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ONSOZ

Universiteler bulundugu ¢aga uygun olarak kaliteli egitim &gretim hizmeti
sunan bilim yuvalaridir. Diger kurumlar gibi iiniversiteler de kurduklari is iliskileri
neticesinde pek ¢ok evrak ve belge iiretirler. Bunlarin kamu yararia sunulmasi i¢in

mevzuata uygun ve diizenli dl¢ililerde korunmasi 6nem arz etmektedir.

Kurumlarin i¢ ve dis yazigmalar1 sonucunda olusan malzemenin bilimsel
yontemlerle saklamasi sonucunda, her an bilgiye ulagilabilirligin saglanmasi kurumun
kendisine oldugu kadar topluma da yararli olmaktadir. Yazigma siireci sonunda iirettigi
evrak ve belgeleri saklama planlarma uygun olarak sistemli bir sekilde kapatan
personelin, arsiv gorevlerini usuliine uygun olarak yerine getirmeye ¢alismalari
siirecinde birtakim sorunlarla karsilagsmalart bu noktada dikkate ¢arpan bir husus

olarak karsimiza ¢ikmaktadir.

Bu calismada; liniversite arsivlerinin yagadigi sorunlar ve ¢6ziim Onerileri, arsiv
personelinin goriislerinden yararlanilarak belirlenmeye ¢aligilmistir. Bu amagla, goriis
isteme formu ile Tirkiye sinirlar igerisinde bulunan {iniversitelerin arsiv biirolarinda

calisan personelin goriisleri alinmistir.

Aragtirmanin gergeklesmesinde ve tezin hazirlanmasinda bana her tiirlii destegi
ve yardimi saglayan, saygideger hocam Dog. Dr. Filiz MESECI GIORGETTI'ye,
arastirmanin olusumunda, kisisel bilgi ve goriis isteme formlarinin cevaplanmasinda
katkis1 olan isimlerini sayamadigim biitiin hocalarima, arkadaglarima ve biiro

calisanlarina en igten tesekkiirlerimi sunmaktan onur duyarim.

Hayatim boyunca manevi desteklerini benden hi¢bir zaman esirgemeyen,

anneme, agabeyime, amcama ve teyzeme en icten tesekkiirlerimi sunarim.

Sule ATAMAN



OZET

UNIVERSITELERDE ARSIV IS VE iSLEMLERIYLE ILGILi YASANAN
SORUNLARA YONELIK NiTEL BiR ARASTIRMA

Kurumlarda iiretilen belgelerin yararlanilabilir 6lcililerde diizenli tutulmasi
kuruma fayda sagladig: gibi, ulasilabilirligi de topluma hizmet etmektedir. Alinan
kararlar genellikle belgeye dayali olarak yapilmaktadir. Belge yonetimi, biriken
evraklar nedeniyle arsiv yonetimini de icermektedir. Arsiv, faaliyetler sonucu olusan,
belirli amaglarla saklanan yazili, sesli, goriintiilii belge ve bunlarin belli diizende
saklandig1 yer olarak tanimlanmaktadir. Arsivlemede klasik ve cagdas yontem
kullanilmaktadir. Bu fiziki evrak ve dokiimanlarin arsivlenmesini icerdigi gibi

giinlimiizde arsivleme faaliyetleri sanal olarak da yiiriitiilmektedir.

Universiteler gérevleri neticesinde belge iiretmektedirler. Bunlarm tekrar
kullanilabilmesi ic¢in bilimsel metotlarla tasnif ve korunmasi gerekmektedir.
Dolayisiyla belge saklama planlar ile degerlendirme, ayiklama, imha islemlerinin
mevzuata uygun yiiriitilmesi i¢in bir sistem yani biitlinsel dosyalama sisteminin

yaninda etkin arsiv sistemi de olusturulmalidir.

Calismada, Tiirkiye iiniversite arsivlerinin sorunlarinin ve ¢6ziim 6nerilerinin,
personelin goriislerinden yararlanilarak belirlenmesi amaglanmistir. Veri toplama
amaciyla standartlagtirilmis agik uglu sorulardan olusan goriis isteme formu
kullanilmis, sonuclar icerik analizine tabii tutulmustur. Sonuglarin anlamlilik

arastirmalar i¢in siniflama, karsilastirma, frekans ve yiizde teknikleri kullanilmistir.

Calisma sonunda kiitiiphane arsivciliginde finans sikintisi, elektronik
ortamlarin yetersizligi ve belge arsivciliginde ise yliksek oranda mevzuat sartlarinin
tyilestirilmemesi, fiziksel kosullarin yetersizligi, niteliksiz personel gorevlendirilmesi
sorunlar tespit edilmistir. Coziim Onerisi olarak kiitliphane arsivciliginde fiziksel
sartlarin iyilestirilmesi, yeterli biitce ile belge arsivciliginde ise yiliksek oranda nitelikli
personel istthdami, fiziksel sartlarin iyilestirilmesi, bilinglendirme c¢aligsmalarinin

arttirilmasi 6nerileri dile getirilmistir.

Anahtar Kelimeler: Arsiv, Arsiv Sistemi, Universite Arsivi.



ABSTRACT

A QUALITATIVE RESEARCH ON THE PROBLEMS OF ARCHIVAL
WORK AND OPERATIONS IN UNIVERSITIES

Keeping in order the information and documents that are produced in
institutions in a way that they can be utilized, shall be beneficial to the institution as
well as their accessibility shall do a service to the public. Decisions made by
management are generally based on document. Document management, contains
archive management, as well, due to accumulating documents. Archive is defined as
written, voiced, visual documents that are formed as a result of activities and kept for
specific purposes and the place where these are kept in an order. In archiving, classical
and modern methods are used. This includes archiving physical document and other
documents where in the present day, archiving activities can be carried out virtually.
Universities produce documents as an outcome of their missions. For being able to use
them again they are required to be classified and kept according to scientific methods.
Therefore, document keeping plans and archives need to be reconstituted for carrying
out the activities of evaluation, sorting out and disposal in accordance with legal
legislation. A system must be formed, that is, efficient archive system must be formed
in addition to integral filing system.

The study is aimed at determining archive problems and suggestions of
solution, in the universities in Turkey, making use of opinions of the personnel.
Interview form prepared in order to collect data was used and results have been
subjected to content analysis. For the significance research of the results classification,
comparison, frequency and percent techniques have been used.

As a result of the study, it has been determined that in library archiving, there
are following problems; financial problems, inefficiency of electronic media and in
document archiving the problems are; not enhancing legislative conditions,
inefficiency of physical conditions and employment of disqualified personnel. As a
solution in library archiving it is suggested that the enhancing of physical conditions
with the help of sufficient budget, and in document archiving; employment of qualified
personnel in a ha high rate, enhancing of physical conditions and raising of awareness
efforts.

Key Words: Archive, Archive System, University Archive.
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BOLUM I: GIRIS

Bu béliimde aragtirmanin problem durumu, problem ve alt problemler, amaci,
Onemi, varsayimlari, sinirliliklar ve arastirmada verilen ¢esitli kavramlarin tanimlari

tizerinde durulmustur.
1.1. PROBLEM DURUMU

Toplumun en kii¢iikk birimi olan ailelerden, en biiyiik tiizel varlik olan
devletlere kadar arsiv malzemesine sahip olan her kurum ve kurulus ileride sorun
yaratacak iddia ve uygulamalar1 bertaraf etmek adina yapmis oldugu uygulamalardan
dogan kayitlarin1 elde bulundurma ihtiyaci igerisindedirler (Kandur, 1995: 39).
Devletin kurum ve kuruluslari basta olmak iizere c¢esitli 6zel kurumlar igin
arsivlemenin 6nemi, bir yandan geriye doniik kurumsal kiiltiiriin korunmasi diger
yandan kurumsal basarimin birer dayanagi olarak ortaya c¢ikmaktadir. Arsivleme
sadece bilgi, belgenin saklanmasi degil, ayn1 zamanda dolasimi, paylasimi i¢in bir tiir
bilgi ve belge adlandirma islemidir. Enstitli, fakiilte, yliksekokul ve meslek
yiiksekokulu gibi ¢esitli birim ve iinitelerden olusan tiniversiteler, i¢ ve dis iliskileri
itibariyle kendi giiciinii ortaya koyan farkli nitelik ve sayilarda evrak, belge
tiretmektedirler. Esas misyonlar1 iilke kalkinmasina yon vermek, bilim iiretmek ve
nitelikli personelin yetismesini saglamak olan {iniversitelerin, arsivlerinde yer alan
belgelerini sistematik bir yapi igerisinde ele alarak, bilgi ve belge yonetim sistemi
cercevesinde yonetmeleri gerekmektedir. YOnetimin faaliyet, politika, calisma, karar
ve uygulamalarin1 gostermek ve dogrulamak i¢in gerekli kurumsal bilgi kaynaklari
olan ve yonetim i¢in biiyiik 6nem tasiyan bu belgelerini, kurumun etkin bir sekilde
yonetmesi, yonetimin etkinligini ortaya koymaktadir. Belgelerin etkin yonetilmemesi

sonucunda ise zaruri bilgi kaybolmakta ve is iliskileri sona ermektedir.

Bilgi ve belge yonetimine iliskin esaslar, ilgili resmi kurumlarca
belirlenmektedir. Bu nedenle iiretilen malzemelerin giincelligini kaybetmesinden
sonra kamunun yararina sunulmasi i¢in mevzuata uygun ve diizenli Olciilerde
saklamasi belge yonetimi sisteminin ana konusunu olusturmaktadir. Bu siirecte belge
yonetimi sistemi ile evrakin iretilmesinden, dosyalanmasina, belirli saklama
stirelerinden sonra imhasina ve arsiv niteligine (hukuki, ekonomik, idari olarak hayati

degere) haiz evraklarin devredilmesine kadarki siire¢ kastedilmektedir. Bir yandan



kurumun kendi irettigi ve hafizasi konumunda olan tiim malzemeler icin, aktif,
dinamik bir dosyalama ve arsivleme sistemi olusturulurken, kuruma disardan gelen
belgelerin de yine ayni sistematik ve diizen icerisinde dosyalanmasi, saklanmasi ve

tekrar ihtiya¢ oldugunda hizmete sunulmasi bir zorunluluk olarak ortaya ¢ikmaktadir.

Bilgi, belge ve arsiv yonetiminin belirli standartlar ¢cergevesinde ele alinmalisi,
bilgi ve yonetim hizlili§i bakimindan 6nemli bir husus olarak dikkati ¢ekmektedir.
Dolayistyla bu durum bir yandan yasal bir zorunluluk olurken, diger yandan kurumsal
performans bakimindan da vazgecilmezdir. Etkin bir evrak yoOnetimi sistemi
kullanmayan ya da kurumsal diizeni oturmamis kurumlarda bilgiye ulasim siireci
uzamakta, yOnetim siirecleri yavaglamakta, karar alma siireclerinde gecikmeler
yasanmaktadir. Bu durum zaman ve emek kaybina yol actig1 gibi, kurum igin aranan
bir belgenin bulunamamasi, yapilan isin ne oldugunun takip edilmemesi veya gelecege
aktarma siirecinin Onemsenmemesi anlamina gelmektedir. Kisaca bir evrakin
kaybolmasi demek, kurumun gorevlerini yerine getirebilme giiciiniin ortadan kalkmas1

demektir (Islam, 2011: 5).

Egitim, O0gretim ve arastirma kurumu olan iiniversitelerin bilgi ve belge
bakimindan yonetilebilmesi, egitim ydnetiminin etkililigini de ortaya koyacagindan,
bu alanda istthdam edilen personel ve yoneticilerin kendilerini siirekli gelistirmeleri
gerekmektedir. Egitim orgiitiinlin kiiltiirii sadece sosyal yasam alanlar1 bakimindan
degil, aym1 zamanda is yapma ve yonetsel islerin belirli bir kiiltiir ¢ergevesinde
yiirlitiilmesini de kapsamaktadir. Bu nedenle kurum yoneticilerinin, bu alanin
stirecinin, nasil isletilmesi gerektiginin ve varsa, sorunlarinin belirlenmesinin siki
takibini yapmasi gerekmektedir. Birim yoneticilerinin egitim kurumunun misyon ve
vizyonuna uygun bir usul, hiz ve diizen igerisinde bu siireci isletmesi, kurumun
performansi yaninda egitim kurumu yoneticisinin etkili yonetim becerilerini de ortaya
koyacaktir. Universitelerin her gecen giin daha fazla bilgi, belge ve dokiiman iirettigi
giiniimiizde, arsivleme sisteminin sorunsuz bir sekilde ¢aligmasi beklenmektedir. Aksi
halde liniversiteler bilginin tiretilemedigi bir 6gretim kurumuna doniisecek ve yonetsel
sorunlar bag gosterecektir. Bilgi ve belge liretimindeki artan hiz, esas isi bilgi liretmek
olan iiniversiteve yoOneticilerinin, slirece daha vizyoner bakmalarii, degisen bilgi

teknolojilerine gore kendilerini ve sistemi yenilemelerini gerektirmektedir.



Etkili yonetim becerileri arasinda sayilan doniisiimcii liderlik rollerinin daha
cok gozlenebilecegi bu siireclerin sik sik denetlenmesi ve bu siiregler i¢in zaman,
emek, yer tasarrufu bakimindan yeni yol ve teknolojilerin kullanilmas1 gerekmektedir.
Iletisim ve bilgi teknolojilerinin daha da gelistigi giiniimiizde ne gibi yeni ydntem ve
tekniklerin kullanilabilecegi ise iiretilen bilgi, belgelerin standardize edilmesini ve
standart arsivleme niteliklerine sahip olunmasini zorunlu kilmaktadir. Onceleri sadece
yerinde ve somut belgelere erisilirken, bugiin kilometrelerce uzakta bulunan ve dijital
bilgi, belgelere de ulasilmaktadir. Yenilik¢i ve dontlistimcii bir egitim kurumu ig¢in
arsivleme sisteminin bu konuda nasil bir yol alacag ise etkili kurum yoneticileri igin

Onemli bir sorundur.

Son zamanlarda bu alanda sorunlarin yasandigi ¢esitli arastirmalarin alt
alanlarinda kismen agiklanmistir. Her ne kadar iilke olarak bu zenginligi hem halen
caligmakta olan personele sunma hem de gelecek kusaklara aktarma bakimindan bir
mevzuat olsa da, ilgili egitim kurumlarinin kendilerine uygun bir sistemi belirlemedeki
gecikmeleri veya kurum yoneticilerinin bu konuya yeteri kadar 6nem vermeyisleri

yiiziinden arsivler sorun yasamaktadir (Aksoy, 1997).

Arsivlerle ilgili yasal diizenlemelerin kamu kurum ve kurulus arsivlerine
getirdigi yilikiimliilikler bulunmaktadir. Ayni zamanda bu calismayla arsiv
mevzuatinda belirtilen goérevlerin etkin sekilde uygulanmasi ve kurum i¢in daha
verimli sonuglara ulasilabilmesi amaglanmaktadir. Universitelerde 6gretimin denetimi
kadar kurumun isleyisinin denetimi de etkili kurum prensipleri bakimimdan énemlidir.
Bu nedenle Tiirkiye’deki iiniversite arsivlerinin ne gibi sorunlar yasadiklari ve bu
sorunlara iliskin ne gibi ¢6ziim Onerilerinin oldugu arastirilmali, bdylece
yiiksekogretim kurumlarinin daha etkin yonetiminin Oniindeki engellerin ortadan
kaldirilmasi saglanmalidir. Bu tiir sorunlarin belirlenmesinde dncelikli olarak kurum

calisanlarinin verecegi bilgiler 6nemli bir veri niteligi tasimaktadir.
1.2. AMAC

Bu ¢alismanin temel amaci, tiniversitelerde arsiv is ve islemlerini diizenlemek,
yiriitmekten sorumlu personelin arsiv sistemine yonelik bakis agilarini, islerini
yaparken karsilastiklar1 problemlere ve getirdikleri ¢6ziim Onerilerine iliskin

goriiglerini ortaya koymak ve elde edilen bulgulara dayanarak oneriler gelistirmektir.



1.3. PROBLEM VE ALT PROBLEMLER

1.3.1. Problem Cumlesi

“Universitelerde arsiv yetkilisi (Arsiv 1. amiri, arsiv sorumlusu veya arsiv

gorevlisi) olarak gorevlendirilen personelin kurumlarindaki arsiv sistemiyle ilgili

karsilastiklar sorunlar nelerdir?”

1.3.2. Alt Problemler

Ana temaya bagli olarak yanit aranacak alt sorular sunlardir:

1. Universitelerde, arsiv sistemine iligkin fiziksel kosullardan kaynaklanan
sorunlar nelerdir?

2. Universitelerde, arsiv sistemine iliskin maddi/parasal kosullardan
kaynaklanan sorunlar nelerdir?

3. Universitelerde, arsiv sistemine iliskin mevzuattan kaynaklanan sorunlar
nelerdir?

4. Universitelerde, arsiv sistemine iliskin personel/istihdam/yetismis insan
giicii kosullarinin yetersizliginden kaynaklanan sorunlar nelerdir?

5. Universitelerde, arsiv  sistemine iliskin  arsivcilik  bilincinin
gelismemesinden kaynaklanan sorunlar nelerdir?

6. Universitelerde, arsiv sistemine iliskin elektronik/dijital ortamdan
kaynaklanan sorunlar nelerdir?

7.  Arsiv sistemindeki sorunlara yonelik goriisleri alinan arsiv personelinin
sorunlarin ¢ézlimiine yonelik onerileri nelerdir?

1.4. ONEM

Bu tez ¢aligmastyla tiniversitelerin arsiv sistemleriyle ilgili hangi hususlar1 goz

Oniinde bulundurmasi gerektigi ve {iniversite personelinin arsiv ¢aligmalar1 sirasinda

karsilasacagi sorunlarin tespiti, bunlar eldeki imkanlar Olgiisiince usuliine uygun

olarak bertaraf etmenin bir gereklilik oldugu noktasinda yol gosterici referans kaynagi

olusturulmaya c¢alisilmistir. Ayni arastirma, arsiv {ireten kurumlara, gelecegin

arsivcilerine faydali, arastirma ve inceleme yapan bireyler i¢in bir referans niteliginde

olabilecegi ve alan yazina katki saglayabilecegi diisiiniilmektedir. Ayrica arsivlerin

kurum ve kuruluglar bazinda 6neminin her daim dile getirilmesine ragmen arsiv
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sorunlarinin tiimiiniin tespit edilip, degerlendirilmesi ve etkin bir arsiv sisteminin
olusturulmasi oldukga yeni bir tartisma alanidir ve tartigsma hali hazirda siirmektedir.
Bu nedenle arastirma giinceldir. Ozellikle bilgi ve belgeye ulasimdaki teknolojik
gelismelerin siirekli artmasi nedeniyle giincel ihtiyaglarin belirlenmesi ve buna yonelik
coziimlerin neler olacaginin belirlenmesi etkili bir kurum yonetimi i¢in de faydal

olabilecegi diisliniilmektedir.
1.5. SAYILTILAR

Katilimcilarin goriis isteme sorular1 formunu doldururken yansiz davrandiklar

ve samimi ger¢ek goriislerini yansittiklar varsayilmistir.

1.6. SINIRLILIKLAR

1. Arastirma kapsaminda toplanan veriler 2016-2017 egitim 6gretim yilinda
liniversite bilinyesinde arsiv islerini icra etmek adma gorevlendirilen
personelin goriisleriyle sinirlidir.

2. Bu arastirma, veri toplama araglar1 bakimindan degerlendirilen
standartlastirilmis agik uglu sorulardan olusan goriis isteme formu;
problemin ortaya konmasinda ilgili literatiir taramasi ile sinirlidir.

3. Bu calismanin arastirma konusu konsiiltasyona (yasal c¢erceve igerisinde
arsiv malzemesini devlet ve bireylerin yararlanmasina sunulmasi) dayal
sorunlar1 kapsamamakta olup konservasyona (tahrip unsurlarina karsi
Onlem alarak arsiv malzemesini uygun kosullarda saklanmasi) dayali
caligmayla sinirlidir.

4. Calismanin planlamasinda Kuzey Kibris Tiirk Cumhuriyeti tiniversitelerinin
arsiv birim personelinden de goriis istenmesine ragmen, geri bildirim
gelmedigi icin bu calismanin smirhiliklart arasinda KKTC’de bulunan

iniversite arsiv birimleri aragtirilamamistir.

1.7. TANIMLAR

Argiv: Kurumlarda malzemenin mevzuata uygun toplanip saklandig: yerlerdir.
Arsivleme: Malzemenin olusumundan dosyalanmasina kadar ki agamalardir.

Arsivlerden Faydalaniimasi: Malzemeden kisi ve kurumlarin yararlanmasidir.



Arsiv Ozelligine Sahip Malzeme: Onemli ve hayati degere sahip malzemedir.

Arsiv Personeli: Malzemeyi toplayan, saklayan ve malzemeden

faydalalandiran kisidir.
Belge: Kayitl bilgidir.
Belge Uretimi: Yazisma sonucu olusturulan ve kayitlanan bilgidir.
Belge Dolasimi: Belgenin fiziki veya elektronik ortamda dolagsmasidir.

Belge Dosyalanmasi: Belgelerin fiziki veya elektronik ortamda birlikte

bulunmasidir.
Belge Koruma Islemi: Belgenin saklanmasidir.
Belge Kullanimi: Belgenin kullanilmasidir.

Belge Yonetimi: Belgenin olusumundan dosyalanmasina kadar ki asamalarin

yonetilmesidir.

Devlet Arsivieri: Tiirkiye c¢esitli kurumlarindan gelen 6nemli malzemelerin

birlikte tutuldugu yerdir.
Dosya Plani: Belge saklama planidir.
Elektronik Belge: Elektronik ortamdaki kayitl belgedir.

Elektronik Belge Sistemi: Elektronik belgenin olusumundan dosyalanmasina

kadar ki agamalarin tanimlanmasidir.
Evrak: Kayith olmayan malzemedir.

Kiitiiphane Arsivciligi: Kiitiiphane malzemesinin toplanmasi, saklanmasi ve

malzemeden faydalanilmasidir.

Malzeme: Belge, disket, cd vs..’ dir.



BOLUM II: ALANYAZIN VE ILGILi ARASTIRMALAR
2.1. BELGE YONETIMIi VE ARSIVCILIK
2.1.1. Belge ve Belge Yonetimi

Belge ve belge yonetimi arsivciligin onemli bir bilesenidir. Nelerin belge
niteligi tasidig1 veya arsivlik belgenin ne gibi 6zelliklere sahip oldugu biiylik 6nem
tasimaktadir. Belge kayitli olmayan sozlii anlatimlardan farkli olarak, bir kurum
tarafindan tretilen ve iletilmesi gereken herhangi bir formdaki kayith bilgidir
(Diamond, 1995: 2). Bu ac¢idan bakildiginda belgenin diger belge niteligi tasimayan
materyallerden Onemli farkliliklar1 tizerinde duruldugu dikkat ¢ekmektedir. Bu
nedenle belge, iletilmesi gereken bir materyal olarak karsimiza ¢ikmaktadir. Belge, bir
kurum tarafindan iretilmis ve degerli kayith bilgilere sahip olmasi nedeniyle,
tizerinden bagka bilgilerin de liretilmesi, yararlanilmasi, islenmesi ve iletilmesi s6z
konusudur. Belgenin bu 6zelligi, bir kaynak olmanin yaninda aslinda bir ara¢ oldugu

fikrini de 6ne ¢ikarmaktadir (Penn, 1989: 5).

Belgenin iiretilen bir materyal oldugu goriisiinden hareket edilirse, hangi
ortamlarda iiretilmis olabilecegi de belge tiirlerini ortaya ¢ikarmaktadir. Penn (1989:
7) belgelerin opak, optik, kartograf, kagit ve mikrofilm ortamlarinda iiretildigini
vurgulamaktadir. Giiniimiizde buna bir de elektronik ortamlarin da eklenmesi yerinde

bir diistince olacaktr.

Belgelerin birer kaynak olduklar1 fikri {izerinde durulursa, belgelerin sadece
tiretilmesi degil, ayn1 zamanda saklanmasi yani kayit altina alinmasi ve {izerinden
tekrar bilgi liretmek amaciyla kullanilmasi da giindeme gelmektedir. Bu nedenle
belgelerin nasil bir sistemle tretilip saklandig1 ve tekrar kullanima sunuldugu belge
yonetimi ad1 altinda incelenmektedir. Belgelerin tekrar kullanilmasi agisindan
bakildiginda erisimin hiz1 dnemli bir degisken olarak ortaya ¢cikmaktadir. Ozellikle son
yillarda bilgi toplumunun yiikselen degeri ve bilginin bir gli¢ olarak belirmesiyle
giiciin beslenmesi gerekliliginden, belgelerdeki bilgiye erisim belirli bir sira, say1 veya
tasnife bagl olmaktadir. Belgenin bu kadar deger kazanmasi, ayni tiirden belgelerin
ayni niteliklerde tiretilmesini gerekli kilmaktadir Ar (1996: 96). Bu niteliklerle iiretilen
belgenin bigim, igerik, stil, konum ve format bakimindan benzerlik tasimasi, tasnifinde

kolaylik ve hizli erigim imkan1 saglamaktadir. Her bir kurum, yaptig1 is acisindan farkl
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niteliklerde belge iiretebilir. Bir hastane ya da devlet dairesi ile bir okulun ya da bir
televizyon kanalinin iiretmis oldugu belgeler her ne kadar benzerlik tagiyormus gibi
gorlinseler de, 6zelde farklilik gostermektedirler. Bu farklilik bazen bir kayit ortama,
bazen kayit formati, bazen de bir tasnif sistemi olarak karsimiza ¢ikmaktadir. Buna
bagl olarak da her kurum belge {iiretirken bir tasnif sistemi takip etmektedir. Bir
isletme icin personel 6zliik isleri, ise alim, isten ¢ikarma veya satin alma gibi birimler,
bir okul i¢in ise 6grenci isleri, egitim dgretim veya egitimin yonetimi gibi birimlerden
bahsedilebilmektedir. Belge liretimlerinde sadece tek bir birim kodlamasi miimkiin
iken, bazen birimlerin kendi i¢inde alt birimlere ayrilmalar1 bu belge diizenleme veya
liretme sistemini yeniden bir alt sistem c¢ergevesinde nitelendirmeyi mecbur

kilmaktadir (Ricks, 1988: 346).

Belgenin iiretilmesi ve saklanmasi, ileride tekrar kullanilabilecegi anlamina
gelmektedir. Bu fikir bazen sadece ge¢misi saklama, bazen de denetim maksadiyla
yapilmaktadir. Son yillarda kurumun veya isin tanimlanmasi amaciyla yiiriitiilmek
istenen arastirmalarda, belgesel veriler, yazili veya kayith belgeler 6ne ¢ikmaktadir.
Ozellikle yeni bilgilerin iiretilmesinde eski bilgi ve tecriibelerden siklikla yararlanma
gereksinimi belgelerin belirli bir diizende tasnif edilmesini, arandiginda daha hizli ve
kolay erigilmesini mecbur kilmaktadir. Bu goriisiin benimsenmesi nedeniyle belge
yonetimi kavramimin daha da belirginlestigi ve bu alanda sistematik bir yapinin
kurgulanmasi gerekliligi dnemini korumakta ve bu konuda uzmanlarin yetistirilmesi
diistiniilmektedir. Penn (1989: 5) bu ihtiyaca dikkat c¢ekerken bilgi ve belgelerin
tiretilmesi, saklanmasi, kullanilmasi, korunmasi ve yeniden tiretilmesiyle ilgili teknik

ve uygulamali ¢alismalar1 belge yonetimi olarak tanimlamaktadir.
2.1.2. Belge Yonetiminin Tarihsel Gelisimi

Bilgi ve belgeler diinya genelinde gelisen siyasal ve sosyal olaylardan dolay1
giinimiizde daha 6nemli hale gelmistir. Yasanan kiiresel olaylardan 1789 Fransiz
Ihtilali’nin belgelere ciddi deger kattig1 goriilmektedir. Zira ilk arsiv ¢aligmasinin bu
gelismeyle birlikte Fransa’da yasandigi ve Ulusal Arsiv’in kurulmasiyla basladig
bilinmektedir. Aradan ¢ok uzun yillar gegmesine karsin 1838°de Ingiltere’de Devlet
Arsiv Yasasi, 1889°da da ABD’de Genel Belge Diizenleme Yasasi ¢ikarilmistir (Penn,
1989: 5). Bu calismalarin hiz kazanmasi ile birlikte belgelerin saklanmasi amaciyla

fiziki mekan sorunu bas gostermis ve 1934’te ABD’de Ulusal Arsiv kurularak



belgenin yasam dongiisii kavrami gelismistir. Bu kavram gilinlimiizde de belge

tiretiminden kullanim ve imhasina kadar ki siireci tanimlamaktadir (Bilge, 1977: 34).

Osmanli’da modern anlamda belge yoOnetimi ya da arsivcilik calismalar
Avrupa ile es zamanli baslamistir. ilk olarak belgeler enderun hazinesinde saklanan
biiyiikk miktardaki belge kalemlerine gore ayrilip, 1845°te tasnif edilerek gliniimiiz
anlayisina uygun saklanmaya baslanmistir. Ayn1 donemlerde zamani ge¢mis veya
kayda deger bir niteligi olmayan evraklar firinlarda imha edilmistir. Bu girisimin
arsivcilikte imha kiltiiriiniin temellerini olusturdugu diisiiniilmektedir. Tiim bu
gelismelere gore esasli bir c¢alisma, Defterhane’nin mahzenlerindeki devlet
belgelerinin korunamamasi, zarar gormeleri ve arandiginda hizli bulunamamasi
nedeniyle 1846°da baslatilmis, belgelerin saklanmasi, korunmasi ve imhasini da i¢eren
ve bir yonergesi de olan Hazine-i Evrak adiyla bir devlet arsivi insas1 1848 yilinda
yapilmistir. Yapisal ozellikleri ve isleyisi bakimindan biiyiik oranda Avrupa’dan
esinlenilmistir (T.C. Bagbakanlik, 1999: 11).

I. Diinya Savasindan sonra kurumsallasmanin artmasi ile birlikte bilgi ve belge
yogunlugu basta ABD ve Avrupa olmak iizere iilkelerin giindemine yerlesmistir. Bu
problemi ¢dzmek icin belgelerin iiretilmesinden depolanmasina kadar siirecin her
evresinin denetlenmesi bir zorunluk haline gelmis ve bilgi belge yonetimi disiplinini
dogurmustur. Ayni1 zamanda nitelikli, niteliksiz bilgi ve belgenin birbirinden
ayrilmasi, korunmasi, erigsime sunulmasi, niteliksiz malzemenin usuliine uygun imha
edilmesi ve bu malzeme nedeniyle birimlerin hantallagsmasinin 6nlenmesi bir

gereksinim olarak ortaya ¢ikmistir (Odabag, 2005: 1-2).

Oncelikle kamu alaninda gelisen arsivcilik hizmeti zamanla 6zel kurum ve
kuruluglara da ge¢gmistir. Halen devletin ge¢gmisi ve resmi isleri i¢in ciddi 6neme sahip
ve hemen her iilkede olusturulmus olan arsivler, bu alanda iiretilmis bilgi ve belgelerin
saklanmast ve kullanilmasi i¢in hizmet vermektedir. 1950’li yillarda bilgisayar
teknolojisinin kullaniminda yasanan gelismelerden etkilenen arsivlerden, son
kullanicilar daha etkin yararlanabilmekte ve kisa zamanda belgeye ulasabilme imkani
bulmaktadirlar. Son on yilda bilgi teknolojilerindeki ilerleme daha da artmis, bu durum
bilgi, belge silirecini ve personelini etkilemis, evrak asamalart elektronik ortamda
yiiriitiilmeye baglanmig ve arsivciler bu duruma uyum adina yeni bilgi, beceri ile

donanmalar1 gerektiginin farkina varmiglardir (Aydin, 2003).



Tiirkiye’de devlet arsivlerinin modern anlamda hukuki bir dayanagi vardir.
1984’te T.C. Basbakanlik Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigli kurulduktan sonra
liizumu olmayan belgelerin imhasina yonelik 1988’de yeni kararnameler yayinlanmus,
saklama ve yeniden diizenleme prosediirleri yeniden belirlenmistir (Diizenli, 2006:
68). Devam eden yillarda arsivlerden nasil yararlanilacagy, bilgi edinme islemlerinin

nasil yirtitiilecegi de hiikkme baglanmistir.
2.1.3. Belge Yénetiminin Onemi

Kurumlar i¢in belge yonetimi ya da arsivcilik gelisen bilgi teknolojisi cagi olan
giiniimiiz i¢in olduk¢a dnemlidir. Isletme yonetimi i¢in vazgecilmez degere sahip olan
bilgi yonetimi, kurumsal yonetimin bir pargasi niteligine biirtinmiistiir. Dolayisiyla
kurumsal basarinin saglanmasinda bilgi, belge yonetiminde format ve tasnif sistemleri

¢esitlenmektedir.

Belge yonetimi ve arsivler, devlet, birey ve milletler arasi iligki ve anlagmalara
iligkin diizenlenen belgelerde hak, menfaatlerin korunmasi, arsivde bulunan belgeler
sayesinde ¢cogu konunun aydinlatilmasi, saptanmasi, diizenlenmesi, belli donemlere ait
yasam big¢imlerini, orf, adet, toplumsal yap1, kurum ve tiirlii konulara iliskin iligkileri
giin yliziine cikarmasi, bu durumunda bilimsel arastirmalara olanak saglamasi

bakimindan énemli bir konumdadir (Islam, 2011: 132; Altindz, 2003: 144).

Yapilan iglere bagh olarak belgelerin liretim formatlari, kurumun ileride nasil
bir performans gosterebilecegine 1s1k tutacagindan kurumun kendi yapisi, giiniin
sartlar1 ve beklentilerine gore belgelerin nasil tasnif edilecegi belirlenmektedir
(Kennedy, 1994: 3). Uretilen belgenin yapi, nitelik, formu, iiretildikleri kurum igin is
gorme kalitesi ve siiresini belirlemektedir. Istenen bir belgeye ulasim hiz1 ve belgede
istenen bilgiye ulasim ayni zamanda isletmelerin basari, performans kalitesini de
etkilediginden belge yonetim birimleri her gegen giin bilgi, belge saklama format ve
diizenlerini gelistirmektedirler. Denetimin, hesap verebilirligin daha da Onem
kazandig1 son yillarda, belge diizenlerinin formati, belge tliretme ve saklama islemleri

de deger kazanmaktadir.

Belge yonetimi kurumsal kiiltiire gore degismekle birlikte, gelisen bilgi
teknolojilerinden de etkilenmektedir. Uretilecek belgelerin bigimsel formatlar ayni

zamanda kurum calisanlari, yonetici ve denetcilerin de rahatlikla anlasabilecekleri
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ortak bir anlayistan beslenmelidir. Formatlar ya da belge tiirleri ayn1 zamanda
kurumlardaki birimlerin ne tiir is iireteceklerine de isaret etmektedir. Kurumlar
gelisirken tretilecek belge miktar1 ortaya ¢ikmaktadir. Bu nedenle gelisen bilgisayar
teknolojilerinden yararlanma bir yandan 6nemli bir ¢6ziim yolu olarak goriiliirken,
diger yandan da yeni bir belge yonetimi sistemi sorununu ortaya koymaktadir (Tortop,

1982: 11).
2.1.4. Kurumsal Belge Y 6netimi

Bir kurumda iiretilen belgelerin niteliklerinin gelisigiizelligi, kurumsal is
yapma kiiltlirtinlin olugmadigina isaret etmektedir. Birimler arast iligskinin ve birbirine
bagl sistemlerin ig birligiyle verim elde etme kiiltiiriiniin daha da 6nem kazandigi
giinlimiizde belge yonetimlerinin kendi basina birakilmasi kabul edilemez bir hatadir.
Zira her bir belge kurumun kimligini ortaya koyarken, diger yandan {iretilen isin
niteligine isaret etmektedir. Yapilan isler arasinda kurulacak bir bag gegmisten bugiine
is kiiltliri ve verim akisina 11k tutmaktadir. Bu nedenle her isin kimligi niteligindeki
belgeler, kendinden Onceki ya da baskaca hangi belgelerden (aslinda islerden)
yararlanildigina dair kisa kodlar ve atiflar seklinde isaretler tasimalidir. Bir silsile
halinde kurumsal verim iligkisinin ortaya kondugu bu belge formatlari, kurumun

saglam temellerini de olusturmaktadir.

Belge yonetimi bir yandan kurumsal performansin belgesel gostergelerini
belirlerken, diger yandan yapilan isin denetiminin nasil ve hangi belgeler iizerinden
yapilacagina imkan saglar. Kisa siirede az emek ve giderle yliksek verim saglanmasi
her kurumun hedefidir. Fakat 6zellikle devlet kurumlari basta olmak {izere bilgi ve
belge iiretme yoOnetim sistemlerinin hantallig1 yiiziinden bu verim elde
edilememektedir. Cook (1993:16)’un asagidaki sekilde gosterilen belge yonetim

semasi olarak ortaya koydugu sistem bu alanda yasanan degisime isaret etmektedir.

Furumsal Bilgi Yonetirn il
| Merkezii}osvalama_l \

[ ©zel Kuataphaneie) r Belge Yonetimi

Dokdrmantasywors
MMerke=leri

Belge Merke=zleri
=

Sekil 1: Kurumlarda Belge Yonetimi.
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Her biri bir digerinin iirettigi ise katki saglayarak ya da ondan yararlanarak is
tireten birimlerin yararlanacaklari belgeleri okuma ve anlama becerisine sahip olmalar1
gerekmektedir. Bunu en iyi saglayan, kurumsal belge yonetim sistemlerine 1s1k tutan
yonergelerdir. Her birimin belge iiretirken dikkate aldig1 bu yonergeler, ayn1 zamanda
baska bir birimin belge okuma ve denetimin ise belge inceleme kiiltiiriinii
belirlemektedir. Her belge yapilan isteki ihtiyaca cevap verebilirlik bakimindan
kullanimda kaldigindan, ihtiyaca cevap vermiyorsa dnemine bagli olarak korunmakta
veya imha edilmektedirler. Her belge aslinda bir degere binaen iiretilmektedir. Fakat
tiretilen her belge de diger belgeler kadar 6neme, yani i¢inde barindirdigi bilgi
bakimindan bir degere sahip olmayabilmektedir. Bu nedenle kurumlarin ne tiir
belgeleri degerli sayacaklar belirli is ve iiretim ilkeleriyle belirlenmektedir. Eger belge
saklanmaya deger olmayacak nitelikteyse imha prosediirii uygulanmaktadir. Bu siire¢

belge denetimcileri tarafindan biiytik bir titizlikle takip edilmektedir.

Bir kurumda belge iiretimine, ancak belge iiretimi, dolasimi, kullanimi,
korunmasi, diizenlenmesi ve imhasimni kapsayan belge yoOnetim sisteminin
belirlenmesinden sonra baslanmalidir (Karen, 1988: 34). Aksi halde geriye doniik
belgelerin  yeniden  diizenlenemeyecegi veya okunamayacagi  sorunuyla
karsilagilmaktadir. Hare (1997: 11)’nin de degindigi gibi her ¢alisan kaybettigi bir
belgeyi bulmak i¢in glinde 45 dakikasini veriyorsa, iiretilen her 20 belgenin bes yil
sonra 19’u degerini yitiriyorsa, iiretilen belgelerin %10’u yanlis dosyalaniyorsa ve
belgeye erisim zorlugu yiizlinden ¢alisanin is verimi diisliyorsa, bu durum her kurumun
bir belge yonetim sistemine ihtiyact oldugunu vurgulamaktadir. Bu da kurumlarda

belge yonetim sistemlerindeki yasam dongiisiiniin niteligine dikkat cekmektedir.
2.1.4.1. Belge Uretimi

Belge iiretimi, bir eylem sonrasi olusan bilginin kagit, cd, film ve ¢esitli
ortamlara kaydedilmesidir. Ozellik itibariyle iizerinde kayitl olan bilginin niteligine
gore degismekte olan belgenin degeri, lretim esnasinda saglikli bir yol takip
edilmesine gore degisebilmektedir. Ricks (1988: 9) belge iiretilirken ne tiir belgelerin
degerli kabul edilmesi, degerli belgelerin standart bir formatta tiretilmesi, belgelerin
tiretiminde islevsellik ve ekonomiklik ilkelerine 6nem verilmesi gerektigine dikkat

¢ekmektedir.
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Belgenin tiretiminde izlenecek yol ve standartlar her ne kadar belgelere tekrar
ulasim kolaylig1 saglasa da, aslinda belgeden faydalanmada daha etkin bir siire¢
islemektedir. Bu form ayn1 zamanda belge ve is tasarrufu saglayacagindan verimlilige
de yansitmaktadir. Bir belge iiretilirken kurum standartlarinin bilinmesi, ne tiir
belgelere ihtiya¢ oldugunun tespiti ve hangi birimlerin belge iirettiginin agikliga
kavusturulmas1 ve birimler arasinda belge paylasiminda ne gibi ortak dil ve

formatlarmin oldugu 6nem arz etmektedir.
2.1.4.2. Belge Dolasimi

Belgenin bir kurumda yeniden kullanimi amaciyla dolagiminin ifade edildigi
belge dolasimi ¢ogu kez ayn1 kurumdaki birimler arasinda gerceklesmektedir. Bazen
evrak kayit ve bazen de yazi isleri olarak adlandirilan birimlerce gergeklestirilen evrak
dolasimi, bir isin baslatilmasindan bitimine kadar ise katki sunacak birimler arasindaki
gezintisini ifade etmektedir. Bu siirecin hizi is verimliligine yansimakta olup, kimi
zaman belgenin bu siiregte bir yerlerde gereginden fazla kaldig1 veya bekletildigi hatta
bile bile gizlendigi ve kayboldugu gozlenmektedir. Bu nedenle kurumlar evraklarini
iiretmeye deger verdikleri kadar, evrak dolasimu siirecinin ivediligine de ayr1 bir onem

vermektedirler.
2.1.4.3. Belge Kullanimi1

Belgenin kullanimi, iiretim sonrasinda hemen kullanilmasi ve degerini
yitirmeden arsivden tekrar alinarak iglenmesi veya faydalanilmasini kapsamaktadir.
Bu ihtiyag bazen denetim, bazen de bir isin devami veya isnadi nedeniyle ortaya
cikmaktadir. Belgeler, iireten kisiler veya birimler tarafindan oldugu kadar, denetgiler,
arastirmacilar, yoneticiler ve belgeye dayanarak yeni belge liretmek durumunda olan
kurum calisanlar1 tarafindan da kullanilabilmektedir. Kullanicilarin kimler olduklari,
bir yandan belgelerin iiretim formatlarina isaret ederken, diger yandan belgelerin
degerini de gostermektedir. Eger belge kullaniliyorsa degerlidir, bu nedenle belgelerin
kullanilabilirligini, tretim sathasindaki formatlar ve {izerindeki bilgiler

belirlemektedir (Chown, 1997: 120).
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2.1.4.4. Belge Koruma

Belge koruma islemi, belgenin iiretimi sonrasi dosyalanmasini, erisime
acilmasiyla ilgili prosediirlerin belirlenmesini, popiilaritesini yitirinceye kadar belirli
yerlerde fiziki olarak farkli formatlarda saklanmasini igermektedir. Kimi bilgiler 6zel
tasarlanmig gilivenlikli kasalarda saklanirken, kimileri masa iizerindeki basit
cekmecelerde, belirli bir tasnife tabi tutularak arsiv oda veya binalarinda tutulmaktadir.
Barindirdiklar1 bilginin niteligi ve c¢esidine gore saklandiklar1 ortamlarda belirli
iklimlendirme sartlar1 uygulanabilmektedir. Belgeler kurum i¢in tasidigi degere gore

hayati, gerekli, cok dnemli ve 6nemsiz diye tasnif edilmektedirler (Hare, 1997: 17).

Bu tasnife gore degerlendirildiginde her iiretilen belge kurum i¢in 6nemli
bulunmamaktadir. Islerin verimliligi ve belge kullanimmin faydalilig1 bakimindan

belgelerin 6nem derecesine gore tasnifi sarttir.
2.1.4.5. Belge Diizenlenmesi

Belgelerin iiretildikleri zaman igerisinde, giincelligine bagli olarak yeniden
kullanilabilmesi i¢in dosyalanmasi gerekmektedir. Belirli bir sisteme gore dosyalama
islemi giincel ve giincel olmayan nitelige gore diizenlemeyi kapsamaktadir. Belgelerin
dosyalanmasi, siniflar halinde fiziki olarak bir arada tutulmasidir. Giirbiiz (1990: 40)
belgelerin alfabetik, numerik ve alfa numerik olarak diizenlenebileceginden
bahsetmektedir. Bu siiregte belgelerin ilk iiretildikleri formla kurumsal islevlerinin
dikkate alinmas1 6nemlidir. Belgeler gilincelligini yitirmisse, diizenleme calismalari
smiflandirma ve kodlama seklinde gerceklesmektedir. Her ne kadar belgeler
diizenlenirken, iiretildikleri birimin izlerini tasisa da, kurum igerisinde bu belgeden
faydalanan diger birimlerden de isaretler tasimaktadir. Bu nedenle belgeye erisim

bakimindan dosyalama sonrasi kodlama islemi yapilmaktadir.
2.1.5. Belge Yonetiminin Unsurlar

Verimliligin ve belgelerden faydalanma imkanmin artirilmasi amaciyla,
kurumlarda baglatilan belge yonetim siirecinin belirli unsurlar halinde yiiriitiilmesi
gerekmektedir. Bu unsurlarin neler olduklari her ne kadar kurumlarda yapilan isin
niteligine gore degisse de, bunlar cogunlukla genel arsiv anlayisina gore yazigmalar,

raporlar, talimatlar ve formlar olmaktadir (Penn, 1989: 72). Kisacast bunlar bir
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kurumda yonetilmesi gereken belge cesitleridir. Yazismalar, kurum iginde islerin
yiriitilmesi amaciyla yazilan emirleri, istekleri, acgiklama ve cevaplart veya

yonlendirmeleri igeren iletisim yoludur.

Bu siiregte miimkiin olduk¢a kolay, hizli ve etkili bir yazigma stilinin
kullanilmast 6nemli goriilmektedir (Ar, 1996: 147). Tercih edilen yontem ve teknikler,
belge igerigindeki bilgiyi kolay ve anlasilir kilmalidir. Saglikli bir iletisim i¢in hizli
cevaplar ve geri doniis niteligindeki yazilar onemlidir. Tasnif ve yOnetiminde ise

tiretildikleri birime bagl olarak say1 ve numara verilmek kosuluyla arsivlenmektedir.

Belge yonetiminde dikkate deger bir diger unsur raporlardir. Uretimi ve niteligi
zor ve uzun zaman almasi nedeniyle degerli belgeler arasinda yerini almaktadir.
Genelde yapilan bir isin denetimi sonucu ya da bir konunun etiit edilmesi sonucunda
ortaya konan fikir ve tespitlerin diizenli bir sekilde yazimindan ibaret bulunmaktadir.
Kurum yonetiminde geriye doniik islerin incelenmesinde veya ileriye yonelik hedef

belirlemede denet¢i ve yoneticilerce siklikla kullanilmaktadir (Ricks, 1988: 485).

Kurum i¢in raporlar, degerli belge ¢esitleri arasinda yer almaktadir. Bu nedenle
arsivlenmesi, istendiginde ulasilmasi ve faydalanilmasi amaciyla, heniiz iiretilirken

yil, sayilaria gore iiretilmesi ve yine bu diizende saklanmasi gerekmektedir.

Bir diger belge yonetim unsuru talimatlardir. Bunlar genelde bir kurum ya da
isletmede yapilmasi gereken islerle ilgili iistlerin astlara hitaben yazdiklar1 emredici
yazilardir. Talimat her ne kadar birer emirmis gibi algilansa da, hangi konuda, ne
maksatla ve en son ne zaman yazildiklarma bagli olarak deger kazanmaktadir. Ciinkii
her talimat ayni zamanda isin nasil ve ne i¢in yapilmasina 1sik tutan gerekce

olmaktadir.

Talimatlarin olusturulmasinda énemli olan, emir ve yonlendirmelerin astlara
dogru bicimde iletilmesidir (Ozdemirci, 1996: 116). Talimatlar olusturulduklari
zamandan itibaren, ne maksatla iiretildiklerine bagli olarak uzun veya kisa siireli
olabilmektedir. Uzun siireliler tasnif edilip arsivlenirken, kisa siireliler kullanildiktan

sonra popiilaritesini yitirdigi i¢in imha edilmektedir.

Belge yonetim unsurlarinin biiyiilk ¢ogunlugunu formlar olusturmaktadir.

Zamandan tasarruf saglamak ve belge okuma niteligini artirmak amaciyla iiretilen ve
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siklikla kullanilan formlar, tiim diger unsurlarin yaninda %75 oraninda bulunmaktadir.
Bu agidan bakildiginda, formlar bilgi iliretme ve saklama amaciyla olusturulmus
kurumsal sablonlardir. Bu nedenle iiretilmesi gereken bilginin ileride hangi
Ozelliklerinin kullanilabilecegi yoniinden bakilarak olusturulacak bir form, bir yandan
bilginin saklanmasindaki ana basliklari, diger yandan ise bilginin kisa, 6z ve etkili bir
diizen i¢inde, sadece gerekli olan kisimlarinin kisiden kisiye degismeyecek bir yapida
elde edilmesine imkan saglamaktadir. Bu nedenle sik miiracaat edilen bilgi toplama
araci olarak formlarin yonetimi, tasarimi, ¢izimi ve basilmasini1 da kapsamaktadir (Ar,

1996: 152).
2.1.6. Elektronik Belge Y 6netimi

Bilgi teknolojilerindeki gelisme bir yandan iiretilen bilgi niteligine etki
ederken, diger yandan kurumlarin belge yonetimine yeni bir hiz ve bigim
kazandirmustir. Uretilen belgelerin fiziki olarak fazla yer kaplamasi ve tekrar
kullanilmak istendiginde bulunmasinin zor olmasi neticesinde arsivlerin gelistigi
diisiintiliirse, elektronik ortamlarin arsivcilikte ciddi bir yer edinmis oldugunu
sOylemek isabetli bir yaklasim olacaktir. Kurum ve kurulus yonetimlerinde etkin
kararlar alabilmek, bilgiye hizli ulagilmasi gerektirdiginden, is ortaminda
arsivlemede de bilgisayar teknolojilerinden yararlanmak 6nemli hale gelmistir (Acar,
1999). internet kullamlmadan once bilgi kullanicilarinin ilk ugradiklar yerler
kiitiiphaneler olurken, 20. yy’in sonlarima dogru bilgi teknolojilerinin hayatimiza
girmesiyle kullanicilarin kiitiiphane arsivlerine ilgileri azalmistir. Bunun nedeni bilgi
kullanicilarinin ihtiyag ve isteklerinin degismesidir. Bilgi, kopya, depolama ve iletim
teknolojilerindeki gelismeler, arsivlerde hizli bir otomasyon sistemine gegisi,
belgelerin elektronik ortamlara tasinmasina yol agcmistir. Bu sayede giinlerce veya
belge niteligine gore erisim igin aylarca beklenmesi gereken belgelere, bu sayede
sadece anlik bir beklemeyle erigilebilmektedir. Bu nedenle her ne kadar bilgilerin kagit
ortamlarda tutulmasindan vazgecilmese de, Ozellikle kullanim amaciyla birer
kopyasinin elektronik ortamlara yiiklenmesi yeni bir belge yOnetim bigimini
dogurmustur. Zira elektronik ortamlarda bilgi ve belgelerin aranma, siralanma ve
tasnifleri, kagit ortami imkanlartyla kiyaslanamayacak kadar hizli ve verimlidir

(Kennedy, 1994: 6).
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Bu tiir ortamlarda bilgi, belge tliretim ve saklanmalar1 elektronik ortamlarmn
teknik 6zellikleri dikkate alinarak saglanmalidir. Basili bir belgenin okunabilirligi ya
da tekrar kullanilabilirligi kisa siirede kaybolmazken, elektronik belgelerin veya
ortamlarin teknik Ozelliklerinin siklikla degisime ugramasi, dnceden iiretilmis bir
elektronik belgeye ulasim zorlugu, hatta imkansizligini dogurabilmektedir.
Dolayisiyla bu ortamlarda iiretilmesi, saklanmasi diigiiniilen belgelerin, format ve
isletim sistemlerinin uzun yillar kullanilabilecek sistemlerle uyumlu olmasina dikkat
edilmelidir (Kogak, 1997: 82). Ozellikle bilgisayar teknolojisinden kaynakli kimi
giivenlik dnlemlerinin yetersizligi veya gilivenlikle ilgili 6ngodriilemeyen agik kapilarin
kalmis olma ihtimali bilgi ve belge giivenligini siklikla tartismaya agmaktadir. Benzer
bir diger sorun ise elektronik ortamlarin cesitliliginden kaynakli degiskenliklerdir.
Belge iizerinde oynama, degisiklik yapma imkaninin fazla yasandigi bilgisayar
ortamlarinin belge orijinalligini giiven altina alma, gercek belgenin son kullaniciya

ulastirilma bigimi gibi sorunlari da beraberinde getirmektedir (Hare, 1997: 10).

Belge, kurumlarin i¢ ve dis iligkileri itibariyle tiretmis ve almis olduklar1 yazili,
basili kayit, elektronik belge ise elektronik ortamda iiretilen, kullanilan, optik
manyetik ortamda saklanan belgelerdir (Odabag, 2009: 413). Bunlar arasinda temel
fark digerinin elektronik ortamda iiretiliyor olmasidir. Elektronik belge, elektronik
belge yonetimi gibi kavramlarin hayatimiza girmesinde etkili bir faktér de e-Tiirkiye,
e-Devlet gibi e-uygulamalardir (Ermis, 2006: 140). Elektronik belge sistemi ise,
elektronik ortamda {iretilen evrakin, arsivlenmesine kadarki siirecte giivenilir,
korunabilir ve erisilebilir sistem sunan bir disiplindir (Odabas, 2008: 10). Bu nedenle
Basbakanlik (2008) genelge yayinlayip, kamu adina hizmet yiiriiten kurum ve
kuruluglarin faaliyetleri sonucu olusan belgelerin denetlenebilir, hesap verebilir ve
hizmetlerinin hizlilig1 amaciyla elektronik versiyonlarinin da iiretilmesi gerektiginin

Oonemini belirterek, standartlar1 ortaya koymustur.
2.1.7. Belge Yonetim Yapilar1 Olarak Arsivler

Arsiv, belirli bir kuruma ait islemi bitmis evrakin, diizenli bir sekilde
toplanarak korundugu yer olarak tanimlanmaktadir (Yasli, 2008: 3). Giinlimiize kadar
arsiv, alaninda etkin isimler tarafindan pek c¢ok yonden ele alinmistir. Evrak ve
belgelerin olusturulmasi, diizenlenmesi, dosyalanmasi, ayiklanmasi, korunmasi ve

imha edilmesi prosediirlerini igeren arsiv, bir amacla toplanan malzemelerin tiimii
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olarak, kurulus, bina gibi kavramlarla 6zdeslesmekte, 6zel ve tiizelde ayr1 6zellikler

gdsteren bir ilim dali olarak karsimiza ¢ikmaktadir (Inceoglu, 2014: 4).

Gelismis ve gelismekte olan iilkelerce 6nem verilen ve gegmisi gliniimiize,
glinlimiizii gelecege baglayan arsivlerin, devletin varliginin ve idaresinin hafizasi
olduguna inanilmaktadir (Ayiklama ve Imha Komisyonlarina Ait Calisma Rehberi ve
Devlet Arsivi’ne Arsiv Malzemesinin Devir Islemleri, 1996: 7; Altindz, 2003: 144).

Tiirkiye gergeklerinden hareketle, modern arsiv anlayis1 ¢ergevesinde belge,
arsiv yontem ve tekniklerinin takip edilmesi ve uygulanmasi saglanmalidir.
Arsivciligin yeniden yapilandirilmasi, mevcut arsiv belgelerinin ve gelecekte arsiv
belgesi olmasi muhtemel olan belgelerin disiplin altina alinmasi yaninda kamu
hizmetlerinin diizenli yiiriitilmesine ve arastirmacilarin isteklerinin karsilanmasi

amacina da 6nemli dl¢iide katkida bulunacaktir (Ozdemirci, 1999: 11).

Arsivler merkez ve tasra arsivleri olarak hizmet vermektedir (Sar1, 2001). Bagh
bulunduklar1 kurumlara ve hizmet verme bigimlerine gore devlet arsivleri, kurumsal
arsivler ve elektronik arsivler olarak da ayrilmaktadir (Binark, 1980: 9). Devlet
arsivleri devletin tim yazigma ve tarihi belgelerini saklayan, kullanicilara kanunlara
uygun olarak bilgi ve belge saglayan arsivlerdir. Genelde merkeziyetci yapiya sahip
olan bu arsivler, bolge arsivleri seklinde oldugu gibi, bolgesel o6zelliklerden
kaynaklanan veya yararlanma imkanlarinin hizlandirilmas1 amaciyla bu tiir arsivler

biirolar ya da depolar halinde daginik bir yapiyla da hizmet vermektedirler.

Bir diger arsiv tipi kurumsal arsivlerdir. Bu tiir arsivler bir kuruma baghdirlar
ve oncelikle kurumun kendi hafizasini saklama, diizenleme, yeniden kullanima sunma
hizmeti gérmektedirler. Oncelikle kendi personeline hizmet veren bu tiir arsivler,
verdikleri hizmetin bliylikliigli ve zenginligi nedeniyle zamanla dis kullanicilara da
yonelmisglerdir. Kimi kurumsal arsivler bu nedenle kurumsalliklarindan ziyade,

barmdirdiklar1 belge miktar1 ve niteligi bakimindan 6ne ¢ikmaktadir.

Kurumsal arsivler isletme, din, miize ve {niversite arsivleri olarak
ayrilmaktadir. Fakat Binark (1980: 10) arsivleri farkli bir bakis agisiyla, sehir, hastane,
noter, din, ekonomik, 6zel, kartografik, ikonografik, folklor, gorsel-isitsel malzeme ve
giinlik kullanilan arsivler seklinde tasnif etmistir. Dikkat edilirse, bu tasnifte de

barindirdiklar1 belge tiiri 6ne ¢ikmaktadir. Arsiv malzemesinin tespit edilip,
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korunmasi ve erisime agilmasi gibi faaliyetler kurumsal arsivlerin esas gayesini

olusturmaktadir (Goral ve Kara, 2013: 172).

Arsivlerin  6zellikle de kurumsal arsivlerin, bilimsel bilginin etkili
kullaniminda, yayincilik diizenini tamamlamada ve bilgi paylasimini desteklemede
katkis1 olacagi diisliniilmektedir. Bu baglamda kurumsal arsivlerin faydalari su sekilde
ozetlenmektedir (Kocabiyik, 2009: 6; Karakiitiik, 2006: 35; Coskun vd., 2007: 2;
Karasozen vd., 2006; Giirdal vd., 2012: 429):

Kuruma Yararlari: Arastirma sonuglarinin etkisini arttirma, finanse edilen
arastirma ve sonuglar1 lizerinde kontrol saglama, erisimsizligi ortadan kaldirma ve

bunlarin tekrardan ticari kaynaklardan satin alinmasini dnlemedir.

Arastirmacrya Yararlari: Arastirma sonuglarinin daha ¢ok kisiye ulasmasini,
paylasimin1 ve basgka arastirmalara temel olmasmi saglamadir. Arastirmaciya
0zgecmis olusturmasi yaninda, veriler hakkinda giivenilir bilgi saglayarak, arastirma

tekrarin1 6nlemesinde faydalidir.

Topluma Yararlari: Bilimsel iletisimi giiglendirip, entelektiiel mirasin
korunmasini saglamaktir. Dergi fiyatlarindaki artis1 ortadan kaldirarak, bu dergileri

almaya giicli olmayan arastirmacilarin bilimsel bilgiye ulagimini saglamaktir.

Ekonomik gelismeler, is yapma aliskanliklarini degistirdiginden, zaman ve
bilgi Onemli bir deger olarak karsimiza c¢ikmaktadir. Bu nedenle bilgi
teknolojilerindeki hizli degisim is diinyasinca dikkatle takip edilerek, gelisen her
yenilik is ve isletme hayatina entegre edilmektedir. Bilgiye erisim i¢in harcanan
zamanin her gecen giin daha da azalmasi 6zellikle akademik diinyanin vazgecilmezi
olmustur. Ciinkii bir konuda iiretilen bilgi, aradan fazla zaman ge¢gmeden, diger baska

alanlarda da kullanilmaya baslanmaktadir (Kandur, 2001: 1-6).

Arsiv belgelerinden yararlanma bu nedenle arastirmacilarin dikkatini daha
fazla gekerken, yeni iletisim teknolojilerinin ne oranda kullaniliyor olmasi, aragtirma
sonuglarint dogrudan etkimektedir. Sadece verilere ulasma degil, ayn1 zamanda veri
isleme ve analiz etme imkan1 da sunan elektronik ortamlarin daha fazla kullanilmasi,
bu nedenle talep edilmektedir. Bu durum ister modern olsun ister tarihi, her arsivin

ihtiyact haline gelmistir (Ataman, 1991: 304). Elektronik imkanlarin arsivlerde
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kullanilmasi sadece is aligkanliklarinin degismis olmasindan dolay1 degil, yeni veri
saklama teknik ve ortamlarinin daha verimli, az yer kaplayan, tonlarca kagit veya
filmlerle kiyaslanamayacak ucuzlukta olmalarindan kaynaklanmaktadir. Bir kagit veri
lizerinde analiz yapabilmek icin saatler ve gilinler harcanirken, dijital veriler tizerinde
basit bir klavye tusuyla anlik sonuglar alinabilmektedir. Dolayisiyla bir belgenin fiziki
olarak arsivlerde bulunmasina ya da kullanilmasina gerek kalmadan, iistelik
arastirmacinin belgeden kilometrelerce uzakta olmasina ragmen eli bile degmeden
veriye ulasabilmesi, ayni1 belge {izerinde milyonlarca kisinin aynmi anda, iistelik
birbiriyle hi¢ de aym1 olmayan farkli aragtirmalart yiirlitebilmeleri arsivlerin bu
teknolojileri neden bir an evvel kullanmak istemelerinin ciddi gostergeleridir (Al ve
Al, 2003: 17). Bir arsivci i¢in opak evraklarin saklanmasi ve yeniden kullanima
sunulmasi i¢in gerekli sartlar ile bir dijital belgenin sartlar1 ayni degildir. Her ne kadar
amag ayn1 olsa da, teknolojik ortamda bulunan bir belgenin okunmasi ve iglenmesi
yine teknoloji gerektirdigi gibi, belge gilivenligi ve imha siiregleri de nitelik olarak
farkli olmaktadir. Bu nedenle dijital veriler iiretim, saklama, kullanom ve imha

stireclerinde pahali teknolojik alt yapilara ihtiyag duymaktadir.
2.2. UNIVERSITELERDE BELGE YONETIMI VE ARSIVLER
2.2.1. Universitelerde Belge Y&netimi ve Arsiv

Bilgi ve bilim iireten {iiniversitelerde iiretilen belgelerin diger kurumlarda
iiretilen belgelerden bir farki bulunmamaktadir. Kurum igindeki islemler, kurumsal
sorumluluklardan dogan yazigsmalar ve bilimsel faaliyetlerin bir sonucu olarak ortaya
cikan belgeler, iiniversitelerde iiretilen belgelerdir. Universiteler bilgiyi birikimli
tireten yerlerdir. Yani iiretilen her bilgi, kendinden 6nce iiretilen diger ¢ogu bilgi ve

belge iizerine insa edilmektedir.

Ister iiretilen bilgi agisindan, isterse egitilen dgrenci ve yapilan arastirmalar
sonucunda elde edilen sonuglar agisindan diisiliniilsiin, siirecin tiim evreleri
belgelendirilmekte ve kayit altina alinmaktadir. Diger bir agidan bakildiginda
tiniversiteler egitim sertifikas1 anlamina gelen diplomalar veren kurumlardir. Bu
nedenle verilen egitimin sertifikasyonu bakimindan geriye doniik tiim etkinliklerin
belgelenmesi ve uzun siireli saklanmasi gerekmektedir. Universitelerin bir diger

faaliyet alanlarmin arastirma ve inceleme olmasi bu alanda yapilan ¢aligmalarin da

20



belirli bir standartta {iretilmesi, saklanmasi ve kullanima agilmasini gerekli
kilmaktadir. Belge yonetim siirecindeki bir belge genelde iiretim, dagitim, kullanim,
saklama, depolama, erisim, muhafaza, koruma, imha, aktif, yar1 aktif ve aktif olmayan
belge siireclerinden gegmektedir (Managing School Records, 2005: 14). Fakat
Tiirkiye’de niversiteler i¢cin bdyle bir calismanin olmayis1 da beraberinde ciddi

sorunlar1 getirmektedir (Ozdemirci, 2008).

Universitelerde belge yonetiminin énemli bir unsuru da etkili bir politikaya
sahip olmasidir (Aren, 1976: 45). Gergek bir arsivin yer almasi, belge yonetimi
alaninda uzman bir arsivcinin istihdami, tiim belge yonetimi ile siiresi gecen veya
Onemini yitiren belgeler konusunda sorumlulugun arsivcide olmasi, iiniversite arsiv
politikasinin 6nemli bilesenleridir. Uygulanan arsiv politikasina hakim bir arsivci,
belgelerin saklanmasi, transferi, kaynak hizmeti ve kullanicilar1 egitmek yoluyla arsiv
hizmetlerini yerine getirmektedir. Kaynak hizmetlerinin yiiriitiilmesinde arsivcinin
asil belgeyi vermemesi, belgenin hangi maksatla kullanilacagini agiklamamasi1 6nemli

bir husus olarak dikkat cekmektedir (Ozdemirci, 1996: 102).

Uretilen belgelerin korunup saklanmasi ve tekrar istendiginde kullanima
sunulmasi yonergeye gore yapilmalidir. Ister iiniversitede iiretilen belgeler, isterse
kisisel veya ¢cok onemli degere sahip belgeler de bu yonergeye gore saklanmali ve
kullanima sunulmalidir (Kiilcii, 1997: 224-233). Universitelerin birer bilim merkezi
olmasi, elde edilen bilgi ve uzmanliklarin sertifikasyonlarmin saglanmasi, iiretilen
bilgi ve belgelerin kiiresel ¢apta kullanilma durumu iiniversitelerde yiiriitiilecek belge
yonetiminin zorunlulugunu gostermektedir. Bir diger zorunluluk ise bilgi edinme
hakkidir. Kurumlarda belge yonetimini tesvik eden ve hatta belge ¢alismalarini yasal
bir zorunluluk olarak goren kanunlardan biri de bilgi edinme hakki tizerine hazirlanan
diizenlemelerdir (Bilgi Edinme Hakki Kanunu, 2004). Bu zorunluluk sadece kurumda
tiretilen belgelerin saklanmas1 gerekliliginden degil, kurumun yaptigi isin niteliginin
bir gerekcesidir. Ciinkii buradaki hemen her bilgi ve belge referans ozellikler
tasimaktadir. Bu nedenle belgelerin iiretim sisteminin olusturulmasi, 6nemli belgelerin
yonetim ve kontrol sisteminin kurulmasi, belgelerin diizenlenmesi ve erisim sisteminin
olusturulmasi, ayiklama, saklama, devir isleminin kurallarinin gelistirilmesi, arsiv
islerinin belirlenen kurallara gore yiiriitiilmesi ve belge yonetim sistemini agiklayan
kitaplarin hazirlanmasi amaciyla bir belge yonetim sisteminin olusturulmasi hayati

Onem tasimaktadir.
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Universitelerde iiretilen belgeler iizerinde ne gibi islemlerin yapilacag
kurumun ¢aliganlari ile belge yonetim ve arsiv birimleri arasinda siki bir iligkiyi gerekli
kilmaktadir. Ciinkii hangi belgelerin kiymetli oldugu, iiretildikleri birimin ortaya
koyacagi degerle belirlenmektedir. Bu bakimdan hem bilginin {iretim standartlar1 hem
de saklama politikalar1 ortaklasa hazirlanmalidir. Buna bagli olarak gelisen belge
yonetim ve arsiv iliskisi bir yandan belgeye erigim kalitesini belirlerken, bir yandan da

arsiv calisma sistemini gelistirmektedir.

Universitelerde belge yonetimi calismalart ilk ABD’de ortaya cikmus,
sonrasinda kita Avrupa’sina yayilmustir. Universitelerde bilgi belge akislarmin verimli
olmasini saglayan arastirmaya acgik kurumsal arsivler, kurumun personeline ve

devletin bireylerine hizmeti icermektedir (Pamuk, 2001).

Tiirkiye’de doniisiim alaninda ilk adimm, 2003 yilinda e-Doniisim Icra
Kurulunun kurulmasiyla baslamis ve eylem plani olusturulmustur (Ozdemirci,
Torunlar ve Sarag, 2009: 337). Sonrasinda 23.01.2004 tarih ve 25355 sayili Elektronik
Imza Kanunu ¢ikarilmistir (http://www.resmigazete.gov.tr/default.aspx). 01.04.2005
tarih ve 25773 sayih “e-Déniisiim Tiirkive Projesi 2005 Eylem Plamna Iliskin
No:2005/5 Yiiksek Planlama Kurulu Karar:” nda, kurumlarin elektronik belgelerini
olusturma, kayit altina alma, imha ve devir gibi siiregler ile kurumlarin elektronik kayit
islemlerinin birbiriyle uyumlu islemesini saglamak amacgli standartlari belirleme
gorevi DAGM ’ne verilmistir. Bu standartlar 2007 yilinda TSE 13298 Elektronik Belge
Yénetimi Standard: olarak yayimlanmis ve 2009 yilinda da yenilenmistir (Ozdemirci,

Torunlar ve Sarag, 2009: 337-338).

Basbakanligin 16.07.2008 tarih ve 26938 sayil1 Elektronik Belge Standartlar
genelgesinde, kamu kuruluslarmmin olusturacaklar1 elektronik belge yonetim
sistemlerinde TSE 13298 no.’lu standarda uygun ve kurumlar aras1 bilgi paylasimini,
www.devletarsivleri.gov.tr internet adresi iizerinden yayimlanan kriterlere gore
yapacaklardir. Bundan o6nce kendi sistemlerini olusturmus kurumlar ise iki yil
icerisinde sistemlerini gozden gecirerek, standarda uygun hale getireceklerdir

(Ozdemirci, Torunlar ve Sarag, 2009: 338).
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2.2.2. Universitelerde Arsivlerin Kurulus Amaci

Yazigsmalarin etkin yapilmasi, dosya sistemi ve saklama planlarinin yapilmasi,
birim ve kurum arsivleri ile ayiklama, imha, devir siireglerinin mevzuata uygun bir
sisteme gore diizenlenmesi arsivlerin kurulus amacini olusturmaktadir (Ozdemirci,
Torunlar ve Sarag, 2009: 4-5). Bu acidan bakildiginda {iniversite arsivleri egitim
yonetimi bakimindan 6nemli bir gorev tistlenmektedir. Etkili bir yonetim i¢in dncelikli
olarak bilgi kaynaklarmin diizenli bir sekilde saklanmasi ve yeniden kullanimi igin
gerekli alt yapinin uygun hale getirilmesi gerekmektedir. Kurum hafizasi olan arsivler,
egitim kurumunun {rettigi bilgilerin sistematik olarak tasnifini ve diinya literatiirii
arasinda yer almasini saglamalidirlar. Uluslararasi bir yapiya sahip olan her {liniversite,
bilgi belge yonetimi bakimindan bu standardi yakalamali ve gerek yerel, gerekse
evrensel kullanim igin diizenli bir sekilde saklamalidirlar. Ciinkii iiniversite arsivleri
sadece bilgi, belgenin saklandig1 yer olmaktan ziyade bilginin de arastirildig: yerlerdir.
Arastirma degeri tasiyan belgeler arsivlenmek zorundadir (National Archives and
Records Administration-NARA, 2009). Bu nedenle her egitim yoneticisi kurumdaki
arsiv birimine daha farkli bir gozle bakmali, arastirma bakimindan degerli gordiigii

bilgi ve belgelerin arsivlenmesini saglamalidir.

Bu degerlendirmeler dogrultusunda iiniversitelerin kendi biinyelerinde bir
arsive ihtiyag duymalar1 gesitli sebeplere baglanmaktadir. Universiteler iirettikleri
bilgi ve belgelerlerle, 6grenci ve arastirmacilarin ¢alismalari destekleme amaci
icindedirler. Diger taraftan egitim yoneticileri, egitim Ogretim amaglarinin
karsilanmasi ve bu egitim hizmetlerinin, artan 6grenci miktarina bagl olarak daha da
karmasiklasmamasi i¢in belgelerini tarihsel kronoloji icinde tasnif ederek,
saklamalidirlar. Her ne kadar bu belgeler ihtiyaci gorseler de, gelisen teknolojiyle
birlikte arastirmalar da artmis, iiretilen belge sayisinda ciddi bir ¢ogalma meydana
gelmistir. Bu belgelerin, kurumsal bir kimlik ve yonetim anlayisiyla, nitelikli egitim
etkinlikleri ve bilimsel faaliyetler i¢in yonetilmesi zaruri hale gelmistir. Bilgi ve
belgedeki bu artig, bilim dallar1 alanindaki arastirmalari artirmis ve yeni arastirma
alanlar olusturmustur (Atigan, 2008: 20). Erisimdeki hiz, egitim, 6gretim ve bilim
tiretimindeki hiz ve nitelige dogru orantili etki yaparken, okul yonetimindeki etkililigi
ve yerindeligi de saglamaktadir. Her ne kadar bilimsel bilgilerdeki diizenlilik, tiretilen
belgelerin korunmasini saglasa da, bilgi ve belgelerde ki bu artis belgelerde kaybolma,

birbirine karisma ve yok olma tehlikesini ortaya ¢ikarmaktadir. Bunun yaninda egitim
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ve 6gretim modellerinin degisimi, yeni bir insan tipolojisini de beraberinde getirmistir.
Eskiden sadece edilgen olan Ogrenciler, 6gretim yontemlerinin gesitligi, bireysel
girisimcilik ahlakinin desteklenmesi sayesinde daha etken konuma gelmislerdir.
Bilgiyi temel alan birey yerini bilgiyi kendi basina elde eden ve kendisi bulan bireye
birakmistir. Yapilan tim bu arsiv calismalari, her ne kadar okul yOnetiminin
sorunlarin1 ¢6zmek amacina yonelik gibi dursa da, tiniversitelerin diizenli bir arsive
sahip olmasi, uzun vadede kuruma gii¢ katmasi, arastirma ve incelemede zengin bir
veri kaynagi sunmasi, bilgi tiretiminde ulusal ve uluslararasi rekabeti kuvvetlendirmesi
gibi hususlarda varligini her daim hissettirecektir. Bu nedenle arsive duyulan ihtiyacin
biiyiikliigii, egitim yonetiminin etkililik ve biiylime vizyonuna isaret ettigi gibi, varlik
sebebi bilgi ve belge olan lniversiteler icin 6nemli olan bu bilgi ve belgeleri
kullanicilardan uzak tutmak degil, bilakis onlarin daha kolay erisimine olanak
saglamaktir (Schellenberg, 1993: 97). Belge ve arsiv sisteminin etkin olarak
uygulanmasi uzun dénemde su faydalar1 ortaya koyacaktir (Ozdemirci, Torunlar ve
Sarag, 2009: 39): Yasalara uyum, {iniversitenin fonksiyonlarin1 destekleme, fiziki
alanlarin ve calisanlarin zamaninin verimli kullanilmasi, tiniversitenin sayginligini
arttirmasi, bilgi kaynaklarmin etkili yOnetilmesi, bilgi ve belge kayiplarinin
Onlenmesini saglayacaktir. Bu faydalara bakildiginda bunlar, hem birer yasal

zorunluluk olmakta hem de etkin bir belge yonetim hizmetini saglamaktadir.
2.2.3. Universitelerde Arsivin Kapsami

Bilginin rekabeti koriikleyici giiciinii iyi degerlendiren kuruluglar, diinyanin
her yerinde her an rakiplerinden bir adim 6nde olmaktadir. Bunun nedeni bilgiyi
kontrol altina almalar1 ve dogru bilgiyi verimli kullanmalaridir. Kontrolsiizce iiretilen
bilgiler ise kurumsal faaliyetlerin verimini sekteye ugratmaktadir. Bu nedenle bilgi
tiretiminin diizenlenmesi ve gerektiginde tasfiye edilmesi onem arz etmektedir.
Kurumsal bilgi, ¢alisan personelin bilgileri (diisiinceler, deneyimler, sezgiler vs..) ile
dosya, bilgi yazilimlari, hesap kayitlari, tanitici kitapgiklardan olusmaktadir. Fakat her
kurumsal bilgi dagitilacak, geri bildirim saglanacak ve bilgi tiretimine katk1 saglayacak
Ozellikte olmamaktadir. Bu noktada gerekli ve gereksiz bilginin ayriminin yapilmasi
ve gerekli bilginin bilgi yonetimi siirecinde yerinin iyi degerlendirilmesi

gerekmektedir (Odabas, 2005: 4-5).
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Arsivler kurulduklart kurumlarin lirettigi ya da kuruma gelen her tiir materyalin
bir araya toplandig1 yer olarak bilinmektedir (Aren, 1976: 78). Universite arsivleri
diger kurum arsivlerine kiyasla, daha ¢ok arastirma arsivleri igerigini tagimaktadir.
Kamu kurum arsivleri genelge veya resmi yonetmeliklerle yonetilirken, tiniversite
arsivleri iniversitelerin ozerkligi veya Ozgiinliikleri geregi bilgi ve belgelerde
kendilerine has bir yapiya sahip olup, ¢alisma prensipleri esnektir. Universite arsivleri,
bilgi ve belge iiretimi bakimindan dinamik yapiya sahip olan iiniversitelerde kurulu
olmalar1 nedeniyle, cogu kurumsal arsivlerde elde edilemeyen, en yeni ve en giincel
bilgilere, buralardan ulasmak miimkiin olmaktadir. Ust diizeyde egitim Ogretim
hizmeti yliriiten liniversiteler, ayn1 zamanda bilimsel yayin, aragtirma, danigsmanlik is
ve islemlerini de icra etmektedir. Bu sebeple iiniversitede ¢alisan akademik ve idari
personelin tirettigi, kabul ettigi belgeler, idari ve bilimsel (akademik) belgeler diye

ikiye ayrilmaktadir (Atigan, 2008: 11; Ozdemirci, Torunlar ve Sarag, 2009: 1-7).

Idari Belgeler: Universitenin yaptig1 tarihi, hukuki, mali, idari degeri olan

yazigmalardir.

Bilimsel (Akademik) Belgeler: Bilimsel calismalara ve 6grencilere yonelik
belgeler, hasta dosyalar1, ders icerikleri, 6gretim elemanlarinin kariyerleri, proje, tez

ve aragtirmalardir.

Uretilen hizmetin verimi, birim ve kurumun verimine baghdir. Kurumlarin
etkin bilgi, belge ve arsiv sistemi kurmalari bu noktada hayati 6nem tagimaktadir.
Dolayistyla birim ve kurum yoneticileri calistigt kurumun politika, strateji ve
gorevleriyle ilgili saglam bilgiye sahip olmalidir (Altindz, 2003: 21-22). Tiim bunlar
151g¢1nda birer egitim kurumu olan iiniversitelerin kapsama alanina giren materyaller,

ancak her iiniversitenin kendi arsivinde yer almaktadir (Atigan, 2008: 22).

1. Universitenin tarihi ile ilgili tiim belgeler (mimari ¢izimler, planlar,
projeler, resimler, fotograflar),

Idari belgeler,

Bilimsel belgeler,

Personel dosyalari,

Ogrenci dosyalari,

AN O

Kiiltiirel ve sportif faaliyetlerle ilgili belgeler,
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7. Kurumun basgarilar1 ve basarisiz oldugu alanlardaki tiim kayitlarimi igeren
dosyalar.

Bu arsiv materyallerine bakildiginda, iiniversitelerin kendilerine has 6zgiin

yapilarinin izleri goriilmektedir. Bu nedenle ¢ogu bilgi, belge ancak ve ancak tiretildigi

tiniversitenin arsivinde bulunabilmektedir.
2.2.4. Universite Arsivlerinin Yasal Cercevesi

Arsivler bilgi, belgelerin toplanip saklandigi ve tekrar kullanima sunuldugu
yerler olarak tanimlanirsa, bu arsivlerin yasal nitelik bakimindan arsiv olarak
adlandirilabilmesi i¢in gerekli yasal prosediirlerin de saglanmis olmasi kagiilmazdir.
Universitelerin kendi senato kararlari ile kurulan ve ydnetilen bu birimlerin, ulusal ve
uluslararasi arsiv niteligine kavugsmasi igin hazirlanan genelgede, arsiv programinin
amacg ve gorevi, Universitede tiretilecek olan belgelerin (her tiir) tanimi, yonetim ve
arastirma degeri tastyan kurumsal belgelerin yonetimdeki sorumluluk sahibinin ismi,
hizmet alacak kitle tanimi, arsiv hizmetlerinin yiiriitiilebilmesi i¢in arsivciye ne gibi
iznin verildigi ve arsiv yonetiminin agiklanmasi gibi bilgilere yer verilmelidir (Atigan,

2008: 23).

Arsiv prosediirlerini de kapsayacak olan yonetmelikler, dncelikle programin
hedefi ve gercevesini belirlemelidir. Ayn1 zamanda ¢alisanlarin istihdam edildikleri
alanlar, izin, Ozlik durumlar1 ve idari yapinin ayni1 prosediirde belirtilmesi
gerekmektedir. Bir diger konu ise arsiv belgelerinin nasil yonetilecegidir. Belge
saklama prosediirlerinden edinme, imha veya yeniden diizenlemeye, afet, giivenlik ve
cogaltma prosediirlerine kadar birgok yonetim is ve islemi agiklikla yazilmalidir

(Diizenli, 2006: 68).
2.2.5. Universitelerde Arsiv Komitesi

Arsivler barindirdiklari bilgi, belge hakkinda degerleme yapabilecek, saklama,
imha ve yeniden diizenlemeyle ilgili haklarinda karar verebilecek kisilerin de yer
aldig1 bir komiteye sahip olmalidir. Komite, {iyelerinin kim olacagi, arsivin nasil bir
kurum biinyesinde kurulmus oldugu, ne tiir bilgi ve belge barindigini belirlemektedir.
Universitelerin etkili yonetimi igin 6zellikle dgrenen orgiit nitelikleri bakimindan da

diisiiniildiigiinde, komitedeki kisi sayilarinin farklilasacagi kaginilmazdir.
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Arsivler, belge degerleme, satin alma, tarih, yonetim ve arsivcilik alanlarindan
birer liyeyle bu komiteyi kurabilirler (Burckel, 1979: 38-49). Bir iiniversite arsivi
kesinlikle 6grenci islerinden veya fakiilte sekreterlerinden de iiye almalidir. Arsivin
daha etkin ¢alisma yiiriitmesi i¢in, kimlerden olusan bir komiteye sahip olacagi her ne
kadar tartigilsa da, dnemli olan arsiv yonetiminin zaafa ugratilmamasidir. Cogunlukla
komiteler, daha etkili karar alinmasini garanti edecek gibi goriinseler de, ¢ogu zaman
cok bagliligin nedeni olabilmektedirler. Verilecek hizmetin niteligine ve iiniversitedeki
Ogrenci sayisina bagli olarak komitede yer alacak olan iiyelerin idari olmaktan ziyade,
danigma gorevlerinin olmasi énemli bir husustur. Aksi halde arsivlerin yonetilemez

duruma gelme ihtimali ¢ok yiiksektir.
2.2.6. Universite Arsivlerinin Diizenlenmesi

Arsivler, gecmise ve gelecege dair devamli bagvurulan kurumlardan biri
oldugundan, bu durum arsiv yonetimine onem vermeyi gerektirmektedir. Arsiv
yonetiminde planlama orgiitleme esglidiim yoneltme ve denetim unsurlart etkin bir
sekilde yerine getirilmeli, cagin gerektirdigi diizenlemeler yapilmalidir.Y oksa arsivler
toplumun ihtiyaclarina cevap veremez ve zamanla atil bir hale gelir ki bu higte

istenmeyen bir durumdur (Diizenli, 2006, X).

Biitiin kurumlar “Muhafazasina lizum kalmayan evrak ve malzemenin yok
edilmesi hakkinda kanun hiikmiinde kararnamenin degistirilerek kabulii hakkinda
kanun” (Arsiv Mevzuati, 2005: 3-4) ve “Devlet arsiv hizmetleri hakkinda yonetmelik”
(Arsiv Mevzuati, 2005: 5-27) mevzuatlar1 uyarinca bilgi merkezi ve arsiv birimlerini
kurmaldir (Ozdemirci, Torunlar ve Sarag, 2009: 51-52). Arsivlerini koruma
sorumlulugu birinci derecede kendilerine ait olan kurumlar, arsivlik malzemelerinin
ayiklanmasi, yayimlanmis saklama siirelerine uygun saklanmasi ve erigsime sunulmasi,
giincelligini yitiren malzemenin imha edilmesi, 6nemli malzemenin belirli siireler
sonunda milli arsive devredilmesi islemlerini yerine getirmelidir (Ozdemirci, Torunlar

ve Sarag, 2009: 51-54).

Arsivlerdeki belgelerin diizenlenmesi, ondan ne sekilde yararlanilacagina bagl
olarak pargalara ayirma, yeni bir tasnife tabi tutma islemi olarak tanimlanmaktadir. Bu
islemin nasil yapilacagi oncelikle belge kaynagi dikkate alinarak, belgenin tamaminin

goriilerek incelenmesi ve genel bir kanaate sahip olunmasina bagli olmaktadir. Aksi
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halde tasnifin amac1 ve sekli tam olarak ortaya ¢ikarilamamaktadir. Belgeler ¢esitli
merkezlerde (kaynaklarda) {iretilip arsive gelmektedir. Bu kaynaklar biirolar,
laboratuvarlar, arastirma hastaneleri, boliimler, fakiilteler, kiitiiphane, 6grenci isleri

s... gibi birimlerdir. Bu birimlerden gelen belgeler ilgili alt birimlerin kontroliinden
geemek kosuluyla, hangilerinin arsivlenme niteligi tasidigi kararlagtirilmaktadir ve
arsivlik niteligine haiz degilse, tekrar birimine geri gonderilmektedir (Cumhuriyet

Universitesi) (bkz. Sekil 2).

&

ilgili binmlerden arzive kaldimlmak iizere
belirlemmis malremelenin dekanlifa gelmesi

h
Sef tarafindan 6n
mceleme ve ilmli personele
Havale vapilmasy

L
Arzivlik malzemenin argive kaldinlmasmin aygun
olup olmadifimm mevzuat (Argiv ¥ onetmelifl,
Standart Dosya Plam yoniinden incelenmesi}

v

_//"\
<\/ :-%Igix'lenmeai S

Uveun mu 7 e
- obs — Hayir

R‘w,_,__,//

Frogk » gili birime iade edilmesi

L

Sefe Teslhim Edilmes:
¥

Arzivlik malzemenin 1gerigine iliskin
dokiinwiin ilgilibirim ile karsihkls olarak

imzalanmasi
v
Sube mildiri tarafindan zizlilik kontroliiniin
yapilmas:
v

Diekan -D'J.'La:1.'1

K Is Al )

Izl personele sevk edilmes:

Arzive kaldmlmaszy

Sekil 2: Arsiv Is Akis Semasi
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Universitenin biitiin olarak ele almdigi bu islemde basit bir sistem
diisiiniilmektedir. Her bir birime verilen kodlarla baslanip, birimler kendi i¢inde alt
birimlere bagl olarak ek kodlarla detaylandirilmaktadir. Her iiniversite arsivinde
belgeler, iiniversitelerin ana birimleri, bu birimlerin alt birimleri ve birimlerin detayl
islerinde iiretilen belgeler, kayit grubu, kayit alt grubu ve kayit dizileri diye ii¢ baslik
altinda diizenlenmektedir (Atigan, 2008: 27). Kodlamalar belgenin geldigi birime ve
ne tiir nitelige haiz olduguna dair bilgiler icermektedir (Yiiziincii Y1l Universitesi)
(bkz. Sekil 3).

1 2 3 &

1- Korom kodo,

2- Birim Ekodm

32— At birim lodm

4- Hirmnet tira Eodm

5- Foim veya kilasor smra Nomarasy,

G- Dosya sira Nomarase

7- Islem wakx

S- Evraklann mitezelzil sora numarass
‘< e selclimadey

2%l gruplarm:

Sekil 3: Yiiziincii Y1l Universitesi Arsiv Hizmetleri Yonergesi Arsivlik Belgelerin Saklandig1 Kutu Sirt Bilgileri

Belgelerin saklandigi kutularin Slgiileri, icerisinde barindirdigi belge sayist,
saglamligr ve kullanicinin erisim kolayligina gore belirlenmektedir. Yiiziinci Yil
Universitesi (2014) arsiv ydnergesinde bu 6lgiileri 120x290x380 mm olarak belirtmis

ve sekil 4’te gosterilmistir.
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Sekil 4: Yiiziincii Y1l Universitesi Arsiv Hizmetleri Yénergesi Arsiv Belge Kutusu

Her ne kadar arsivlerin diizenlenmesinde raf, belge kutulari, belgelerin diizen
ve sekillerinde bir standardin var olmasi, belge diizenleyenler icin bir ugras gibi
goriilse de, bu durum ileriki zamanlarda belgeye tekrar ulasimi kolaylastiracagindan,

pratik bir yol olarak kabul edilecektir.
2.2.7. Universitelerde Arsiv Yonetmelikleri

Universitelerin iirettikleri bilgi belgelerin, ileri zamanlarda tekrar kullanilmas:
amactyla arsivlenmesi, milli ve bilimsel bir deger tasimaktadir. Ulke genelinde
yiiriitilmekte olan bilimsel ¢calismalarin kayit altina alinmasi ve bu ¢aligmalarin tasnif
ve saklanmasi gelecege 151k tutacaktir (Kocabiyik, 2009: 6). Bu nedenle Yiiksek
Ogretim Kurulu Arsiv Y énetmeligi, bu islemlerin neden ve nasil yapilmasi gerektigini

1. maddede su ciimleyle agiklamaktadir (Resmi Gazete, 07.01.1990, Sayisi: 20395):

Bu  Yonetmeligin amaci, Yiiksekogretim Kurulu ve bagh
kuruluslarinda bulunan arsiv malzemesi ve ileride arsiv malzemesi
haline gelecek arsivlik malzemenin tespit edilmesini, herhangi bir

sebepten dolayr bunlarin kayba ugramamasini, gerekli sartlar
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altinda korunmalarimin temini ve milli menfaatlere uygun olarak
Devletin, gercek ve tiizel kisilerin ve ilmin hizmetinde
degerlendirilmelerini, muhafazasina liizum goriilmeyen malzemenin

aytklama ve imhasina dair usul ve esaslart diizenlemektir.

Ayn1 yonetmelikte, arsivlerde kimlerin gorevlendirilecegiyle ilgili yonetici,
arsiv uzmani, teknisyen ve biiro personeli agiklamasi bulunmaktadir. Bu yonetmeligin
45. maddesi ise Universitelerde kurulmasi1 gereken arsivlerin nasil bir yapiya sahip
olmasi ve kimlerin ¢calismasi gerektigi, saklama imha protokolleri de dahil olmak iizere
tiim belge yonetim siireglerinin ne sekilde yiiriitiilecegi, kurumlarda iiretilen belgelerin
ne zaman ve nasil arsivlere devredilecegi, elektronik eserlerin nasil arsivlenecegi ve
belge kayitlar1 yapilirken ne gibi evraklar kullanilmasi gerektigi konusunda 6rnek

formlara iligkin bilgileri icermektedir.

Yiiksek Ogretim Kurulu (YOK, 2014) tarafindan hazirlanan bu yonetmelikle,
tiniversitelerde {iiretilen belgelerin arsivlenmesi halinde uyulmasi gereken kurallarin

ulusal bir biitiinliik ve birliktelik olusturmasi amag¢lanmaktadir.

YOK bu yénergeye bagl olarak 20.02.2014 tarih ve 10499 sayili yazi ile
tiniversitelere gonderdigi yazida, iiniversitelerde kurulacak olan arsivlerin ulusal,
uluslararasi bilgi ve belge harmanlanmasinin saglanabilmesi amaciyla, belirledigi agik
erisim politikasin1 agiklamistir. Arsivlerin agik erisim politikasina uygun olarak
yeniden yapilandirilmasinin nasil yapilacagina dair detayli bilginin de verildigi yazida,
esas amag Uiniversitelerde iiretilen akademik belgelerin (makale, kitap, kitap boliimleri,
tez, proje, rapor, konferans bildirileri, sunumlar, teknik dokiimanlar, veri setleri, video
kayd: vb.) ulusal ¢er¢evede harmanlanarak uluslararasi paylasima agilmasidir (YOK,
20.02.2014, Sayi: 10499). Bu aciklamaya dayanarak Istanbul Universitesi kendi
yonergesinde bu politikay1 su sekilde aciklamustir (Istanbul Universitesi, 2017):

1. Uluslararasi A¢ik Arsivler Girisim Standartlarina uygun agik erisim
Systemin kurulmast,

2. 1U'ne ait akademik ¢alismalarin uzun dénemli derlemesinin ve
korunmasinin saglanmast,

3. IU mensuplari tarafindan iiretilen akademik calismalarin agik erisimle

gortintirliigiiniin arttirtlarak tiim kullanicilarin paylasimina agilmasi,
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4. Atama ve yiikselmeler ile diger kurumsal degerlendirmelerde dikkate
alinan bilimsel ¢alismalarin uluslararasi standartlara uygun olarak
depolanmasi ve listelenmesinin saglanmasi,

5. IU Acik Erigim stratejisinin belirlenmesi ve IU A¢ik Erisimli Kurumsal

Arsivi’nin olusturulmasi.

Universitelerde bir Arsiv Kurulu’nun kurulmas: gerektiginin de anlatildig
yazida, tiim sorumluk Rektorliiklere verilmistir. Bu yetkilendirmeden hareketle
tiniversiteler kendi i¢ yonetmeliklerini hazirlayarak, evrak yonetim ve arsiv islerinin
nasil bir diizende yapilacagina dair sistem olusturmalidirlar. Oncelikle evrak
yonetiminin nasil yapilacagi “izmir Ekonomi Universitesi Belge Hazirlama
Standartlar1 Evrak Yazisma Dosyalama Arsiv Faaliyetleri” (2011) 6rneginde oldugu
gibi belirli kodlamalarla belirtilmektedir (bkz. EK 4, s.130).

Her belgenin arsiv niteligi bulunmamakta veya arsivde saklanacak kadar
degerli goriilmemektedir. Bu nedenle arsivlik belgelerin se¢imi veya diizenlenmesi,
sevki gibi konular YOK yonergesinde belirtilmistir. Kimi belgelerin tasnifi,
kimilerinin baslangigta diizenli ve dikkatlice hazirlanmasi gerekirken, ilerleyen
stireglerde yipranmig veya tahrip olanlarinin, nasil bir prosediirle arsive sevk edilmesi
gerektigi “Yiiziinci Y1l Universitesi Arsiv Hizmetleri Yonergesi Birim Arsivi
Islemleri” 6rneginde oldugu gibi iiniversite yonergelerinde belirtilmektedir (bkz. EK

4,5.131).

“Canakkale Onsekiz Mart Universitesi Arsiv Hizmetleri YoOnetmeligi,
Malzemenin Birim Arsivine Devri” (2002) 6érneginde oldugu gibi arsive devredilecek
belgeler, ilgili birimlerde gerekli tetkikleri yapildiktan sonra, 3 ay igerisinde birim
arsivine gonderilmesi istenirken, belgelerin bu arsivlerde saklanma siireleri 1-5 yil

olarak belirtilmistir (bkz. EK 4, s.132).

Arsive gelen belgelerin, YOK yonergesine gore nasil saklanmasi gerektigi ve
uyulmasi gereken kurallar ayrica belirtilmektedir. Her tiniversite bu kurallar1 “Maltepe
Universitesi Arsiv Yonergesi, Belge Saklama Kurallar1 Arsiv Malzemesi ile Arsivlik
Malzemelerin Korunmasi, Birim ve Universite Arsivlerinde Saklanmasi ve Gizliligi”
(2017) orneginde de oldugu gibi kendi sartlarina gére hazirlamalhidir (bkz. EK 4,
s.133).
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YOK Agik Erisim ve Kurumsal Arsivler Calisma Grubu, bu agik erisim sistemi

ile Tirkiye {liniversitelerinin ne gibi avantajlar elde edecegine iligkin bir de “Bilgi

Notu” konusuyla “Ulusal Akademik Arsiv” baglikli not yayinlamistir. Bu notta, agik

erisim sistemi kurulursa, Ulusal Akademik Arsiv olusturulmus olacagini belirtilmekte

ve bu durumda kazammlar1 su basliklarla paylasmaktadir (YOK, 20.02.2014, Sayz:

10499):

10.

11.
12.
13.
14.

Tiirk Yiksekogretim Sisteminin gercek performansini Tiirkiye ve
diinyaya sunacak,

Tiirk arastirmacilarinin Tiirkiye ve diinyaya tanitimini saglayacak,

yapilan aragtirmalarin etkisini ve atif sayisin1 artiracak,

Uluslararasi standartlara uygun olarak olusturulacak kurumsal akademik
arsivler ile Tirkiye’miz kendi akademik veri havuzunu olusturacak,

ulagilabilir bu verilerden yeni kesifler yapabilecek hem Tiirkiye’miz hem
diinya biliminin hizlanmasina katkida bulunacak,

Tiirkiye’de tiretilen bilimsel bilginin uluslararasi diizeyde goriiniirliigiine,

uluslararasi agik erisim sistemleri tarafindan harmanlanmasina ve
dolayisiyla paylasilmasina aracilik edecek,

Kamu kaynaklariyla iiretilen bilginin, kamuya sunulmasina ve bilim
camiasinin denetimine agilmasina imkan verecek,

Ulusal akademik mirasin uzun dénemli koruma altina alinmasini
saglayacak,

Akademik yiikselmelerde dnemli bir bagvuru kaynagi olarak

yararlanilabilecek veri havuzu olacak,

Tiirkiye’yi uluslararasi girisimlere, 6zellikle Avrupa Arastirma Alani’na
(ERA) entegre edecek,

Universiteler ve sanayi arasinda bir ara yiiz olacak,

Daha iyi degerlendirme, daha iyi izleme, daha iyi aragtirma yonetimi
saglayacak,

Ozellikle kamu kaynaklarmin daha efektif kullanilmasina olanak verecek,

Bilimsel ¢aligmalarda etkin intihal denetimi saglayacak,

Bibliyometrik ¢aligmalara kaynak olusturacak,

Tiirk Yiksekogretim Sistemine ve kurumlara prestij, arastirmalara fon

saglayacaktir.
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Universitelerde iiretilen belgelerin, ne kadar siireligine arsivlerde saklanacagi,
belge icerigindeki bilginin degerine bagli olmaktadir. YOK’iin hazirlamis oldugu
yonergede ulusal ¢cikarlar cercevesinde ibaresine dayali olarak, Kocaeli Universitesi
arsiv yonetmeliginde, belgelerin saklanma siireleri su sekilde ifade edilmektedir (bkz.

Tablo 1):

Tablo 1: Kocaeli Universitesi Arsiv Dosyast Listesi ve Saklama Siireleri

Saklama Siiresi

Sira Malzemenin Ad1 .. .. . -

No Ve Konusu Birim Arsivinde  Kurum Arsivinde Diisiinceler

1 Yénetim Kurulu 5Y1l 10 Y1l Devlet Arsivlerine Gonderilir.
Karar ve Ekleri

2 Fakillte, Enstltg Kurulu 5Yil 10 Y1l Devlet Arsivlerine Gonderilir.
Karar ve Ekleri

3 Akademik Kurul Kararlar 5Yil 10 Y1l Devlet Arsivlerine Gonderilir.

4 Sinav Programlari 5Yil 10 Y1l Devlet Arsivlerine Génderilmez.

5 Yarigma, Festivaller 5Y1l 10 Y1l Devlet Arsivlerine Gonderilir.

6 Genel Odiil Dosyalar1 5Y1l Siiresiz Kurumunda Saklanir.

7 Konser Dosyasit 5Y1l 10 Y1l Ay{klama .]n.ﬂ.la Komisyonunca

Degerlendirilir.

8 KogfEgPs, Workshey 5Yi1l 10 Y1l Devlet Arsivlerine Gonderilmez.
Dosyast

9 Ders Igerikleri SYil Siiresiz Kurumunda Saklanur.

Tablo incelendiginde kimi belgelerin siiresiz saklandigi, kimilerinin ise
kurumda birim arsivinde 5, kurum arsivinde ise 10 yil saklandig1 daha sonra yine
komisyon degerlendirmesinden sonra, imha edildi§i veya Devlet Arsivlerine

gonderildigi goriilmektedir.
2.2.8. Universitelerde Arsiv Biitcesi

Arsivler, kaynak yetersizliginden dolay1 belge yonetim islerini, cogu kez tam
olarak yerine getirememektedir. Genel olarak bir arsivin, isletme ve faaliyet
harcamalar1 vardir. Isletme masraflari, bina yapim ve bakimu, arag, gereg ve cihazlarin
bakim onarimi, bina kira ve vergi giderleri gibi harcamalar1 kapsamaktadir (Delmas,
1991: 64). Bir iiniversite arsiv biitcesi, bagli bulundugu iiniversite yonetimince her yil
tahmini bir biitgeyle belirlenmekte, {iniversite yonetimine sunulmakta ve

onaylandiktan sonra kesinlesmektedir.

Kimi zaman {niversiteler maddi kaynak yetersizligi nedeniyle, arsiv

harcamalarinda kisitlamalara, hatta kesintilere gitmektedir. Bu gibi durumlarda
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arsivler sponsorluk, hibe ve yardimlar gibi dis kaynaklara yonelmektedir. Bu nedenle
kurumsal bir arsiv olan {iniversite arsivlerinin finansal kaynak ihtiyaci, kendi 6z
kaynaklarindan ve disaridan hibe ve yardimlarla giderilmektedir (Cox, 1992: 31).
Diizenli sistematik bir yonetim politikasiyla isletilen bir arsivin isletme giderleri,
hemen her yil degisiklik gostermeyen nitelikteki sabit giderlerdir. Kaynak bulmanin
onemli bir sorun oldugu giiniimiizde iiniversite yoneticilerinin proje, sponsorluk
yoluyla dis destek arayisina gitmesi bir yandan arsivlere ilgiyi artirirken, diger yandan

yenilesme ve dinamizm saglamaktadir.
2.2.9. Arsiv Gorevlisi ve Sorumluluklari

Arsiv gorevlisi, bilgi, belgelerin tasnif edilerek saklanmasini ve yeniden
kullanima hazir edilmesini saglayan, yararlanmak isteyenlere yararlanma
prosediirlerine gore kullanim imkani sunan kisilerdir. Bir diger ifadeyle “Elindeki
belgeleri en iyi sartlarda saklayip, en kolay calisma kosullarini saglayarak okuyucuya
sunan kimsedir” (Aren, 1976: 13). Arsivler, 6zellikle sosyal, ekonomi, tarih ve kiiltiir
alanlarinda c¢alisma yapanlarn, vazgecilmez ugrak yeridir ve Onemli bilgi
kaynaklaridir. Bu nedenle arsivci belge yonetim prosediiriine gore arsivlenecek
belgelerin belirlenmesi, tanimlanip tasnifi, saklanmasi ve yeniden kullanima
sunulmasi silirecinde arsivin bilgi, belgelerini yoOneten kisi olarak karsimiza
ctkmaktadir. Aldig1 egitimin ne olmasi gerektigi agisindan bakilirsa “Arsivci, degisik
arsiv ¢alismalarini yiiriiten veya yoneten, arsivcilik konusunda 6zel egitim gérmiis
kisidir” (Binark, 1980: 4-5). Bilgi, belgelerin tasnifi siradan ve basit bir ig degildir. Bu
nedenle arsivciler iyi egitim gormiis kisiler olmalidir. Genel anlamda arsivcilerin
egitimleri dort donem siirmekte olup, genel kiiltiir, formasyon, yardimci bilim ve

yontemlerin 6gretimi, arsivcilik tarihi ve uygulama alanlarini kapsamaktadir.

Binark (1980: 5) arsiv personelinin kimler olduguyla ilgili bes kisiden
bahsetmektedir. Bunlar: Arsiv yoOneticisi, arsivei, uzman, teknisyen ve biiro
personelidir. Bu tasnifte Binark bir arsivcinin ne gibi gorevleri olduguyla ilgili, VIL
Milletleraras1 Arsiv Yuvarlak Masa Konferansindan yararlanarak su sekilde

siralamistir:

1. Arsiv belgelerini toplamak,

2. Arsiv belgelerini korumak,
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3. Arsiv belgelerini siniflamak,

4. Arsiv belgelerini degerlendirmektir.

Arsivlerde 6nemli bir gider kalemi personel gideridir. Bu nedenle en etkili ve
verimli personel istihdami gerekmektedir. Bu agidan bakildiginda arsivcilerin ne gibi
becerilere sahip olduklar1 ve nasil bir egitim aldiklar1 nemlidir. Iyi bir tarih bilgisi ve
genel kiiltiire sahip olmasi gereken arsivciler, genelde tarih boliimlerinde veya
kiitiiphanecilik boliimleri i¢inde yetistirilmektedir (Bradsher, 1988: 249). lIyi bir
hizmet, ¢esitli zamanlarda yeni personele veya yeni niteliklere ihtiyact dogurmaktadir.
Bu durumda ya bu niteliklere sahip istihdam saglanmasi veya eski personelin bu
niteliklere gore egitilmesi gerekmektedir (Diizenli, 2006: 71). Son yillarda dijital
kiiltiiriin hizl1 gelisimi bu konudaki ihtiyac1 gérmek bakimindan énemlidir. Ozellikle
elektronik postalarin takibi, onlara verilen cevaplar ve hazirlanan belgeler, ayri
arsivleri birer {iniversiteye doniistiirmektedir (Ataman, 2004). Her ne kadar yetismis
bir arsivcei bilgi bakimindan donanimli olsa da, yenilenen kilavuzlar ve yonetmeliklerin
icerigini ¢ok iyi bilmelidir. lyi bir arsivci, etkili bir ders dgretmeni gibidir. Egitim
modelleri bakimindan diisiiniildiiglinde arsivler, kendi kendine 68renen bireylerin
caligsma ortami niteligindedir. Bu 6grenciler igin arsiv 6grenme materyalleriyle dolu
bir iiniversite, arsivci de rehber bir 6gretmendir. Bu nedenle belgelerin tasnif ve
diizeni, yeniliklerin kisa siirede arsivdeki belgelere yansitilmasi, kullanicinin en yeni
bilgiye ulagiminda hayati 6neme sahip bulunmaktadir. Arsivin bu 6zelligi sadece eski
ve kullanilmayan belgelerin saklandigi yer olmanin Gtesinde, rapor ve uygulama
sonuglarina, bu bilgiler yardimiyla da yeni bilgilere ulasilan yer olarak karsimiza
cikmaktadir. YOK ’iin yayinlamis oldugu yonetmelikte, iiniversite arsivlerinin ¢alisma
sistematigi anlatilirken, arsiv sorumlusunun da neler yapacagi agikca ortaya

konulmustur.

Ayn1 yonetmelige gore liniversiteler, kendi yonetmeliklerini olusturarak, arsiv
personelinin sorumluluklarini birbirinden kiigiik farkliliklarla genelde su bagliklarla

siralamustir (Istanbul Universitesi, 2017):

1. Birim i¢i yazismalarin Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik
dogrultusunda takip edilmesi,
2. Rektorliikten gelen yazismalar dogrultusunda islemlerin takip edilmesi,

3. Birim i¢inden gelen, standart dosya planina uygun olarak hazirlanmis olan
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arsivlik malzemelerin teslim alinarak, kayit altina alinmast,

Birimlere ait arsiv biirolarinda yer planlamasi, gerekli klasor, dosya ve
evrakin kolay, kisa zamanda ulasilmasini saglayacak sekilde mevcut asli
diizenlerini bozmadan tasnif ve muhafaza edilmesi.

Birim igi istekler dogrultusunda goriilmek ve incelenmek i¢in alinacak
arsiv

evraklarmin iade edilmesi sartiyla ilgililere teslim edilmesi, kayit altina
alinmasi ve siirecin takip edilmesi,

Arsive teslim edilen belgelerin yangin, hirsizlik, rutubet, su baskini, toz ve
bdcek zararlarina kars1 gerekli tedbirlerin alinmasi, korunmasinin
saglanmasi konusunda amirlerin bilgilendirilmesi,

Arsivde bekleme siirelerini tamamlayan belgelerin ayiklama, saklama ve
imha islemlerinin mevzuata uygun yapilmasinin koordine edilmesi ve
ayiklama ¢aligmalarina nezaret edilmesi,

Arsiv evraklarinin usuliine uygun saklanabilmesi i¢in gerekli ekipman ve
ortamin saglanabilmesi konusunda amirlerin bilgilendirilmesi,

Bagli oldugu iist yonetici/yoneticiler tarafindan verilen, mevzuattaki
degisikliklerle ilgili yeni gérev ve sorumluluklarin yerine getirilmesinin

saglanmasi.

2.2.10. Egitim Kurumlarinda Belge Yo6netimi Standartlar1

Kurumlarda iiretilen belgeler cesitli sebeplerden dolayr zaman zaman

yonetilemediginden, bu durum degerli bir belgenin tasnif dis1 kalmasi sonucunu

yaratabilmektedir. Biliylik caba ve gayretlerle, belki de sayfalarca hazirlanan ve

arsivlerde biiyiik yerler kaplayan bu tiir belgelerin tekrar elden gegirilmesi ve belirli

bir kritere gore incelenmesi de ¢ogu zaman ekonomik goriilmemektedir. Bu tiir

zorluklar kurumlari, kurum i¢i, ulusal ya da kurumun niteligine gore cesitli

standartlarda calismaya ve belge liretmeye yoneltmektedir (Kiilci, 2007: 271).

Kurumlarin belge iretimlerinde kullandiklari uluslararasi belli baghi standartlar

ISAD (G)- Uluslararast Genel Arsivsel Tanimlama Standardi,

2. Avustralya Ulusal Belge Yonetim Standardi (AS 4390-1996 ve AS ISO

15489-2004),
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ISO 15489 Uluslararas1 Belge Yonetim Standardi,

DoD 5015.2 Standardi,

ANSI/ARMA Standartlari,

NFPA (National Fire Protection Association) Standartlari,
Dublin Core Ust Veri Standardh,

© N kW

Elektronik Ortamda Uretilen ve Saklanan Bilginin Yasal Ger¢ekligini
Saglama Standarda.

Bu standartlarin ¢gogu iiretilen isin niteligi, tiretildigi birim sebebiyle veya belge
tiretiminde sadece bir standardin korunmasi amaciyla tercih edilmektedir. Her
durumda standartlar, belge kullanimi ve belge incelemede etkililigi artirmasi
bakimindan kurumlardaki is yogunlugunu azaltmakta, arsivlerin daha etkin bir hizmet

vermesini saglamaktadir.
2.2.11. Universitelerde Belge Saklama Siireli Standart Dosya Plani

Dosya plani, kurumlarin yazigsmalari sonucu belgelerin  sistemli
dosyalanmasini saglayan konu ve konu numaralar1 envanteridir. Plan, DAGM niin
koordinesinde 2002 yilinda baslatilan Standart Dosya Planm1 ¢aligmalar1 neticesinde
hazirlanip, 2005/7 Basbakanlik genelgesiyle yiirilirliige konmustur (Yiiksekogretim
Kurulu, 2010: 1).

Bu genelgede, tliniversitelerin ana hizmet faaliyetlerine yonelik dosya planinin
Yiiksek Ogretim Kurulu Baskanlig1 tarafindan hazirlanarak, tiim iiniversitelerin ana
hizmet faaliyetlerine yonelik belgelerinin, bu plana gore yapilmasi 6ngoriilmiistiir. Bu
calisma, DAGM ve Ankara Universitesinin is birliginde hazirlanan TUBITAK
Destekli Universiteler Icin Belge Yonetimi ve Arsiv Sistemi (BEYAS) Projesi
cercevesinde yapilmis, bu dogrultuda iiniversiteler i¢cin Saklama Stireli Dosya Plani
diizenlenmistir. Bu plan, YOK tarafindan hazirlanan ana hizmet faaliyetlerine yonelik
dosya plani ile birlestirilerek, Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ve Yiiksekogretim
Kurumlart Saklama Siireli Standart Dosya Plani adi altinda son sekli verilmigtir

(Ozdemirci, Torunlar ve Sarag, 2009: 177-178). YOK’iin hazirladig1, Basbakanligin
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2005/7 genelgesiyle yayimladigi dosya plani dért ana bashg icermektedir (YOK,
2010: 11-63)".

Genel Konular: 000-099 kod araligini icermektedir. Bunlar: Faaliyet raporlari,
protokol, yasal diizenlemeler, olur, bilgi notlari, onay, anlasma, anket ve goriisler,
kurul ve toplantilar, brifing ve kalite yonetim sistemi vs.. ana ve tali konulardan

olusmaktadir.
Ana Hizmet Faaliyetleri: 100-599 kod araligini icermektedir. Bunlar:

Egitim Ogretim Isleri: 100-199 kod araligin1 igermektedir. Bunlar: Egitim
ogretim isleri (genel), yiiksekogretim kurumlart ve programlarinin taninmasi,
akademik takvim, egitim Ogretim ders, sinav programlari ve degerlendirilmesi,
bilimsel caligmalarin desteklenmesi, Bologna siireci, egitim 6gretim isleri (diger) ana

ve tali konulardan olugsmaktadir.

Akademik Personel ve Akademik Kariyer Isleri: 200-299 kod araligmi
icermektedir. Bunlar: Akademik personel ve kariyer isleri (genel), 6gretim elemani
se¢im, atama, yetistirme ve degisim programlari, unvan ve yeterlilik sinavlari,
akademik denklik isleri, canli model calistirilmasi, yurtdisi lisansiistii egitim burslari,

akademik personel ve kariyer igleri (diger) ana ve tali konulardan olusmaktadir.

Osrenci Isleri: 300-399 kod araligini icermektedir. Bunlar: Ogrenci isleri
(genel), 6grenci ve burslu 6grenci ozliik, saglik ve kismi zamanli ¢alisma, se¢cme
yerlestirme giris sinav ve diploma denklik isleri, burslar krediler stajlar, yurtlar
barmma sosyal tesisler, 6grenci topluluklar1 konseyi temsilciligi ve birlikleri, grenci
degisim programlari, 6grenci affi ve olaylari, 6grenci isleri (diger), ana ve tali

konulardan olusmaktadir.

Ogrenci Se¢me ve Yerlestirme Isleri: 400-499 kod araligini icermektedir.
Bunlar: Ogrenci se¢me/yerlestirme isleri (genel), smav takvimi, basvurusu, soru
kitap¢ig1 cevap anahtar1 hazirlama, uygulama belgeleri, tutanaklari, smav

organizasyonu giivenligi, merkezi bina salon sinav gorevlilerinin belirlenmesi, sinav

! Yiiksekogretim Ust Kuruluglart ve Yiiksekogretim Kurumlar: Saklama Siireli Standart Dosya Planwyla ilgili daha detayh

bilgiyi YOK’iin (ss.1-63) http://www.yok.gov.tr/documents/10279/28215/Standart+Dosya+Plan%C4%B1/ sayfasinda
bulabilirsiniz.
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evrakmin degerlendirilmesi, adaylarin yerlestirilmesi, OSYM smavlar (diger) ana ve

tali konulardan olugmaktadir.

Damisma Denetimle Iigili Faaliyetler: 600-699 kod araligini icermektedir.
Bunlar:

Arastirma ve Planlama Isleri: 600-619 kod arahigini icermektedir. Bunlar:
Arastirma ve planlama isleri (genel), teskilatlanma, plan, program, proje, arastirma,
koordinasyon, ¢evre isleri, soru onergeleri, i¢ kontrol, arastirma ve planlama (diger)

ana ve tali konulardan olusmaktadir.

Basin ve Halkla Iligkiler Isleri: 620-639 kod araligimi icermektedir. Bunlar:
Basin ve halkla iligkiler isleri (genel), talep sikayet goriisler, basin ve halkla iligkiler

isleri (diger) ana ve tali konulardan olugsmaktadir.

Hukuk Isleri: 640-659 kod araligini icermektedir. Bunlar: Hukuk isleri (genel),
dava dosyalari, tebligatlar, vekaletnameler azilnameler, bilirkisi ekspertiz, uzlasma

islemleri, hukuk isleri (diger) ana ve tali konulardan olugsmaktadir.

Teftis/Denetim  Isleri:  660-679 kod araligmi igermektedir. Bunlar:
Teftis/denetim isleri (genel), plan ve programlar, gorev emirleri, denetim inceleme
sorusturma ve arastirma, ihbar ve sug¢ duyurulari, yiiksek denetleme ve KIT

komisyonu, teftis/denetim isleri (diger) ana ve tali konulardan olugsmaktadir.

Yardimcr Hizmetlerle Ilgili Faaliyetler: 700-999 kod arahigini igermektedir.

Bunlar:

Bilgi Islem Isleri: 700-719 kod araligini icermektedir. Bunlar: Bilgi islem isleri
(genel), yazilim gelistirme kodlama caligmalari, bilgi igletim sistemleri planlama
degerlendirme, hatlar sistem ile ilgili talepler, veri girisi isleme ve aktarma isleri, e-
uygulamalar, kullanim erisim yetkileri ve bilgi islem isleri (diger) ana ve tali

konulardan olusmaktadir.

Dus Iliskiler ve Avrupa Birligi: 720-749 kod araligini igermektedir. Bunlar: Dis
iligkiler/Avrupa Birligi isleri (genel), uluslararas1 hukuk, iilke, uluslararasi bolgesel
kurulus ve Avrupa Birligi (AB) (genel), katilim siireci ve AB karar alma mekanizmasi

ve dis iliskiler, Glimriik Birligi ve ortaklik organlari, topluluk programlar1 ve ajanslar,
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AB Tiirkiye mali isbirligi, AB ve lye iilke teknik yardimlart ve dis iliskiler/Avrupa

Birligi isleri (diger) ana ve tali konulardan olugsmaktadir.

Emlak ve Yapim Isleri: 750-769 kod araligini icermektedir. Bunlar: Emlak ve
yapim isleri (genel), toplulastirma imar insaat taginmaz harita ve fotograf iglemleri,
kamulastirma ve irtifak hakki, kadastro ¢aligmalari, emlak ve yapim igleri (diger) ana

ve tali konulardan olugmaktadir.

Egitim Isleri: 770-799 kod araligini igermektedir. Bunlar: Egitim isleri (genel),
egitim planlar, burs staj, egitimler kurslar ve rehberlik danismanlik isleri, egitim isleri

(diger) ana ve tali konulardan olugmaktadir.

Idari ve Sosyal Isler: 800-819 kod araligimi igermektedir. Bunlar: Idari ve
sosyal isler (genel), tasit ve is makineleri, ulastirma ve servis, resmi miihiir, evrak kayit
ve sevk, belge yonetimi arsiv, kiitliphane ve dokiimantasyon, bakim onarim, temizlik,
taginir mal, sigorta, iletisim ve haberlesme, ¢evre diizenleme, kampanya ve sosyal

yardimlar, idari ve sosyal isler (diger) ana ve tali konulardan olugmaktadir.

Tanitim ve Yayin Isleri: 820-839 kod araligimi igermektedir. Bunlar: Tanitim
ve yayin isleri (genel), kiiltiir, tanitim, reklam, ilan, yayin, basim depolama dagitim,

terclime isleri, tanitim ve yayin isleri (diger) ana ve tali konulardan olusmaktadir.

Mali Isler: 840-869 kod araligini igermektedir. Bunlar: Mali isler (genel), biitce
hazirlama ve uygulama, mizan bilanco kesin hesap, emanet, banka, kiymetli evrak,
finansman fon yonetimi, kredi borg ve alacak islemleri, Sayistay incelemeleri, harcama
yetkilileri ve gerceklestirme gorevlileri, saymanlik ve sayman bildirimleri, idari

yaptirim (para cezalari) mali isler (diger) ana ve tali konulardan olusmaktadir.

Ozel Kalem ve Protokol Isleri: 870-899 kod araligini igermektedir. Bunlar:
Ozel kalem ve protokol isleri (genel), makamim konusma, aciklama, protokol isleri,
randevu talepleri, temas, ziyaret, giinlik program, davet, tebrik, resepsiyon,
rezervasyon, toren, Ozel kalem ve protokol isleri (diger) ana ve tali konulardan

olusmaktadir.

Personel Isleri: 900-929 kod araligmi icermektedir. Bunlar: Personel isleri

(genel), is istekleri, personel yabanci uyruklu personel alimi, 6zliik kadro pozisyon
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pasaport sendika igleri, sosyal glivence kapsamindaki isler, calisan saglig: is glivenligi,

performans degerlendirme, Personel isleri (diger) ana ve tali konulardan olugsmaktadir.

Satinalma ve Satis Isleri: 930-949 kod araligmi igermektedir. Bunlar:
Satimalma ve satis isleri (genel), firma bilgileri, misteri iliskileri, fiyatlarin
belirlenmesi tarifeler, satis talepleri teyitleri, giimriik, akreditif, stok kontrol islemleri,

ticari belgeler, satinalma ve satis isleri (diger) ana ve tali konulardan olusmaktadir.

Topyekin Savunma Sivil (Sivil Savunma) Isleri: 950-969 kod araligini
icermektedir. Bunlar: Topyek(n savunma sivil hizmetleri isleri (genel), seferberlik
savas hali hazirliklari, koruyucu giivenlik, kimyasal biyolojik radyolojik ve niikleer
savunma isleri, yangin, signak, tatbikat, topyekin savunma sivil hizmetleri isleri

(diger) ana ve tali konulardan olugmaktadir.
2.3. UNIVERSITE ARSIVLERINDE BULUNAN MALZEMELER

Arsivlerin giivenli ve korunakli bir sekilde hizmet verebilmesinde belge dmrii
Oonemli bir husus olarak karsimiza ¢ikmaktadir. Bu nedenle arsivlerde bulunan
malzemelerin 6zenle segilmesi gerekmektedir. Fiziki mekan yetersizligi veya uygun
sartlarm bulunmayisi, arsiv icin segilen mekanin amaca hizmet etmeyecegi anlamina

gelmektedir.

Raflar bir arsiv icin en temel malzemedir. Siklikla ahsap kullanilmasina
ragmen her gecen giin metal ve farkli raf tiirlerine dogru bir tercih kaymasi
gorilmektedir. Raflarda 6nemli bir kriterde, yipranmayi geciktirici ve calintiyi
onleyici olmasidir (Cox, 1992: 86). Erisim veya saklama kolayliginin arandig raf
ozellikleri de 6nemli bir husus olarak dikkati ¢ekmektedir. Bu nedenle raf araliklar
110 veya 120 cm, ara gecisler ise 70 veya 90 cm olmalidir. Yiikseklikleri bir insan
boyu yiiksekligini gegmemesi gereken raflar, 180-200 cm arasinda olmalidir. Belge
tasniflerinin ne sekilde yapildigi ve erisimin nasil yapilmasi gerektigi diizenine gore
bakildiginda, genelde raf dizileri yan yana konulmakta ve bloklar olusturmaktadir.
Raflarin iizerinde tasiyabilecekleri maksimum yiik dikkate alinmali, arsivlerde rutubet
%350-60 civari, sicaklik sabit (kagitlar icin 12-15 derece arasi) tutulmali, fazla rutubet
ve 1s1 degisiklikleri i¢in vantilator veya hava-rutubet emici sistemlerin yer almasi

saglanmalidir (Yiiziincii Y1l Universitesi).

42



Bilgi, belge erisiminde bir miiracaat noktasi veya baslangi¢ yeri denebilecek
fislik veya envanterler, bilgisayar teknolojilerinin gelismis olmasina karsin halen
kullanilmaktadir. Bireylerin kolaylikla arastirip, okuyabilecegi bir yiiksekligin tercih
edilmesi dolayisiyla, figlikler 120 cm yiiksekligi gegmemeli, alt cekmecesi ise yere en
fazla 60 cm yakin olmalidir (Binark, 1980: 129). Kimi belgelerin rutubet, kiif veya
kemirgen zararina karst korunmast ve daha korunakli yerlerde saklanmasi amaciyla

kutular tercih edilmektedir.

Her ne kadar arsivler korunakli yerler olsa da saklanan materyalin yanici
nitelige sahip olmasi, yangma karsit koruyucu aletlerin de arsivlerde bulunmasini
zorunlu kilmaktadir. Kagitlar ve hava akimlari nedeniyle arsivlerin siklikla tozlanmasi
muhtemeldir. Bu nedenle yliksek emis giicline sahip aspiratdrlerin ve havalandirma

araclariin varligi, korunakl bir arsivin vazgecilmezidir.

Universitelerin ne tiir malzemeleri arsivde tutacaklari, her ne kadar Yiiksek
Ogretim Kurulu Arsiv Yonetmeliginde belirtilmis olsa da “Canakkale Onsekiz Mart
Universitesi Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi, Arsiv Malzemesi ve Arsivlik Malzeme”
(COMU, 2002: Madde 4) ve “Yiiziincii Y1l Universitesi Arsiv Hizmetleri Yonergesi,
Arsiv Malzemesi ve Arsivlik Malzeme” 6rneginde de goriilecegi lizere liniversitelerin

neleri arsivlemesi gerektigi acike¢a ifade edilmektedir (bkz. EK 4, s.134).
2.3.1. Akademik Birim Kayitlar

Universitelerin rektdr atamalar1 ve kadrolari, dgrenci yerlestirmeleri resmi
makamlarca yiiriitiilse de, liniversiteler yonetim bi¢gimi bakimindan 6zerk yapilara
sahiptirler (Yiiksekdgretim Kanunu). Yonetim semalarinin olusumlari, is ve islemler
belirli hiyerarsik yollardan yiiriitiilmelidir. Ozel/vakif ve resmi biitiin iiniversiteler,
hesap verebilirlik, denetim ve etkili yonetim siirecleri i¢in bir ydnetim semasi
olusturmalidir. Rektorler de dahil olmak iizere birer e8itim yoneticisi olan fakiilte,
boliim ve anabilim dali gibi alt birim yoneticileri de bu sema igerisinde is yapmaktadir
(Yiiksekogretim Kurumlar1 Tegkilati Kanunu). Birimlerin yaptiklari iglerin bir sonucu
olarak ortaya ¢ikan belgeler, Rektorliik, Fakiilte, Enstitii ve Yiiksekokullarda alinan
kurul kararlari, 6grenci ve personel dosyalaridir. Universite ve bagli bulunduklari

fakiiltelerde iiretilen belgeler sunlardir (Atigan, 2008: 31-32):
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Rektorliikte iiretilen belgeler:

—

Universite senato kararlart,

Universite yonetim kurulu kararlar,

Universite disiplin kurulu kararlari,

Birimlerle ilgili olarak alinmis her tiirlii karar,
Universitenin tiim personel dosyalarinin asli,
Birimlerin yonetim ve senatoda onaylanan kararlari,
Muhasebe kayitlari,

Personele ait paye ve unvan dosyalari,

A S AN L e S

Yayin komisyonu kararlari,

—
)

. Rektorliik, senato, yonetim kurulu se¢im ve atama dosyalari,

—
—

. Universite biinyesinde egitim-dgretimle ile alakali alinan tiim kararlar
veya genelgeler,

12. Universitenin yaymnladig1 genelgeler,

13. Universitenin birimlere gonderdigi tiim talimatlar,

14. Arastirma merkezi ile alakali dosyalar,

15. Kiiltiirel ve sportif faaliyet dosyalari,

16. Universite genelinde veya iiniversitenin disarida uyguladig1 tiim istatistik
dosyalari,

17. Rektorlik kayitlari,

18. Fakiilte kayitlari,

19. Boliimlerin agilmas1 ve kapatilmasi ile ilgili karar dosyalari,

20. Universitenin ¢gikardids siireli yayin ve gazeteler,

21. Universite veya talebeler tarafindan gerceklestirilen radyo ve TV
programlarina ait belgeler,

22. Madalya ve payeler,

23. Arastirma raporlar1 vb.. fakiiltelerde iiretilen belgeler:

24. Fakiilte yonetim kurulu kararlari,

25. Fakiilte disiplin kurulu kararlari,

26. Muhasebe kayutlari,

27. Fakiilte biinyesinde egitim-6gretim ile alakali alinan tiim kararlar veya

genelgeler,

28. Kiiltiirel ve sportif faaliyet dosyalari,
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29. Fakiilte genelinde veya disarida uygulanan tiim istatistik dosyalari,

30. Fakiilte ve talebeler tarafindan gergeklestirilen radyo ve TV programlarina
ait belgeler,

31. Ogrenci dosyalari,

32. Bilimsel belgeler vb.

Universiteler, akademik personelin yaptig1 bilimsel faaliyetlerle ilgili bir arsiv
olusturmalidir (Yiiksek Ogretim Kanunu, Madde 42). Bu bir milli sorumluluk olmakla
birlikte denetim zorunlulugudur. Universitenin tiim birimlerinde olusturulan evraklar,
ilgili ~ {iniversitenin  arsiv  yOnetmeliklerine  gore istenen  standartlarda
diizenlenmektedir. Belirli siireligine birim arsivlerinde saklanip, siiresi dolanlar
tiniversite (kurum) arsivine kaldirilmakta, saklanmaya deger goriilmeyenler ise imha

prosediirlerince imha edilmektedir.
2.3.2. Personel ve Ogrenci Dosyalari

Universiteler bir egitim ve arastirma kurumu olmasi sebebiyle, galisana ve
egitim goren Ogrencilere ait bilgi, belgeleri kayit altina alinmaktadir. Personele ait
belgeler 6zliik dosyalari, atama, yer degistirme ve yiikselme belgeleri olurken,
Ogrencilere ait belgeler ders kayitlari, sinav belgeleri, 6diil ve cezalarina ait belgelerdir.
Universitelerde bu konudaki bilgiler, o6ncekilerle iliskili olma bakimindan
degerlendirildigi i¢in, 6zellikle 6gretim tiyeleri ve 0grencilerle ilgili belgeler, ders

gecme veya ylikselme konusunda ciddi 6neme sahip bulunmaktadir.

Egitim yonetimi bakimindan 6nemli bir degere sahip bu bilgi ve belgelerin
organizasyonu, yonetimde verimliligi saglayacaktir. Dolayisiyla arsivleme
islemlerinin bu amag¢ da dikkate alinarak, diizenlenmesi gerekmektedir (Taymaz,

2001: 218).
2.3.3. Universite Siireli Yaymlar1 ve Tezler

Universitelerin akademik birimleri, bilimsel ¢alismalara verdikleri 5neme gore,
kendi siireli yayinlarmi ¢ikartirlar. Her ne kadar bir {iniversiteden dogrudan destek
almadan, bagimsiz siireli yayinlar var olsa da, iiniversiteler kendi siireli yayinlarini
cikarma egilimi gostermektedir. Bu bazen deger verdikleri alanlarin farkliligindan,

bazen de bilimin deger yitirebilecegine iliskin kaygilardan kaynaklanmaktadir. Bu
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nedenle yayinlanan dergilerin arsivlenmesi, bilimsel birikimden faydalanma
imkaninin artirilmasi amacina hizmet etmektedir. “Istanbul Universitesi A¢ik Erisimli
Kurumsal Arsiv Politikas1” 6rneginde de goriilecegi lizere tiniversiteler bu tiir yayinlari
ozellikle agik erisim politikalariyla ulusal ve uluslararasi kullanima da sunmaktadir

(bkz. EK 4, 5.135).

Onemli bir konu olan tezlerin arsivlenmesi, yapilan bilimsel calismalarmn
koruma altina alinmasi fikrinden dogmaktadir. Universiteler iirettikleri bilgiler
dolayisiyla dinamik bir yapiya sahiptir. Arastirmalara 6nemli katki saglayan tezlerin
bu nedenle sistematik olarak kayit altina alinmasi ve diger arastirmacilarin faydasina

sunulmasi gerekmektedir.
2.3.4. Ders Igerikleri ve Ogretim Materyalleri

Universiteler verdigi egitimin icerigini, 6grenci, veli ve arastirmacilara
aciklamak  durumundadir. Uzun yillar faaliyet yiiriiten {iniversitelerin
programlarindaki degisikliklere ragmen, halen 6grenimine devam eden 6grencilerin
varlig1 veya bir zamanlar verilen bir egitimin i¢eriginin ve program yapisinin geriye
doniik olarak incelenmesi ¢ok dogaldir ve iiniversite 6grenci islerinin siradan giinliik

isleri arasindadir.

Egitim yoneticileri ve arastirmacilari, egitim ogretimin kalitesi ve siireciyle
ilgili sik sik ge¢miste elde edilen egitim basarilarini merak etmektedir. Bir diger
gerekee, program degisikliklerinde {iniversite senatolarinin, bu tiir konulardaki eski
tecriibeleri gdrme istegidir. Ayrica iiniversiteler YOK’e sunduklari faaliyet
raporlarinda ge¢misten gelecege dogru bir projeksiyon ¢izilmektedir. Bu nedenle ders
icerikleri ve kullanilan egitim-6gretim materyallerinin neler olduklarina iliskin,

tiniversite arsivlerinin daha sistemli saklama prosediirleri olugturmasi gerekmektedir.
2.3.5. Mimari Kayitlar

Universitelerin mimari belgeleri, proje ve kroki ¢izimleri, eskiz ¢alismalari,
Ogrenci 0devleri, modeller, fotograflar ve harita gibi materyallerdir. Her ne kadar bu
tiir materyaller, bir iiriin ve degerli niteliklere sahip olsa da, cogu kez ebatlar1 ve
nitelikleri farkli olabilecegi icin, nerede ve nasil bir ortamda saklanabilecegi sorun

olusturmaktadir. Alisilmis standartlarda olmamalari, saklama siirecinde yipranip, zarar

46



gorebilecekleri ihtimalini de artirmaktadir. Bu nedenle arsivin, bu tiir belgeler i¢in de
uygun saklama sartlarina sahip olmasi gerekmektedir. Bu tiir materyallerin

kullanicilara agilmasi amaciyla, mikrofilmlere ¢ekilebilmektedir (Keskin, 1996).
2.3.6. Yazili Olmayan Gérsel ve Isitsel Materyaller

Arsivler yazili olmayan materyallerden, gorsel ve isitsel, 6zellikle resim, ¢izim
ve baski materyallerini barindirabilmektedir (Atigan, 2008: 47). Bu tiirdeki her
materyal elbette arsivlik niteligi tasimayabilmektedir. Boyle bir nitelik kazanabilmesi
icin, i¢inde barindirdigir bilginin tarih, telif, nitelik ve nicelik bakimindan deger
tasimasi gerekmektedir (Aren, 1976: 80). Bu belgeler, nem ve hava sicaklig gibi ortam
degisikliklerinden rahatlikla zarar gorebilmektedir. Baski ve resim gibi boya
maddeleri ile hazirlanan projeler ve sanatsal uygulamalar, kimyasal madde igerigi
fazla olan materyallerdir. Kimi zaman uygun olmayan sartlardan dolay1 orijinalligi

bozulup, degeri kaybolabileceginden, 6zel koruma sistemlerine ihtiyag duymaktadir.

Bu gibi materyaller albiimlerde ve dogrudan kutularda da saklanabilmektedir.
Onemli olan icerdigi bilgi ve degerin korunmasidir. Fakat kimi fotograf, resim veya
cizimlerin olusturulduklar anda, gerekli arsiv bilgisine sahip olmayabilmektedir. Asil
olan bu bilgilerin yazili veya kayitl olarak arsive ulastirilmasidir. Fakat 6zellikle tarihi

belgelerde ve anlik durumlarda bu bilgilere ulasmak zor olmaktadir.

Genig bilgi erisim niteliginden yoksun olsalar da, bir arsivci maharetiyle
olusturulacak tasnif sisteminin, fotograflara ulagimi kolaylastiracagi diisiiniilmektedir.

Atigan (2008: 44) bu tasnifin su basliklar altinda yapilmasini 6nermektedir:

—

Yonetim ve hizmet ¢aligmalari,
Mezunlar,

Sportif faaliyetler,

Yapilar,

Kampiis goriintiileri, yerler ve zeminler,
Kolej, kurumlar, okullar, diger birimler,
Yurtlar,

Olaylar,

A e A

Ogrenci faaliyet ve orgiitleri,

10. Ogrenciler
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Alisilagelmis fotograf alblimii klasorlerini andiran bu tasnif, kullanicilarin da

alisik olduklar bir nitelikte oldugu i¢in faydalanma imkén1 daha fazla olacaktir.
2.3.7. Elektronik Belgeler

Dijital teknolojideki gelismelerin esliginde 1950°li yillarda bilgisayar,
toplumsal hayatin ¢esitli alanlarinda etkisini gdstermeye baslamisti. Bilgiye erigsimi ve
bilgi islemeyi hizlandiran bilgisayar, bilgi, belgeye erisimin 6nemli oldugu arsivciligi,
Oonemli ara¢ ve ortamlar1 haline getirdi. Giiniimiizde hayatin ayrilmaz bir pargas1 haline
gelen bilgisayar ve buna bagh olarak dijital belgeler daha yogun kullanilmaya hatta
normal kagit ve farkli formlardaki materyallerin saklanmasi ve kullaniciya sunulmasi
icin de alternatif saklama ortami olarak onerilmeye baslanmistir. Elektronik materyal,
normal/dogal materyale gore %98 yer tasarrufu saglamanin yaninda personel tasarrufu

da saglanmaktadir (Diizenli, 2006: 85).

Tiim bu 6nemine ragmen elektronik belgeler, kagit belgeler kadar degerli
goriilmemektedir. Clinkii heniiz liretimi ve korunmasi konusunda orijinallik kaygilari
giderilememistir. Bir diger sorun dijital materyallerin {iretilmesi, saklanmasi ve
okunmasi i¢in kullanilan programlarin iicretli olmasiyla birlikte yaygin
kullanilmamasidir. Tiim bu sorunlardan arindirilmais bir arsiv, barindirdig1 materyalleri
rahatlikla kullanicilarina sunabillecektir. Bu alanda onemli bir sorun da, bu tiir
programlarin belirli bir siire sonra kullanim lisanslarinin bitmesi ve lisans {icretlerinin

pahalilig1 olmaktadir.
2.3.8. Kampiis Yasamina Ait Kayitlar

Kampiis yasami, egitim, 6gretim faaliyetleri yaninda, sosyal faaliyetlere de
zemin olusturmaktadir. Cogu resmi olmayan 6grenci, 6zel zaman etkinlikleri, sosyal
faaliyetler ve dis kurumlarin giin ve gecelerinin ¢ogu bir sekilde kayit altina
alinmaktadir. Bu etkinliklerin gelisigiizel kaydedilmesi veya kayit bilgilerinin
tiniversite standartlarina uygun olmayisi, materyalin arsivlerde arandiginda
bulunamamasina veya uzun zaman gectikten sonra bulunmasina sebebiyet
vermektedir. Bu belgelerin arsive ulagsmasi kimi zaman uzun siirerken, gerekli bilgi ve

kaliteden yoksun olmalari, belgenin degerine zarar vermektedir.
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2.4. ARSIV SORUNLARINA BAKIS: BELGE URETIM YAKLASIMI

Bilgi, belge iiretim ve kullaniminin yogunlasti1 giiniimiizde arsivlere talep
artmistir. Bu durum personel, bina, biit¢e, ara¢ gereg, ¢agdas depolama ve bilgiye
erisim sistemlerinin yetersizligi yaninda teknolojik gelismeler noktasindaki sorunlari
da beraberinde getirmistir. YoOneticiler ise bu problemlere care aramakta, fakat
biirokratik engellere takilmaktadirlar (I. Milli Arsiv Strasi, 1998: 661). Bu durum bir
O0gretim kurumu olan iiniversitelerin yonetimi i¢in daha da vahim sonuglar

dogurmaktadir.

Tiirkiye’de arsiv personellerinin  kisisel, mesleki &zelliklerine ©6nem
verilmemesi ve teskilatlanma yetersizlikleri, arsiv birimlerinin etkin sayginliga
kavugmalarina engel olmaktadir (Bayir, 1998). Arsivlerden faydalanilmasi demek,
arsiv belgesinin saptanmasi, diizene konulmasi, saklanmasi ve gerektiginde
onariminin yapilmasi neticesinde bilimin hizmetine arz edilmesi demektir. Biitiin bu
gorevlerin yapilmasi, yeterli biitge ve binanin olmasina bagh oldugu kadar, arsiv
belgesinin korunmasi, diizenlemesi, bakimai i¢in teknik donanim ve uzmanlasmis arsiv

gorevlilerinin varligia da baglhidir (Rukanci, 1998: I).

Arsivciligin yontemlerini iyi bilen uzman arsiv personelinin yetistirilmedigi ve
arsivlerin arsivciligin ilmi disiplini igerisinde degerlendirilmedigi ortamlarda, arsiv
problemleri ¢oziimlemeyecektir. Buna ragmen Ankara ve Istanbul’da Osmanli ve
Cumhuriyet donemi arsivcilik egitimi veren ana bilim dallarinin agilmasi, 6nemli bir

gelisme olarak kaydedilmistir.

Kurum ve kurulus evraklarinin dosyalanmasi ve arsivlenmesi hususunda,
mevcut diizenlemeler ¢ergevesinde bir seyler yapilmaya calisilsa da belgelerin
tretilmesi, kullanilmas1 ve tasfiyesi hususlarinda halen etkin bir yapilanmaya
gidilememistir. Bu durum giincel kayitlarin bulunamamasina, dolayisiyla erisilmek
istenen belgelere ulasilmamasina veya c¢ok ge¢ ulasilmasina neden olmaktadir.
Arsivciligin yonetimsel bir etkinlik olarak degerlendirilmemesi tutumu da, arsivleri

sorunlar yumagi haline getirmektedir (Ozdemirci, Torunlar ve Sarag, 2009: 345-346).

Belge ve arsiv islemlerinin kendi igerisinde ¢oziimlenmesi miimkiin degildir.
(Coziimii daha ilk agsamadan itibaren aramak gereklidir. Yani belgenin ilk liretiminden

baslayarak, her evresinin denetim altina alinmasi, etkin bir ¢6ziim olarak karsimiza
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¢ikmaktadir. Bu durum islemlerin, daha verimli olmasint ve is iliski/baglantilarini
olumlu yonde etkileyecektir (Ozdemirci, 1995: 8). Arsiv islemlerinden etkin bir sonug
alinmasi, arsiv ve arsivlik malzemenin bastan itibaren denetiminden gegmektedir. Bu
durum, verim artisina katkida bulunacagi gibi, kurumlar arasi o gilinkii is ve

uygulamalari ile arsiv kaynaklartyla iliskiyi de kolayliklastiracaktir (Aldan, 1976: 62).

Evrak, dosya islemleri yapan birimlerin amaci, kurumlarinda yazigmalarin
dogru, hizli ve az masrafli olarak gerceklesmesini saglamaktir ki, bu durum belge
yonetiminin esasin1  olusturmaktadir. Kurumlarin amacina ulagsmasinda, belge
yonetimini etkinlestirmeleri 6nemli bir husustur (Altinéz, 2003: 6). Bu baglamda
biitiin liniversitelerde idari orgilitlenme igerisinde bir birim kurulmali, bu birim bilgi,
belge ve arsiv islemlerini diizenlemeli, yiiriitmeli ve ayn1 zamanda {iniversitelerin milli
ve milletleraras1 standartlara uygun olarak e-devlet biitiinlesmesinde sorumluluk
tistlenmelidir. Bu birim iiniversite genel sekreterine dogrudan bagl, bir rektor
yardimcist denetiminde olmali, Orgiit yapis1 biiyiikk olan iiniversitelerde daire
baskanlig1, kiiciik olan {iniversitelerde sube miidiirliigii seviyesinde olmalidir. YOK
Baskanlig1, tiniversitelerde belge, arsiv birimlerinin yapilanmasini saglamali ve kendi
biinyesinde de daire baskanligi seviyesinde bir belge, arsiv birimi olusturmalidir

(Ozdemirci, Torunlar ve Sarag, 2009: 350).
2.5. ARSIV SISTEMI iLE ILGILI ARASTIRMALAR

Bu boéliimde arsiv hususunda diinyada ve Tiirkiye’de yapilan arastirmalardan

bahsedilmistir.
2.5.1. Diinyadaki Aragtirmalar

MacNeil’in (2007) Archival Theory and Practice: Between Two Paradigma
(Arsiv Teorisi ve Pratigi Iki Paradigma Arasinda) adl1 kitabinda bahsettigi gibi, Dollar
(1992) tarafindan yapilan Archival Theory and Information Technologies: The Impact
of Information Technologies on Archival Principles and Methods (Arsiv Teorisi ve
Bilgi Teknolojileri: Bilgi Teknolojilerinin Arsiv Prensipleri ve Metotlar1 Uzerindeki
Etkisi) isimli ¢alismasinda elektronik bilginin kendisinde degil, fakat metadata veri
hakkindaki veri ortaminda durumsal (baglamsal) iliskilerin var oldugunu

belirtmektedir.
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Dollar’in bu kaynak kitabinin 6nsdziinii yazan Macerata Universitesi’nde
Arsiv Bilimi profesorii olan Oddo Bucci’ye gore bu kitap, ayn1 zamanda Kuzey
Amerikan ve Avrupa oncii arsivcilerinin perspektiflerini yansitan 6nemli bir eserdir.
Dollar, kitabinda bilgi toplama, isleme ve depolama, bilgi paylasimi ve entegre
fonksiyonellik alaninda trendleri ve ayni zamanda Ulusal Arsivler ve Kayitlar
Yonetimi (UAKY, National Archives and Records Administration-NARA) ekibinin
calistig1 teknolojik trendleri aktarmistir. Bu boliimde Dollar’in bahsettigi UAKY
ekibinin ¢alistig1 trendler; optik karakter tanima, optik ve manyetik depolama medyasi,
uzman sistemler ve dijital aglardir. Dollar bu perspektiflere cografi bilgi sistemleri,
son kullanic1 programlamalari, obje merkezli programlama ve bilgi sistemleri arasinda
i¢ operasyonellik gibi alanlarda odaklanip, goriislerini aktararak katkida bulunmustur.
Dollar’in bu bakis acilari, arsiv biliminde verinin baglamsal iliskilerine farkli bakis

acilartyla katkida bulunmustur.

Dollar’in University of British Columbia, Vancouver (1998)’de yaptig
caligmada, University of Pittsburgh, University of British Columbia, United States
Department of Defense, RLG/CPA Task Force, SESAM, Nordic Council on Scientific
Information, International Council on Archives’de yapilan elektronik kayit aragtirma
projelerinde, elektronik kayitlarin fiziksel olarak depolanmasinin planlanmasi ve
kayitlara uzun donemde ulasimda karsilasilan teknik zorluklar1 rapor etmistir. Bu
caligmalarin sonuglar1 birgok son dénem yayina temel olusturmus, bir¢ok tilkedeki

elektronik kayit standartlarinin gelisimine katki saglamigtir.

Dollar’a gore genel anlamda her yil %20 ile %50 arasinda bir oranla artig
gosteren dijital veriye ulasimin, hayatta her alanda, her noktada bilgisayarlara ve dijital
teknolojilere ulagimin, bir telefona ulasim kadar kolay oldugu durumda, dijital
teknolojilerin hayatimiza girisi tamamlanmis olacagini ifade etmistir. Kayitlarin
fiziksel depolanmasinin zorluguna isaret eden Dollar, verdigi 6rnekte 200 yilina kadar
ortaya birikmesi, beklenen yaklasik 600-1000 Petabayt verinin, 36-60 milyar adet 500
sayfalik kitaba denk oldugunu hesaplamaktadir.

Dollar, ¢alismasinda karsilagilan teknik zorluklara dikkat ¢ekerken, kayitlarin
islenmesi ve transferi arasindaki zorluklar1 ortaya koydugu tanimlamayla dikkatleri
lizerine toplamistir. Kayitlara uzun donemde ulasilmasinda karsilagilan bir durum da,

kayitlarin teknolojinin gelisimiyle farkli veya yenilenmis bir yazilimla goriintiilenmesi
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icin taginmasidir. Dollar kayitlarin iglenmesini, yeniden formatlama (sekillendirme),
kopyalama ve doniistiirme olarak tanimlamistir. Bunun yaninda tasimayi da,
elektronik kayitlarm, tanimhi bilgisayar yazilimi ile okunabilen ve dogru sekilde
yorumlanabilen bir ortamdan, yeni bir teknoloji platformuna tasinmasi olarak
tanimlamig ve bu tagima da olusabilecek yazilim uyumsuzluguna dikkat ¢ekmistir. Bu
tasimada olusabilecek yazilim uyusmazliginin mevcut tanimli yazilimdan yeni
teknoloji platformuna olusturulacak gecis kapilariyla (gateway) ve kayitlar1t ve
yazilimi fonksiyonel olarak transfer edebilecek, yazilimi yapilacak 6zel kodlarla ve
programlarla miimkiin oldugunu belirtmistir. Dollar elektronik kayitlarin taginmasinin
karmagik ve masrafli birgok konu igerdigini ve tamamlanmasinin planlanandan daha
uzun siirdiigiinii de ifade etmektedir. Bundan elli ya da yiiz y1l sonra hangi yazilimlarla
kayitlara ulasabilecegimizin belirsiz olmasi iizerinde durulan bir konudur. Verinin
taginmasi ile ilgili ortaya ¢ikan gereksinimleri karsilarken karsilasilabilecek teknik
sorunlara iki yaklasimla ¢6ziim bulunabilecegini belirtmektedir. ilki; daha kisa zaman
periyotlarinda, 6rnegin on veya yirmi yillik zaman dilimlerinde, mevcut teknolojilerin
daha sabit veya ¢ok da degismemis oldugu bir zaman araligina odaklanmaktir. Digeri
ise, kayitlara ulasirken kullandigimiz teknolojilerin, gelecekte kayitlara ulasacak
kullanicilara ve sorumlulara zorlu engeller olugturmayacak oldugundan emin olmaktir.
Dollar otantik kayitlara uzun siireli ulagimla ilgili bir diger teknik problemin, tescilsiz
bilgi teknolojisi standardinin varligr ile medya ve depolama i¢in pratik kilavuzlarin
mevcut olmayisi olarak belirtmektedir. Tescilsiz bilgi teknolojileri standartlari,
kayitlara uzun donem ulagimi temin etmek icin, kayitlara ulastiran sistemlerin
acilmasi, belgelerin tagiabilirligi ve uygulamalara baglanmayi temin etmesi agisindan

ozellikle onemlidir.

Poole (1977) “Some Aspects of the Conservation Problem in Archives” adli
arastirmasinda arsivlerde fiziki sartlar, koruma ve 6diing alma sistemlerinin nispeten
yetersizligini tespit etmistir. Ingiltere kaynakli The National Archives (2009)
“Collections and Collecting: A Survey of University Archives” (Koleksiyonlar ve
Toplama: Universite Arsivleri Uzerine Bir Arastirma) adiyla yiiriittiigii bir arastirmada
79 {niversite arsivini incelemistir. Kismen de olsa yetersiz personel, koruma ve
saklama kosullarinin uygunsuzlugu, arsivlerin biiyiik ¢cogunlugunun birbirinden uzak

daginik mekanlarda kuruldugu, tiniversitelerin biiyiik bir cogunlugunda birimler arasi
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ortak bir belge isleme sisteminin olmadig, arsivlerin ¢ogunda yar1 zamanli personelin

fazla sayida ¢alistig1 ve egitimli personelin azlig1 tespit edilmistir.

Hansen (2015) “A Case Study of University Archives: Illinois State University
Archives as a Model Archive” adli yliksek lisans ¢aligmasinda dort Illinois Devlet
Universitesi arsivlerini incelemistir. Calisma sonucunda arsivlerin kismen finansman,
personel, alan, giivenlik ve g¢evresel kosul sorunlari yasadiklarini inceleyen dort
tiniversitenin, en biliyiik ve en iyi finanse edilen bir iiniversitenin arsivinin bile ayni
alanlarda sorun yasamakta oldugunu tespit etmistir. Genel olarak bakildiginda,
tiniversitelerin  ddeneklerinin artirilmas1 ve yetismis eleman ihtiyact oldugu
goriilmiistlir. Bu tiir problemlerin agilmasi i¢in personel egitimi, dosya diizenleme
sisteminin daha etkin kilinmasi, kayitlara kolay erisim i¢in dolaplarin diizenlenmesi,
daha az yerde depolama icin 0Ozel programlar ve Odeneklerin artirilmasi

Onerilmektedir.
2.5.2. Tiirkiye’deki Aragtirmalar

Binark (1978) “Arsiv Hakkinda On Bilgiler, Ulkemizdeki Arsiv Calismalari,
Arsiv Meselelerimiz ve Coziim Teklifleri” adli kuramsal ¢alismasinda arsivlerin
geregince diizenlenemedigini, mevzuat eksikligi oldugunu, yetismis personel azligini,

bina ve tesislerde 6nemli eksikliklerin varligini tespit etmistir.

Kiilcii (2005) “Kamu Universitelerinde Kalite Yénetimi ve Kalite Sistem
Dokiimantasyonu Cercevesinde Belge Yonetimi” adli doktora ¢alismasinda belge
tiretim ilkelerinde sorun bulundugu, personelin yeterli olmasina karsin egitimlerinin
eksik oldugu, giincelligini yitirmis belgelerin sorun teskil ettigi, birimler aras1 standart
farklilig1, birim arsivlerinde belge ayiklama islemi yapilmadig: ve yasal diizenleme

eksikligi gibi hususlar tespit etmistir.

Ozdemirci (2007) “Universitelerde Belge Yonetimi ve Arsivler” adh
caligmasinda yonetim sorunlari, iiretilen belge coklugu, gelisigiizel belge iiretimi,
standart eksikligi, dijital belge standardi olmayisi, belge iiretiminde denetim
eksikligine vurgu yapmaktadir. C6ziim olarak yeni bir sistem arayisi, belgelendirme
yontemlerinin  yenilenmesi, isleri kisisellikten kurtarip kurumsallastirmasi,
yazigmalarin etkin yiiriitilmesi, Uretilen belgelerin dosyalanmasi, belge saklama

planlarinin olusturulmasi, uygulanmasi, degerlendirme, ayiklama, her asamada belge
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transfer islemlerinin gergeklestirilmesi ve egitim verilmesi gibi Onerilere yer

verilmigtir.

Atigan (2008)’1n “Universitelerde Arsiv Biirolarmin Verimliligi Uzerine Bir
Arastirma” ¢aligmasinda tiniversite arsivlerinde gorevli personel ve idareci iletisimi ve
gorevinde siirekli olup olmama durumu ile gorevi birakma iligkileri incelenerek,
Ankara ilinde bulunan Baskent, Ortadogu Teknik, Gazi, Bilkent ve Hacettepe
Universitelerinin 111 arsiv gdrevlisi (6rneklem grubu) ankete tabii olmus, neticede

ulasilan bilgilere istatistiksel analiz (c?) islemleri uygulanmistir.

Calisma neticesinde, arsiv personelinin kii¢iik bir kisminin (%18,7) gorevini
severek yapmadigl yani mutlu olmadigi, %52,1’inin ise gorevine yonelik isteksizlik
duymadigi, uykusuzluk c¢ekmedigi, saghiginin bozulmadigi, stres yasamadigr ve

gorevini birakmak istemedigi tespit edilmistir.

Personelin diger ¢alisanlarla iliskilerini ortaya koymak maksadiyla diizenlenen
sorularda; %21,8’lik bir kism1 mesai arkadaslarinin kendilerine kars1 takindiklar: tavr
samimi bulsalar da %48’lik bir kism1 arkadaslar1 kendilerinden arsive yonelik bir

seyler sordukea bilgisini paylagsmakta olduklar1 agiklamasinda bulunmuslardir.

Personelin yoneticiyle iligkilerini ortaya koymak maksadiyla diizenlenen
sorularda; Idarecilerin %13,3’ii disinda ki kesim, personelinin kisisel problemleriyle
alakali oldugunu sdylesede, personel, idarecilerin ancak %2 ’sinin calisaniyla kisisel

olarak ilgilendigini ortaya koymustur.

Sonug olarak personelin %52,1°1lik bir kesimi isinden memnundur. Goérevini
birakmak isteyenlerin en 6nemli nedeni ticret (%15,6), ardindan idareci ile iletisim
(%10,4)’dir. Idarecilerin (%60)’1 ise bu soruya cevap olarak personelin gérevini

cogunlukla biz sona erdiriyoruz ifadesini kullanmiglardir.

Personelin stirekliligini 6l¢gmek amaciyla sorulan sorulara personel (%43.8) ve
idarecinin (%33,3) verdigi yanitlar birbirine yakindir. Fakat idarecilerin %13,4’liik bir

kesimi, devamsizlik yapanlar hep ayni kisiler sikkini isaretlemislerdir.

Kocabiyik (2009)’in  “Degisen Diinyada Arsivlerin Farkli Amag¢ ve
Uygulamalarma Bir Bakis: Gelecegin Arsivciligine Ongoériiler” ¢alismasinda,

milletlerin bellegi konumunda olan arsivlerin, ge¢misten bugiine kadarki gegirdigi
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degisim ve teknolojinin arsiv ve arsivcilige yeni bir boyut getirdigi vurgulanmistir.
Arsivlerin veri saklama ve veriye yeniden erisim konularinda ciddi sorunlar
yasadiklari, belge yonetim sistemlerinin verimli olmadigi, eskiyen sistemlerin belge
hantallig1 yarattigi ve yeni nesil talepleri karsilamadigi belirtilmistir. Bu nedenle
arsivlerin teknolojinin de gelisimiyle hizli bir sekilde yenilenmesi, yeni akilli
sistemlerin uygulanmaya baslanmasi, bilgi profesyonellerinin yetistirilmesi, bilgi
giivenligi onlemlerinin yasal boyutta ele alinmasi, iilke giivenligi ve hafizasinin
saklanmas1 i¢in arsivcilik bilincinin arttirilmasin1 hedefleyen etkinlik ve yasal

diizenlemeler Onerilmektedir.

Timer (2010) Egitim Kurumlarinda Belge Yoénetimi Uygulamalari: Tiirk
Egitim Dernegi Okullar: adli ¢calismasinda, egitim kurumlarinda bir belge yonetim
programinin olmadigi, belgelerin iiretimi, dosyalanmasi, saklanmasi, ayiklanmasi ve
arsive gonderilmesi uygulamalarina yonelik sistemli yaklagimlar gelistirilemedigi,
egitim kurumlar1 arasinda uygulamalarda birlikteligin olmadigi, istenilen bilgi ve

belgelere zamaninda erigimin saglanamadigi sonuglaria ulagmaistir.

Timer ve Kilcli (2010)’niin Egitim Kurumlarinda Belge Yonetimi
Kosullarinin Degerlendirilmesi: Yirmi Iki (22) Ik ve Orta Dereceli Ozel Okulda
Yapilmis Bir Arastirma ¢alismasinda, okullarda belge idaresine tesir eden sartlar
belirlenmeye ¢alisilmig, Tiirkiye nin farkli vilayetlerinde etkinlik gosteren yirmi iki
(22) 6zel ilk ve ortaokulda analizler yapilmistir. Arastirma sonucuna gore personelin,
arsivlerde belge yonetim sistemleri ile ilgili bilgi, beceri ve egitim bakimindan yetersiz
oldugu, personelin daha ¢ok kagit temelli isler yliriittiigii, cogunlugunda belge
yonetimiyle ilgili herhangi bir diizenlemenin kullanilmadig, arsiv ve belge diizenleme
islemleriyle ilgili var olan sistemlerin de ¢ogu arsivciler tarafindan bilinmedigi,
kurumlar arasinda benzerligin olmadigi tespit edilmistir. Bu tiir sorunlarin ¢6ziimii i¢in
arsivlerde uzmanlarin gérev yapmasi, merkezi arsivler yaninda birim arsivlerinin de
kurulmasi, birliktelik saglanmasi ve yeni belge yonetim sistemlerinin gelistirilmesi

gerektigi Onerilmistir.
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BOLUM I1I: YONTEM

Bu boliimde aragtirmanin modeli, evren ve O6rneklem, veri toplama araci,
verilerin toplanmasi, verilerin analizi, gegerlilik ve giivenirlige iliskin bilgilere yer

verilmektedir.
3.1. ARASTIRMA MODELI

Bu arastirma, betimsel desende nitel bir arastirma olup elde edilen nitel
verilerle yasanan problemlerin ve ¢oziimlerin betimlenmesine caligilmistir. Nitel
arastirmalarda biitiinciil bir bakisla arastirma siirecinin betimlenmesi hedeflenirken
gozlem, dokiiman inceleme ve gorligme gibi veri toplama tekniklerden
yararlanilmaktadir. (Yildirim ve Simsek, 2013). Bu arastirmada ele alinan konuyla

ilgili kisilerin mail yoluyla goriisleri alinmistir.
3.2. EVREN VE ORNEKLEM

Bu boliimde aragtirmanin evren ve Orneklemi anlatilmaktadir. Caligmada,
2016-2017 akademik yili icerisinde Tiirkiye’deki yiiz doksan (190) iiniversitede
faaliyet ylriiten arsiv birimleri arastirmanin evrenini olusturmaktadir. Bunun yiiz
ondort (114) tanesi devlet ve yetmis alt1 (76) tanesi vakif liniversite arsiv biriminden
olugmaktadir. Nitel bir ¢alisma oldugu icin ¢alisma grubu belirlenmistir. Arastirma
stirecinde yliz doksan (190) diniversitenin internet sayfasina girilerek, arsiv
caligmalarinin hangi birime bagli olarak yiiriitiildiigii tespit edilmis ve ilgili birimin e-
mail adresine hazirlanan formlar génderilmistir. Arsiv islerinin hangi birime baglh
olarak gerceklestirildigi tespit edilemeyen iiniversitelerin Santral, Genel Evrak, Genel
Sekreterlik, Bilgi Edinme, Idari ve Mali Isler, Kiitiiphane ve Dékiimantasyon ile
Personel Daire Baskanlig1 birimlerinin personeline telefonla ulasilmaya ¢aligiimistir.
Ulasilamayan birim personeli tekrar aranmamis, ulasilan personele sifahen
sorulmustur. Arsiv ¢aligmalarim yiirliten birim 6grenildikten sonra o birime telefonla
baglanilmis, arama nedeni kisaca anlatilarak, personelinden birimin veya yetkili
personelin mail adresi istenmistir. Bu asamada da kisisel bilgi ve goriis isteme sorulari
formunu doldururken formu cesitli nedenlerle cevaplayamayacaklarin1 sdyleyenler
oldugundan, ilgili form bu birimlere veya personeline gonderilmemistir.
Cevaplayacagimi sdyleyen birim personelinin mail adresine formlar kisa siirede

gonderilmistir.
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Cevaplarini yazili olarak veren toplam elli yedi (57) tiniversite arsiv biriminden
otuz (30)’u olumsuz doniitte ve dogal 6rneklem yontemiyle yirmi yedisi (27)’si ise
olumlu geri bildirimde bulunmustur. Yiiz otuzii¢ (133) iiniversite ise gerek telefonla
ulasilamayan, gerekse ilgili forma cevap verece8i sozii verip geri bildirimde
bulunmayan iiniversitelerden ibarettir. Sonug itibariyle yiiz doksan (190) iiniversiteden
yirmi yedi (27)’si aragtirmaya dahil olmustur. Calisma grubu olarak belirlenen yirmi
yedi (27) tiniversiteden bir (1) personel veri toplama aracini doldurmus ve tekrar

arastirmaci adresine mail yoluyla cevabini iletmistir.
3.2.1. Katilimeilarin Demografik Ozellikleri

Katilimcilardan yirmi yedi (27) tiniversite olumlu geri bildirimde bulunmustur.
Tablo 2’de katilimcilarin demografik 6zellikleri yer almaktadir. Buna gore,
katilimcilarin yiizde elli besi (% 55°)’1 erkeklerden olugmaktadir. Arsivcilikte genel
hizmet yil1 dagilimi incelendiginde katilimcilarin yiizde ticii (% 3)’i, yirmi bir (21) y1l
ve Ustli kidem yilina sahiptir (bkz. Tablo 2).

Aragtirmaya katilanlarin yiizde elli dokuz (% 59°)’u bes (5) yilin altinda bir
tecriibeye sahiptir. Bu katilimcilarin ayn1 zamanda geng yastaki personelden olusmasi,
her ne kadar arsiv islerinin hizliligi bakimindan etkili olsa da, bir baska agidan
degerlendirildiginde arsiv islerini yiirlitmekle gorevli personelin genis bir tecriibe

birikimine sahip olmasi beklenmektedir.
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Tablo 2: Kattimcilarin Demografik Ozellikleri

Cinsiyet Cinsiyete Gore Kisi Sayisi Yiizde
Erkek 15 0,55
Kadin 12 0,44
Arsivcilikte Genel Hizmet Yih Hizmete Yilina Gore Kisi Sayisi Yiizde
5-Alt1 16 0,59
6-10 6 0,22
11-15 2 0,07
16-20 - -
21-Ustii 3 0,03
Universitedeki Kadro Kadroya Gore Kisi Sayisi Yiizde
Idari 27 1
Akademik - -
Arsiv Servisindeki Gorev Goreve Gore Dagilim Sayisi Yiizde
Arsiv Birinci (1.) Amiri 10 0,37
Arsiv Sorumlusu 12 0,44
Arsiv Gorevlisi 5 0,18
Arsiv Servisinin Universite icerisinde Makama Gore Kisi Sayisi Yiizde
Bagh Bulundugu Makam
Genel Sekreterlik 6 0,22
Hastane Miidiirliigii 1 0,03
Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig 5 0,18
Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bsk.1181 7 0,25
Merkezi Evrak ve Arsiv Miidiirligi 3 0,11
Personel Daire Baskanligi 3 0,11
Yazi Isleri Sube Miidiirliigii 2 0,07

Katilimcilarin iiniversitedeki kadrolar1 dikkate alindiginda, personelin tamami
yani ylizde yiizii (% 100)’1 idari kadrodandir. Bu durum, Tirkiye sinirlar i¢inde
bulunan tiim {iniversiteler s6z konusu oldugunda sasirtici degildir. Arsiv servislerinde

akademik kadroda bulunan personel bulunmamaktadir.

Katilimcilarin arsiv servislerindeki gorevleri incelediginde, bu asamaya katilan
arsiv birinci (1.) amiri ylizde otuz yedi (% 37) ve arsiv sorumlusu yiizde kirk dort (%
44) oran itibariyle say1 olarak yiiksek bir kesimi olusturmaktadir. Bu asamaya ylizde

on sekiz (% 18)’lik bir oranla arsiv gorevlilerinden de katilim gerceklesmistir.

Arsiv servislerinin tiniversite icerisinde bagli bulundugu makamlar1 dikkate
alindiginda, servislerin yilizde elli beslik (%55) gibi bir oranda Kiitiiphane ve
Dokiimantasyon Daire Bagkanligmma bagli oldugu goriilmektedir. Bunu Genel
Sekreterik Makamu yiizde yirmi iki (%22), idari ve Mali isler Daire Baskanlig1 yiizde
on sekiz (%18) oraniyla izlemektedir. Bu calismada yiizde ¢ (%3)’liik bir kesim ise
Hastane Miidiirliigiine bagli olarak gorevlerini yiiriittiigii de goze ¢arpmaktadir.

Katilimcilardan otuz (30) iiniversite olumsuz geri bildirimde bulunmustur.

Bunlardan iki (2) tiniversite “Biinyemizde sizin kastettiginiz sekilde bir arsiv ¢alismast
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ve sistemi yok. Bu dogrultuda sorulariniza cevap gonderemedik, yaniltict olmamast
acisindan”, Bir (1) Universite “Biinyemizde arsiv veya elektronik arsiv ile ilgili
herhangi bir ¢alisma olmadigi gibi, yonetimimiz arsiv ile ilgili hi¢bir konuya olumlu
bakmamaktadir” derken, yedi (7) liniversite anketin biinyelerinde uygulanamayacagi
ifadesini kullanmigtir. Bir (1) iiniversite kurumsal arsivleme islemlerine iki bin onsekiz
(2018) yil1 itibari ile baglayacaklarindan, bilgi toplama talebini uygun gérmemislerdir.
Bir (1) ftniversite “Tezinizdeki sorulara katki saglayabilecek bir arsivimiz
bulunmamaktadir” ifadesini kullanmistir. Bir (1) {niversite “Daha yeni bir
tiniversiteyiz, bes (5) yilimizi doldurmadik, dolayisiyla arsivleme ¢alismalarina daha
baslayamadik™ derken, bir (1) iiniversite “Tez ¢alismasi ile ilgili benzer taleplere
yvardimci olamamaktayiz” ifadesi kullanmistir. Bir (1) tiniversite “Gondermis
oldugunuz formdaki sekle bagl olan bir arsivieme durumu soz konusu degildir” ve bir
(1) tniversite “Kiitiiphanemiz birimi gorev tamiminda arsivleme yoktur” ifadelerini
kullanmiglardir. Bir (1) iiniversite “Ayri bir arsiv miidiirliigiimiiz yok, her birim kendi
arsivi ile kendisi ilgilenmekte ve bununla ilgili herhangi bir yetkilendirmemiz yoktur”
ifadesinde bulunurken, iki (2) {niversite yogunluklarindan dolay1 cevap
veremeyecekleri ifadesini kullanmuslardir. Ug (3) iiniversite “Tez ¢alismaniza katki
saglayabilecek bir arsiv birimimiz bulunmamaktadr” ifadesini kullanirken, iki (2)
tniversite “Kurumumuz daha yeni yapilanmaktadir, o yiizden sorulariniza cevap
verilememigtir”, dort (4) Universite ise “Kurumumuz yeni kurulmus olup, heniiz bir
arsiv  birimi olugturulmamistir” diye bilgi vermiglerdir. Bir (1) {niversite
“Kurumumuza ait kastettiginiz sekilde bir arsiv sistemi bulunmamaktadir” derken, bir
(1) tiniversite “Biz kiigiik bir okuluz ve bizde arsiv ¢aligsmast yoktur” diye durumlarini

ifade etmislerdir.
3.3. VERI TOPLAMA ARACLARI

Bu arastirmada veriler, arsivlerde gorevli personelin goriislerinden
yararlanilarak elde edilmistir. Her arsivden ilgili birimce yetkilendirilen personelin,
veri toplama aracina verdikleri cevaplar ve onlara ait kisisel bilgileri, bu aragtirma i¢in
veri niteligi tasimaktadir. Veri toplanmasi amaciyla goriislerine bagvurulan personelin
kisisel bilgilerinin alinmasi i¢in, arastirmaci tarafindan gelistirilen kisisel bilgi formu
ve arsivlerde yasanan sorunlarin tespiti ve giderilmesine iliskin goriislerin alinmasi
icin ise standartlagtirilmis agik uglu sorulardan olusan goriis isteme formu

kullanilmistir.
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3.3.1. Kisisel Bilgi Formu

Kisisel bilgi formu, arsiv personellerinin cinsiyet, arsiv bolimiindeki gorevi,
tiniversitedeki kadrosu, arsivcilikte genel hizmet yil1, arsivlerinin {iniversite i¢inde
bagli bulundugu makam sorularindan olusmaktadir. Bu formla elde edilecek veri,
arastirmanin amaglar1 arasinda yer alan bir veri niteligi tasimayip, standartlagtirilmig
actk uclu sorulardan olusan goriis isteme formundaki verilerin tasnif ve

degerlendirilmesinde kullanilmistir.
3.3.2. Standartlastirilmis A¢ik Uclu Sorulardan Olusan Goriis Isteme Formu

Gortis isteme formu belirli bir siraya konulmus sorulardan olusur ve bu sorular
goriigiilen her bireye ayni1 tarz ve sirada sorulur. Bu yaklasim goriismeci yanliligi ve
Oznelligini azaltir ve arastirmanin baskalar1 tarafindan tekrar edilme olasiligini 6nemli
Olclide artirir (Yildirim ve Simsek, 2013). Bu arastirma kapsaminda gelistirilen
standartlastirilmis sorulardan olusan gorlis isteme formu; {iniversitelerin arsiv
sistemlerinde ne gibi sorunlar yasandigina dair, her iiniversitenin ilgili birimince
yetkilendirilen bir ¢alisanin, goriislerini almak amaciyla yedi adet agik uclu sorudan
olusmaktadir. Sorulardan altis1 arsivlerin fiziksel, maddi (parasal/kaynak), mevzuat,
personel (istihdam/yetismis insan giicii), arsivcilik bilincinin ve elektronik ortamda
arsivleme (elektronik/dijital) alaninda karsilasilan sorunlara, biri ise ¢dziim Onerilerine

iliskindir.

Her iki arastirma formundaki sorular gelistirilirken, literatiir taranarak,
karsilagilan sorun alanlar1 dikkate alinmistir. Elde edilen formlar, Canakkale Onsekiz
Mart Universitesi birim arsiv sorumlularinin/uzmanlarinin goriislerine sunularak
kapsam gegerliligi saglanmistir. Her veri toplama araci, {iniversitelerin arsiv is ve
islemlerini ylriitmekte gorev alan arsiv I. amiri, arsiv sorumlu ve gorevlilerine
uygulanacak goriis isteme sorular1 formu gelistirilmistir. Bu formun gelistirme ve
degerlendirmesinde  Canakkale Onsekiz Mart  Universitesi  birim  arsiv
sorumlularinin/uzmanlarinin goriiglerine basvurulmustur. Gelistirilen form, arsiv
birimi personelleri tarafindan doldurulmasi saglanarak 6n uygulama gergeklestirilmis,
anlasilmayan veya dogrudan cevap almakta zorlanilan maddelerde ifade degisiklikleri

yapilmugtir.
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3.4. VERILERIN TOPLANMASI VE ANALIZi
3.4.1. Verilerin Toplanmasi

Verilerin toplanmas1 amaciyla YOK resmi sayfasindan Bu ¢alismada, 2016-
2017 akademik yili igerisinde Tiirkiye’de bulunan toplam yiiz doksan (190)
tiniversiteden yiiz ondort (114) tanesi devlet ve yetmis alti (76) tanesi vakif
tiniversitelerinin genel sekreterlik, hastane midiirliigii, idari ve mali isler daire
baskanligi, kiitiiphane ve dokiimantasyon daire bagkanligi, merkezi evrak ve arsiv
midiirliigii, personel daire bagkanligi, yazi isleri sube miidiirliigii gibi birimlerinin,
arsiv mail iletisim adresleri bir grup altinda toplanmistir. Kisisel bilgi ve
standartlastirilmis acik uglu sorulardan olusan goriis isteme formu ilgili tiniversitelerin

mail adreslerine gonderilmistir.

Adi1 gegen liniversitelerden cevaplarini yazili olarak veren, yani geri bildirimde
bulunan iiniversiteler icin liste tutulmus, geri bildirimde bulunmayanlara ayrica
telefonla ulasilmis, kisisel bilgi ve goriis isteme sorular1 formunu cevaplamalar tekrar
istenmistir. Bu sliregte kimi {iniversiteler bilgi paylagsmak istemedikleri, ilgili
personelin alan uzmani olmadigi, heniiz bir sorun yasamadiklari, arsivlerinin
olmadiklari, kimileri de arastirmaya katilmak istemedikleri gibi sebeplerden dolayi,
veri toplama aracina olumlu cevap vermemislerdir. Sonug itibariyle yiiz doksan (190)
tiniversiteden yirmi yedi (27)’si arastirmaya dahil olmustur. Arastirma kapsamindan
her iiniversiteden bir personel, veri toplama aracini doldurmus ve tekrar arastirmaci

adresine e-mail yoluyla cevabini iletmistir.
3.4.2. Verilerin Analizi

Bulgularin analizi, her bir soruya verilen cevaplar ayr1 ayr1 ele alinarak
yapilmistir. Verilerin analizinde betimsel analiz yaklagimi benimsenmistir. Betimsel
analiz, elde edilen verilerin daha oOnceden belirlenen temalara gore O&zetlenip,

yorumlanmasidir (Yildirim ve Simsek, 2003: 156).

Bulgularin i¢ gegerliliginin, inanirliginin saglanmasi i¢in kisisel bilgi ve gortis
isteme sorular1 formunu dolduran bazi katilimcilara ulasilarak ortaya c¢ikmaya

baslayan bulgulara iliskin geri bildirim istenerek katilimci dogrulamast yapilmistir.
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Nitel arastirma veri analizinde gilivenirligin saglanmasinda denetleme teknigi,
eldeki sonuglara nasil ulasildiginin agiklanmasidir. Verilerin nasil toplandigi,
kategorilerin nasil olusturuldugu, kararlarin nasil verildigi detaylariyla ortaya konur
(Merriam, 2015: 214). Arastirma kapsaminda verilerin analizi slirecinde kategorilerin

olusturulmasi, frekanslarin alinmasina iligkin kararlar detayl ele alinmistir.

Temalar arastirmanin yedi sorusu temel alinarak olusturulmustur. Ancak
cevaplar sadece sorulan sorunun altinda degil, tiim goriisler dikkate alinarak
yerlestirilmistir. Kategoriler olusturulmadan 6nce goriisler birka¢ kez okunmustur.
Birbirleriyle ortak kavramlara sahip olan ve anlamli bir biitiin olusturan ciimleler belirli
kategoriler altinda birlestirilmistir. Daha sonra bu kategoriler ilgili temanin altina
yerlestirilmistir. Ilgili tema altindaki kategoriler frekans ve yiizdeliklerine gore
diizenlenip tablolastirilarak ve yorumlanmistir. Frekanslar belirlerken her bir ciimle,
kategorilerin olusturulmasinda bir kayit birimi olarak kodlanmistir. Ancak climlede
fakat ama gibi baglaclar ile beraber anlam degisirse, bu climleler baglagtan itibaren
ikiye ayrilarak analiz edilmistir. Bitmemis, yarim kalmis ciimleler degerlendirmeye
alinmamistir. Ayrica veriler kiitliphane arsivciligi ve belge arsivciligi agisindan
siiflandirilarak kategoriler bu iki arsiveilik tiirline gore degerlendirilmistir. Sorulara

iliskin goriisler ayr1 ayri ele alinmustir.

Tavsancil ve Aslan (2001)’a gore, bir ifadenin birden fazla kelime, kavram
veya ifade ile baglantilandirilmasi, analizin giivenirligini artirmasi agisindan avantaj
saglamaktadir. Buradan hareketle bu arastirma kapsaminda, benzer kelime ve ifadeler
belirli kategoriler altinda toplanmistir. Belirlenen kategorilere iliskin neden sonug
iliskilerinin ifade edildigi ciimleler ise alt kategorileri olusturmustur. Kategorilerin ve

alt kategorilerin olusturuldugu biitiin ifadeler Ek 4’te verilmistir.

Arsivlerde yer sikintisi, arsiv odasinin bulunmamasi veya yer, sayi, alan
yetersizligi, fiziksel agidan yetersizligi, kiictikliigl, darligi, arsivlere bina planinda yer
verilmemesi, arsivler i¢in bodrum katlar1 kullanilmasi, mevcut mekana birim arsivinin
adapte edilmesi, arsiv ofis sartlarinin saglik kosullarina uygun olmamasi, fiziki yapinin
ilgili genelgeye uygun olmamasi, yer sikintisindan dolay1 birim arsivlerinin karmasik
olmast ve arsiv evraklarmin saklanacagi uygun ortam bulunmamasi gibi ifade,

kelimeler ve kavramlar alan yetersizligi, altyapi olmamasi ve genelgeye uygunsuzlugu
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kategorisi altinda, alan ve dolap kullanigsizligim belirten ifadeler ise kullanissizlik

kavrami altinda toplanmustir.

Gerekli biitce ayrilmasi gerektigi ve bu sayede arsiv ¢alismalarin ihtiyag
duydugu her tirli donanimin tedarik edilebilecegi Onerisi, kiitliphane arsivciligi
acisindan yeterli biitge kategorisi altinda toplanmistir. Yeterli ve gerekli biitce
ayrilmasi, maddi destek saglanmasi, maddi kaynak ayrilmasi, biitce imkanlarinin
seferber edilmesi, yeterli 6denek saglanmasi, biitceden pay ayrilmasinin gerektigini
ifade eden Oneriler ise belge arsivciligi agisindan yeterli biitce kategorisi altinda

toplanmustir.

Arsivler i¢in temin edilmesi gereken, arsiv is ve islemlerinin kolaylastirmasi
amacina yonelik olan ve ¢aligmalarda hayati oneme sahip olan donanimin nitelikli ve
diisiik maliyetli olmasi1 6nerilerine iliskin ciimleler arsiv materyallerinin kaliteli ve
ucuz olmasi, arsiv personelinin yaptigi isi sahiplenmesi ve severek yapmasi i¢in arsiv
personeline ek ddenek 0denmesi Onerilerine iliskin climleler arsivcinin ekonomik
sartlarimin iyilestirilmesi, her birimin biitcesinden arsivlere belli bir pay ayrilmasi ve
caligmanin gerektirdigi her tiirlii ihtiyacin, bu 6denekten karsilanmasi oOnerilerine
iligkin ctimleler sorunun her birimin biitcesi ¢ercevesinde ¢oziilmesi kategorisi altinda

toplanmustir.

Maddi sartlardan kaynaklanan sorunlara iligkin olarak arsiv oda ve dolap
yetersizligi, iklimlendirme gibi ifadeler, fiziksel kosullar —ad1 altinda
kategorilestirilmistir. Maddi sorunlara iliskin olarak, Arsiv Miidiirligliniin ayr bir
kaynaginin bulunmamasi ve bagka birimlerden destek almasi seklindeki ifadeler
ozerklik sorunu altinda toplanmistir. Maddi problem yok denildiginde ya da miitevelli

heyeti destek veriyor gibi cevaplar yok altinda toplanmistir.

Mevzuata iligkin sorunlarda, ulusal veya uluslararasi standartlara iliskin

climleler, standartlasma kategorisi altinda toplanmistir.

Fiziksel kosullar sebebiyle, arsiv nemlendirme sistemi yetersizligi, nemli
ortamin saklanan belgelere zarar vermesi, yipranmis belgenin onariminda zorluk
cekilmesi ve arsivden ¢ikan evraklarin islemler i¢in kullanimi sorununu ifade ya da
ima eden climleler evrakin gordiigii zarar, arsiv ¢aliganlariningogunun, arsiv mahzeni

icerisinde rutubetli, havasiz, tozlu ve sagliksiz ortamlarda goérev yapmasi, kagit
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malzeme tizerinde biriken nemli ve tozlu ortamin, personelin saglig1 agisindan sakinca

dogurmasi gibi climleler ise personelin gordiigii zarar kategorisi altinda toplanmistir.

Arsiv, kodlama, sisteme hizli gegildigini ve sik degisiklik yapildigini ifade
eden ciimleler ve bu siirecin sonucunu belirten ifadeler sirecin hizli degismesi

kategorisi altinda toplanmustir.

Performans sistemi, 6diil kavramlari1 ve bunlarin ¢alisanlar {izerindeki etkisini
ifade eden climleler, arsivcinin performans sisteminin disinda birakilmasi ciimlesinin

altinda toplanmaistir.

Egitimli, kalifiye, yetismis, nitelikli, uzman, yeterli, bilgili, tecriibeli, uzun
seneler yetismis, bilgi belge yonetimi mezunu, dokiimantasyon mezunu gibi
personelin ise iligskin yeterliligini gosteren ifadelerin gegtigi climleler, nitelikli eleman

istihdami sorunu climlesinin altinda toplanmustir.

Angarya, ek gorev, joker eleman, gézden uzak, siirgiin yeri, ruh sagligi bozuk
insanlarin arsivlerde gorevlendirilmesi gibi ifadeler, arsiv isinin angarya olarak

gortilmesi climlesinin altinda toplanmistir.

Personel siirekliliginin olmamasi, sik degisme, personel transferi, birimlerde
arsiv personeli digindaki personelin gorevlendirilmesi gibi ifadelerin gegtigi ciimleler

personel devri kategorisi altinda toplanmistir.

Arsivin angarya bir is olarak goriilmesi sebebiyle, imkan olsa da biitceden pay
ayrilmamasii ima eden climleler biitce ayrilmiyor, blitce imkanlarindaki kisitlilik
veya yeterli 0denek ayrilmamasini ima eden climleler ise biitce kisitlhh ve biitce

bulunmuyor kategorisi altinda toplanmstir.

Arsiv bilincinin olmamas1 veya daha da gelistirilmesi gerektiginin farkinda
olunmamasini ifadeleri gectigi climleler Tiirkiye'de gelismemis, arsivlere onem
vermeme, umursamama, temel mantalite eksikligi, arsivcilik bilincinin yerlesememesi
gibi ifadelerin gectigi climleler ise arsivcilik bilinci olmamasi ve gelismemesi

kategorisi altinda toplanmustir.

Dijitallestirilmis dosyalarin saklanmasi ve sunucudaki kapladigi yer ile

depolama ihtiyacinin artmasina iligkin ciimleler teknolojinin ¢abuk eskimesi kategorisi
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altinda toplanmigtir. Dijital yazinin imza dncesi kaybolmasi, yazi orijinallerinin kayit
biriminden ilgili birime gonderilerek arsivin tutulmasi, EBY'S kullanim zorlugu, agir
isleme ve takilma olmasi gibi ifadelerin gectigi climleler arsiviemeye gelmeden onceki
sorunlar, evrak aramadaki sikintiy1, arama se¢eneginin fazla kelime arayamamasini,
konu ve say1 unutuldugunda aramada olusan sikintiy1, malzemenin elektronik arsive
gelmemesini, bilgisayar, tarayici ve personel azligin1 ima eden ciimleler arsiviemeden

sonraki sorunlar kategorisi altinda toplanmistir.

Desimal kodlama hatalari, konu kodlarinin elektronik ortama tam anlam ile
aktarilmig olmamasi ve uzun siire saklanmasi gereken belgelerin yanliglikla imha
edilmesi gibi ifadelerin gectigi ciimleler SDP kaynakli sikintilar kategorisi altinda

toplanmustir.

Arsivlemenin klasik (geleneksel) ustlle devam edilmesi, elektronik ortama
gecilememesi, elektronik arsiv projesi olusturularak fiziksel arsivin elektronik ortama
taginmamasi, e-arsiv standardinin olusturulmamasi, gercek anlamda bir dijital arsivin
olmamas1 ve ¢ogu liniversitede arsiv sisteminin (fiziki-elektronik) bulunmamasi gibi
ifadelerin gectigi ciimleler elektronik arsive gegilmemistir kategorisi altinda

toplanmustir.

Arsivle ilgili istihdam edilecek personel sayisinin azligi, yeterince yetismis
personel isttihdam edilmemesi, diizenli personel alinmamasi, sayisinin ¢ogaltilmamast,
personel sikintisindan dolayi arsiv isi i¢in ayr1 personel gorevlendirilememesi ile arsiv
islerinin mevcut personele asli islerinin yaninda ek is olarak verilmesi ve bu durumun
personel icin i yogunlugu olusturmas ile ilgili ifadelerin gectigi climleler personel

sayisinin yetersizligi kategorisi altinda toplanmistir.

Akademisyenlerin ¢esitli sebeplerden dolay1 kurumsal arsiv konusuna sicak
bakmamasi, akademisyenlerin iirettigi ¢alismalarin kurumsal arsivde yayimlanmasi
icin senato karari bulunmasma ragmen, bu konuda halad sikinti yaganmasi gibi
ifadelerin gectigi climleler akademisyen kaynakli sikintilar kategorisi altinda

toplanmustir.

Arsiv personeli basta olmak {izere, tiim idari personele arsiv hizmetleri ve
elektronik arsivle ilgili egitim verilmemesi ve uygulamaya gecilmemesi, arsiv islerinin

diizenli gitmemesi, arsiv islerine ve elektronik bilgi, belge sistemlerinin kullanilmasina
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Onem verilmemesi, arsiv islemleri i¢in vasifsiz kisilerin goérevlendirilmesi, arsivle ilgili
hizmet i¢i egitim verilmemesi ve belirli araliklarla tekrarlanmamasina iligkin climleler

personelin bilingsizligi kategorisi altinda toplanmistir.

Arsiv isi icin ayr1 bir personel gorevlendirilmemesi, birimin idari personel
sayisinin arsiv sistemine adapte edilecek personelin is yogunlugundan dolay1 yetersiz
kalmasi, birim arsivinin zamanla olusmasi nedeniyle personel sikintis1 yasanabilecegi
olasiligi, kurumun yiikiimliiliikkleri kapsaminda arsiv hizmetlerinin yiiriitiilmesinde
gorevli personel kaynaginda sikint1 yasanmasina iliskin climleler personel istihdam:

sorunu kategorisi altinda toplanmistir.

Arsivlerde calisan personelin bilgi, belge mezunu kisiler olmasina ragmen,
arsivcl unvani boyle bir unvan olmadig1 gerekgesi ile ¢alisan personele bu unvanin
tahsis edilememesi ve bu durumun problem yaratmasina iliskin climleler unvan

stkintist kategorisi altinda toplanmaistir.

Desimal sistem, kodlama, dosya kodlama, konu kodu, standart dosya plan
(SDP) gibi kavramlar SDP fiziki ortam sorunlar: ve EBYS ile ilgili mevzuat sorunlari

ise SDP elektronik ortam sorunlari kategorisi altinda toplanmistir.

Arsiv sistemi ile ilgili siirekli mevzuat degisiklikleri ve beraberinde yeterli
egitimin verilmemesi nedeniyle esglidiimsel caligmalarin yapilamamasi, kodlama
sisteminin mevzuatin ¢ok detay igermesi nedeniyle kolay, anlasilir olmamasi ve
birimlerin arsivleme konusunda mevzuata uyumunda sikintilar olmasma iligkin
climleler mevzuata hakimiyet ve mevzuata uyum sorunu kategorisi altinda toplanmaistir.
Arsiv sitemi ve desimal kodlarla ilgili kisa siirede fazla degisim olmasina iliskin
climleler siirecin hizli degismesi, birimlerde imha, ayiklama prosediirlerinin zorlastirici
bir slirecinin bulunmasi ve imha siirecinin Bakanlikla yapilan yazigsma yani biirokrasi
nedeniyle uzun siireler almasina iligkin climleler imha siireci, mevzuatin giiniin
sartlarina, gelisen teknolojilere gére yeniden diizenlenmemesi ve mevzuatlarin daha
genis bir perspektifte yapilmamasina iliskin ciimleler giincellenmeli (mevzuat, SDP)

kategorisi altinda toplanmastir.

Kurumlarda bina planlamasi yaparken, konuslandirilacak birim sayis1 kadar ve

mevzuatin 4. maddesine uygun, teknik donanimli mekanlarin planlanmasi ve arsivle
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ilgili istthdam edilecek personel sayisinin ¢ogaltilmasi Onerilerine iliskin ciimleler

fiziksel alanin rahatlatilmasi ve is yiikiiniin azaltilmas: kategorisi altinda toplanmustir.

Arsivlerin fiziki ortamlar1 daha kullanigli hale getirilmesi, binalarda yeterli
buyiikliikte, genis, kapsamli, uygun alanli, arsiv malzemesinin muhafazasini
saglayacak arsivleme bina ve alanlarinin olusturulmasi gerektigini ima eden ciimleler
uygun alan tahsisi, sayisinin arttirilmast ve yeterli biiyiikliige sahip olmasi (genis,

kapsamli) kategorisi altinda toplanmistir.

Arsivlere uygun alanli fiziki ortamlarin tahsis edilmesi, arsiv ¢alismalarinin
ihtiya¢c duydugu her tiirli donanim saglanmasi, bu ortamlarin daha kullanislt hale
getirilmesi ve personelin diisiinceleri alinarak uygun arsiv calisma alanlarinin
olusturulmasi gerektigini ima eden climleler arsiv ortami kosullart iyilestirilmeli ve

fiziki donanima sahip olmali kategorisi altinda toplanmustir.

Kurum arsivleri herhangi bir birim icerisinde alt birim gibi faaliyet
gostermemeli, mutlaka Arsiv Midirliigi veya Baskanlhifina doniistiiriilmeli
onerilerine 1iliskin climleler Arsiv Daire Baskanlhigi kurulmali, mevzuatin, arsiv
malzemesinin uygulama alan1 giiniin sartlarina ve gelisen teknolojilere uyarlanarak
daha sade, kolay hale getirilmesi ve giincellenmesi Onerilerine iliskin climleler
mevzuat anlasiir olmalil ve arsiv malzemesi uygulama alant giincellenmeli kategorisi
altinda toplanmistir. Arsivle ilgili yenilikler, yapilmasi gerekenler Bakanlik veya
Genel Miidiirliigiin resmi yazigmasiyla bildirilmesi gerektigini ima eden ciimleler
gelismeler Bakanligin resmi yazisiyla bildirilmeli, ayiklama imha prosediirlerinin
zorlastirict bir stireci bulunmasi sikintinin giderimesi i¢in mevzuattaki imha siireci
kisalmali, kurum arsivi yerine her birim kendi arsivini, standartlara uygun olarak
kendisinin diizenlemesi ve saklamasi1 gerektigini ima eden ciimleler kurum arsivi
vapilanmast olmamali ve birimler kendi arsivierini muhafaza etmeli kategorileri

altinda toplanmustir.

Arsiv caligmalari icin ayr1 bir kaynagin olmamasit veya biitgeden pay

ayrilmamasini ima eden ciimleler biitce bulunmuyor kategorisi altinda toplanmustir.

Fazladan mesai yapan personele licret verilmemesi ve alan mezunlarinin
calistig1 yerin kadrosuna gegememesini ima eden ciimleler mesai iicreti sikintisi ve

kadro problemi kategorisi altinda toplanmuigtir.

67



Arsivle ilgili hizmet i¢i egitimlerin verilmesi, arttirilmasi, egitimlerin belirli
araliklarla tekrarlanmasi, arsivcinin belgenin {iretilmesinden kapatilmasina kadarki
sirecte aktif olmasi, arsivlemenin miistakil is olarak benimsenmesi ve yapilmasi gibi

climleler personel egitilmeli kategorisi altinda toplanmistir.

Akademik verilerin, agik arsiv sistemine girisinin saglanmast ve bu verilere
ulasimin kolaylagmasi i¢in ilgili kurulusun calisma yapmasi gerektigini ima eden

climleler akademik verilerin tek bir yerde toplanmas: kategorisi altinda toplanmistir.

DAGM tarafindan, arsivcilik bilincini yerlestirmek i¢in arsiv sistemiyle ilgili
tiim idari personele yeterli egitimin verilmesi ve uygulamaya gecilmesi gerektigini ima

eden climleler DAGM egitim vermeli kategorisi altinda toplanmustir.

Bakanlikla yapilan yazigmalarin uzun zaman almasi, dolayisiyla imha edilecek
arsiv malzemesinin uzun siire birimde tutulmasi zorunlulugunun yarattig1 sikint1 ve
imha siirecinin daha kisa olacak sekilde diizenlenmesi gerektigini ima eden climleler

mevzuattaki imha siireci kisalmali kategorisi altinda toplanmastir.

Arsiv yasal diizenlemelerinin sade bir dilinin olmasi, arsiv sistemi mevzuatinin,
yazismalarin, arsiv malzemesi uygulama alaninin, biitiinsel dosyalama sistemi ve
standartlarin saglanmasi agisindan, giiniin sartlarina ve gelisen teknolojilere gore
yeniden diizenlenmesi gerektigini ima eden climleler mevzuat anlasilir olmali

kategorisi altinda toplanmistir

Koruma ytikiimliiliikleri ¢ercevesinde yeterli donanima sahip, arsiv personeline
yakin argiv ¢aligma ortaminin olusturulmasini ima eden ciimleler arsiv ortami kosullart

iyilestirilmeli ve fiziki donanim saglanmali kategorisi altinda toplanmistir.

Arsiv is ve iglemlerinin diizenli olarak yiiriitiilmesi adina, uygun bir ortama
(oda, bina vs.) sahip olunmasi ve birimin idari personel sayisinin ¢ogaltilmasiyla, is
yogunlugunun paylagilmas1 gerektigini ima eden cilimleler fiziksel alanin

rahatlatilmas: ve is yiikiiniin azaltilmasi kategorisi altinda toplanmistir.

Kurum (liniversite) arsivlerinin, herhangi bir birimin alt birimi gibi faaliyet
gostermemesi mutlaka miidiirliik veya baskanliga doniistiiriilmesi gerektigine iliskin

climleler Arsiv Daire Baskanligr kurulmali kategorisi altinda toplanmistir.
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Nitel aragtirma sonuglarinin bagka duruma uyarlanabilmesi olasiligin

artirmak, dis gecerligini veya nakledilebilirligini saglamak icin siklikla zengin ve

yogun tamimlama kullanilir. Bu kapsamda ortam, katilimcilar, bulgular detayh

tanimlanir (Merriam, 2015: 218). Bulgularin sunumunda miimkiin oldugunca

goriigiilen personelin goriislerine dogrudan alintilarla yer verilerek, bu goriislerle

olusturulan kategoriler netlestirilmeye, bdylece aragtirmanin gecerliligi saglanmaya

calisilmistir. Bu kapsamda katilimcilarin belirli  kategorilere alinmis ifadeleri

aktarilirken, katilimcilar hakkinda detayli bilgi verilmistir. Katilimcilarin calistig

tiniversitenin statiisii, arsivcilikte genel hizmet yil1, arsiv servisindeki gorevine iligkin

bilgilere tablolarda yer verilmistir. Katilimcilarin bilgilerinin nasil ifade edildigine

iliskin tablo asagida sunulmustur.

Tablo 3: Katilimer Kodlarinin A¢iklamast

Katilimel Kod Aciklama
1 (1aS) Bir “a” devlet iiniversitesinde bir (1) y1l kideme sahip arsiv sorumlusu
2 (VIG) Bir vakif tiniversitesinde bir (1) yil kideme sahip arsiv gérevlisi
3 (4aS) Bir “a” devlet iiniversitesinde dort (4) yil kideme sahip arsiv sorumlusu
4 (7S) Bir devlet iiniversitesinde yedi (7) yil kideme sahip arsiv sorumlusu
5 (28A) Bir devlet iiniversitesinde yirmi sekiz (28) yil kideme sahip arsiv I. amiri
6 (5aG) Bir devlet tiniversitesinde bes (5) yil kideme sahip arsiv gorevlisi
2 (6G) Bir devlet iiniversitesinde alt1 (6) y1l kideme sahip arsiv gorevlisi
8 (1bS) Bir devlet tiniversitesinde bir (1) y1l kideme sahip arsiv sorumlusu
9 (6S) Bir devlet tiniversitesinde alt1 (6) yil kideme sahip arsiv sorumlusu
10 (4cS) Bir devlet iiniversitesinde dort (4) yil kideme sahip arsiv sorumlusu
11 (3aS) Bir “a” devlet iiniversitesinde ii¢ (3) y1l kideme sahip arsiv sorumlusu
12 (V8S) Bir vakif tiniversitesinde sekiz (8) yil kideme sahip arsiv sorumlusu
13 (V5bS) Bir vakif “b” iiniversitesinde bes (5) y1l kideme sahip arsiv sorumlusu
14 (V25bA) | Bir vakif “b” tiniversitesinde yirmi bes (25) y1l kideme sahip arsiv I. amiri
15 (4bS) Bir devlet “b” iiniversitesinde dort (4) yil kideme sahip arsiv sorumlusu
16 (5bG) Bir devlet “b” liniversitesinde bes (5) yil kideme sahip arsiv sorumlusu
17 (14A) Bir devlet iiniversitesinde on dort (14) yil kideme sahip arsiv I amiri
18 (V8A) Bir vakif tiniversitesinde sekiz (8) yil kideme sahip arsiv 1. amiri
19 (3bS) Bir devlet “b” {iniversitesinde ii¢ (3) y1l kideme sahip arsiv sorumlusu
20 (V5aS) Bir vakif “a” liniversitesinde bes (5) yil kideme sahip arsiv sorumlusu
21 (V25aA) | Bir vakif “a” tiniversitesinde yirmi bes (25) y1l kideme sahip arsiv I. amiri
22 (V5S) Bir vakif tiniversitesinde bes (5) yil kideme sahip arsiv sorumlusu
23 (V3A) Bir vakif tniversitesinde {i¢ (3) y1l kideme sahip arsiv 1. amiri
24 (5A) Bir devlet iiniversitesinde bes (5) yil kideme sahip arsiv 1. amiri
25 (11A) Bir devlet iiniversitesinde on bir (11) yil kideme sahip arsiv 1. amiri
26 (5¢G) Bir devlet “c” liniversitesinde bes (5) yil kideme sahip arsiv gérevlisi
27 (3A) Bir devlet tiniversitesinde ii¢ (3) y1l kideme sahip arsiv 1. amiri
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Ornegin tabloda vakif {iniversitesinde ¢alisan bir y1l kideme sahip arsiv gérevlisi V1G,
bir devlet lniversitesinde ¢alisan alt1 yil kideme sahip arsiv sorumlusu 6S, bir vakif
tniversitesinde ¢aligan ti¢ y1l kideme sahip arsiv 1. amiri (V3A), bir devlet “c” {iniversitesinde
calisan bes y1l kideme sahip arsiv gérevlisi (5¢G) seklinde gosterilmistir. Katilimcilar arasinda
bir devlet tiniversitesinde ¢alisan ii¢ y1l kideme sahip arsiv sorumlusu sayisi birden fazla ise o

zaman bu katilimcilar 3aS, (3bS) seklinde belirtilmiglerdir.
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BOLUM IV: BULGULAR

Bu béliimde arastirmanin sonuglarina iligkin bulgular ve onlarin yorumlari tizerinde

durulmustur.

Asagida bulunan tablolarda fiziksel kosullardan, maddi/parasal kosullardan, mevzuat
kosullarindan, personel/istihdam/yetismis insan giicli kosullarinin yetersizliginden, arsivcilik
bilincinin gelismemesinden, elektronik/dijital ortamdan kaynaklanan sorunlar ve aymi
sorunlarin ¢oziimiine yonelik Oneriler tema olarak kabul ve soru ve Oneri sirasinda gore
tablolar yapilmistir. Ornegin fiziksel kosullardan kaynaklanan sorunlar temasinm altinda
bulunan tabloda “Alan Yetersizligi” kategori olup, “Gorsel Kaynaklarin Son Kullanicilara
Sunulmasi Sikintis1” ve “Verimsiz Arsiv Calismalar:” alt kategori olarak olusturulmustur.

Diger tablolarinda agiklamasi da bu sekilde devam etmektedir.
4.1. ARSIVLERLE ILGILI SORUNLARA iLISKiN GORUSLER
4.1.1. Fiziksel Kosullardan Kaynaklanan Sorunlar

Kiitliphane arsivciligi agisindan fiziksel kosullara iligkin {izerinde en fazla durulan
sorun alan yetersizligiyken, belge arsivciligi agisindan ise alan yetersizligi, altyapt olmamasi

ve genelgeye uygunsuzlugu sorunudur.

Tablo 4: Kiitiiphane Arsivciligi Agisindan Fiziksel Kogullardan Kaynaklanan Sorunlara Iliskin Kategoriler

Kategori ve Alt Kategoriler Katihmel f %
Alan Yetersizligi ve Sorunlari (2-1aS) 2 100
Gorsel Kaynaklarin Son (3-1aS) 3 -
Kullanicilara Sunulmast Sikintist
Verimsiz Arsiv Calismalart (1-1aS) 1 -
Toplam 2 100

Alan yetersizligi sorunu bir devlet “a” iiniversitesinde bir (1) y1l kideme sahip
arsiv sorumlusu tarafindan iki (2) kez dile getirilmistir. Bu problemi dile getiren
katilimei, arsiv odasinin bulunmamasi ve yer, sayi, alan yetersizligi sorunlarini dile

getirmistir.

Alan yetersizliginin yarattig1 sorunlar ise katilimer tarafindan; “Kiitiiphaneye
ait ayri bir bina olmadigindan birka¢ oda ile hizmet verildigi, dolayisiyla gorsel
kaynaklarin son kullanicilara sunulmasinda sitkinti yasandigi” (3-1aS) ve “Gerekli
arsiv  ¢alismalarimin - verimli  olarak gerceklestirilmedigi” (1-1aS) seklinde

stralanmustir.
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Tablo 5: Belge Arsivciligi A¢isindan Fiziksel Kosullardan Kaynaklanan Sorunlara Iliskin Kategoriler

Kategori ve Alt Kategoriler Katihmci f %

(5-V1G) (1-4aS) (5-7S)

Fiziki Mekan Uygunsuzlugu ve (4-28A) (5-5aG) (1-6G) 31 51,29

Sorunlar: (1-1bS) (8-68) (1-4cS)
Evraklarda Karmagiklik (7-3aS) 7 -
Kullanmigsizlik (1-V8S) (2-3aS) 3 -
Hijyen Olmamasi (2-6S) 2 -

(1-V5bS) (2-V25bA)
(1-4aS) (1-7S) (1-28A)

Iklimlendirme Kaynakh Sorunlar (1-4bS) (1-1bS) (1-5bG) 10 25,64
(1-4¢S)
Evrakin Gordiigii Zarar (8-4cS) P )
Personelin Gérdiigii Zarar (8-4cS) 8 -
(2-V5S) (1-V3A)
(1-V25aA) (1-V8A)
Yok (1-11A) (1-V7A) 8 20,51
(1-5¢G)
Sorun yok denecek kadar az (1-3A) 1 2,56
Toplam 50 100

Fiziki mekan uygunsuzlugu sorunu sekiz ayr1 devlet iiniversitesinde dort (4),
yedi (7), bir (1), alt1 (6) ve dort (4) yil kideme sahip arsiv sorumlulari, yirmi sekiz (28)
yil kideme sahip arsiv amiri, bes (5) ve alt1 (6) y1l kideme sahip arsiv gorevlileri ve bir
ayr1 vakif liniversitesinde bir (1) yil kideme sahip arsiv gorevlisi tarafindan toplam
otuz bir (31) kez dile getirilmistir. Bu problemleri dile getiren katilimcilar, yer
sikintisindan dolay birim arsivlerinin karmasik olmasi, arsiv evraklarinin saklanacagi
uygun ortam olmamasi, binalar yapilirken arsiv planlamasinin yapilmamasi, arsivler
i¢in alt yap1 olmamasi, arsiv yerlesiminin yeterli alana sahip olmamasi, arsiv odalarinin
fiziki yapisinin ilgili genelgeye uygun olmamasi ve arsiv ofis sartlariin saglik
kosullarmma uygun olmamasi sorunlarini dile getirmislerdir. Alan yetersizligi, yer
sikintis1 ve saglik kosullarina uygunsuzluguyla ilgili dile getirilen problemler temel
olarak evraklarda karmasiklik, kullanissizlik ve hijyen olmamasi olmak iizere ii¢ tema

altinda toplanmaistir.

Bir devlet, bir vakif ve yine bir devlet {iniversitesinde biri ii¢ (3), digeri sekiz
(8) ve obiirii alt1 (6) yillik arsiv sorumlularinin kullanigsizlik, evraklarda karmasa ve

hijyen olmadigina iliskin ifadelerinde “Birim arsivierii¢in ayrilan boliimlerin darlig,
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rayli arsiv dolaplarimin kullaniminin zor olmasi, kullaniminin zaman kaybt yaratmast
ve kurum arsivinin olusturulmamasindan dolayr birim arsivinde evraklarinda
saklanmasi gerektiginden bu durumun olusturdugu yer sikintisi ve karmasiklik” (7-
3aS), “Arsiv odasimin fiziksel agidan yetersiz, alan bakimindan kiiciik ve kullanissiz
olmas1” (1-V8S) (2-3aS), “Yer sikintisindan dolayr yillarin birikmis evraklarinda
hijyen bulunmamasi:” (2-6S) seklinde siralanmistir. Katilimcilarin bu ifadeleri fiziki
mekan uygunsuzlugu kavrami altinda smiflanmistir. Iklimlendirme ile ilgili dile
getirilen problemler temel olarak evrakin gordiigii zarar ve personelin gordiigii zarar

olmak iizere iki (2) tema altinda toplanmustir.

Bir devlet liniversitesinde calisan dort (4) yil tecriibeli arsiv sorumlusunun
evrakin gordiigii zarara iliskin ifadesinde “Evrak omriiniin standartlarin altinda
kalmasi ve diismesi, yipranmis belge onariminda zorluk ¢ekilmesi, fiziksel kosullar
sebebiyle arsiv nemlendirme sistemi yetersizligi, nemli ortamin saklanan belgelere
zarar vermesi, arsivden ¢ikan evraklarin islemler icin kullanimi sorunu, ani 1s1 ve nem
degisikligi yaratmasi” (8-4cS) konusuna vurgu yapmistir. Ayni arsiv sorumlusu
iklimlendirme sorunlari ile ilgili personelin gordiigli zaran su ifadeyle dile getirmistir:
“Arsiv ¢alisanlarinin ¢ogu arsiv mahzeni icerisinde rutubetli, havasiz, tozlu ve
sagliksiz ortamlarda gorev yapmakta, kdgit malzeme iizerinde biriken nemli ve tozlu
ortam hem saklanan belgeler i¢cin hem de personelin saglik agisindan sakincalar
dogurmaktadr” (8-4cS). Katilimcimin bu ifadeleri iklimlendirme kavrami altinda

siiflanmistir.

Digerleri ise arsiv ¢aligmalariyla ilgili sorunlarinin bulunmadigi veya ¢ok az
oldugu aciklamasinda bulunmus olup, bu ifadeler “Yok” ve “Sorun yok denecek kadar

az” seklinde siralanmustir.
4.1.2. Maddi/Parasal Kosullardan Kaynaklanan Sorunlar

Kiitliphane arsivciligi acisindan maddiyata iligskin {izerinde en fazla durulan
sorun biitce sorunu iken, belge arsivciligi acisindan maddiyata iliskin iizerinde en fazla
durulan sorun ise arsivler i¢in biitge ayrilmamasi (biitce yetersizligi, bulunmamasi,

kisitlilig vs.) ve 6zerklik sorunlaridir.
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Tablo 6: Kiitiiphane Arsivciligi A¢isindan Maddi Kosullardan Kaynaklanan Sorunlara Iliskin Kategoriler

Kategor} ve Alt Katihmc1 f %
Kategoriler

Biitce Bulunmuyor (3-1aS) 3 100
Toplam 3 100

Biitce bulunmamasi sorunu bir (1) katilimer tarafindan ii¢c (3) kez dile
getirilmistir. Bu problemi dile getiren katilimci, arsiv ¢alismalari i¢in ayr1 bir kaynagin

olmamasi veya biit¢eden pay ayrilmamasi sorununu dile getirmistir.

Biitce bulunmamasinin yarattig1 sorunlar ise katilimer tarafindan; “Yeterli
biit¢eye sahip olunmamasi veya gerekli biit¢e ayrilmamasi ve kiitiiphaneye ait ayri bir
biitce bulunmadigr i¢in kaynak aliminda yasanan zorluklari” (3-1aS) seklinde

siralanmustir.

Tablo 7: Belge Arsivciligi A¢isindan Maddi Kosullardan Kaynaklanan Sorunlara Iliskin Kategoriler

Kategori ve Alt Kategoriler Katilimci f %
Yok (3-V5S) (1-V3A) (1-V25aA) 14 58.75
(1-V25bA) (1-V8A) (1-11A)
(1-3bS) (1-V7A) (1-V8S)
(1-6G) (1-5bG) (1-5¢G)

Biitce Kisithhigi kaynakh Sorunlar (2-6S) 2 16,5
Online Sisteme Gegilemiyor (2-6S) 2 -
Arsiv Donanmimi Saglanamiyor (2-6S) 2 -
Yeni Yerler Tamamlanamiyor (1-1bS) 1 -
Fiziki Kosullar Iyilestirilemiyor (1-4aS) 1 -
Kirtasiye Giderlerini Kisitlama
g Olasiligi (1-3aG) ! )
Biitce Ayrilmamasi Kaynakh (1-6S) 1 8.25
Sorunlar
Angarya Goriiliiyor (2-144) 2 -
Gelir Getirmiyor (2-284) 2 -
Onemli Goriilmiiyor (1-75) 1 -
Organizasyon Eksikligi (1-V8S) 1 8.25
Ozerklik Sorunu (1-4cS) 1 8.25
Toplam 19 100

Arsiv personelleri arsiv ¢alismalariyla ilgili sorunlarinin bulunmadigina iligkin
aciklamalarinda “Yok” ifadesini kullanmiglardir. Biitge kisitli sorunu bir devlet
tiniversitesinde alt1 (6) y1l kideme sahip arsiv sorumlusu tarafindan iki (2) kez dile
getirilmistir. Bu problemi dile getiren katilimci, 6denek yetersizligi ve gerekli biitce

ayrilmamasi sorunlarini dile getirmistir.
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Biitcenin kisitli olmasinin yarattigt sorunlar ise katilimcilar tarafindan;
“Arsivier icin yeterli oOdenek ayrilmamasi dolayisiyla online bir sisteme
gecilememesi” (2-6S), “Arsiv alanlarimin gerekli donanimi i¢in biitce imkanlar
kisithgr veya bu malzemelerin temin edilecegi odeme kalemlerindeki odenek
vetersizligi” (2-6S), “Yeni diizenlenen yerlerin tamamlanamamasi” (1-1bS), “Fiziki
kosullarin iyilestirilememesi” (1-4aS), “Maddi olarak kirtasiye giderlerinde yapilan

kasitlamadan dolayr sikinti yagama olasiligi” (1-5aG) seklinde siralanmaistir.

Biitge ayrilmamasi bir devlet iiniversitesinde alt1 (6) yil kideme sahip arsiv
sorumlusu tarafindan bir (1) kez dile getirilmistir. Bu problemi dile getiren katilimci
arsivler i¢in maddi kaynak ayirmaya dnem vermeme, umursamama sorunlarini dile

getirmistir.

Biitge ayrilmamasinin yarattigi sorunlar ise katilimcilar tarafindan; “Kurum
yoneticilerinin arsivi angarya bir is olarak gormeleri dolayisiyla arsivier igin
biit¢eden pay ayirmamalar:” (2-14A), “Hastanelerde arsivler gelir getiren bir birim
olmadigindan biit¢e ayrilmamasi1” (2-28A) ve “Arsivierin édenek ayrilacak kadar

onemli goriilmemesi” (1-7S) seklinde siralanmustir.

Organizasyon eksikligi ve 6zerklik sorunu birer (1) katilimei tarafindan birer
(1) kez dile getirilmistir. Bu problemleri dile getiren katilimcilar, arsivde maddi
kaynaga ihtiya¢ duyulacaginin diisiiniilmemesi ve arsiv igin ayr1 bir biitce
bulunmamast nedeniyle gerekli parasal kaynaklarin bagka birimler tarafindan

karsilandigini dile getirmislerdir.

Biitlin bunlarin yarattig1 sorunlar ise katilimecilar tarafindan; “Organizasyon

eksikligi” (1-V8S) ve “Ozerklik sorunu” (1- 4cS) seklinde siralanmustir.
4.1.3. Mevzuat Kosullarindan Kaynaklanan Sorunlar

Kiitiiphane arsivciligi acisindan mevzuata iligkin {izerinde en fazla durulan
sorunlar mesai licreti sikintis1 ve kadro problemiyken, belge arsivciligi agisindan
mevzuata iligkin lizerinde en fazla durulan sorunlar ise mevzuatin giincellenmemesi,
arsiveinin performans sistemi diginda birakilmasi ve SDP’na iliskin fiziki ortam

sorunlaridir
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Tablo 8: Kiitiiphane Arsivciligi A¢isindan Mevzuat Kosullarindan Kaynaklanan Sorunlara lliskin Kategoriler

Kategorf ve Alt Katilimer f %
Kategoriler

Mesai Ucreti Sikintist (1-1aS) 1 50
Kadro Problemi (1-1aS) 1 50
Toplam 2 100

Mesai tcreti sikintist ve kadro problemine iliskin sorunlar bir devlet “a”
tiniversitesinde bir (1) yi1l kideme sahip arsiv sorumlusu tarafindan birer (1) kez dile
getirilmistir. Bu problemleri dile getiren katilimci, fazladan mesai yapan personele
ticret verilmemesi ve alan mezunlarmin calistifi yerin kadrosuna gegememesi

sorunlarini dile getirmistir.

Mesai iicreti sikintisi ve kadro probleminin yarattigi sorunlar ise katilimei
tarafindan; “Personelin mesai iicreti sikintisi yasamasi ve bilgi belge ydonetimi

mezunlarmin kiitiiphaneci kadrosunda ¢alisamamasi” (2-1aS) seklinde siralanmistir.

Tablo 9: Belge Arsivciligi Agisindan Mevzuat Kosullarindan Kaynaklanan Sorunlara Iliskin Kategoriler

Kategori ve Alt Kategoriler Katilimci f %
SDP Fiziki Ortam Sorunlari (1-V8A) (2-3aS) (8-6S) 11 22
(1-6G) (1-V5S) (1-V25aA) (1-V25bA)
Yok (1-3A) (2-5aG) (1-11A) (1-V7A) (1-5A) 11 22
(1-4cS)
Arsivcinin Performans (6-11A) 6 12

Sistemi Dis1 Birakilmasi

Giincellenmeli (Mevzuat, SDP) (1-14A) (1-3bS) (2-6S) (1-V8A) (1-7S) 6 12
Telif Haklar: Sorunlar1 (2-V5aS) (I-VSbS) (l-VZSaA) 4 8
Mevzuata Hakimiyet ve Uyum (2-V8S) (2-4aS) 4 8
Sorunu

Siirecin Hizh Degismesi (3-65) 3 6
Standartlasma Sorunu (3-V5S) 3 6
SDP Dijital Ortam Sorunlar1 (1-5bG) 1 2
imha Siireci (1-1bS) 1 2
Toplam 50 100

SDP fiziki ortam sorunlarina iliskin iki (2) ayr1 devlet {iniversitesinde ii¢ (3) ve
alt1 (6) y1l kideme sahip arsiv sorumlulan ile bir vakif {iniversitesinde sekiz (8) yil
kideme sahip arsiv amiri tarafindan toplam onbir (11) kez dile getirilmistir. Bu
problemi dile getiren katilimcilar, desimal sistem, kodlama, dosya kodlama, konu

kodu, SDP kaynakli sikint1 sorunlarini dile getirmislerdir.

SDP fiziki ortamin yarattigi sorunlar ise katilimcilar tarafindan; “SDP

tiniversite birim isleyisini tam olarak karsilamamakta” (1-V8A), “Evraklarin konu
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ayriminin yeterince ayrintili ve anlasilir sekilde belirtilmemesi” (2-3aS), “Arsiv
sistemine ait mevzuatin giiniin sartlarina ve gelisen teknolojilere gére yeniden
diizenlenmeli, mevzuatin sade ve anlasilir bir bicimde olmali. Arsiv hizmetlerinin esas
alindig1 yeni dosya planmi fazla detay icerdiginden dosyalarin arsivlenmesi i¢in fazla
sayida klasor ve daha biiyiik arsiv odast ihtiyacini dogurmakta ve desimal sistem
kullanilirken birimlerden gelen yazismalarda hatalar oldugundan arsivleme sorun
yvaratabilmekte” (8-6S) seklinde siralanmistir. Arsiv personelleri arsiv ¢alismalariyla
ilgili  sorunlarmin  bulunmadigma iliskin agiklamalarinda “Yok” ifadesini

kullanmiglardir.

Arsivcinin performans sistemi dist birakilmasi bir devlet iiniversitesinde onbir
(11) y1l kideme sahip arsiv amiri tarafindan alt1 (6) kez, mevzuat giincellenmeli sorunu
dort (4) ayr1 devlet iiniversitesinde ondort (14) yil kideme sahip arsiv amiri ve {i¢ (3),
iki (2) ve bir (1) kez ile bir vakif tiniversitesi tarafindan sekiz (8) y1l kideme sahip arsiv
amiri tarafindan bir (1) kez, telif haklari sorunlar1 bes (5), bes (5) ve yirmi bes (25) yil
kideme sahip arsiv sorumlulari ve arsiv amiri tarafindan toplam dort (4) kez, mevzuata
hakimiyet ve uyum sorunu bir vakif ve bir devlet {iniversitesinde sekiz (8) ve dort (4)
yil kideme sahip arsiv sorumlular tarafindan ikiser (2) kez, siirecin hizli degismesi bir
devlet tiniversitsinde alt1 (6) yil kideme sahip arsiv sorumlusu tarafindan ti¢ (3) kez,
standartlasma sorunu bir vakif {iniversitesinde bes (5) yili kideme sahip arsiv
sorumlusu tarafindan i¢ (3) kez, SDP elektronik ortam sorunlari bir devlet
tiniversitesinde bes (5) yil kideme sahip arsiv gorevlisi tarafindan bir (1) kez, imha
stireci ise bir devlet “b” iiniversitesi tarafindan bir (1) kez dile getirilmistir. Bu
problemleri dile getiren katilimcilar arsiv personelinin diger personeller gibi performans sistemi
icerisinde  degerlendirilmemesinin  arsivcileri olumsuz etkileyecegi, bu durumun moralsizlik,
verimsizlik, motivasyon eksiligi olarak yanstyacagi, bu durumun arsiv personeli tarafindan haksizhk
olarak nitelendirileceginden diger personelle iligkileri bozacagi , mevzuatin giiniin sartlarina,
gelisen teknolojilere gore yeniden diizenlenmemesi, akademisyenlerin kendi
caligmalarini sisteme aktarmak istememeleri ve dolayisiyla kurumsal arsivede sicak
bakmamalari, kodlama sisteminin ve mevzuatin kolay, anlasilir olmamasi ve detay
icermesi dolayisiyla birimlerin arsivleme konusunda mevzuata hakimiyet ve
uyumunda sikintilar olmasi, arsiv siteminde ve desimal kodlarda kisa siirede fazla
degisim olmasi, arsiv sistemiyle ilgili stirekli mevzuat degisiklikleri ve beraberinde

yeterli egitimin verilmemesinden, esgiidiimsel caligmalarin  yapilamamasi,
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mevzuatlarin daha genis bir perspektifte yapilmamasi, SDP’nda bulunan konu
kodlariin elektronik ortama tam olarak aktarilmamasi, aktarilan konu kodlarininda
birimlerin olusturdugu bir kisim yazigsma konularini karsilayamamasi birimlerde imha,
ayiklama prosediirlerinin zorlastirici siirecinin bulunmasi, kurum arsivi olmadiginda
imha islemlerinin yapilamamasi bu durumun malzeme diizenlenmesi sorununa,
arsivlerin gelisiglizel olusturulmasina, imha igleminin yapilamamasi, imha siirecinin
Bakanlikla yapilan yazisma yani biirokrasi nedeniyle uzun siire almasi, sorunlarini dile

getirmislerdir.

Biitlin bunlarin yarattig1 sorunlar ise katilimcilar tarafindan; Performans
sisteminin aymi igyerinin farkli statiilii ¢calisanlart arasindaki rekabeti diismanlik
boyutuna tasimasina sebep oldugu” (6-11A), “Giincellenmeme (mevzuat, SDP)
sorunu ve mevzuatlarimin sade olmamasi, sartlara gore giincellenmemesi ve arsiv
hizmetlerinin esas alindigi yeni dosya planinin fazla detay i¢erme sikintisi ve bunun
sonucunda dosyalarin arsivlenmesi icin fazla sayida klasor ve dolayisiyla daha biiyiik
bir arsiv odasi ihtiyacint dogurdugu” (1-14A) (1-3bS) (2-6S) (1-V8A) (1-7S), “Telif
haklarindan dolayr akademisyenlerin kurumsal arsivi onaylamamasi” (2-V5aS) (1-
V5bS) (1-V25aA), “Mevzuata hakimiyet sorununun arsivlemede sorunlara sebep
olmast” (1-V8S), “Mevzuata uyum sorunu” (1-4aS), “Arsivleme ve dosya kodlama
sisteminde siirekli yapilan degisiklikler ve bunun sonucunda karisiklik yaganmasi” (3-
6S), “Tiirkiye 'de arsive ve arsivcilige dair yasal diizenlemelerin heniiz tam anlamiyla
standart olmamast kaynakli zorluklar nedeniyle kurumlarin kendi i¢yapilarina gére
arsivlerini diizenlemeleri ve uluslararasi standardin saglanamamis olmasi” (3-V5S),
“Elektronik belgeyonetimi ile alakali saklama siirelerinin belirsizligi” (1-5bG) ve

“Imha siireci kosullarinin zorlu olmasi” (1-1bS) seklinde siralanmustir.

4.1.4. Personel/Istihdam/Yetismis insan Giicii Kosullarmin Yetersizliginden

Kaynaklanan Sorunlar

Kiitliiphane arsivciligi acisindan personele iligskin iizerinde en fazla durulan
sorun personel sayisinin yetersizligiyken, belge arsivciligi agisindan personele iliskin

uzerinde en fazla durulan sorun ise nitelikli eleman sorunudur.
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Tablo 10: Kiitiiphane Arsivciligi A¢isindan Personel Kosullarindan Kaynaklanan Sorunlara lliskin Kategoriler

Kategori ve Alt Kategoriler Katihmci f %
Personel Sayisinin Yetersizligi ve (1-1aS) 1 50
Sorunlarn
Standartlarin Altinda Personel (1-1a8) 1 -
_ Sayisi
Is Yiikii Artis1 (1-1aS) 1 -
Akademisyen Kaynakli Sorunlar (1-1aS) 1 50
Hocalarim DSpace Sistemini (1-1aS) 1 -
Bilmemeler
Verilerini Sisteme Aktarmadaki
Cekinceleri (I-1a§) ! )
Toplam 2 100

Bir devlet “a” liniversitesinde bir (1) y1l kideme sahip arsiv sorumlusu personel
sayisinin yetersizligine iligkin diisiincelerini; Arsivle ilgili istihdam edilecek personel
sayisinin azligi, diizenli personel alinmamasi, sayisinin ¢ogaltilmamasi, personel
sikintisindan dolay:r arsiv isi i¢in ayr1 personel gorevlendirilemediginden ve arsiv
islerinin mevcut personele asli iglerinin yaninda ek is olarak verildiginden, personel

icin i yogunlugunun olusmasi seklinde dile getirmistir.

Bu durum, “Standartlarin altinda personel sayisina ve is yiikii artisina” (2-

1aS) sebep olmaktadir.

Akademisyen kaynakli sikintilar sorunu bir (1) yil kideme sahip arsiv
sorumlusu tarafindan bir (1) kez dile getirilmistir. Bu problemi dile getiren katilimci,
akademisyenlerin g¢esitli sebeplerden dolayr kurumsal arsiv konusuna sicak
bakmamasi ve iiretilen ¢alismalarin kurumsal arsivde yayinlanmasi i¢in senato karari

bulunmasina ragmen, bu konuda sikint1 yasanmasi sorunlarmni dile getirmistir.

Akademisyen kaynakli sikintilarin yarattigi sorunlar ise katilimci tarafindan;
“Hocalarin arsiv hizmeti olarak DSpace agik arsiv sistemini bilmemesi kaynakl
akademik verilerini sisteme aktarmakta ¢ekimser davranmalari” (2-1aS) seklinde

siralanmustir.
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Tablo 11: Belge Arsivciligi Agisindan Personel Kosullarindan Kaynaklanan Sorunlara Iliskin Kategoriler

Kategori ve Alt Kategoriler

Katihmel

f

%

Nitelikli Eleman Sorunu

(2-V5S) (1-V3A) (2-5A)

(1-V8S) (1-6G) (1-4¢S)
(3-6S) (1-4aS) (2-28A)

Kod Hatast (2_348) (1-6S)

Evrak Birikmesi

Klasér Kontrolii Yapilamamasi
Diizenli Devir Teslimin
Yapilamamasi

Is Yiikii Artmasi

Is Alasinda Aksama

Belge Bulmada Giigliik

Yok

Arsivin Angarya Goriilmesi ve
Sorunlar

Arsiv Siirecleriyle Ozen Gosterilmiyor
Geriye Doniik Calismalar Yapiliyor
Personel Psikolojik Sorunlar Yasiyor
Is Performansi Diisiiyor
Is Baskasina Yikilmaya Calisiliyor
Enerji Kaybt Yasanwyor
Arsiv Hizmetleri Akstyor

Personel Devri ve Sorunlar

Tecriibeli Personel Stkintist
Arsivei Ihtivact Karsilanmasin
Engellemekte

Personelin Bilingsizligi ve Sorunlar:
Konu Kodlarinin Dogru Kullanilmamasi
Arsivin Sistematik Tarihsel
Diizenlenmemesi

Birimlerde Arsivci Olmayan

Personel Gorevlendirilmesi

Personele Egitim Verilmesine Iligkin

Eksiklikler

Higbir Egitimden Gegirilmemesi

Sadece Dokiiman Okuyarak Bilgilenmesi

EBYS Hususunda Bilgi Eksikligi

Eski Evrak Taranmasindaki Zorluk
Personel istihdamm Sorunu

Daire Baskanligina Baglt

Kiitiiphane Islerinden Bagimsiz

Ayrica Personel Istihdaminin
Saglanamamast
Unvan Sikintisi

(2-6S)
(1-6S)
(1-6S)

(1-4aS)
(1-4aS)
(1-3aS)

(1-V1G)(1-V5S (1-V25A)

(1-V25bA)(1-V7A)(1-5bG)
(1-14A (1-3A)(1-3bS)(4-11A)

(1-V3A) (1-14A) (2-6S)

(2-6S)
(1-1bS) (1-65)

(1-114)

(1-114)

(1-6S)

(1-114)

(1-114)

(1-V25aA) (2-6S) (1-3aS)

(2-65)

(2-65)

(1-28A) (1-5A) (1-6S)
(2-3aS) (1-6S)

(2-65)

(2-3aS)
(1-5aG)
(1-6S)
(1-6S)
(1-3a8)
(1-6S)
(1-V8A)
(1-V84)
(1-V8A4)

(1-6S)
(1-7S)
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35

2,50

Toplam

=~
(—]

100

Nitelikli eleman bulma ve istthdam etme sorunu {i¢ ayr1 vakif iiniversitesinde

bes (5)i li¢ (3) ve sekiz (8) yil kideme sahip arsiv sorumlular ve arsiv amiri ile altt ayr1

devlet iiniversitesinde bes (5), alt1 (6), alt1 (6), dort (4), yirmi sekiz (28), dort (4) yili
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kideme sahip arsiv amirleri, arsiv sorumlulari ve arsiv gorevlisi tarafindan toplam on
dort (14) kez dile getirilmistir. Bu problemi dile getiren katilimcilar, personelin egitim,
nitelik, bilgi, tecriibe, uzmanlik, yeterlilik, Bilgi Belge Y6netimi veya Dokiimantasyon
gibi 1ilgili alanlardan mezun olunmamasi, arsivlerde ise yaramaz personel

gorevlendirilmesi sorunlarini dile getirmislerdir.

Nitelikli eleman istihdam edilmemesinin yarattig1 sorunlar ise katilimcilar
tarafindan; “Personelin konu kodlarini dogru kullanmamasi:” (2-3aS) (1-6S), “Imha
isleminin gecikmesinden ¢ok fazla evrak birikmesi” 11(6S), “Birim arsivine teslim
edilen klasor kontroliiniin yapiuamamasi” (1-6S), “Kurum arsivine diizenli devir
teslimin yapilamamast” (1-6S), “Is yiikiiniin bir kisiye ytkilmasi” (1-4aS) ve “Is akisini
aksatmasi” (1-4aS) “Sistemde belgenin bulunmasinin giiclesmesi” (1-3aS) seklinde
siralanmistir. Arsiv personelleri arsiv caligmalariyla ilgili sorunlarinin bulunmadigina

iligkin agiklamalarinda “Yok” ifadesini kullanmislardir.

Bir vakif ve li¢ (3) ayr1 devlet {iniversitesinde ii¢ (3), on dort (14), alt1 (6) ve on
bir (11) y1l kideme sahip arsiv amirleri ve arsiv sorumlusu arsiv iginin angarya olarak
gortldiigiine iliskin diisiincelerini; Arsiv ek gorev yeri, arsiv memurlarinin joker
eleman olarak kullanilmasi, arsivler géz oniinde bulunmadigindan, yoneticilerin
buralar1 siirglin yeri olarak gdrmesi ve ruh sagligi bozuk insanlar1 arsivlerde

gorevlendirmesi seklinde dile getirmisglerdir.

Bu durum “Arsiv siiregleriyle ilgili gerekli zaman ve 6zenin gosterilmemesine”
(2-6S), “Giincel islerle birlikte geriye doniik arsiv ¢alismast yapimasina” 1(1bS)
1(6S), “Arsiv personelinin psikolojik sorunlar yasamasina” (1-11A), “Is
performansimin  diismesine” (1-11A), “Birimlerin arsiv isini birbirinin iizerine
vikmaya ¢alismasina” (1-6S), “Enerji kaybina” (1-11A), “Arsiv hizmetlerinin

aksamasina” (1- 11A), sebep olmaktadir.

Bir vakif ve iki (2) ayr1 devlet tiniversitesinde yirmi bes (25), alt1 (6) ve {i¢ (3)
y1l kideme sahip arsiv amiri ve arsiv sorumlular1 personel devri sikintisina iligkin
diisiincelerini; Personel stirekliliginin olmamasi, sik degisme, personel transferleri,
birimlerde arsiv personeli disindaki personelin gorevlendirilmesi seklinde dile

getirmislerdir.
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Bu durum “Birimlerin ¢alistigi konuda uzman ve tecriibeli hale gelmis
personele ihtiyact arttirmakta, birimler arasi ¢ok sik yapilan personel transferleri
birimlerin arsiv gorevlisi gibi tecriibe isteyen islerdeki eleman ihtiyacinin

karsilanmasina engel teskil etmesine” (4-6S) sebep olmakta.

Personelin bilingsiz olmasi sorunu ti¢ (3) ayr1 devlet iiniversitesinde yirmi sekiz
(28), bes (5) ve alt1 (6) y1l kideme sahip arsiv amirleri ve arsiv sorumlusu tarafindan
birer kez dile getirilmistir. Bu problemi dile getiren katilimcilar, SDP’1 kodlarmm
yazigmalarda yanlig kullanilmasi, arsiv diizenlenmesinin belirlenmis kriterlere gore yapilmamast,
arsiv is ve islemleri icin arsivci disinda ki vasifsiz kisilerin gérevlendirilmesi, arsiv
personeli basta olmak iizere tiim idari personele arsiv hizmetleriyle ilgili egitim
verilmemesi ve uygulamaya gecilmemesi, arsivle ilgili hizmet i¢i egitim verilmemesi
ve belirli araliklarla tekrarlanmamasi, arsiv islerini yapmak {izere gorevlendirilen
personelin arsivleme caligmalari konusunda kendi c¢abalariyla (dokiiman okuyarak
vs..) bilgilenmesi, elektronik bilgi, belge sistemlerinin kullanilmas: hususunda
personelde bilgi eksikligi bulunmasi, yillarin birikmis evrakinin dijital ortama

atilmasinda zorluk yasanmasi sorunlarini dile getirmislerdir.

Personelin bilingsiz olmasinin yarattigi sorunlar katilimeilar tarafindan;
“Kurum disindan gelen evraklarin taranarak sisteme eklenmesi ve kaydedilirken dogru
konu, dosya numarast ile kodlanmamast nedeniyle aramalarda belgenin bulunmasinin
gliclesmesi” (2-3aS) (1-6S), “Dosyalarin  sistematik ve tarihsel olarak
diizenlenmemesi” (2-6S), “Birim arsivlerinin kullanicilart arsivden sorumlu kisi
disindaki personel olmast nedeniyle evraklarin yanlis yere konulmasi, dosya ve
evraklarin bilingsizce siralanmasina neden olmasi” (2-3aS), “Personel ile ilgili arsiv
egitimi  verilmesine iligkin eksikliklerin olmasi” (1-5aG), “Goreviendirilen
elemanlarin hi¢bir egitimden gegirilmeden, sadece kendilerine verilen dokiimanlart
okuyarak konu hakkinda bilgi edinmesi” (2-6S), “Universite personelinin elektronik
belge sistemi ile ilgili yeterli bilgisinin olmamas:” (1-3aS), “Calisanlarin bilingli
olmamasi nedeniyle ¢ok eski evraklarin taranmasinda zorluk yaganmasi” (1-6S) ve

seklinde siralanmustir.

Personel istihdami sorunu bir vakif iiniversitsinde sekiz (8) yil kideme sahip
arsiv amiri tarafindan bir (1) kez dile getirilmistir. Bu problemi dile getiren katilimei,

personel sikintisindan, arsiv isi i¢in ayr1 bir personel gorevlendirilmemesi ve birimin
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idari personel sayisinin arsiv sistemine adapte edilecek personelin is yogunlugundan
yetersiz kalmasi, birim arsivinin zamanla olugsmasindan personel sikintist
yasanabilmesi, kurumun yiikiimliiliikleri kapsaminda arsiv islerinin yiiriitiilmesinde

gorevli personel kaynagi sikintis1 sorunlarini dile getirmistir.

Personel istihdami probleminin yarattigi sorunlar ise katilimci tarafindan;
“Daire Baskanligina bagh” (1-V8A), “Kiitiiphane islerinden bagimsiz” (1-V8A),

“Ayrica arsivde personel istihdaminin saglanamamasi” (1-6S) seklinde siralanmustir.

Bir devlet {iiniversitesinde yedi (7) yil kidemli arsiv sorumlusu {invan
sikintisina iliskin; Arsivlerde ¢alisan personelin bilgi ve belge mezunu kisiler olmasina
ragmen, arsivci unvani boyle bir unvan olmadigi gerekgesinden personele bu unvanin

tahsis edilememesi durumunun yarattig1 sikinti seklinde dile getirmistir.

Bu durum “Unvan sikintist ile ilgili sorunlarin devamli artmasina” (1-7S)

sebep olmaktadir.
4.1.5. Arsivcilik Bilincinin Gelismemesinden Kaynaklanan Sorunlar

Kiitiiphane arsivciligi agisindan bilince iligkin iizerinde en fazla durulan sorun
Tirkiye’de arsivcilik bilinci gelismemis diye ifade edilirken, belge arsivciligi
acisindan bilince iligkin iizerinde en fazla durulan sorun ise arsivcilik bilinci olmamasi

ve gelismemesi sorunudur.

Tablo 12: Kiitiiphane Arsivciligi A¢isindan Arsiveilik Bilincinin Gelismemesinden Kaynaklanan Sorunlara Iliskin Kategoriler

Kategori ve Alt Kategoriler Katihmer f %
Tiirkiye’de Gelismemis Olmasi ve
Sorun)l,arl ’ ’ (1-V5bS) 1 S0

Sisteme Gegmenin Onemsenmemesi  (1-3aS) (2-V5bS) 3 -

Kiitiiphanecilikle Ayt Edilememesi (2-V5bS) 2 -
Tarihsel Kiiltiirel Olarak Goriilmemesi (2-V5bS) 2 _
Malzemeyi Anlamama (2-V5bS) 2 _
Fiziksel Sartlarin Onemsenmemesi (1-V5bS) ] _
Kurumsal Arsiv Olusturulmamast (1-3aS) 1 -
Yok (1-3A) 1 50
Toplam 2 100

Genel olarak Tiirkiye’de gelismemis olmasi bir vakif “b” iliniversitesinde bes

(5) yil kideme sahip arsiv sorumlusu tarafindan bir (1) kez dile getirilmistir. Bu
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problemi dile getiren katilimci, genel olarak arsiv bilincinin olmamasi veya daha da

gelistirilmesi gerektiginin farkinda olunmamasi sorununu dile getirmistir.

Tiirkiye’de arsivcilik bilinci sorunu ise katilimci tarafindan; “Elektronik bilgi
belge yonetim sistemlerinin kullanimina énem verilmemesi” (1-3aS), “Ozel
koleksiyonlarla ilgili olarak kiitiiphaneler kiitiiphanenin dolasimda olan diger
koleksiyon materyallerinden farkl oldugu, arsivcilerin ayni zamanda kiirator oldugu,
arsivcilik bilinci olmayan arsiv elemanlarinin ve yonetimlerinin ellerindeki malzemeyi
gerektigince anlamamasi ve tasnif edememesi, arsiv materyallerinin kayitlarinin
tutulmasi ve yonetilmesi i¢cin arsiv yonetim sistemlerinin kullaniimasi gerektigi,
arsivin tek degerinin dijitallestirilecek malzeme olmasindan ote tarihsel ve kiiltiirel
varlik oldugunun dikkate alinmamasi” (9-V5S), “Fiziksel sartlarinin saglanmasinin
elzem oldugunun onemsenmemesi” (1-V5S), “Kurumsal olarak bir arsiv
olusturulmamas1” (1-3aS) konularma vurgu yapmistir. Arsivciler arsiv ¢aligmalariyla

ilgili sorun bulunmadigina iliskin agiklamalarinda “Yok” ifadesini kullanmiglardir.

Tablo 13: Belge Arsivciligi A¢isindan Arsiveilik Bilincinin Gelismemesinden Kaynaklanan Sorunlara Iliskin Kategoriler

Kategori ve Alt Kategoriler Katihmci f Y%
Bilincin Olmamas1 ve Gelismemesi (1-5A) (1-5aG) (1-5bG) 8 88.89
Kaynaklh Sorunlar (1-3bS) (3-6S) (1-V3A) ’
Dosyalamanin Onemsenmemesi ve  (7-4cS) (1-V8A) (1-4aS) 10 -
Malzemenin Taminmamasi (1-284)
Depo Olarak Gériilmesi  (1-V8S) (1-V8A4) (2-7S) 4 -
Olgiitlere Gore Dosyalamama (1-4aS) (1-3bS) 2 -
Bilgilendirmenin Yetersizligi (3-V25bA) 3 -
Tiirkiye 'de Arsive Kiymet Verilmemesi (2-75) 2 -
DAGM 'niin Standart Belirlememesi (2-75) 2 -
Diizensiz Olusumu (2-3a8S) 2 -
Kurumsal Arsiv Olusturulmamasi (1-3aS) 1 -
Yok (1-V3A) 1 11,11
Toplam 9 100

Arsivcilik bilinci olmamasi ve gelismemesi sorunu bes (5) ayr1 devlet
iniversitesinde bes (5) yil, bes (5) yil, bes (5) yil, ti¢ (3) yil ve alt1 (6) yil kideme sahip
arsiv amiri, arsiv gorevlileri ve arsiv sorumlular ile bir vakif tiniversitesinde {i¢ (3) y1l
kideme sahip arsiv amiri tarafindan toplam sekiz (8) kez dile getirilmistir. Bu problemi
dile getiren katilimcilar, arsivlere dnem vermeme, umursamama, temel mantalite

eksikligi ve arsivcilik bilincinin yerlesememesi sorunlarini dile getirmislerdir.
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Arsivcilik bilinci olmamasina yonelik sorunlar ise katilimcilar tarafindan;
“Birimlerin faaliyetleri sonucu tirettikleri belgelerin belirlenmis olgiitler dikkate
alinmadan o anki igi gormek i¢in rastgele iiretilmesi ve dosyalanmalari nedeniyle arsiv
belgesi olacak dokiimanlarin olusumlar: asamasinda dogru tespit edilmemesi” (7-4cS),
“Arsiv malzemesinin taniminin iyi anlasiimamast” (1-V8A), “Dosyalama islemlerine
veterince onem verilmemesi” (1-4aS), “Hasta dosyalarina gerekli degerin
verilmemesi” (1-28A), “Arsivierin genel olarak depo gibi diistiniilmesi ve fazlaliklarin
gonderildigi bir alan bilincinde olunmasi” (1-V8S), “Arsivierin depo olarak
kullanilmasi1” 1(V8A), “Arsivin baglanip atilan dosyalar biitiinii ve arsivcinin depo
sorumlusu olarak goriilmesi” (2-7S), “Standart dosya planina uygun hareket
edilmemesi” (1-4aS), “Evrakin iiretim asamasinda dogru dosyalanmamasi” (1-3bS),
“Seminerlerin az olmast veya hi¢ olmamasi, yeni arsivcilik hizmetlerinden habersiz
olunmast” (3-V25bA), “Arsivinde, arsivcinin de Tiirkiye'de hi¢bir kiymetinin
olmamasi1” (2-7S), “Arsiv ve belge yonetiminin standartlarini belirleyecek olan
DAGM ’niin bile ¢aliyma yapmamast” (2-7S), “Arsivierin dosyalama ve siniflama
planlarinin yaptimamasi” (2-3aS), “Kurumsal olarak bir arsiv olusturulmamasi” (1-
3aS), ve digerleri ise personel kosullarindan kaynaklanan sorunlarinin bulunmamasina

“Yok” (1-V3A) diye cevap vermislerdir.
4.1.6. Elektronik/Dijital Ortamdan Kaynaklanan Sorunlar

Kiitiiphane arsivciligi agisindan elektronik ortama iligkin {izerinde en fazla
durulan sorun, teknolojinin ¢abuk eskimesiyken, belge arsivciligi a¢isindan elektronik
ortama iligkin iizerinde en fazla durulan arsivlemeye gelmeden onceki sorun, yazi
orijinallerinin kayit biriminden ilgili birime gonderilerek arsivin tutulmasi ve

arsivlemeden sonraki sorun ise elektronik arsive gecilmemis olmasi sorunudur.

Tablo 14: Kiitiiphane Arsivciligi A¢isindan Elektronik/Dijital Ortamdan Kaynaklanan Sorunlara Iliskin Kategoriler

Kategori ve Alt Kategoriler Katilimci f %
Teknolojinin Cabuk Eskimesi Sorunlari (2-Vb5S) 2 75
Depolama Ihtiyacinin Artmasi (1-V5bS) 1 -
Elektronik Arsive Ge¢ilmemesi (1-V5bS) 1 25
Toplam 3 100

Teknolojinin ¢abuk eskimesine iligkin sorun bir vakif “b” {iniversitesinde bes

(5) yil kideme sahip arsiv sorumlusu tarafindan iki (2) kez dile getirilmistir. Bu
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problemi dile getiren katilimei, dijitallestirilmis dosyalarin saklama ve sunucudaki

kapladig1 yeri sorun olarak dile getirmistir.

Bu durum “Elektronik depolama ihtiyacinin artmasina” (1-V5bS) sebep
olmaktadir. Ortaya atilan diger bir sorun ile ayni1 katilimc tarafindan; “Kastettiginiz
belge arsivi ise kiitiiphanemizde elektronik belge arsivi bulunmadigindan sorunuza

yanit veremeyecegimi belirtmek isterim” (1-V5bS) seklindedir.

Tablo 15: Belge Arsivciligi Agisindan Elektronik Ortamdan Kaynaklanan Sorunlara Iligkin Kategoriler

Kategori ve Alt Kategoriler Katilhimci f Y%
Arsivlemeye Gelmeden Onceki Sorunlar
Yaz Orijinallerinin Kayit Biriminden ilgili

Birime Gonderilerek Arsivin Tutulmasi (2-6S) 2 40
Dijital Yazimin Imza Oncesi Kaybolmasi (1-6S) 1 20
EBYS Kullanim Zorlugu (1-6) 1 20
Agir Isleme ve Takilma Olmasi (1-6S) 1 20
Toplam 5 100

Arsivlemeden Sonraki Sorunlar

(1-V1G) (1-V25bA)
(1-V8A) (1-V7A)

Yok (1-3A) (1-3bS) (1-4aS) 8 333
(1-6G)
(1-V3A) (1-V8S)
Elektronik Arsive Ge¢cilmemistir (2-11A) (1-5¢G) 7 29,17
(1-1bS) (1-5aG)
Konu ve Sayr Unutuldugunda Evrak (3-3aS) 3 12,50
Aramadaki Sikinti
Bilgisayar, Tarayici ve Personel Azhigi (1-5A) (1-4bS) 2 8,33
Malzemenin Elektronik Arsive Gelmemesi (2-V25aA) 2 8,33
Arama Seceneginin Fazla Kelime (1-3aS) 1 4,17
Arayamamasi
SDP Kaynakh Sorunlar (1-14A) 1 4,17
Kodlarimin Elektronik Ortama Uyarlanmamasi (1-144) 1 )
Yanlis Belge Imhasi (1-144) 1 )
Toplam 24 100

EBYS ile ilgili dile getirilen problemler, temel olarak arsivlemeye gelmeden

onceki sorunlar ve arsivlemeden sonraki sorunlar olmak {izere iki (2) tema altinda
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toplanmistir. Bir devlet {iniversitesinde alti (6) yil tecriibeye sahip bir arsiv
sorumlusunun, arsivlemeye gelmeden dnceki sorunlara iliskin ifadesinde “Elektronik
sisteme aktarilan yazilarin orijinal belgelerinin kayit biriminden ilgili birime
gonderiliyor ve bu sekilde arsivin tutuluyor olmasi”, “Yazilan bazi yazilarin elektronik
ortamda imzalanmadan énce kaybolmasi”, “EBYS nin kullanim zorlugunun olusmasi
ile agir isleme ve takilmalarin olmasi” (5-6S) konularma vurgu yapmistir.
Katilimcilarin bu ifadeleri arsivlemeye gelmeden Onceki sorunlar kavrami altinda
siniflanmigtir. Arsiv personelleri arsiv caligmalariyla ilgili sorunlarinin bulunmadigina

iligkin agiklamalarinda “Yok” ifadesini kullanmislardir.

Elektronik arsive ge¢ilmemistir sorunu iki ayr1 vakif tiniversitesinde ii¢ (3) yili
ve sekiz (8) yil kideme sahiparsiv amiri ve arsiv sorumlusu ile dort ayr1 devlet
tiniversitesinde onbir (11) yil, bes (5) yil, bir (1) y1l, ve bes (5) yili kideme sahip arsiv
amiri, arsiv sorumlusu ve arsiv gorevlileri tarafindan toplam yedi (7) kez dile
getirilmistir. Bir vakif iiniversitesinde calisan ti¢ (3) yil tecriibeye sahip arsiv I. amiri
ve sekiz (8) yil tecriibeye sahip arsiv sorumlusu ile dort (4) ayr1 devlet tiniversitesinde
calisan on bir (11) yil tecriibeye sahip arsiv 1. amiri, bir (1) yil tecriibeye sahip arsiv
sorumlusu ve beser (5) yil tecriibeye sahip arsiv gorevlileri elektronik arsive
gecilmedigine iliskin ifadelerinde “Arsiviemenin klasik (geleneksel) usulle devam
etmesi” (1-V3A), “Hala elektronik ortama gegilememesi (1-V8S)”, “Elektronik arsiv
projesi olusturularak fiziksel arsivin elektronik ortama tasinmamasi” (2-11A), “E-
arsiv standardinin olusturulmamasi” (1-5¢G)”, “Gergek anlamda bir dijital arsivin
olmamasi” (1-1bS)” ve “Cogu iiniversitede arsiv sisteminin (fiziki-elektronik)
bulunmamas:” (1-5aG) konularina vurgu yapmislardir. Katilimcilarin bu ifadeleri

“Elektronik arsive gegilmemistir” kavrami altinda siniflanmustir.

Ug (3) ayr1 devlet iiniversitesinde biri ii¢ (3), digeri dort (4) y1l tecriibeye sahip
arsiv sorumlulari, obiirii ise bes (5) yil tecriibeye sahip arsiv L. amiri ile bir (1) vakif
tiniversitesinde yirmi bes (25) yil tecriibeye sahip arsiv 1. amirinin, arsivlemeden
sonraki sorunlara iliskin ifadelerinde ise “Elektronik belge sisteminde evrak
sonlandirilirken (dosyalama sistem tarafindan yapildigindan) evrakin konusu ve sayisi
unutuldugunda aramalarda olusan sikint1” (3-3aS), “Tek bilgisayar, tek tarayict ve
iki (2) personelle sekiz bin bes yiiz (8500) dosyanmin islemini yapmada zorluk
yasanmasi” (1-5A) (1-4bS), “Atamalar, YOK kararlar, atama dosyalari, ogrenci

tezlerinin otomatik elektronik ortama, elektronik arsive gelmemesi” (2-V25aA)
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“Arama segeneklerinde icerikte birden fazla kelime aranamamasi” (1-3aS) seklinde

stralanmistir.

Katilimcilarin biri (1) SDP kaynakli sikintilara iligkin diislincesini; Desimal
kodlama hatalar1 yiiziinden yasanan zorluklar, konu kodlarinin elektronik ortama tam
anlamu ile aktarilmis olmamasi kaynakli sikintilar seklinde dile getirmistir. Bu durum
“Kodlarin elektronik ortama uyarlanmamasi ve uzun siire saklanmasi gereken
belgelerin yanlislikla imha edilmesine” (2-14A) sebep olmaktadir. Katilimcilarin bu

ifadeleri arsivlemeden sonraki sorunlar kavrami altinda siniflanmistir.
4.2. SORUNLARIN COZUMUNE YONELIiK ONERILER

4.2.1. Fiziksel Sartlardan Kaynaklanan Sorunlarin Coéziimiine Yonelik

Oneriler:

Kiitiiphane arsivciligi agisindan fiziksel sartlardan kaynaklanan sorunlarin
¢Oziimiine yonelik ortaya konulan ve iizerinde en ¢ok durulan oneriler fiziksel alanin
rahatlatilmas1 ve is ylikiinlin azaltilmasiyken, belge arsivciligi agisindan fiziksel
sartlardan kaynaklanan sorunlarin ¢oziimiine yonelik ortaya konulan ve tlizerinde en
¢cok durulan Oneriler ise arsiv ortami kosullar iyilestirilmeli ve fiziki donanim

saglanmal1 6nerileridir.

Tablo 16: Kiitiiphane Arsivciligi Agisindan Fiziksel Sartlardan Kaynaklanan Sorunlarin Coziimiine Yonelik Onerilere Iliskin
Kategoriler

Kategori ve Alt Kategoriler Katihmci f %
Fiziksel Alanin Rahatlatilmasi (2-1aS) 2 50
Is Yiikiiniin Azaltilmasi (2-1aS) 2 50
Toplam 4 100

Fiziksel alanin rahatlatilmasi, is ylkiiniin azaltilmasi Onerileri bir devlet
tiniversitesinde bir (1) y1l kideme sahip bir arsiv sorumlusu tarafindan ikiser (2) kez dile
getirilmistir. Bu 6nerileri dile getiren katilimci, arsiv islerinin diizenli gitmesi i¢in uygun
bir ortama (oda, bina vs..) sahip olunmasi ve birimin idari personel sayisinin

cogaltilmasiyla is yogunlugunun paylasilmasi onerilerini dile getirmislerdir.

Biitiin bunlara iliskin ortaya ¢ikan dneriler ise katilime tarafindan; “Oncelikle

kiitiiphaneye ait bir binanin olmasi ve bu sayede fiziki alanda yasanacak rahatlik” (2-

88



1aS), “Personel sayisinda yapilacak artis ile is yiikiiniin azaltilmasi” (2-1aS)

seklindedir.

Tablo 17: Belge Arsivciligi Acisindan Fiziksel Sartlardan Kaynaklanan Sorunlarin Coziimiine Yonelik Onerilere Iliskin
Kategoriler

Kategori ve Alt Kategoriler Katihmex f %
Arsiv Ortamn Kosullan Tyilestirilmeli, (2-78) (14-5aG) (1-11A)
s < Ao (14-6S) (8-4cS) (4-1bS) 44 100
Fiziki Donanim Saglanmal ve Onerileri
(1-3aS)
Yeterli Biiyiikliige Sahip Olmasi
(Genis, Kapsaml) (3-65) ’ )
Uygun Alan Tahsisi ve Sayisinin
_ Arttirilmast (1-V25b4) (1-V8S) 2 )
Idari Personele Yakin Olmali (1-6S) 1 -
Toplam 44 100

Arsiv ortami kosullari iyilestirilmeli ve fiziki donanim saglanmali sorunu yedi
(7) ayr1 devlet tiniversitesinde yedi (7) yil, bes (5) yil, on bir (11) yil, alt1 (6) yil, dort
yil, bir (1) yil, Gi¢ (3) y1l kideme sahip arsiv sorumlulari, arsiv gorevlisi ve arsiv
sorumlusu tarafindan kirk dort (44) kez dile getirilmistir. Bu problemi dile getiren
katilimcilar, koruma yiikiimliilikkleri ¢er¢evesinde her tiirlii donanima sahip arsiv

caligma ortami meydana getirilmeli 6nerisini dile getirmislerdir.

Arsiv ortami kosullar iyilestirilmeli ve fiziki donanim saglanmali 6nerileri ise
“Fiziksel ortamin saglanmasi, arsivlemeye uygun binalar yapilmasi, Devlet Arsiv
Hizmetleri Hakkinda Yoénetmelik’in 4. maddesinde belirtilen esaslara uygun arsiv
depolart olusturulmasi, fiziki alanlarin arttirilmasi, birim arsivi olacak alanin yeterli
biiyiikliige sahip olmasi” (5-6S), “Uygun muhafaza alanlarinin birime tahsis
edilmesi” (1-V25bA), “Oncelikle kurallar dogrultusunda bir arsiv alam
olusturulmali” (1-V8S), “Birim arsivi olacak alamin ozellikle idari personelin

bulundugu alana yakin olmast” (1-6S) seklinde siralanmistir.
4.2.2. Maddi Sartlardan Kaynaklanan Sorunlarin C6ziimiine Y&6nelik Oneriler:

Kiitiiphane arsivciligi acisindan maddi sartlardan kaynaklanan sorunlarin
¢Ozlimiine yonelik ortaya konulan ve iizerinde en ¢ok durulan Oneri, yeterli biitce
olurken, belge arsivciligi agisindan maddi sartlardan kaynaklanan sorunlarin
¢Oziimiine yonelik ortaya konulan ve ilizerinde en ¢ok durulan Oneri ise yine yeterli

biitce Onerisidir.
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Tablo 18: Kiitiiphane Arsivciligi A¢isindan Maddi Sartlardan Kaynaklanan Sorunlarin Coziimiine Yonelik Onerilere Iliskin
Kategoriler

Kategori ve Alt Kategoriler Katimel f %
¥eter'11 Biitce Kaynakh (1-1aS) 1 100
Oneri
Kaynak Alimi Zorlugu
Giderilmesi (1-1a8) ! )
Toplam 1 100

Bir devlet “a” liniversitesinde bir (1) y1l kideme sahip arsiv sorumlusu yeterli
biitce Onerisine iliskin diisiincesini; Arsivler i¢in gerekli biitge ayrilmasi veya ayri bir

biitcenin olmas1 seklinde dile getirmistir.

Yeterli biitce olmasi Onerisi ise katilimci tarafindan; “Kaynak aliminda zorluk

yvasanmasinin ontine ge¢ilmesine” (1-1aS) sebep olmaktadir.

Tablo 19: Belge Arsivciligi Agisindan Maddi Sartlardan Kaynaklanan Sorunlarin Céziimiine Yonelik Onerilere Iliskin
Kategoriler

Kategori ve Alt Kategoriler Katihmci f %
(1-3A) (3-6S) (1-14A)

Yeterli Biitce ve Onerileri (1-4aS) (1-28A) (1-4¢S) 8 61,54
Yeni Diizenlenen Yer ve Donanimlarin (1-1bS) (2-4aS) 3 )
Tamamlanmast
Kirtasiye Gider Temininin Kolaylastirilmasi (1-5aG) 1 -
Online Sisteme Gegilmesi (1-6S) 1 -
Arsiv Materyallerinin Kaliteli ve Ucuz (3-5aG) 3 23,08
Olmasi
Arsivcinin Ekonomik Sartlarinin (1-6S) 1 7,69
Tyilestirilmesi
Sorunun Her Birimin Biitcesi Cercevesinde (1-6S) 1 7,69
Coziilmesi
Toplam 13 100

Yeterli biitce Onerisi alt1 (6) ayr1 devlet iiniversitesi ii¢ (3) yil, alt1 (6) yil, on
dort (14) yil, dort (4) yil, yirmi sekiz (28) yil, dort (4) y1l kideme sahip arsiv amirleri
ve arsiv sorumlulari tarafindan toplam sekiz (8) kez dile getirilmistir. Bu 6nerileri dile
getiren katilimcilar, yeterli, gerekli biitce veya maddi kaynak ayrilmasi, yeterli 6denek
veya maddi destek saglanmasi, biitce imkanlarinin seferber edilmesi, biitceden pay

ayrilmasi onerilerini dile getirmiglerdir.

Yeterli biitceye iliskin diger Oneriler ise katilimcilar tarafindan; “Yeni
diizenlenen yerlerin tamamlanmasi” (1-1bS), “Arsivler icin gerekli biitce ayrilmamast

kaynakly yapimi yarim kalan arsiv oda ve dolaplarimin tamamlanmas:” (2-4aS),
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“Yeterli kirtasiye giderlerinin temininde kolaylik saglanmasi” (1-5aG) ve “Arsivier

icin online bir sisteme gecilmesi” (1-6S) seklinde siralanmistir.

Arsiv materyallerinin kaliteli ve ucuz olmasi 6nerisi devlet tiniversitesinde bes
(5) y1l kidemli arsiv gorevlisi tarafindan ii¢ (3) kez ve arsiveinin ekonomik sartlariin
tyilestirilmesi, sorunun her birimin biitcesi ¢ercevesinde ¢dziilmesi onerileri ise diger
bir devlet liniversitesinde alt1 (6) yil kidemli arsiv sorumlusu tarafindan birer (1) kez
dile getirilmistir. Bu onerileri dile getiren katilimcilar, arsivler i¢in temin edilmesi
gereken, arsiv islerinin kolaylagsmasina yonelik ve caligmalarda hayati 6nemde olan
donanimin nitelikli, diisiik maliyetli olmasi, arsiv ¢alisanlarina ek 6denek verilmesi ve

birimlerin arsiv isleri i¢in ayrilmig biit¢eye sahip olmasi dnerilerini dile getirmislerdir.

Biitiin bunlara iligkin ortaya ¢ikan oneriler ise katilimcilar tarafindan; “Arsiv
elemanlarinmin arsivde ¢alisirken kullanacagr materyallerin kaliteli, ucuz ve saglam
olmast hususuna dikkat edilmeli” (3-5aG), “Gérevii personelin ekonomik acidan

“«“

sartlarimin  daha iyi hale getirilmesi” (1-65), er birim biitce olanaklar

cercevesinde bu sorunu ¢ozebilmeli” (1-6S) seklindedir.
4.2.3. Mevzuattan Kaynaklanan Sorunlarim Céziimiine Y6nelik Oneriler:

Uzerinde fazla durulan 6neri, belge arsivciliginde mevzuattan kaynaklanan

sorunlarin ¢ézlimiiyle ilgili olarak Arsiv Daire Baskanligi kurulmali 6nerisidir.

Tablo 20: Belge Arsivciligi A¢isindan Mevzuat Sartlarindan Kaynaklanan Sorunlarmn Coziimiine Yonelik Onerilere Iliskin
Kategoriler

Kategori ve Alt Kategoriler Katihmc1 f Y%
Arsiv Daire Bagkanhgi Kurulmah (3-4aS) (2-7S) (1-6G) 6 27,27
G‘ell.srfleler‘Bakanhgln Resmi Yazisiyla (5-5bG) 5 22,73
Bildirilmeli
Birimler Kendi Arsivlerini Muhafaza Etmeli (4-14A) 4 18,18
Oneri Yok (1-3bS) (1-V7A) (1-5¢G) 3 13,64
Mevzuat Anlasihr Olmah Kayanakh Oneri (2-V8A) 2 9.09
Malzemesi Uygulama Alani Giincellenmeli (2-V8A) 2 -
Mevzuattaki imha Siireci Kisalmah (2-6S) 2 9,09
Toplam 22 100

Arsiv Daire Baskanligi kurulmali, gelismeler Bakanligin resmi yazisiyla
bildirilmeli, birimler kendi arsivlerini muhafaza etmeli ve oneri yok ifadeleri bir (1)

vakif {iniversitesinde yedi (7) yil tecriibeye sahip arsiv 1. amiri tarafindan bir (1) kez,
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bir devlet liniversitesinde on dort (14) y1l tecriibeye sahip arsiv I. amiri tarafindan dort
(4) kez, ii¢ (3) ayr1 devlet tliniversitesinde dort (4), yedi (7) ve ii¢ (3) yil tecriibeye
sahip arsiv sorumlular tarafindan ti¢ (3), iki (2) ve bir (1) kez ile yine ii¢ (3) ayr1 devlet
tiniversitesinde alt1 (6), bes (5) ve bes (5) yil tecriibeye sahip arsiv gorevlileri
tarafindan bir (1), bes (5) ve bir (1) kez dile getirilmistir. Bu 6nerileri dile getiren
katilimcilar, kurum (liniversite) arsivleri herhangi bir birimin alt birimi gibi faaliyet
gostermemeli, mutlaka miidiirlik veya baskanlifa doniistiiriilmeli, birimlerin kendi
evraklarmi diizenlemesi, muhafazasi ve imhasin1 kendilerinin yapmasi, arsivle ilgili
yenilikleri Bakanligin haber vermesi ve resmi yaziyla kurumlara bildirmesi dnerilerini

dile getirmislerdir.

Biitiin bunlara iligkin ortaya c¢ikan oOneriler ise katilimcilar tarafindan;
“Arsivleme iglemleri icin kurumda tamamen farkl bir birim, farkl bir daire baskanligi
kurulmali yeterince isin uzmani yetismis personeller istihdam edilerek arsivieme
islemlerinin tek bir noktadan yénetilmesi saglanmalidir” (3-4aS), “Kurum arsivieri
herhangi bir birim icerisinde alt birim gibi faaliyet gostermemeli, mutlaka Arsiv
Miidiirliigiine doniistiiriilmelidir” (2-7S), “Ozel bir birim kurulabilir” (1-6G), “Arsiv
binasi ve sistemleri ile alakali gelismeler arsiv personelinin iist yoneticileri ikna ¢abasi
ile ilerlemez. Bakanliktan alt kamu kuruluslarina yapilacak resmi yaziyla daha fazla
etki edecektir. Nitekim elektronik belge yonetim sistemine gegis bu sekilde
saglanmistir” (5-5bQG), “Arsivlerin muhafazasini birimlerin kendilerinin muhafaza
etmesi isleyis acisindan daha uygun, hem is kaybinin olmamasit hem de evraklarinin
her an ellerinin altinda olmasi islerini daha kisa siirede yapmalar agisindan ilgili
birimin yararina olmasi” (4-14A) ve digerleri ise mevzuat kosullarinda kaynaklanan

onerilerinin bulunmamasima “Oneri yok” diye cevap vermislerdir.

Mevzuat anlasilir olmali 6nerisi bir vakif iiniversitesinde sekiz (8) yil kideme
sahip arsiv amiri tarafindan iki (2) kez, mevzuattaki imha siireci kisalmali 6nerisi bir
devlet iiniversitesinde alt1 (6) yil tecriibeye sahip arsiv sorumlusu tarafindan iki (2) kez
dile getirilmistir. Bu problemi dile getiren katilimcilar, arsivle ilgili olusturulan yasal
diizenlemelerin sade bir dilinin olmasi, arsiv sistemi ile ilgili mevzuatin, yazismalarin
ve arsiv malzemesi uygulama alaninin, biitlinsel bir dosyalama sistemi ve standartlarin
saglanmasi agisindan, giiniin sartlarina ve gelisen teknolojilere gore yeniden
diizenlenmesi gerektigi ve Bakanlikla yapilan yazigsmalarin uzun bir zaman

almasindan dolay1 imha edilecek arsiv malzemesinin uzun siire birimde tutulmak
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zorunda olmasi, sikintili bir durum oldugundan imha siirecinin daha kisa olacak

sekilde diizenlenmesi Onerilerini dile getirmislerdir.

Mevzuat anlagilir olmali, arsiv malzemesi uygulama alani1 glincellenmeli ve
mevzuattaki imha siireci kisalmali Onerileri ise “Mevzuatin sade ve anlasilir bir
bicimde olmaswnin yapilan iglemleri kolaylastiracagin diisiiniiyoruz” (2-V8A), “Arsiv
disindaki malzemelerin saklama siire ve imha stireglerinin de yonergede olmasi” (2-
V8A) ve “Imha edilecek sinav evraklar: ¢ok yer kaplamakta olup, imha islemlerinin

hizli bir sekilde yapilmasi arsiv alamini rahatlatacaktir” (2-6S) seklinde siralanmastir.
4.2 4. Personelden Kaynaklanan Sorunlarin Coziimiine Yénelik Oneriler

Uzerinde fazla durulan ve kiitiiphane arsivciligi acisindan personelden
kaynaklanan sorunlarin ¢6ziimiine yonelik ortaya konulan 6neri akademik verilerin tek
bir yerde toplanmasiyken, belge arsivciligi agisindan ortaya konulan 6neri ise nitelikli

eleman yetistirilmeli, istthdam edilmeli ve arttirilmali 6nerisidir.

Tablo 21: Kiitiiphane Arsivciligi Agisindan Personelden Kaynaklanan Sorunlarin Coziimiine Yonelik Onerilere Iliskin
Kategoriler

Kategori ve Alt Kategoriler Katihmci f %

Akademik Verilerin Tek Bir Yerde (1-1aS) 1 100
Toplanmasi

Toplam 1 100

Akademik verilerin tek bir yerde toplanmasi 6nerisi bir devlet tiniversitesinde
bir (1) y1l tecriibeye sahip arsiv sorumlusu tarafindan bir (1) kez dile getirilmistir. Bu
oneriyi dile getiren katilimci, akademik verilerin agik arsiv sistemine girisinin
saglanmasi ve bu verilere ulasimin kolaylagmasi icin ilgili kurulusun ¢alisma yapmasi

gerektigi Onerisini dile getirmistir.

Biitiin bunlara iliskin ortaya ¢ikan oneri ise katitlimci tarafindan; “YOK ’iin

akademik verilerin tek bir yerde toplanacagi bir sistem kurmasi gerekmektedir” (1-

1aS) seklindedir.
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Tablo 22: Belge Arsivciligi Agisindan Personelden Kaynaklanan Sorunlarin Coziimiine Yonelik Onerilere Iligkin Kategoriler

Kategori ve Alt Kategoriler Katilmci f %
Nitelikli Eleman Yetistirilmeli, istihdam (5-V3A) (1-14A) (1-4aS) 22 40.00
Edilmeli ve Arttirilmal (2-3A) (10-6S) (3-V5bS) ’
Arsivciligin Yayilmas1 Calismalari (12-5aG) 12 2182
Yapilmah
Personel Egitilmeli ve Onerileri (4-5aG) (6-6S) 10 18,18
Personel Bilinglendirilmeli (4-5aG) (2-65) 6 -
Arsivieme Asil ve Tek Is Olarak
Algilanmal (2-65) 2 )
Arsivci Belge Yasam Déngiistine
Hakim Olmali (1-78) L -
Personel Devamhihg Onemsenmeli (4-6S) 4 7,27
Egitim ve Denetlemeyi Arsivciler Yapmah (3-75) 3 5,45
Gorev Tammmlar: Yapilmah (1-11A) 1 1,82
Saghk Onemsenmeli (1-6S) 1 1,82
Personel Tecriibeli Olmah (1-3A) 1 1,82
Arsiv Profesyonel Ekip Tarafindan (1-5¢G) 1 1,82
Yapilmah
Toplam 55 100

Nitelikli eleman yetistirilmeli, istihdam edilmeli ve arttirilmali 6nerisi iki (2)
ayr1 vakif iniversitesinde ti¢ (3) ve bes (5) yil tecriibeye sahip arsiv . amirleri, dort (4)
ayr1 devlet tiniversitesinde on dort (14), ticer (3) yil tecriibeye sahip arsiv 1. amirleri ve
dort (4), alt1 (6) yil tecriibeye sahip arsiv sorumlular tarafindan toplam yirmi iki (22)
kez ile arsivciligin yayilmasi ¢caligmalari yapilmali 6nerisi ise bir devlet tiniversitesinde
bes (5) yil tecriibeye sahip arsiv gorevlisi tarafindan on iki (12) kez dile getirilmistir. Bu
onerileri dile getiren katihmcilar, “Yiiksekogretim kurum ve kuruluslarinda arsiv
sistemi ile ilgili program ve béliim agilmast uygun olacaktir. Yiiksekogretim Kurul
Baskanliginin konuyu olumlu degerlendirecegi diisiiniilmektedir”, “Arsiv isinde
uzmanlasmig personelin istihdam edilmesi daha uygun olacaktir”, “Uzman personel
ihtiyact karstlanmalidir” (5-V3A), “Bilgi ve belge yonetimi personel talebinde
bulunulmasi gerekir” (1-14A), “Yeterince isinin uzmani yetismis personeller istihdam
edilmeli” (1-4aS), “Arsiv personeli istihdami saglanmalidir”, “Uzman personel
olursa islemler usuliine ve yonetmeliklere daha uygun yapilabilecektir” (2-3A),
“Gergek anlamda egitim alan veya bu alanda egitilebilen elemanlarin arsivierde
gorev yapmasi gerekmektedir”, “Bilgili personelin arttirilmast gerekmektedir”,
“Yeterli ve bilgili personele ihtiva¢ duyuldugundan, yeterli kalifive personel

bulundurulmasi gerekmektedir”, “Arsiv personelinin konu hakkinda daha bilgili
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olmast daha iyi olacaktir”, “uzman bir elemanin gorevlendirilmesi gerekmektedir”,
“Yetismis insan giicii istihdami olmalidir”, “Arsivde uzmanlagmis personelin
istihdam edilmesi daha uygun olacaktir”, “Yeteri derecede konu ile ilgili bilgili
personelin istihdam edilmesi gerekir”, “Arsiv  konusunda uzman kisiler
goreviendirilmelidir” (10-6S), “Kalifiye eleman ihtiyact giderilmeli, 6zellikle tarama
ve konservasyon gibi alanlarda” (3-V5bS) ve “Diger kamu kurum ve kuruluslarla
irtibatli olunmasi, Devlet Arsivlerine egitsel anlamda gezi diizenlenip, arsivcilikle
ilgili konferans verilmesi, brosiir, gorgii, bilgi ¢calismast yapilmasi, yeniliklerle ilgili
kisa zamanda paylasimlar yapilmasi, arsivin éneminin anlatildigi slayt, brosiir ve
afisleri kurum personellerinin gérebilecegi panolara asilmasi, birimlere egitsel ve

fiziksel ¢caligsma yaptiriimasi” (12-5aG) seklinde siralanmistir.

Iki (2) ayr1 devlet {iniversitesinde bes (5) yil ve alt1 (6) y1l kideme sahip arsiv
gorevlisi ve arsiv sorumlusu tarafindan personel egitilmeli Onerisine iliskin
diistincelerini; arsivle ilgili hizmeti¢i egitimlerin verilmesi, arttirilmasi ve egitimlerin

belirli araliklarla tekrarlanmasi seklinde dile getirmislerdir.

Bu durum, “Arsiv bilincinin tiim personele yerlestirilebilmesi ve éneminin
anlanmasi agisindan mevzuatla ilgili tiim birimlere yazili, gorsel, egitsel egitim
verilmesine” (4-5aG), “Arsivcilik bilincinin gelismesine ve uygulanmasina” (2-65),
“Sadece arsivleme islerinden sorumlu olacak egitimli bir personelin gérev
vapmasina” ve “Egitilebilen elemanlarin sadece arsiv hizmetlerini yapmak iizere
goreviendirilmelerine” (2-6S), “Arsivcinin belgenin yasam dongiisii icerisindeki her

alanda katki saglamasina” (1-7S) sebep olmakta.

Personel devamliligi 6nemsenmeli, egitim ve denetlemeyi arsivciler yapmal,
gorev tanimlar1 yapilmali, personel tecriibeli olmali, arsiv profesyonel ekip tarafindan
yapilmali Onerileri bes (5) ayr1 devlet iiniversitesinde alt1 (6), yedi (7) yil tecriibeye
sahip arsiv sorumlulan tarafindan dort (4) ve ii¢ (3) kez, on bir (11) ve ti¢ (3) yil
tecriibeye sahip arsiv I. amirleri tarafindan birer (1) kez ile alt1 (6) ve bes (5) yil
tecriibeye sahip arsiv sorumlu ve gorevlisi tarafindan birer (1) kez dile getirilmistir.
Bu onerileri dile getiren katilimcilar, arsivde calistirilan personelin siireklilik
kazanmasi, arsivle ilgili hizmet i¢i egitimlerin ve denetimlerin belirli araliklarla arsiv
personeli tarafindan yapilmasi, arsive bakacak personelle ilgili gérev tanimlarmin

yapilmasi, arsiv isleri i¢in saglikli personel gorevlendirilmesi ve gorevlendirilen
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personelin tecriibeli olmasi, arsiv is ve islemlerinin profesyonel kisiler tarafindan

yapilmasi Onerilerini dile getirmislerdir.

Biitiin bunlara iligkin ortaya c¢ikan oOneriler ise katilimcilar tarafindan;
“Birimlerin arsiv hizmetlerinde kopuklugun olmamasi, gereksiz isgiicii ve zaman kaybi
yvasanmamasi adina arsiv goérevlileri ¢ok sik degismemeli” (4-6S), “Kullanict egitimi ve
denetlemeler arsivciler tarafindan yapiumalidir. Kurum ici egitim almis vasifsiz
kisilerle bu is yiiriitiilemez " (3-7S), “Arsiv ¢alisanlarimin gérev tammlar: yapilmalt””
(1-11A), “Arsiv  konusunda saglikl kisilerin  goreviendirilmesi  gerektigi
kamisindayim” (1-6S), “Arsiv personelinin daha tecriibeli olmasi gerekmektedir” (1-

3A), “Arsiv daha profesyonel bir ekip tarafindan yapilabilir” (1-5¢G) seklindedir.

4.2.5. Arsivcilik Bilincinin - Gelismemesinden Kaynaklanan Sorunlarin

Coziimiine Yonelik Oneriler:

Uzerinde en fazla durulan éneri, belge arsivciligi agisindan arsivcilik bilincinin
gelismemesinden kaynaklanan sorunlarin ¢oziimiine yonelik ortaya konulan DAGM
egitim vermeli Onerisidir.

Tablo 23: Belge Arsivciligi Agisindan Arsivcilik Bilincinin Gelismemesinden Kaynaklanan Sorunlarin Céziimiine Yonelik
Onerilere lligkin Kategoriler

Kategori ve Alt Kategoriler Katilimci f %

(5-5A) (2-V25bA)

DAGM Egitim Vermeli Kaynakh Oneri (4-52G) (12-6S) 23 62,16
Biitiin Personel Bilin¢lendirilmeli (1-54) (1-V25bA) (3-6S) 5 -
Dagitimh Evraklarin Tarih ve Sayisi
Verilmeli (2-65) 2 Sl
Cikaran Birim Tarafindan Gonderilmeli (2-6S) 2 5,41
Kodlar Diizeltilip, Kayit Biriminde (2-68) ) 5.41
Arsivlenmeli ’
Fotokopileriyle Ugrasiip Evrakgilara (2-68) ) 5.41
Verilmemeli ’
Kurumu Kapsayacak Arsiv Sistemi
Olusturulmal (1-3a8) 1 2,70
Birimler SDP’ye Gore Evraklar: Saklamah (1-V8A) 1 2,70
Arsiv Ana Birimle irtibat Saglanmah (1-6S) 1 2,70
Diger Kamu Kurumlariyla irtibath Olunmah (1-5aG) 1 2,70
Dernek Kurulmah (1-V5S) 1 2,70
Uluslararasilasma (1-V5S) 1 2,70
Toplam 37 100
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Ug (3) ayr1 devlet ve bir (1) vakif iiniversitesinde bes yil1, bes yil, alt1 y1l ve
yirmi bes (25) yil kideme sahip arsiv amirleri, arsiv gorevlisi ve arsiv sorumlusu
DAGM egitim vermeli Onerisine iliskin diistincelerini;, DAGM tarafindan arsiv
sistemiyle ilgili zaman zaman basta arsiv personeli olmak iizere tiim idari personele

yeterli egitimin verilmesi ve uygulamaya gegilmesi seklinde dile getirmiglerdir.

Bu durum, “Oncelikle yéneticilerin bilinglendirilmesi gerekir” (1-5A),
“Kurum icerisindeki birimlerin arsiv konusunda bilin¢lendirilmesi” (1-V25bA),
“Arsiv bilincinin geligebilmesi i¢in arsiv gorevlisi olarak bilinglendirilmeliyiz, hatta
elektronik arsivcilik bilincininde gelistirilmesi ve uygulanmasi taraftariyim” (3-6S)

durumlarina sebep olmakta.

Birimler SDP’ye gore evraklarini saklamali, arsiv hususunda dernek kurulmali
ve uluslararasilagilmasi, iki (2) ayr1 vakif {iniversitesinde sekiz (8) ve bes (5) yil
tecriibeye sahip arsiv 1. amiri tarafindan (1) kez ve arsiv sorumlular tarafindan birer
(1) kez, dagiimli evraklarin tarih ve sayist verilmeli, ¢ikaran birim tarafindan
gonderilmeli, kodlar diizeltilip, kayit biriminde arsivlenmeli, fotokopileriyle ugrasilip
evrakgilara verilmemeli kurumu kapsayacak arsiv sistemi olusturulmali ve arsiv ana
birimle irtibat saglanmali iki (2) ayr1 devlet {iniversitesinde alt1 (6) ve li¢ (3) yil
tecriibeye sahip arsiv sorumlular1 tarafindan dokuz (9) ve bir (1) kez ile diger kamu
kurumlariyla irtibathi olunmali ifadesi ise bir devlet iiniversitesinde bes (5) yil
tecriibeye sahip arsiv gorevlisi tarafindan bir (1) kez dile getirilmistir. Bu 6nerileri dile
getiren katthmcilar, “Imzaya génderilen evrak imzadan cikinca olusturulan kisi
tarafindan gonderilmeli ve dagitimli yazilan evraklar her birimin evrakgisi tarafindan
gonderilmeli” (2-6S), “Daha sonra tarih ve sayiya gitmeli” (2-6S), “Konu (desimal
numaralary) diizeltilebilir ve bu belgeler ilk ulastigi birimde (kayit biriminde)
arsivlenebilir” (2-6S), “Fotokopi c¢ekilerek ekstra is olusturulup evrak¢ilara
verilmemeli” (2-6S), “Her kurum i¢in kurumun tamamini kapsayacak bir arsiv belge
sistemi olusturulmali” (1-3aS), “Birimlerin Standart Dosya Planina gére evraklarini
saklamast” (1-V8A), “Arsiv ana birimle irtibat saglanmali” (1-6S), “Diger kamu
kurum ve kuruluslarla irtibatli olunmas:” (1- 5aG), “Tiirkive ¢apinda ulusal bir
arsivcilik dernegi veya organizasyonu kurulmasi iyi olur” (1-V5S) ve “Uluslararasi
arsivcilik  uygulamalarimin ~ Tiirkiye’de de uygulanmasi” (1-V5S), seklinde

siralanmustir.
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4.2.6. Elektronik Ortamdan Kaynaklanan Sorunlarmn Coziimiine Yonelik

Oneriler:

Arsivlemeye gelmeden oOnce ilizerinde en fazla durulan Oneriler, belge
arsivciligi acisindan hasta dosyalarinin dijital siirecinin tanimlanmasi ve elektronik
ortama geciste firmaya dikkat edilmesi ile arsivlemeye geldikten sonra {izerinde en
fazla durulan Oneriler ise yine belge arsivciligi acisindan evrak yedeklemesinin dogru

sekilde yapilmasi ve kurumlar arsiv siireglerini kendilerinin belirlemesi 6nerileridir.

Tablo 24: Belge Arsivciligi Agisindan Elektronik Ortamdan Kaynaklanan Sorunlarin Coziimiine Yonelik Onerilere Iliskin
Kategoriler

Kategori ve Alt Kategoriler Katihmci f %
Arsivlemeye Gelmeden Onceki Oneriler

Hasta Dosyalarinin Dijital Siirecinin (5-28A) 5 20,00

Tammlanmasi

Elektronik Ortama Gegiste Firmaya (4-14A) (1-11A) 5 20,00

Dikkat Edilmeli

Fiziksel Evrak Taranip Sisteme (1-V8S) (3-4cS) 4 16,00

Atilmal

Bilgisayarlar Yenilenmeli (2-6S) 2 8,00

Yeterli Teknolojiyle ve Teknik (2-6S) 2 8,00

Olarak Desteklenmeli

EBYS’ne Gecilmeli (2-75) 2 8,00

Giincellenen Kodlar Tiim Birimlerde (2-6S) 2 8,00

Goriilmeli

Evrak Dijital Ortamda Hazirlanmal (1-4bS) 1 4,00

Elektronik Belge Kullanimi (1-3aS) 1 4,00

Yayginlasmah

SDP Elektronik Ortama (1-14A) 1 4,00

Uyarlanmah

Toplam 25 100

Arsivlemeden Sonraki Oneriler

Evrak Yedeklemesi Dogru Sekilde (2-6S) 2 28,57

Yapilmah

Kurumlar Arsiv Siireclerini (2-75) 2 28,57

Kendileri Belirlemeli

EBYS’nin Arsivlemede Se¢cim (1-3aS) 1 14,29

imkam Vermesi

Elektronik Ortam Saklama (1-6S) 1 14,29

Kosullar1 Saghkli Olmah

Arama Sec¢eneginin Kelime (1-3aS) 1 14,29

Aratabilmesi

Toplam 7 100

Elektronik ortam ile ilgili dile getirilen Oneriler temel olarak arsivlemeye

gelmeden onceki Oneriler ve arsivlemeden sonraki Oneriler olmak iizere iki (2) tema
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altinda toplanmustir. Iki (2) ayr1 vakif iiniversitesinde sekiz (8) ve yirmi bes (25) yil
tecriibeye sahip arsiv sorumlusu ve arsiv 1. amiriile sekiz (8) ayri devlet liniversitesinde
dort (4), yedi (7), alt1 (6), dort (4), Gic (3) yil tecriibeye sahip arsiv sorumlular1 ve on
dort (14), on bir (11) ve yirmi sekiz (28) yil tecrilbeye sahip arsiv 1. amirleri
arsivlemeye gelmeden dnceki Onerilere iliskin ifadelerinde “Yeterli derecede alanlar
hasta dosya arsivi olarak ayirsalar da bir giin o yer de yetmeyecektir. Onun i¢in hasta
dosyalarimin elektronik olarak saklanmasi ve bu sistemin Tiirkiye 'mizin tamaminda
ayni olmasi ve her hastanenin hastalarimin bilgilerini kanuni sartlarina gére elektronik
olarak paylasilmasinin saglanmasi gerekmektedir. Hastalarin bir hastaneden diger
bir hastaneye dosya bilgileri fotokopisi gétiirme derdinden kurtulmasi gerekmektedir”
(5-28A), “Elektronik ortama geciste anlasilan firma ¢ok énemli, mesela bir TURKSAT
firmast iyi bir firma, Devletin gozetiminde, boyle firmalarla anlasimali” (4-14A),
“Elektronik/dijital arsive gegis arsiv hizmetleri sunan firmalarca yapilmast uygun
olacaktir” (1-11A), “Bir program dahilinde arsivlenecek evraklar sisteme girilmeli”
(1-V8S), “Arsiv dokiimanlarinin tamaminin taramp elektronik ortama aktarilmast
hem iklimlendirme hem de kullanim kolaylig1 a¢isindan son derece onemlidir” (3-
4cS), “Bilgisayarlarin elden ge¢mesi, kapasitesi diisiik olanlarin degistirilmesi
gerekmektedir” (2-6S), “Yeterli teknolojiyle ve teknik olarak desteklenmelidir” (2-
6S), “Kisa zamanda elektronik belge yonetim sistemine gegilmeli ve bu is bilgisayar
miihendislerinin insafina birakilmamalidir” (2-7S), “Kullanilan kodlar giincellenmeli
ve tiim birimlerde hepsi goriilmeli” (2-6S) “Uretilecek evraklar dijital ortamda
hazirlanmalr” (1-4bS), “Elektronik belge kullanimi yayginlastiriimali” (1-3aS),
“SDP’inin elektronik ortama uyarlanmasi gerekmektedir” (1-14A) seklinde

siralanmustir.

Ug ayr devlet iiniversitesinde alt1 (6), yedi (7) ve ii¢ (3) yil kidemli arsiv
sorumlular ifadelerinde “Bilgisayarin ¢ékmesi gibi veya verilerin kaybolmasi gibi
durumlarda yedeklemenin dogru bir sekilde saglanmasi i¢in alinan énlemler saglikl
olacaktir” (2-6S), “Kurumlar kanunlar ve yonetmelikler ¢ercevesinde kurumlarina ait
saklama ve imha siirelerini belirlemelidirler” (2-7S), “EBYS iizerinde olusturulan bir
belge sonlandiginda nerede arsivienecegine dair se¢cim yapabilme imkdni vermeli” (1-
3aS), “Elektronik ortamda arsivienen bilgilerin saklama kosullarimin saglikli olmast
gerekmektedir” (1-6S), “Arama seceneginde tek bir kelime yerine iki veya daha ¢ok

kelimeyi bir arada arama imkdni verebilmeli” (1-3aS) seklinde siralanmistir.
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BOLUM V: TARTISMA, SONUC VE ONERILER

Arastirmanin bu boéliimiinde, arastirma sorularimnin bulgularina yonelik

tartisma, sonug ve oneriler bulunmaktadir.
5.1. TARTISMA

Bu boliimde, arastirma verileri daha once bu alanda yapilan arastirmalar
1s1iginda  tartisilacak, karsilastirilacak ve sonuglar igin yol gosterici bilgilere

ulasilacaktir.
5.1.1. Genel Olarak Arsivlerde Yasanan Sorunlara Yonelik Tartismalar

Tiirkiye’de kiitiiphane ve belge arsivciligi agisindan iiniversite arsivlerinin sorun
yasaylp yasamadiklariyla ilgili bulgular incelendiginde, 6zellikle belge arsivciliginde
sorun yasandigi, sorun olduguna ve olmadigina dair goriislerinde ¢ogunlukla belge
arsivciligi alaninda dile getirildigi goriilmektedir. Bu goriislerin genelde belge
arsivciligiyle ilgili dile getirilmis olmas1 “arsivcilik” kavramiyla ilgili daha ¢ok belge
arsivciliginin anlagilmis olmasiyla aciklanabilir. Clinkii sorunun sadece varligi degil,
ayni zamanda yoklugu konusunda da daha ¢ok fikir, belge arsivciligi alaninda dile
getirilmistir. Aym1 zamanda bu durumu tam olarak bilincin olusmadigiyla da
aciklamak miimkiindiir. Eger ge¢misten giiniimiize bir degerlendirme yapilirsa, genel
anlamda Tiirkiye’de arsivcilik bakimindan oturmus bir kiiltiiriin olmadigi, Binark
(1978) tarafindan da bahsedilmektedir. Binark (1978) Tirkiye arsivleri iizerine
yuriittiigii arastirmalarda, 6énemli sorunlarin varligina dikkat ¢ekmis ve arsivcilik
bilincinin yeteri kadar gelismedigine vurgu yapmistir. Ad1 gegen arastirmalarda bu
sorunlarin hep var oldugu ve arsivcilik bilinci gelismedigi miiddetce diger alanlardaki
sorunlarin da bitmeyeceginin alt1 ¢izilmistir. Olugsmayan arsivcilik bilincinin, ilerleyen
zamanlarda bir sistemsizlige ve verimsizlige neden olmasinin yaninda, ger¢ek anlamda

arsivciligin yapilmasina engel teskil etmesi muhtemeldir.

Universite belge arsivciliginde yasanan sorunlarin geneline bakildiginda en
fazla sorun mevzuat sartlarinin iyilestirilmemis olmasindan kaynaklanmaktadir. Bunu
sirastyla fiziksel kosullarin yetersizligi, personel kosullarinin istenen nitelikte
olmayisi, elektronik ortama gecilememesi, finans yetersizligi ve arsivcilik bilincinin

gelismemesi izlemektedir. Bu veriler 1s18inda arastirma kapsamina giren iiniversite
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arsivlerinde ciddi sorunlarin yasandig1 degerlendirilmesi yapilabilir. Bu veriler Binark
(1978), Dollar (1998), Bayir (1998), Rukanci (1998), Kiilcii (2005), Ozdemirci
(2007), Atigan (2008), Kocabiyik (2009), The National Archives (2009), Tiimer ve
Kiilci (2010) ve Hansen (2015) arastirmalarindaki verilerle uyumluluk

gostermektedir.

Arastirma verilerine gore yetismis personel azligindan kaynaklanan sorunlar
veya var olanlarin profesyonel olmamasi, Binark’in (1978) bundan uzun yillar 6nce
bahsettigi yetismis personel azlig1 dikkate alinirsa, konunun Tiirkiye i¢in hala bir sorun
alan1 olarak devam ettigi seklinde yorumlanabilir. Bu konuyu bir ihmal veya
Oonemsememe olarak degerlendirmek de miimkiin. Bu sonuglar Frazer (1977), The
National Archives (2009) ve Hansen (2015) tarafindan da dile getirilmistir. Bu da
gosteriyor ki, arsivlerdeki yetismis personel sorunu ge¢misten beri sadece Tiirkiye’de
degil, diinya genelinde yasanmaktadir. Universite arsivlerinin  yeterince
kurumsallasmamasi, kampiislerde daginik halde yer almalari, arsiv hizmetlerinin iyi

bir sekilde yerine getirilememesine neden olmaktadir.
5.1.1.1. Kiitiiphane Arsivciligi Yasanan Sorunlara Yonelik Tartismalar

Kiitliiphane arsivciligi, arastirma ve inceleme amaciyla materyallerin uygun
kosullarda sistematik olarak dizinlenmesi, korunmasi ve tekrar arastirmacilarin
hizmetine sunulmasini kapsamaktadir. Bu alanda en 6nemli sorun, yeni materyallerin
alinamamasi, en son teknolojinin hizli ve yaygin olarak arsiv sistemine
uyarlanamamasidir. Dogal olarak aragtirma verileri de bu sonuclara ulagmistir. Fakat
bu sorunun ¢dzlimii, en st sirada dile getirilen finansal problemlerdir. Biitgenin
artirilmasi, bir yandan arsiv materyallerinin tedarikini hizlandirirken, diger yandan

yeniliklere yol acacak ve 6zellikle dijital ortamlara uyumu kolaylastiracaktir.

Kiitiiphane arsivciligi  sorun kaynaklar1  incelendiginde kiitiiphane
arsivciliginde yasanan sorunlarin varlik veya yokluguyla ilgili goriiglerin ¢cok az dile
getirildigi goriilmektedir. Bu konuda az goriis belirtilmesi, genelde kitap, siireli yayin,
gazete, CD, tez, arastirma ve orijinal materyallerin dizinlenerek arastirmacilarin
istifadesine sunuldugu kiitiiphanelerin, belge arsivciligine gére daha oturmus bir
sistemleri olduklarma baglanabilir. Zira bu alanda en fazla sorunun finansal

yetersizlikler ve elektronik/dijital ortamlarin yetersizliginden kaynaklandigina dikkat
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edilirse, zamana bagli olarak yeni kaynaklarin alimamadigi ve bilgiye erisim
bakimindan son elektronik teknolojilerinin kullanilmamasi sebebiyle bu alanlarda
sorun yasandigl anlasilabilir. Arsivler icin biitce onemli bir konudur. Genel kabul
olarak ikinci plana itilen arsivlerin, bir de biit¢e sorunu yasamalari, saklama ve ¢aligsma
sartlarinin kotiilesmesine neden olmaktadir. Calisanlarin profesyonel olmamalari
nedeniyle diisik maagsla caligmalar1 da bir diger maddi sorun olarak ortaya
cikmaktadir. Benzer konuda Hansen (2015) tarafindan ABD’deki arastirmada, dort (4)
devlet tliniversitesinin taninmis olmasina ragmen, arsivlerinin kismen de olsa finansal
sorunlar yasadigini gostermistir. Bu konuyu, yeteri kadar bilincin olugmamasina
baglayan arastirmacinin bakisiyla, bu arastirma sonucuna bakislar benzerlik

gostermektedir.

Arsivcilikte son yillarin en popiiler konusu, yasamin ¢ogu alanina giren ve
kendini hissettiren teknolojidir. Ozellikle bilgiye erisimde hiz ve karsilastirma
alanlarinda ciddi kazanimlar saglayan teknolojinin, arsivcilikte EBYS’nin
kullanilmasini1 zorlamasi arastirmalarinda giindeminde olmustur. Arsivciligin, biriken
bilgi ve belgelerinin degerleri bakimindan tasnif etme ihtiyacindan dogmus olmasi
dikkate alinirsa, arsivcilikte dijital teknolojinin kullanimi yer, zaman ve nitelik
bakimindan 6nemli katkilar saglamistir. Aragtirmalar bu konuda Tiirkiye ve diinya
genelinde gilivenlik, standart, bilgi saklama, etkililik gibi alanlarda onemli sorunlar
yasandig1 sonuglarini ortaya koymustur (Dollar, 1998; Ozdemirci, 2007; Kocabiyik,
2009; The National Archives, 2009; Tiimer ve Kiilcii, 2010 ve Hansen, 2015). Bu
arastirmalarda elde edilen sonuglar, arastirmanin sonuglariyla benzerlik tagimaktadir.
Ozellikle sistem farkliliklar, arsiv birimleri arasindaki belge paylasimina zarar

vermektedir.
5.1.1.2. Belge Arsivciliginde Yasanan Sorunlara Yonelik Tartismalar

Belge arsivciliginin gergek anlamda arsivcilik olarak algilanmis olmasi
nedeniyle, bununla ilgili kiitliphane arsivciliginden ¢ok daha fazla olumlu ve olumsuz
gorls bildirilmistir. Bu alanda en fazla mevzuat yetersizligine, fiziksel kosullara ve

personel yetersizligine dair sorunlar dile getirilmistir.

Belge arsivciliginin Tiirkiye i¢in koklii bir gegmisi olmasina ragmen tarihsel

ve sistematik bir diizende yiiriitiilmedigi Binark (1978) tarafindan da dile
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getirilmistir. Aradan uzun yillar gegmis olmasina ragmen Binark’in dikkat c¢ektigi
mevzuat sorunu, bugiinde en iist seviyede yaganmaktadir. Tiirkiye arsivciliginde ciddi
bir mevzuat sorunu oldugu, basindan beri dile getirilen bir konudur (Binark, 1978).
Buna ragmen arastirmada iiniversitelerin mevzuattan kaynakli sorun yasadiklar
sonucu, aradan uzun yillar gegmesine ragmen halen ¢oziilememis bir sorun olarak
durmaktadir. Binark’in arastirmast ile yapilan bu arastirma arasindaki donemde Kiilcii
(2005) ve Kocabiyik (2009) da iki tlniversite arsivi lizerine arastirma yapmis, her
ikisi de mevzuat eksikligine dikkat ¢ekmistir. Arastirma sonucunun bu arastirmalarla
karsilagtirilmast neticesinde, sorunun halen devam ettigi ve dolayisiyla diger
sorunlarinda tetikledigi goriilmiistiir. Veriler incelendiginde, mevzuat yetersizliginin
ortaya koydugu sorunlar, bir sistem olarak belge arsivciliginin olusturulamamasinin
da ana gerekgesi olarak gosterildigi anlasilacaktir. Bu tespitler Binark (1978)
tarafindan ¢ok onceleri yapilmis ve oneriler halinde siralanmis olmasina ragmen, bu
durumun halen ciddi derecede giderilemedigi goriilmektedir. Goriisler ise en az bes

(5) yillik arsiv sorumlusu ve amirlerince dile getirilmektedir.

Bu sonug, her ne kadar az sayida bir frekansa sahip olsa da, belge arsivciligiyle
ilgili bilincin yeteri kadar gelismemis olmasiyla da acgiklanabilir. Ciinkii en yiliksek
frekansa sahip olan sorun alanlari, nitelik olarak bilingle ilgilidir. Bu yorumu
kuvvetlendirecek arastirma verilerine bakildiginda, arsivcilik bilincinin  diinya
genelinde gec baslamasi ve hala da ¢éziilememis olmasi, Tiirkiye’de yasanan arsivcilik

sorunlariyla es zamanl ilerledigini gostermektedir.

Dollar (1998), Ozdemirci (2007) ve Tiimer (2010) tarafindan yapilan
arastirmalarda, arsiv calisanlarinin genelde profesyonel olmadiklari, kismen yari
zamanli personellerin istthdam edildigi ve arsivlerin bir belge yoOnetim siireci
niteliginde olmaktan ziyade bir depo gibi algilandiginin tespit edilmesi, yapilan bu

arastirma sonucuyla da ortiismektedir.

Arastirma, sorunlarin personel kaynakli oldugunu tespit etmistir. Eger bu sonug
Atigan’in (2008) Ttniversite arsivlerinin verimliligi iizerine yaptigr arastirmada,
personelin yaptig1 isten memnuniyet duymadig1 sonucuyla karsilastirilirsa benzerlik
anlasilacaktir. Arastirmaci bunu niteliksizlikle ve egitimsizlikle agiklamaktadir.
Kocabiyik (2009) bu durumu arsivlerde profesyonellerin ¢alismadigi sonucuna

baglamaktadir. Tiimer ve Kiilcii (2010) ise arsiv personellerinin biiyiik bir kisminin
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bilgi, beceri ve egitim bakimindan yetersiz oldugunu vurgulamaktadir. Her ii¢
arastirmada elde edilen sonuglar bu arastirma sonucuyla da benzerlik gostermektedir.
Bu konuda elde edilen verilerin analizlerine benzer bir yorumun, Bayir (1998) ve
Rukanci (1998) tarafindan ¢ok onceleri yapildigr goriilmektedir. Fakat niteliksiz veya
egitimsiz personelin bir tetikleyici (diger sorun alanlarmi da harekete gecirdigi)
ozellikte oldugu ve halen giincelligini korudugu goriilmektedir. Bu analiz, sorunun ne

oldugu degil, nereden kaynaklandigini ortaya koymak bakimindan énemlidir.

5.1.2. Genel Olarak Arsivlerde Yasanan Sorunlara Yonelik Onerilerle lgili

Tartismalar

Arsivlerde yasanan sorunlarin nasil ¢oziilebilecegine dair amir, sorumlu ve
gorevlilerinin dile getirdigi oOnerilere dayali analiz, yorum ve tartigmalar asagida

yapilmustir.

Onerilerin biiyiik cogunlugunun personel, sonrasinda ise fiziki sartlarmmn
iyilestirilmesi ve arsivcilik bilincinin gelistirilmesi kategorilerinde dile getirilmesi
arsivcilikle ilgili yasanan sorunlara da isaret etmektedir. Ciinkii fiziksel sartlardan ve
personelden kaynaklanan sorunlar en iist seviyede dile getirilmislerdir. Buna yonelik
sonuclar Ozdemirci (2007), Atigan (2008), Kocabiyik (2009), Tiimer (2010) ile Tiimer

ve Kiilcii (2010) tarafindan yliriitiilen arastirma sonuglariyla benzerlik tagimaktadir.

Burada sasirtici olan, en fazla sorun dile getirilen kategori mevzuat alaninda
olmasma karsin, bu kategorideki Oneriler sonlarda yer almaktadir. Bu durum,
mevzuatla ilgili nelerin yapilabileceginin daha uzmanlik veya ydnetsel bir konu
oldugundan kaynaklanmis olabilecegi diisiiniilmektedir. Arsiv personelinin, yaganan
¢ogu sorunlart mevzuatin yetersizligine bagliyor olmasi, bu alanda emredici
hiikiimlere ihtiya¢ duyuldugunu, arsivciligin giliniin sartlarina ve gelisen teknolojilere
gore glincellenen bir mevzuatla desteklenmesi halinde kurumsallasmaya bagli olarak
cogu sorunlarin da giderilebilecegi diislincesinden kaynaklanabilmektedir. Kiitiiphane
ve belge arsivciligine iliskin yasanan sorun farkliliklari, oneriler konusunda da

gozlemlenmektedir.
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5.1.2.1. Kiitiiphane Arsivciliginde Yasanan Sorunlara Yonelik Onerilerle

lgili Tartismalar

Arsivlerde yasanan sorunlarin ne sekilde ¢oziilebilecegine dair gerek sorumlu
ve gerekse amirlerce dile getirilen ¢oziim Onerileriyle ilgili elde edilen veriler bir araya
getirildiginde, iiniversite kiitiiphanelerinde arsivlik materyallerin siirekli hareket
halinde bulundugu goéze carpmaktadir. Arastirmacilarin ve 6grencilerin siklikla
yararlandigi bu alan, yeterli personel, genis ve yeterli fiziki mekan gerektirmektedir.
Bu alanda yasanan sorunlara bakildiginda, daha ¢ok finans, elektronik ortam ve
sirasiyla fiziki imkan yetersizlikleri gelirken, personelden kaynakli sorunlarin daha
gerilerde listelendigi goriilmektedir. Onerilerin de bu siralamaya es deger olacak
sekilde dile getirilmis olmasi gayet anlamhidir. Ciinkii esas sorunun, yeteri kadar
finansal destegin saglanmiyor olmasi dolayisiyla mekanda yasanan sorunlar ve bu iki
soruna bagli olan personelden kaynakli sorunlarin yasanmasi hep birbirleriyle
iligkilidir. Finansal 6neriler, Hansen (2015) tarafindanda tespit edilmis, esas sorunlarin
finansal deste8in artirilmasiyla rahathikla ¢oziilebilecegi goriisiinde sonuglar elde

edilmistir.

5.1.2.2. Belge Arsivciliginde Yasanan Sorunlara Yénelik Onerilerle Ilgili

Tartismalar

Belge arsivciligi bir kurumun hafizas1 olma 6zelligi dolayisiyla, bu alanda
yasanacak sorunlarin az olmasi beklenmektedir. Sorunlara bakildiginda en {istte
sirastyla mevzuat, fiziksel ve personel kaynakli sorunlarin dile getirilmis olmasi, belge
arsivciliginde 6nemli bir problem yasandigini gdstermektedir. Asagidaki tabloda bu
alanda dile getirilen Onerilere bakildiginda, en oncelikli olarak personel sartlari,

fiziksel sartlar ve arsivcilik bilinci alaninda dile getirildigi gériilmektedir.

Aragtirma verilerine gore belge arsivciliginde en Onemli sorun mevzuat
olmasina karsin, Oneri olarak yetismis personel goriisii dile getirilmistir. Belge
arsivciliginde verimli bir arsiv hizmeti i¢in yetismis ve tecriibeli personel Onerisi,
Tlmer ve Kiilcii (2010) tarafindan da dile getirilmistir. Bu konuda Tiirkiye’nin ciddi
sorunlar yasadigi, bu alandaki ilk arastirmalardan biri olan Binark (1978) tarafindan
da dile getirilmis olmasi, sorunun halen ¢oziilmemis olarak yillardir devam ettigi
anlamina gelmektedir. Arastirma verilerinde bu konudaki goriislerin 6zellikle arsiv

amir ve sorumlularinca dile getirilmesi “(/-54) (I-V25bA) (3-68)” (% 62,16)
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sorunlarin {ist makamlarda hissedildigini gostermektedir. Bu alanda 0zellikle
“Nitelikli eleman yetistirilmeli, istihdam edilmeli ve arttirrlmali” diigiincesi tecriibeli
amirler ve sorumlularca “(5-V3A) (1- 14A4) (1-4aS) (2-3A4) (10-68) (3-V5bS) " yiiksek

oranda dile getirilmistir.

Arastirma verilerine gore fiziki sartlarin iyilestirilmesine yonelik bulgular,
Kocabiyik (2009) ve Tiimer’in (2010) arastirmalarinda da dile getirilmistir. Bu
Oneriler basit birer oneri olmaktan ziyade, diger sorunlarin ¢éziime kavusmasi igin
oncelikle fiziki mekan sorunlarmin giderilmesi gerektigini vurgulanmaktadir. Zira
arastirma bulgularinda da “Arsiv ortami kosullart iyilestirilmeli ve fiziki donanim
saglanmalr” goriisi Ust seviyede, tecriibeli amir ve sorumlularca “(2-7S) (14-5aG) (1-
11A4) (14-68) (8-4cS) (4-1bS) (1-3aS)” dile getirilmistir. Bu sonug fiziki mekan
bakimindan o6zellikle belge arsivciliginin ciddi sorunlar yasadigi ve bu sorunun
yoneticilerce de fark edildigi ve oneriler halinde ortaya konuldugunu gostermektedir.
Bir diger oneri olarak, personel verimliliginin artirilmasi i¢in bilinglendirme veya
bilgilendirme etkinliklerinin artiriimast Ozdemirci’nin (2007) arastirmalariyla da

tespit edilmistir.

Verilerle ilgili en dikkat ¢eken husus, mevzuat kategorisinde dile getirilen
Onerilerin listenin sonlarinda yer almasidir. Halbuki belge arsivciliginde yasanan en
onemli sorun olarak mevzuat dile getirilmistir. Mevzuatla ilgili 6nerilerin az sayida
olmast bu alanda amir veya sorumlularin neler yapilabilecegini detaylica
bilememelerinden kaynaklanabilecegi diislinlilmektedir. Zira gerek amir ve gerekse
sorumlularin rahatlikla goriis bildirdikleri, fiziki mekan, personel ve maddi
yetersizliklerin olduguna dair dile getirilen onerileri de iist siralara ¢gikarmistir. Dollar
(1998) arsiv ¢alismalarmin verimli bir sekilde yiiriitiilebilmesi i¢in teknolojinin etkin
olarak kullanilmasini 6nermektedir ki, bu sonug¢ arastirma verilerinde elde edilen
sonugla orta derecede oOrtiismektedir. Zira bu oneri belge arsivciligi bakimindan

personel, fiziki, imkan ve finans ile ilgili 6nerilerden sonra gelmektedir.
5.2. SONUCLAR
Arastirmada elde edilen veriler sonucunda asagidaki sonuglara ulagilmistir:

Universite arsivlerinde kiitiiphane arsivciliginden ziyade, belge arsivciliginde

sorun yasanmaktadir. Oneriler de daha gok belge arsivciligi alaninda dile getirilmistir.
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Kiitiiphane arsivciliginde en 6nemli sorun finans yetersizligi iken, belge arsivciliginde
yillardir devam eden mevzuat sorunudur. Kiitiiphane arsivciliginde en cok dile
getirilen Oneri fiziki sartlarla ilgili olan, yeterli fiziki alanin saglanmasi iken, belge
arsivciliginde ise yine fiziki sartlarla aldkali, arsiv ortami kosullarinin iyilestirilmesi

Onerisidir.

Katilimcilarin en fazla iizerinde durduklari ve yillardan beri siiregelen sorunlar
tiniversite biinyesinde arsiv odasinin, binasinin olmamasi veya yetersizligi ile fiziki
altyap: olarak diizenlenen yerlerin genelgeye uygunsuzlugu sorunlaridir. Universite
arsivlerinin bu sorunlari tecriibeli arsiv amirlerince de dile getirilmektedir. Bunun yan1
sira binalar yapilirken arsiv planlamasinin yapilmamasi ve iklimlendirme gibi
sorunlarin da fiziki sartlarla ilgili sorun baglaminda katilimcilarin degindikleri
sorunlar oldugu sonucuna ulasilmistir. Katilimcilar bu baglamda ¢esitli 6nerilerde de
bulunmuslardir. Kiitiiphane, belge arsivciligiyle ilgili arsiv amir ve sorumlularinin, en
fazla fiziki sartlarin, arsiv ortami kosullarinin iyilestirilmesinin ve fiziki donanim
saglanmasinin gerektigini belirttikleri sonucuna ulasilmistir. Bunun yam sira
katilimcilarin getirdigi bir diger 6nerinin ise i yogunlugunun paylasilmasi i¢in birimin
idari personel sayisinin ¢ogaltilmasi gerektigi seklindedir. Bu sonugta arsiv planlamasi

acisindan dikkat ¢ekici bir sonugtur.

Universite {ist yonetimi, cogunlukla arsiv isini angarya is gérdiiklerinden, bu
alanlarla ilgili kaynak ayrilmadigi/aktarilmadigi, organizasyon eksikligi ve 6zerklik
sorunlarinin yagandig1 sonucuna varilmistir. Bunun yani sira 6denek yetersizligi veya
Odenek dagitiminda farkli etmenlerden dolayr malzeme aliminda sikint1 yasanmasi
gibi sorunlarin da maddi sartlarla ilgili sorun baglaminda katilimcilarin degindikleri
sorunlar olarak yerini almistir. Arsiv personellerinin, kiitiiphane ve belge arsivciligiyle
ilgili sorunlarin ¢oziimii i¢in, iiniversite {ist yonetimlerinin arsivler i¢in yeterli biitce
ayirmasinin veya Tiirkiye’nin bu alanlar i¢in parasal yonden yardimci olmasinin,
gerektigi takdirde kredi alinmasi gibi yollara basvurulmasinin ve o6zellikle arsiv
personelinin ekonomik agidan sartlarinin daha iyi hale getirilmesi gerektigini
belirttikleri sonucuna ulasilmistir. Bu sonugta maddi durumlarin birim ve personel

olarak iki (2) yoniiyle ele alinmasi gerektigi agisindan dikkat ¢ekici bir sonugtur.

Tecriibeli arsiv amirlerince de dile getirilen, arsiv mevzuati yetersizliginin

yarattigi odenek, kadro, personel istihdami, arsivlerin kullanimi ve siiresi dolan
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belgelerin imhasi sorunlar1 yogun olarak yasanmaktadir. Bu alanda katilimcilarin en
fazla lizerinde durduklar1 sorunlarin kodlama sistemine (yeni dosya planina) iliskin
sorunlar yani evraklarin konu ayriminin ¢ok ayrintili olmasi ve anlasilir sekilde
belirtilmemesinin dosyalarin arsivlenmesinde yaratigi sikint1 ve arsiv personelinin diger
personeller gibi performans sistemi igerisinde degerlendirilmemesinin arsivcileri olumsuz etkilemesi
sorunlandir. Bunun yani sira mevzuatin giiniin sartlarina ve gelisen teknolojilere gore
giincellenmemesi, akademisyenlerin kendi caligmalarin1  sisteme aktarmak
istememeleri ve dolayisiyla kurumsal arsive de sicak bakmamalar1 gibi sorunlarin da
mevzuatla ilgili sorun baglaminda katilimcilarin degindikleri sonucuna ulasilmistir.
Katilimeilar bununla ilgili ¢esitli onerilerde bulunmuslardir. Bunlardan mevzuatla
ilgili olarak katilimcilarin en fazla kurum (iiniversite) arsivleri herhangi bir birimin alt
birimi gibi faaliyet gostermemeli, mutlaka miidiirliik veya baskanliga doniistiiriilmeli
gerektigini belirttikleri sonucuna ulasilmistir. Bu sonugta mevzuat konusunda arsiv

islerinin daha diizenli yiiriitiilmesi agisindan dikkat ¢ekici bir sonugtur.

Katilimcilarin en fazla iizerinde durduklari sorunun iicretlerin tatmin edici
olmamas1 ve personelin arsiv konusunda yiikselme olmayacagini diisiinmesinin de
etkisiyle yetismis/uzmanlasmis personel sikintisinin olmasi oldugu sonucu ortaya
¢ikmigtir. Bunun yani sira arsiv personellerinin arsiv konusunda egitimli, tecriibeli
olmamasi ve koordineli ¢calisma olusturulamamasi, personel sikintisindan dolay arsiv
islerinin mevcut personele asli iglerinin yaninda ek is olarak verilmesi, birimin idari
personel sayisinin, arsiv sistemine adapte edilecek personelin i yogunlugundan dolay1
yetersiz kalmas, arsiv sisteminde egitimli, tecriibeli, yetigsmis insan giicii istthdaminin
saglanamamas1 ve koordineli ¢alisma ortamini olusturulamamasi veya arsivle ilgili
istthdami1 saglayacak yasal yapilanmanin olusturulmamasi, arsivde calistirilan
personelin siirekliliginin olmamasindan dolayr yeni gelen personelin arsiv isini
Ogrenmesinin zaman almasi ve akademisyenlerin ¢esitli sebeplerden dolayr kurumsal
arsiv konusuna sicak bakmamasi gibi sorunlarinda personelle ilgili sorun baglaminda
katilimcilarin degindikleri sonucuna ulasilmistir. Katilimcilar bu baglamda cesitli
onerilerde de bulunmuslardir. Bunlardan katilimcilarin en fazla kurum/birim arsivleri
icin uzmanlasmis arsiv elemanlari alinarak sayisi arttirilmali, koordineli olarak birlikte
calismali ve kullanici egitimi/denetlemeleri arsivciler tarafindan yapilmali ve
yayginlastirilmali, vasifsiz kisiler bu konuda gorevlendirilmemeli, akademik verilerin

tek bir yerde toplanmasi onerilerini belirttikleri sonucuna ulagilmistir. Bunun yani sira
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katilimcilarin getirdigi diger Oneriler ise istihdami saglayacak yasal yapilanmanin
olusturularak diizenli personel alinmasi, sayisinin ¢ogaltilmasi ve gorevlendirilen
personelin  siireklilik  kazanmasi, arsiv  gorevlilerinin  iiniversitelerin  ilgili
boliimlerinden mezun olmasi ve sadece arsiv isini yapmak iizere gorevlendirilmesi
seklinde olmustur. Bu sonug da arsiv konusunda ilgili b6liimden mezun, uzmanlagmis
personelin sadece arsiv igini yapmak iizere gorevlendirilmesi ve sayisinin artirilmast
acisindan dikkat cekici bir sonugtur. Kisaca arsivlerde goérevlendirilen personel
cogunlukla yar1 zamanli, e8itimsiz ve ek gorevlendirme olarak ¢alistiklar igin, arsiv
amir ve sorumlular belge arsivciligiyle ilgili sorunlarin ¢6ziimili i¢in personel alaninda

yapilacak iyilestirmelerin faydali olacagi hususunda hemfikirdirler.

Arsivlerde niteliksiz ve iizerinde bagka is yiikleri bulunan personel
gorevlendirildiginden arsiv bilinci, etkili hizmet yiirlitme ve isini benimseme
alanlarina da yanstyan bir bilin¢lendirme sorunu vardir. Bunun yani sira arsiv islerinin
diizenli gitmemesi, arsivleme siireglerine ve elektronik bilgi/belge sistemlerinin
kullanimina 6nem verilmemesi gibi sorunlarin da arsiv bilincinin gelismemesinden
kaynaklanan sorun baglaminda katilimcilarin degindikleri sonucuna ulagilmistir.
Yonetim kademesi de dahil olmak iizere, liniversite arsiv ¢alisanlarinin biling ve
egitimden yoksun olduklar1 sadece alt kademe sorumlu ve calisanlarca degil, ayni
zamanda arsiv amirlerince de dile getirilmektedir. Bu nedenler dolayisiyla da
tiniversite biinyesinde arsive gerek gormeme boyutunda sorunlar yasanmaktadir.
Katilimcilar bu baglamda c¢esitli Onerilerde de bulunmuslardir. Bunlardan
katilimcilarin en fazla arsivle ilgili hizmet i¢i egitimlerin verilmesi ve belirli araliklarla
tekrarlanmasi1 gerektigini belirttikleri Onerisidir. Bununla birlikte katilimcilarin
getirdigi diger bir Oneri ise personelde arsiv bilincinin olusturulmasi, biitiin personelin
isini sahiplenmesi ve severek yapmasinin saglanmasi, arsivleme islemlerinin tek bir
noktadan yonetilmesi ve evraklarin tek cati1 altinda toplanmasi adina her kurumda alt
birimlerden birer eleman gorevlendirip, kurum arsiv biriminin olusturulmasi seklinde
olmustur. Bu sonuglarda arsiv konusunda egitim verilmesinin arsivcilik bilincinin
olusmasi, arsiv isinin sorumlulugunun lizerine alinmasi, arsiv gorevleriyle ilgili kurum
ve birim i¢erisinde bir takim yapilanmalara gidilmesi gerektigi agisindan dikkat ¢ekici

bir sonugtur.

Katilimcilarin en fazla tuzerinde durduklart sorun elektronik ortama

gecilmemesi veya ortamin yeterince yayginlastirilamamis olmasi nedeniyle ¢ogu arsiv
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biriminin hala temel c¢aligmalarini kagit belgeler {izerinden yiiriitmesidir. Ayni
zamanda tiniversite birim arsivleri arasinda belge yonetim sistem birligi olmadig i¢in
belge tasnif, saklama ve belgeyi tekrar kullanma konusunda sorunlarin yasanmasi,
{iniversitelerde faaliyette olan EBYS ve UBYS gibi sistemlerin ¢ogunda elektronik
arsivlemeye izin veren kismin diizenlenmemis olmasi, standart dosya planina iliskin
kodlarin elektronik ortama tam anlami ile aktarilmamasi dolayisiyla uzun siire
saklanmas1 gereken belgelerin yanlishikla imha edilmesi elektronik ortamdan
kaynaklanan sorun baglaminda katilimcilarin degindikleri sonucuna ulagilmistir.
Katilimcilar buna yonelik ¢esitli 6nerilerde de bulunmuslardir. Bunlardan arsivlemeye
gelmeden Onceki Onerilerle ilgili olarak katilimcilarin en fazla hasta dosyalarinin
elektronik olarak saklanmasi, bu sistemin Tiirkiye’nin tamaminda ayni olmasi, her
hastanenin hastalarinin bilgilerini kanuni sartlarmna gore elektronik olarak
paylasilmasinin saglanmasi, elektronik ortama geciste Tiirkiye’nin gozetiminde
firmalarla anlasilmasi ve bir program dahilinde arsivlenecek evraklarin sisteme
girilmesi iken, arsivlemeden sonraki onerilerle ilgili olarak bilgisayarin ¢dkmesi veya
verilerin kaybolmasi gibi durumlarda yedeklemenin dogru bir sekilde yapilmasinin
saglanmasi ve elektronik ortamda arsivlenen bilgiler i¢in alinan 6nlemlerin saglikli
olmasi seklinde olmustur. Bu sonucta elektronik ortamlarla ilgili durumlarin
arsivlemeden once ve sonra olmak iizere iki (2) yoniiyle ele alinmasi gerektigi

acgisindan dikkat ¢ekici bir sonugtur.

Son olarak deginilmesi gereken bir hususta arsivlerin kurumsallik bakimindan
egitim kurumlar i¢indeki hiyerarsik yeri tam olarak belli olmadigindan, {iniversiteler
arsivlerini etkin kullanamamaktadir. Tiirkiye’deki {iniversite arsivciliginde yasanan

sorunlar yillardir devam etmekte olup, bu sorun diinya geneliyle es deger niteliktedir.
5.3. ONERILER

Arastirma kapsaminda, {iniversite arsivlerinde ¢alisan personelin goriislerinden
yararlanilarak, arsivlerin ne gibi sorunlar yasadiklari ve bu sorunlara ne gibi ¢éziim
onerileri getirdikleri tespit edilmeye calisilmistir. Arastirma konusunun éneminden ve
varilan sonuglardan hareketle, uygulayici ve arastirmacilara asagidaki Onerilerde

bulunulmustur.
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5.3.1. Uygulayicilara Yénelik Oneriler:

1. Kurum bina planlamalarinda, arsiv mevzuatlarinda bulunan hususlar
151g¢1inda, konuslandirilacak birim sayisikadar ve Teknik donanomli arsiv
mekanlarinin planlanmasi olusturulmasi arsiv islerini kolaylastiracak her
tiirlit malzeme, arag ve gereglerinin temin edilmesinin gerekliligi gibi sartlar
g6z Onilinde bulundurularak, arsivlerin fiziki ortamlar1 daha kullanish hale

getirilmelidir.

2. Arsivlerin glincelligini korumak ve arsivlerde etkili hizmet verebilmek i¢in
finans ihtiyaclari, kurumun genel biitcesinden, her birimin kendi
biitcesinden veya Tiirkiye’nin bu alana para aktarimi saglamasi vs.. gibi

yollara bagvurularak kargilanmalidir,

3. Universitelerin arsiv ihtiyaci, kurumsal bir tercih olmaktan ziyade ulusal
tercih boyutunda olmali ve zorunluluk olarak uygulanmali, arsiv is ve
islemlerinin diizglin ve isleyise uygun yliriitilmesi adina 6zellikle belge
arsivciligi  i¢gin  gerekli mevzuat hazirlanmali, {niversiteler ig¢in
yayginlastirilmali, donemin ve teknolojinin sartlarina uygun olarak

giincellenmelidir.

4. Universite arsivleri iilkelerin bilimsel hafizalar1 olmasi nedeniyle arsiv
ortamlarinda profesyonel personel istihdam edilmelidir. Bunun iginde
oncelikle istihdami saglayacak yasal yapilanmanin olusturularak, diizenli
olarak birim ve kurum arsivleri i¢in miimkiinse alan mezunu (bilgi belge
yonetimi mezunu veya bu boliime esdeger) uzmanlagmis arsiv personelleri
alinip sayisinin arttirilmasi, gérevindirilen personelin siireklilik kazanmasi

ve koordineli olarak birlikte ¢alisilmasinin saglanmasi gerekmektedir.

5. Arsiv calisanlari, alanda yasanan problemler, gelismeler ve yenilikleri
kapsayan ¢alistay ve bilgilendirme seminerlerine sik sik yonlendirilmeli ve
bu sekilde personelde arsiv bilinci olusturulmasi, biitiin personelin isini

sahiplenmesi ve igini severek yapmasinin saglanmasi gerekmektedir.

6. Her arsivin yonetmeliklere uygun bir belge yonetim sistemine (fiziki-

elektronik) iligkin politikas1 olmalidir. Elektronik belge yonetim sistemine
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gecen ve halen gecis siirecinde bulunan {iniversitelerin bu sistemi saglikli
bir sekilde yapilandirmasi veya oturtmasi gerekmektedir. Arsiv yoneticileri
de elektronik arsivleme ile ilgili uygulamalar i¢in gerekli adimlar1 atmalidir.
Universiteler egitimler yolu ile dijital ortama yonelik koklii arsiv tasnif
bilincinin olusturulmasi, elektronik/dijital formda bir arsivleme sistemi
benimsenmesi, elektronik arsiv projesi olusturularak fiziksel arsivin
elektronik ortama tasinmasi, fiziki ortamda {iretilen evrakin gelismis
tarayici ile taranarak dijital ortamda saklanmasi, malzemenin arsive intikal
ettiginde otomatik olarak arsive acilmasinin saglanmasi ve elektronik
ortamda arsivlenen bilgilerin saklama kosullarinin saglikli olmasi i¢in
onlemler almmas1 gerekmektedir. Universiteler, aranan bir belgenin
bulunabilmesi ve tekrar etkin kullanmima sunulabilmesi i¢in birim

arsivleriyle entegre calismalar1 gerekmektedir.

Kurumun tarihi, yapisi, ge¢misteki is iliskileri ve bunun giiniimiize
yansimalar1 hakkinda bilgi sahibi olmak ancak arsivlerde tutulan belgeler
sayesinde olmaktadir. Konuya bu agidan bakildiginda arsivlerde tutulan
belgelerin hayati Oneme sahip oldugunu idrak etmememiz miimkiin
degildir. Her ne kadar Tiirkiye’nin mekanizmasi ile ilgili olsa da yapilan
yasal diizenlemelerin idari bir takim diizenleyici islemlerden ibaret
olmasinda ziyade daha somut adimlar atilarak, milli arsiv kanununun bir an

once ¢ikarilmasi saglanmalidir.

5.3.2. Arastirmacilara Yénelik Oneriler

1.

Arastirma kapsamina her ne kadar Tiirkiye genelindeki {iniversitelerin
tamami1 alinmis olmasina ragmen, ¢esitli sebeplerden dolay: aragtirmaya
olumlu cevap vermeyen {iniversitelerin arsiv birimlerinde ¢alisan

personelinin de goriisleri arastirilmalidir,

Arsiv yoneticilerinin, arsivleri onemsememe veya daha etkin kullanmama

konusundaki tutumlarina etki eden faktorler arastirilmalidir,

Arsivlerin finans, fiziki ve personel konusunda istenen niteliklere sahip
olmamasinin ve bu sorunun yillardir siiregelmesinin altinda yatan sebepler

arastirilmalidir,

112



4. Arsiv sorunlari, uygulamada karar alict pozisyonda bulunan arsiv
amirlerince de dile getirilmesine ragmen, bu konuda hala sorun yasanmaya

devam etmesinin nedenleri arastirilmalidir,

5. Arsiv sorunlariyla ilgili, calisanlarin ve yararlanicilarin goriisleri karsilikli

olarak arastirilmali, farkliliklarin nelerden etkilendigi tespitedilmelidir,

6. Dijital teknoloji ve elektronik belge yonetim sistemlerine ragmen, arsiv
birimlerinin neden hala kagit belgeler iizerinden ¢alismayi tercih ettikleri

arastirilmalidir.
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EKLER
EK 1.: Gériis Isteme Sorular1 Formu

Universite Arsiv Sistemlerinin Sorunlariyla Ilgili Nitel Yiiksek Lisans Tezi

Calismasi

Bu calisma; Tiirkiye liniversitelerinin arsiv sistemlerinde yasanan sorunlara
151k tutmak amaciyla hem sorunlarin hem de ¢6ziim Onerilerinin arsivlerde ¢alisanlar

tarafindan yapilmasini saglamak tizere nitel olarak hazirlanmistir.

Asagidaki sorulara vereceginiz cevaplarla ¢alismaya yapacaginiz katkilardan

dolay1 tesekkiir ederim.

Dog. Dr. Filiz MESECI GIORGETTI

Danisman

Sule ATAMAN
Istanbul Universitesi Egitim Y dnetimi,
Denetimi, Planlamasi ve Ekonomisi

Tezli Yiiksek Lisans Ogrencisi
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EK 1.1.: Kisisel Bilgi Formu

Bu béliimde, birim arsiv personellerinin kisisel bilgilerine iliskin maddelere

yer verilmistir.

1. Cinsiyetiniz: ( ) Kadin ( ) Erkek

2. Arsivcilikteki Genel Hizmet Yiliniz:

3. Universitedeki Kadronuz: ( ) Akademik ( ) idari

4. Arsiv Boltimiindeki Goreviniz: () Arsiv Birinci Amiri () Arsiv Sorumlusu

() Arsiv Gorevlisi

5. Arsivinizin Universite I¢inde Bagli Bulundugu Makam:
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EK 1.2.: Standartlastirilmis Agik Uglu Sorulardan Olusan Gériis isteme Formu

Liitfen, sorular1 ¢alistiginiz iiniversitedeki arsiv sisteminizi disilinerek

yanitlayiniz.

1. Fiziksel kosullardan kaynaklanan sorunlariniz nelerdir?

2. Maddi/parasal kosullardan kaynaklanan sorunlariniz nelerdir?

3. Mevzuattan kaynaklanan sorunlariniz nelerdir?

4. Personel/istihdam/yetismis insan giicii kosularinin yetersizliginden

kaynaklanan sorunlariniz nelerdir?

5. Arsivcilik bilincinin gelismemesinden kaynaklanan sorunlariniz nelerdir?

6. Elektronik/dijital ortamda arsivleme ile ilgili sorunlariniz nelerdir?

7. Karsilastiginiz sorunlarla ilgili ¢6ziim onerileriniz nelerdir?
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EK 2: Arsiv Sisteminin Yasal Cergevesini Olusturan idari Diizenleyici Islemler

22/08/1975 tarihli ve 15334 sayili “Arsiv Yonetmeligi” 19/12/1975 tarihli ve
15443 sayili “Devlet Arsiv Yonetmeligi”.

16/05/1988 tarihli ve 19816 sayili “Deviet Arsiv Hizmetleri Hakkinda

Yonetmelik”.

16/05/1988 tarihli ve 19816 sayili “Deviet Arsiv Hizmetleri Hakkinda
Yonetmelik” (Bu yonetmelik kapsamina giren miikelleflere ait yonetmelikler

yiirtirliikten kaldirilmistir).

12/05/1989 tarihli ve 20163 sayili “Devlet Arsivierinde Arastirma ve Inceleme
Yapmak Isteyen Tiirk veya Yabanci Uyruklu Gergek veya Tiizel Kigilerin Tabii

Olacaklar: Esaslar” adl1 Bakanlar Kurulu Karari.

18/09/1989 tarihli ve 20286 sayili “Deviet Arsivierinde Arastirma ve Inceleme
Yapmak Isteyen Tiirk veya Yabanci Uyruklu Gergek veya Tiizel Kigilerin Tabii

Olacaklar: Esaslar Hakkinda Karar” adli Bakanlar Kurulu Karari.

18/09/1989 tarihli ve 20286 sayili “Deviet Arsivierinde Arastirma ve Inceleme
Yapmak Isteyen Tiirk veya Yabanci Uyruklu Gergek veya Tiizel Kigilerin Tabii

Olacaklart Esaslar Hakkinda Karar” adli Bakanlar Kurulu Karari.

07/01/1990 tarihli ve 20395 sayili “Yiiksekogretim Kurulu Arsiv Yonetmeligi”
07/01/1990 tarihli ve 20395 sayili “Yiiksekogretim Kurulu Arsiv Yonetmeligi”
07/07/1993 tarihli ve 21630 sayil1 “Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yénetmelik”.

08/08/2001 tarihli ve 24487 sayili “Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda
Yonetmelikte Degisiklik Yapimasina Dair Yonetmelik ™.

13/02/2002 tarihli ve 24670 sayihh “Yiiksekogretim Kurulu Arsiv
Yonetmeliginde Degisiklik Yapilmasina Dair Yonetmelik”.

01/03/2002 tarihli ve 24682 sayili “Deviet Arsivierinde Arastirma ve Inceleme
Yapmak Isteyen Tiirk veya Yabanci Uyruklu Gergek veya Tiizel Kigilerin Tabii

Olacaklart Esaslarin Yiiriirliige Konulmasi” adli Bakanlar Kurulu Karar1.
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22/02/2005 tarihli ve 25735 sayilt “Deviet Arsiv Hizmetleri Hakkinda
Yonetmelikte Degisiklik Yapimasina Dair Yonetmelik ™.

05/03/2015 tarihli ve 29286 sayihh “Yiiksekogretim Kurulu Arsiv

Yonetmeliginin Yiiriirliikten Kaldirilmasina Dair Yonetmelik ™.
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EK 3: Yapilan Egitim Calismalar1 ve Icerigi

“Ankara Universitesi Belge Yonetimi ve Arsiv Sistemi Semineri 1.
Ankara-26.04.2007. Egitici: Fahrettin Ozdemirci ve Mehmet Torunlar.
Katilimcilar: Ankara Universitesi Hukuk Miisavirleri, Daire Baskanlari1, Fakiilte
Enstitii Yiiksekokul Sekreterleri, Isletme Miidiirleri, Sube Miidiirleri ve Sefler.
Konular: 1. Universitelerde Belge Yonetimi ve Arsiv Sistemi. 2. Ankara

Universitesi Belge Yonetimi ve Arsiv Sistemi Kurma Calismalari.

Ankara Universitesi Dis Hekimligi Fakiiltesi Belge Yonetimi ve Arsiv
Uygulamalar1 Egitim Semineri. Ankara-07 Subat 2008. Katilimcilar: Birim Arsiv
Sorumlulari, Belge/Dosya Degerlendirme Ayiklama Imha Komisyonu Uyeleri ve
Dis Hekimligi Fakiiltesi Yoneticileri ve Idari Personel. Egiticiler: Fahrettin
Ozdemirci (Proje Yiiriitiiciisii) ve Mehmet Torunlar Devlet Arsivleri Genel

Miidiirliigii (Proje Aragtirmacisi).

Ankara Universitesi Veteriner Fakiiltesi Belge Yonetimi ve Arsiv
Uygulamalar1 Egitim Semineri. Ankara-28 Subat 2008. Katilimcilar: Birim Arsiv
Sorumlular1, Belge/Dosya Degerlendirme Ayiklama Imha Komisyonu Uyeleri ve
Veteriner Fakiiltesi Yoneticileri ve Idari Personel. Egiticiler: Fahrettin Ozdemirci
(Proje Yiiriitiiciisii) ve Mehmet Torunlar-Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii (Proje

Aragtirmacisi).

Ankara Universitesi Ibn-i Sina Hastanesi Belge Yonetimi ve Arsiv
Uygulamalar1 Egitim Semineri. Ankara-18 Mart 2008. Katilimcilar: Birim Arsiv
Sorumlulari, Belge/Dosya Degerlendirme Ayiklama Imha Komisyonu Uyeleri ve
Ibn-i Sina Hastanesi Yoneticileri ve Idari Personel. Egiticiler: Fahrettin Ozdemirci
(Proje Yiiriitiiciisii) ve Mehmet Torunlar Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii (Proje

Aragtirmacisi).

Ankara Universitesi Cebeci Hastanesi Belge Yonetimi ve Arsiv
Uygulamalar1 Egitim Semineri. Ankara-27 Mart 2008. Katilimcilar: Birim Arsiv
Sorumlular1, Belge/Dosya Degerlendirme Ayiklama Imha Komisyonu Uyeleri ve
Ibn-i Sina Hastanesi Yoneticileri ve Idari Personel. Egiticiler: Fahrettin Ozdemirci
(Proje Yiiriitiiciisii) ve Mehmet Torunlar Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii (Proje

Aragtirmacisi).
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26 Mart 2009 Tarihli Seminer-Rektorlik 100. Yil Salonu Ankara
Universitesi Belge/Dosya Degerlendirme Ayiklama Imha Islemleri Egitim
Semineri 1. Ankara-26 Mart 2009. Katilimcilar: Ankara Universitesi Rektorliik
Birim Belge Merkezi ve Arsivi Sorumlulari. Egiticiler: Fahrettin Ozdemirci (Proje
Yiiriitiiclisii) ve Mehmet Torunlar Devlet Arsivleri Genel Midiirliigli (Proje

Aragtirmacisi).

16 Nisan 2009 Tarihli Seminer Rektorliik Senato Salonu Ankara
Universitesi Belge/Dosya Degerlendirme Ayiklama Imha Islemleri Egitim
Semineri 2. Ankara-16 Nisan 2009. Katilimcilar: Ankara Universitesi Ayricalikli
Birim Belge/Dosya Degerlendirme Ayiklama Imha Komisyon Baskanlari.
Egiticiler: Fahrettin Ozdemirci (Proje Yiiriitiiciisii) ve Mehmet Torunlar-Devlet

Arsivleri Genel Miidiirliigl (Proje Arastirmacisi).

07 May1s 2009 Tarihli Seminer Rektorliik 100.Y1l Salonu Ankara Universitesi
Belge/Dosya Degerlendirme Ayiklama imha Islemleri Egitim Semineri 3. Ankara-07
Mayis 2009. Katilimeilar: Ankara Universitesi Ayricalikli Birim Belge Merkezi ve
Arsivi Sorumlular1. Egiticiler: Fahrettin Ozdemirci (Proje Yiiriitiiciisii) ve Mehmet

Torunlar Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigli (Proje Arastirmacist).
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EK 4: Arsivleme Caligmalarina Yonelik Sekiller
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Birim Arsivine Verilecek Malzemenin Avirum ve Hazirlanmasi

Madde 12 — Her vilin Ocak ayi icensinde, onceks yila ait arsivlik malzeme, bmmlerince gozden
gecinilir. [slemi tamamlananlar, slemi devam edenler ve sslemu tamamlanmis olmasna karsilk elde
bulundurulmas: gerekl olanlar seklinde bir ayirima tabi tutulur,

Avinm 1glemlenn miteakip. arsive devredilecek malzeme, ilgili biimlerde 15 ve malzemenin
dzelliklerne gre;

a) Birmi.

b) Islem yili (Tesekkil ettigi yil),

c) Konu ve 15lem stibartyle asdiyeti

d) Asdrvet icensindeki tarth (Asdiyet icenisindeks kronoloytk siralama. kiicitk tarilhten bitvik tarthe gére
yapilir. Ekler igin de. aymi usul uygulanir.) ve sira numarast, esas alnmak suretiyle hazirlamr.

Ancak. tstisnai bir kade olarak. sicil dosyalart, sicil numarast, emekli sicil numarasi veya 1sim esas
almmak suretyle hazirlanir ve argivde de. buna gore bir verlestirme yaphir

Avrica, dzellik arz eden arsiv malzemest veya arsivitk malzeme, dosya plam da dikkate alinarak.
hizmetin sekline ve malzemenmn fiiriine gore gelistirilecek gecerli bir sistem icerisinde —alfabetik. numertk.
kronolojik. tematik. cografi ve benzeni- hazirlanir ve arstv yerlestirmest vapilir

Icensinde tamamen veya kismen gizlilik derecest tasivan kamu evrakimin bulundugu dosya gomleginin,
sa fist kogestne kirnuzi sstampa mirekkebi 1le "Gizl" damgast vurulur. Gizlilik dereceli malzeme, arsivde tasmf
ve verlestirme sirasinda normal malzeme gibi 15leme tabt tutulur.

Guzlilik dereceli kamu evraks. ait oldugu daresinde gizlihdr kaldinlmadikea bu hivivetim muhafaza
eder.

Gizlihi kaldirilan malzemeye. "Gizlihg Kaldinildr" damgast vurularak. gizhilik damgast iptal edilir

Uvgunluk Kontrolii

Madde 13 — Ayinm sonucu. i5lemt tamamlanmis ve birim arsivine devredilecek malzeme. uygunluk
kontroliinden gecirilir Bu kontrolde;

a) Arsive devredilecek malzemenin 1slem yili itibariyle, adiyetine gére kaydina mahsus Kayit Deftent
veya Foylen gozden geinilerek. sira numaralarmda atlama. tekerriir veya eksiklik olup olmadigma.

b) Bir asdiyet ienisinde. ayn1 mahiyette birden fazla malzeme birim varsa, kayit deften veya fylerdek
kayitlann diizeltilmek suretiyle birlestirilip birlestirilmedigine,

c) Dosya icerssinde bulunan evrakin. gerektigi bicimde dosyalantp dosyalanmadigma,

d) Klasérler veya dosyalar fizerine, devirden once klasér ve dosyalara venlmis numaralarin, birim
adinin. ait oldugu islem vilinn vazilip vazimadigima,

¢) Cilth olarak saklanmast diiginiilmds olanlarm, ciltlenip ciltlenmedsgine.

f) Zarflanmast gerekenlern, zarflantp zarflanmadigina,

g) Defterlerle, ciltlenmig veya zarflanmug olanlann fizerine, devirden dnce verilmis numaralarin, birm
adinmn, a1t oldugu 15lem yihnin yazilip vazilmadigina,

h) Islem yili esasma gore diizenlenen kayit defterleninm veya bu maksath kullamlan foy ciltlernin
kapaklarinin etiketlenip etiketlenmedigine.

1) Sayfalarmn ve eklerinin vartik, kopuk veya eksik olup olmadigina,
bakilir, eksikler varsa tamamlanir

Uygunluk kontrold, 1lgih birtm personelt dle birm argivi yetkili personelince miistereken yapilir.
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Malzemenin Birim Arsivine Devri

Madde 13 — lsii birimlerce, her tirl ielemi tamamlanmss ve uypualuk kontrols yapiarak eksikfikler
otdertlmyg argelik malzeme, miteaksp takvim yihmn ok i ayr werisinde arstve devredilyr. Malzemenin
belirilen sire icersinde devrinde, belili bir sira uygulanr. Bu strann tespitinde, birt arsgvince tlgih fnteler
arasinda mutabakat saglanyr

Teslim slemlert tse, birim argrv personel tarafindan yerme getiilr. Argivlik malzeme, binm argrvine,
uyguatuk kontrol yaptlmss olan kayit deferlent veya foylert le yapilir

Birim Arsivine Devredilmesi Gerekmeyen Malzeme

Madde 13 — Resmi Gazete, kitap, brogit ve benzerlers, iloth birimlerinde mubafaza edilr.

Malzemenin Birim Arsivinde Tasnifi ve Yerlestirilmesi

Madde 14 — Argtv ve ansivlik malzeme binm argivlerinde sglem srdigd fanilerdeks asli dizenlen
bozulmadan saklanir. Bekleme siresind miteakip Universite argivine aym dizende teslim edilr

Tasra argivlermde yapilacak ayiklama ve mha slemlernden sonra, argtvdel malzementn fasaf ve
yerlestirtlmest bu Yonetmeligin 21 inet maddest hikimlerine gire yapilir

Malzemenin Birim Arsivinde Saklanma Stiresi

Madde 15 — Argivhk malzemenin merkez binim argivlerinde bekletilme ve saklanma siirelert 1-3 yilds.

Birmm Arsivinden Yararlanma

Madde 16 — Binmlerce, perektipinde, pirilmek veya mncelenmek dzere, ancak diganrya qikanimamak
kaydiyla, birim arytvinden dosya almabilr

Birim argivinden alinan dosya inceleme sonunda gert verilir

Birim Avsivinde Ayiklama ve Imba

Madde 17 — Merkez birim argtvlerinde ayiklama ve imha sslemi yapiimaz. Ayiklama ve 1mba sslemlen
Universite arsvinde yapl. Ancak tara teskila birim argivlrinde ayiclama ve imha Blemleri, by
Yinetmeligin 19 uncu maddest hikimlen cercevesinde yvaptlr

Universite Arsivine Devredilecek Malzemenin Ayrilmast

Madde 18 — Merkez birim arsvlerinde saklanma siresini timamlayan argivkk malzeme, "Universie
Argivine Devredilecek” olanlar seklnde aynlarak, bu Yonetmeligmn 10 uncu maddest hikimlerine gire
uygualnk kontrolinden pecinlir. Eksiklers varsa tamamlanyr
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Arsiv Malzemesi ile Argivlik Malzemenin Korunmasi,
Birim ve Universite Argivierinde Saklanmasi ve Gizliligi

Koruma Yiiktimliiligi

MADDE § - (1) Rekttrlk, Universite, Birim Argivierinde bulundurduklan argiv malzemesi
lle argivlik malzemeyi her el zararl tesir ve unsurlardan korumak, meveut asli diizenlerd
igerisinde tasnif edip saklamakla yikiml(dar,

Argiv malzemesi ve ar§iv]ik malzemenin korunmast ile ilgili olarak;

) Yangin, hursizhk, rutubet, su baskim, toza ve her tdrld hayvan ve hagarati tahriplerine
Kargt gerekli tedbirlerin alinmasindan,

b) Yangina kargi, yangin sondirme cihazlarinin yangin talimati gergevesinde daimi galigr
durumda bulundurulmasindan,

¢) Argivin her boltim(inde uygun yerlerde higrometre bulundurmak suretiyle, rutubetin %50-
60 arasinda tutulmasindan,

d) Fazla rtubeti Onlemek icin, rutubet emici cihaz veya Kimyevi maddelerin
kullantImasindan,

¢) Yilda en az bir defa mikroorganizmalara kargt koruyucu tedbir olarak argiv depolannn
dezenfekte edilmesinden,

f) Isnk ve havalandirma tertibatinin elverigli bir sekilde diizenlenmesinden,

g) Isumn mimkiin oldugu kadar sabit (kigt ve CD malzeme igin 12:15 derece arasinda)
(utuImagindan sorumludurlar,

Birim ve Universite Argivleri

MADDE 6 - (1) Maltepe Univensitesi Rekt0rlugt birimlerde beliri bir stre saklayacaklar
argivlik malzeme igin “Birim Argivleri"ni, arsiv malzemesini teslim almak, saklamak,
degerlendirip muhafaza etmek, gereksiz belgelerin ayiklanma yontemini belirlemek ve
elindeki belgeleri devamli kullanihr durumda tutmak amaciyla “Universite Arsivi‘ni kurar,

Saklama Siiresi
MADDE 7~ (1) BSP'ye gdre argiv malzemesinin saklama stresi birim argivlerinde bes yil,
Universite argivinde ise BSP'de belirtilen sUrelerdedir,
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Madde 4 —Bu Yonetmelikte gecen:

1) Argtv malzemest: Tiek Devlet ve Millet hayatt tloilendiren ve en son sslem farihy dzernden ofuz yil
gecmic veya fizertaden on bey yil gectikten sonra kesin sonuca baglanmsg olup, Rektdrlik sylemlert sonucunda
teselcl eden ve Universite tarafindan muhafazast sereken, Tirk Milletinin geleceine tarlhi sivasd, sosyal
hukuki ve tekok deger olarak intikal etmeyt pereken belpeler ve Devlet haklan il milleflerarast haklan
belgelemeye, korumaya, bunlarla tleili islem ve minasebetler bakimindan tarihi, hukuki, idar, asken, ktisadi,
ding, ilmi edebi estettk, kilfirel Dryografik, jepeologik ve tekntk herhangt bir homoyu aydinlatmaya,
dilzenlemeye, tespite yarayan, ayriea ait oldugu devrin ahlak, orf ve adetlerint veya cesttlt sosyal zelliklenmy
belirten her tirlf yazilt eveak, defter, resim, plan, hants, proje, mibir, damea, fotodraf film, ses ve girafi
band, biloiayar disket ve cdler tle bunlarm kullamlabilirhioni saglayan dokimantasyonu, bask: ve benzen
belgelen ve malzemey,

b) Arsivlik malzeme: Vukarudaks bentte sayilan her tirlf beloe ve malzemeden zaman bakimindan heniz
arsty malzemeyt vasfim kazanmayanlarla, son fslem tanihi Gzeninden vilz bir il gecmenmty memurivet sicil
dosyalars, Universienn sergek ve tizel kiilerle veya yabancs devlet ve milleterarast kuroluglarla akdettist ikl
ve gok taraflt milletlerarast antlagmalar pibi belgeleri

Madde 4 — Bu Yonergede adh gecen:

a) Arstv Malzemest: Tirk Devlet ve millet havatins slzilendiren ve en son sslem tarihi fizernden otuz vil
gepmis veva iizerinden on bes il getikten sonra kesin sonuca baglanmus ve Yizined Vil Universitest akademik
ve idart birimlertmin sslemlent sonucunda meydana gelen Tiirk Milletmm peleceine tanhu. styasi. sosyal,
klfirel, bukuki ve teknik deder olarak intikal etmest gereken belgeler ile Devlet ve uluslararast nitelikreki
haklan belgelemeye, korumava, tanhi hukuki, wari, askeri, tktwsadi dini hmi. edebi estetik. kilirel
bryografik jeneolojik ve tekntk herhangt bir konuyn aydinlatmaya, dizenlemeye ve belirlemeye yarayan, ait
olduu donemin ahlik, orf ve adeflerint ve diger cesifl sosval dzelliklerint Delirten vazlmus, cizimis,
resmedilmis, gorintilil. sesh veya bastli ve elektrontk ortamda firetrlms belgelert ve malzemey,

b) Arsivlik Malzeme: (2) bendinde sayilan her firli belge ve malzemeden zaman bakimindan heniiz
arstv malzemest vastin kazanmayanlarla, son sslem tarthi fizerinden yiiz bir il gecmenmis memuriyet sicil
dosyalary, Untversitentn, gerqek ve tiizel kusilerle veya yabanct devlet ve milletlerarast kuruluslarla akdettsgi kil
ve cok tarafls milletlerarast antlasmalar sibt bastl ve elektrontk belgeler.
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KAPSAM:
Politika amaglannin birinci maddesine gore; bu politika IU tarafindan dogrudan ya da dolayh
olarak desteklenen ve U Mensuplan tarafindan gerceklestirlen tim akademik cahsmalan
kapsar. [U Mensuplarmin 1U disinda. gergeklestirdikleri calismalan da istenirse bu arsivde
saklanabilir,

Politika amaglannm ikinci maddesine gére; agik erisimli gevnmic platformun gelistinilmesiyle,
U Mensuplarnn farkhi formatlarda ve ¢esitli ortamlarda bulunan; bilimsel makale, bildin
metinleri, proje rapory, ders materyali, tezlen ve milzik notalan, haritalar gibi 6z¢l yaymlan ile
U koleksiyonlannda ver alan dijital nadir eserlerin 10 Kurumsal Akademik Agik Erigim
Arsivine girebilmesini ve bu kaynaklann tim paydaslara tehf haklanna dikkat edilecek sekilde
sunulmasim kapsar,
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