı: 
.................................................................................................................... 
.................................................................................................................... 
.................................................................................................................... 
.................................................................................................................... 
.................................................................................................................... 

10- Muhafazasına lüzum görülmeyen belgelerin ne úekilde imha edildi÷i: 
.................................................................................................................... 
.................................................................................................................... 

11- Yapılan ayıklama-imha iúlemleri neticesinde, arúiv belgesi olarak tespit 
edilenlerin birimlere göre da÷ılımı, türü, yılı ve adedi: 

.................................................................................................................... 

.................................................................................................................... 

.................................................................................................................... 

.................................................................................................................... 

.................................................................................................................... 

.................................................................................................................... 

.................................................................................................................... 
12- Arúiv belgesi, hüviyetini kazanmıú olan evraktan Kurum Arúivi’nde 

sürekli olarak kullanılanların türü, yılı, konusu ve adedi: 
.................................................................................................................... 
.................................................................................................................... 
.................................................................................................................... 

13- Arúiv belgesi hüviyetini kazanan evrakın tasnif iúlemlerinin baúlatılıp 
baúlatılmadı÷ı: 
.................................................................................................................... 
.................................................................................................................... 

14- Devlet Arúivi’ne devredilecek arúiv belgesinin türü, adedi (klasör, dosya 
ve belge sayısı): 

.................................................................................................................... 

.................................................................................................................... 
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15- Arúiv belgesinin, Devlet Arúivleri Genel Müdürlü÷ü’ne ne zaman 

devredilece÷i: 
.................................................................................................................... 
.................................................................................................................... 

16- Taúra bölge ve yurt dıúında bulunan birim arúivlerinde, yukarıda sayılan 
hizmetler konusunda yapılan çalıúmalar hakkında bilgi: 

.................................................................................................................... 

.................................................................................................................... 

.................................................................................................................... 

.................................................................................................................... 
17- ølave edilecek hususlar: 

.................................................................................................................... 

.................................................................................................................... 

.................................................................................................................... 

.................................................................................................................... 
Faaliyet raporunu hazırlayan yetkilinin 

Unvanı :.................................................................................. 
Adı-Soyadı :.................................................................................. 
ømzası :.................................................................................. 
Tarih :.................................................................................. 
Telefonu :.................................................................................. 
Tasdik Eden üst yöneticinin 

Unvanı :.................................................................................. 
Adı-Soyadı :.................................................................................. 
ømzası :.................................................................................. 
Tarih :.................................................................................. 
Telefonu :.................................................................................. 
Kuruluúun Adresi :.................................................................................. 
Posta Kodu :.................................................................................. 
Telefaks :.................................................................................. 
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EK-3 

YAZI ÖRNEKLERø 
 

a) Kurum Belge Merkezi ve Arúivi DAø Komisyonu Üyelerini 
Belirleme Yazısı Örne÷i-BEYAS-YZ-01 394 

b) Kurum Belge Merkezi ve Arúivi DAø Komisyonu Üyeleri Onay 
Alınması Yazısı Örne÷i-BEYAS-YZ-02 395 

c) Kurum Belge Merkezi ve Arúivi DAø Komisyonu Üyeli÷i 
Bildirim Yazısı Örne÷i-BEYAS-YZ-03 396 

d) Ayrıcalıklı Birim Belge Merkezi ve Arúivi DAø Komisyonu 
Üyelerini Belirleme Yazısı Örne÷i-BEYAS-YZ-04 397 

e) Ayrıcalıklı Birim Belge Merkezi ve Arúivi DAø Komisyonu 
Üyeleri Onay Alınması Yazısı Örne÷i-BEYAS-YZ-05 398 

f) Ayrıcalıklı Birim Belge Merkezi ve Arúivi DAø Komisyonu 
Üyeli÷i Bildirim Yazısı Örne÷i-BEYAS-YZ-06 399 

g) Kurum Belge Merkezi ve Arúivi Belge/Dosya ømha Onayı 
Alınması Yazısı Örne÷i-BEYAS-YZ-07 400 

h) Kurum Belge Merkezi ve Arúivi Belge/Dosya ømha Tutana÷ı 
Örne÷i-BEYAS-YZ-08 401 

i) Birim Belge Merkezi ve Arúivi Belge/Dosya ømha Onayı 
Alınması Yazısı Örne÷i-BEYAS-YZ-09 402 

j) Birim Belge Merkezi ve Arúivi Belge/Dosya ømha Teslim 
Tutana÷ı Örne÷i-BEYAS-YZ-10 403 

k) DAGM’den Belge/Dosya ømha Uygunluk Görüúü Alınması 
Yazısı Örne÷i-BEYAS-YZ-11 404 
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EK- 3/a 

KURUM BELGE MERKEZø VE ARùøVø DEöERLENDøRME-
AYIKLAMA-øMHA KOMøSYONU ÜYELERøNø BELøRLEME YAZISI 

ÖRNEöø 
 (Doküman No: BEYAS-YZ-01) 
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EK- 3/b 

KURUM BELGE MERKEZø VE ARùøVø DAø KOMøSYONU ÜYELERø 
ONAY ALINMASI YAZISI ÖRNEöø 

 (Doküman No: BEYAS-YZ-02) 
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EK- 3/c 

KURUM BELGE MERKEZø VE ARùøVø DAø KOMøSYONU ÜYELøöø 
BøLDøRøM YAZISI ÖRNEöø 

 (Doküman No: BEYAS-YZ-03) 
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EK- 3/d 

AYRICALIKLI BøRøM BELGE MERKEZø VE ARùøVø DAø KOMøSYONU 
ÜYELERø ONAY ALINMASI YAZISI ÖRNEöø 

 (Doküman No: BEYAS-YZ-04) 
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EK- 3/e 

AYRICALIKLI BøRøM BELGE MERKEZø VE ARùøVø DAø KOMøSYONU 
ÜYELERø ONAY ALINMASI YAZISI ÖRNEöø 

 (Doküman No: BEYAS-YZ-05) 
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EK- 3/f 

AYRICALIKLI BøRøM BELGE MERKEZø VE ARùøVø DAø KOMøSYONU 
ÜYELøöø BøLDøRøM YAZISI ÖRNEöø 

 (Doküman No: BEYAS-YZ-06) 
 

 
 



BEYAS EL KøTABI 

400 

EK- 3/g 

KURUM BELGE MERKEZø VE ARùøVø BELGE/DOSYA øMHA ONAYI 
ALINMASI YAZISI ÖRNEöø 

 (Doküman No: BEYAS-YZ-07) 
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EK- 3/h 

KURUM BELGE MERKEZø VE ARùøVø BELGE/DOSYA øMHA 
TUTANAöI ÖRNEöø 

 (Doküman No: BEYAS-YZ-08) 
 

 
 



BEYAS EL KøTABI 

402 

EK- 3/i 

BøRøM BELGE MERKEZø VE ARùøVø BELGE/DOSYA øMHA 
ONAYI ALINMASI YAZISI ÖRNEöø 

 (Doküman No: BEYAS-YZ-09) 
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EK- 3/j 

BøRøM BELGE MERKEZø VE ARùøVø BELGE/DOSYA øMHA 
TESLøM TUTANAöI ÖRNEöø 

 (Doküman No: BEYAS-YZ-10) 
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EK- 3/k 

DAGM’DEN BELGE/DOSYA øMHA UYGUNLUK GÖRÜùÜ 
ALINMASI YAZISI ÖRNEöø 

 (Doküman No: BEYAS-YZ-11) 
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	Envanter (Inventory): Fon, seri vb. içerisindeki dosya, belgelere ve içeriklerine erişim sağlamak için oluşturulan liste.
	Güncel Belgeler (Current/Active Records): Bir kurumun etkinlikleri sonucunda oluşan ve güncel faaliyetlerin yürütülmesinde kullanıldıkları için oluşturuldukları yerde saklanmaya devam edilen belgeler. 
	İmha (Destruction): 1.Belge/dosya ve materyallerin tekrar elde edilemeyecek şekilde yok edilme süreci. 2. Değerini kaybeden belge/dosya ve materyallerin türüne göre kıyılmak, eritilerek hamur haline getirilmek vb. yöntemlerle elden çıkarılması işlemidir.
	İndeksleme (Indexing): Bilgi ve belge erişimi için gerekli anahtar kelimelerin oluşturulması süreci
	İzleme (Tracking): Belge hareketlerine ve kullanımına ait bilgilerin üretilmesi ve kayıt altına alınması
	Kaydetme (Registration): Bir belgeye referans numarası verilmesi veya onun bir sisteme girilmesi.
	Kişisel Bilgi (Personal Information): Belirli bir kişi hakkındaki; isim, adres, doğum tarihi, memur ya da öğrenci kimlik numarası gibi herhangi bir bilgi ya da görüşe yer verilen kişisel bilgi. 
	Kullanım Süreli Belge (Temporary Records): Geçici veya sınırlı kullanım değerine sahip belirli bir saklama süresini doldurduktan sonra imhasına karar verilecek belge. 
	Organik Yöntem (Provenans): Aynı kaynak, köken veya menşe sahip belgelerin, başka bir kaynağa sahip olanlarla karıştırılmaması gerektiğini öngören temel ilkedir. 
	Sorumluluk (Accountability): Kurum ve birimlerin yasal düzenlemeler çerçevesinde yerine getirdikleri iş ve işlemlerden sorumlu olmaları ve gerektiğinde hesap verebilmeleri prensibi.
	Tasfiye (Disposition): 1. Saklama planlarında ya da benzeri kaynaklarda tanımlanan belgelerin saklanması, imha edilmesi veya transfer edilmesi gibi uygulamalardan oluşan süreçler bütünü. 2. Kanunlar, yönetmelikler veya idari işlemlerle belirlenen saklama süresinin bitiminde belgelerin değerlendirme, ayıklanma ve imha işlemlerinin tümü.
	Transfer (Transfer): Belgelerin bir yerden başka bir yere taşınması veya devredilmesi 2. Belgelerin velayet, mülkiyet ve/veya sorumluluğunun değişmesi.

