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Yapay zeka tarafından oluşturulmuş içerik yanlış olabilir.]
T.C.
YILDIZ TEKNİK ÜNİVERSİTESİ
BELGE YÖNETİMİ VE ARŞİV HİZMETLERİ MÜDÜRLÜĞÜ
BİRİM UYGULAMA KILAVUZU

1. GİRİŞ

1.a. Genel Bilgiler:
Bu kılavuz, Yıldız Teknik Üniversitesinde yer alan birimlerdeki birim yöneticileri ve birim yöneticileri tarafından görevlendiren Birim Belge Yöneticileri için hazırlanmıştır.
1.a.1. Amaç
Bu Kılavuz, kurumun arşiv süreçlerinde görev yapan birim arşiv sorumlularının işlerini mevzuata, Standart Dosya Planına (SSDP) ve kurumsal iş akışlarına uygun şekilde yerine getirebilmesi amacıyla hazırlanmıştır.
1.a.2. Kapsam
Üniversitemiz birimlerinde dosyalama ve arşiv hizmetlerinin yürütülmesine ilişkin tüm uygulamaları kapsar.
1.a.3. Dayanak 
Bu kılavuz, Yıldız Teknik Üniversitesi Belge Yönetimi ve Arşiv Hizmetleri Çalışma Esasları Yönergesi ile Saklama Süreli Standart Dosya Planı ve Üniversitemiz Belge Yönetimi ver Arşiv Hizmetleri Müdürlüğü tarafından 2025 Aralık ayında birimlere verilen yerinde eğitime dayanılarak hazırlanmıştır.
1.a.4. Kısaltmalar
	SSDP		: Saklama Süreli Standart Dosya Planı
	BBY		: Birim Belge Yöneticisi
	EBYS 		: Elektronik Belge Yönetim Sistemi
	




2. BİRİM ARŞİVİ VE BELGE YÖNETİCİSİ
2.a. Birim Arşivi 
Birim arşivi, kurum ve kuruluşların görev ve faaliyetleri sonucu kendiliğinden teşekkül eden ve bu kuruluşların çeşitli birimlerinde, aktüalitesini kaybetmemiş olarak aktif bir biçimde ve günlük iş akımı içinde kullanılan arşivlik malzemenin belirli bir süre kullanıldığı arşiv birimlerine denir. Her birim için “Birim Arşivi” oluşturulur. Birimler, güncelliğini kaybetmemiş, aktif bir biçimde ve günlük iş akışı içerisinde kullanılan belgeleri belirli bir süre muhafaza edecekleri birim arşivlerini kurmakla yükümlülerdir.
Üniversitemiz Belge Yönetimi ve Arşiv Hizmetleri Çalışma Esasları Yönergesi uyarınca, her birim arşiv oluşturmakla yükümlüdür.
2.b. Birim Belge Yöneticisi
2.b.1. Belge Yönetici: Üniversitenin her birimi için birim yöneticileri tarafından “Belge Yöneticisi” görevlendirilir.
	Birim Belge Yöneticisinin Görevleri:
1. Arşiv mekanlarının düzenlenmesini sağlar. 
2. Belgelerin oluşturulmasından sonra dosyalanmasını SSDP’de belirtildiği şekilde uygulanmasını kontrol eder. Eksik ve yanlış uygulanmaları Birim Yöneticisine rapor eder.
3. Saklanan belgelerin klasörlerinin bilgilerini Üniversitemizde kullanılan formlara göre düzenlenmesini kontrol edip; eksik ve yanlış uygulanmaları Birim Yöneticisine rapor eder.
4. Belgelerin birim arşivlerinde bekletilme ve saklama süreleri göre muhafazası sağlar.
5. Birim Arşivinde saklama süresi sona eren belgeleri, kontrollerini yaparak, Kurum Arşivine teslim eder.
2.c. Birim Arşivlerinin Standardı
Birim arşivlerinin düzenli, erişilebilir, güvenli ve standartlara uygun olması; kurum hafızasının korunması, hukukî sorumlulukların yerine getirilmesi ve işlem sürekliliğinin sağlanması için zorunludur.
2.d. Belge Saklama Standardı
Üniversitemizde Birim arşivlerinde Arşivlik Belge standardı 5 yıl olarak belirlenmiş olduğundan, Arşivlik Belgenin Birim Arşivinde kalma süresi en az 5 yıldır. Bu süreyi tamamlayan arşivlik malzeme BBY tarafından bizzat Kurum Arşivine teslim edilir.
Ayrıca sınav ve sınav materyalleri saklama süresi SSDP’e göre 2 yıldır. Bu süreyi dolduran sınav ve sınav materyalleri ilişkin gerekli evraklar hazırlanarak kurum arşivine teslim edilip, imha edilir.
3. TEMEL İLKELER
3.a. Saklama Süreli Standart Dosya Planı (SSDP)
SSDP, Devlet Arşivleri Başkanlığı tarafından hazırlanan ve tüm kamu kurumlarında zorunlu kullanılan belge kodlama standardıdır. Her belge, konusu ne ise ona uygun ana kod – alt kod ile dosyalanır.
Bölüm geneli kodları (100, 200, 300 vb.) kullanılmaz; mutlaka bir alt kırılım seçilir.
3.a.1. Saklama Süreli Standart Dosya Planı’nın Amacı
· Belgelerde sınıflandırma birliği oluşturmak
· Hızlı erişim ve izlenebilirlik sağlamak
· Saklama sürelerini doğru uygulamak
· Kurum arşivinin düzenini standardize etmek
3.a.2. SSDP’nin Konu ve Kod Yapısı 
Saklama Süreli Standart Dosya Planında, 

Temel Başlıklar ile Kategoriler oluşturulmuştur.

100-  Eğitim-Öğretim İşleri (Genel)


Devamında ise alt başlıklar oluşturulmuştur.

903.01 → Personel İşe Giriş İşlemleri  
805.02.02 → Ayıklama ve İmha İşlemleri  
934.01 → Mal Alımı İhale Dosyaları  
3.a.3. SSDP’de Konu Dosyası – Vaka Dosyası Ayrımı
Konu Dosyası: Rutin işler, genel yazışmalar oluşturulan Belgeleri 
Konu Dosyası örneği: 213- Devlet Hizmet Yükümlülüğü

Vaka Dosyası: Bir kişi, proje, dava veya iş için özel oluşturulan belgeleri, ifade eder
Vaka dosyası örneği: 903.01 [Ahmet Yılmaz – Özlük Dosyası]


3.b. Dosyalama ve Klasör Düzeni
3.b.1. Klasör Etiketi Standardı
Her dosya üzerinde şu bilgiler bulunmalıdır:
· SSDP kodu
· Dosya Adı
· Birim Adı
· Yıl
· Dosya Sıra No (gerekirse)
Örnek:
934.01 – Mal Alımı İhale Dosyası – 2024 – Dosya No: 12
3.b.2. Kutulama ve Numara Sistemi
· Kutular “Birim – Kod – Yıl – Kutu No” şeklinde etiketlenir.
· Kutuların üzerine içindekiler listesi yapıştırılır.
3.b.3. Dijital Dosya Düzeni
· Dosyalar EBYS’de doğru kodla ilişkilendirilir.
· Tarama işlemleri okunaklı ve eksiksiz yapılır.



4. ARŞİV YÖNETİMİ
4.a. Belge Yaşam Döngüsü
1. Belgenin oluşması
2. İşlemde kullanılması
3. Birim arşivine devri
4. Kurum arşivine devri
5. Saklama süresi dolunca tasfiyesi (imha veya devredilme)
4.b. Gizlilik – Güvenlik
· Gizli belgeler yetkisiz kişilere gösterilemez.
· Dijital belgeler yedeklenir.
· Fiziksel belgeler kilitli dolaplarda saklanır.
4.c. Fiziksel Arşiv Düzeni
· Kod sırasına göre dizilim
· Kutu ve klasör etiketlerinin standart formatta olması
· Raf numaralandırma sistemi

5. SAKLAMA SÜRELERİ VE İMHA

5.a. Tasfiye Kodları
· A: Arşiv belgesi (Devlet Arşivleri’ne devredilir)
· B: Sürekli saklama
· C: Değerlendirme (A1–A2–A3 seçme yöntemi)
· D: İmha
5.b. İmha Öncesi Kontroller
· Saklama süresi dolmuş mu?
· Belgede devam eden bir dava var mı?
· Gizlilik derecesi var mı?
5.c.  İmha Yapılamayacak Belgeler
· Arşiv belgesi statüsündekiler
· Devam eden soruşturma/dava evrakları
5.d. İmha Edilecek Belgeler
SSDP’ye göre saklanmasına gerek görülmeyen belgelerdir.


6. ARŞİVLERDEN YARARLANMA

· Birimler, gerekli durumlarda görülmek veya incelenmek üzere Üniversite dışına çıkarılmamak kaydıyla arşivlerden belge alabilir. İncelemelerin ardından alınan belgeler alındığı arşive iade edilir.
· (Arşivlerden belge talebi, “Belge/Dosya İstek Formu” düzenlenmek suretiyle yapılır.
· Arşivlerden alınan belgelerin, incelenme ve kullanım süresi Müdürlük tarafından belirlenir. Belirlenen sürenin yeterli olmadığı durumlarda süre uzatılabilir.
· Talep edilen Belge Birim Belge Yöneticisinin bilgisi dahilinde teslim edilir.
· Müdürlüğümüzce belirlenen iade süresi 15 gündür.

7. ARŞİV İŞ AKIŞLARI
7.1. Arşiv Kayıt Takip İş Akışı (İA-081)
· Dosyalar ve kutular gruplanır.
· Numara verilir.
· FR-0150 Arşiv Kayıt Takip Formu doldurulur.
· Malzeme raflarına yerleştirilir.
7.2. Ayıklama ve İmha İş Akışı (İA-082)
· Birimlerden komisyon için personel istenir.
· Onay yazısı hazırlanır.
· Çalışma takvimi oluşturulur.
· Komisyon listeyi hazırlar ve imzalar.
· Liste Devlet Arşivleri’ne gönderilir.
· Onay gelince imha yapılır.
7.3. Devir–Teslim İş Akışı (İA-083)
· Birimlere devir yazısı gönderilir.
· FR-0149 Formu doldurulur.
· Arşiv personeli uygunluk kontrolü yapar.
· FR-0150’ye kaydedilir.
· Raflara yerleştirilir.
7.4. İmha Uygulama İş Akışı (İA-084)
· Dosyalar metal parçalardan arındırılır.
· Ölçü birimi belirlenir, tutanak tutulur.
· Geri dönüşüm merkezine teslim edilir.
· Arşiv personeli nezaretinde kıyma yapılır.
· Dosyalara imha damgası vurulur.

8. 8. EKLER
8.1. Örnek Dosya Etiketi
SSDP Kodu: 903.05
Dosya Adı: Personel İzin İşlemleri
Yıl: 2024
Sıra No: 07
8.2. Örnek Kutu Etiketi
Birim: Personel Daire Başkanlığı
Kutu No: 03
Yıl: 2023
İçindekiler: 903.01-903.10 kod aralığı
8.3. Form Listesi
1. FR-0149-Dosya-Klasör Devir Teslim ve Envanter Formu
2. FR-0150- Arşiv Kayıt ve Takip Formu
3. FR-0155-Dosya Muhteviyatı Listesi Formu
4. FR-0156-Saklanmasına Lüzum Olmayan Belgelere İlişkin İmha Listesi Formu
5. FR-0553 Belge/Dosya İstek Fişi 
6. Dosya Etiketi Sırtlığı

9. SIKÇA SORULAN SORULAR
Belgenin kodunu bilmiyorum, ne yapmalıyım?
→ Konusu neye hizmet ediyorsa o işin kodu seçilir.
Dosyayı hem mali hem hukuki kodlayabilir miyim?
→ Hayır. Belge hangi amaçla oluşturulmuşsa o kod seçilir.
Vaka dosyasında yıl bazlı dosya açılır mı?
→ Gerektiğinde evet, fakat özlük gibi devam eden dosyalarda yıl ayrımı yapılmaz.


10.  SONUÇ
Bu kılavuz, birim arşiv sorumlularının görevlerini mevzuata ve kurumsal düzenlemelere uygun şekilde yürütmesi için kapsamlı bir rehber niteliğindedir. Kitapçığı düzenli olarak güncel SSDP ve ilgili mevzuata göre yenilemek önerilir.
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