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Dosya Plami1 Nedir ?

Kurum ve kuruluslarin 1s ve 1slemler1
sonucunda tesekkul eden belgelerin,
sisteml1 bir sekilde dosyalanmasini
saglamak lizere onceden hazirlanmis konu
ve konu numaralar1 envanteridir.

ATILIM UNIVERSITESI : 15 Kasim 2017, Istanbul
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~ DOSYALAMA iSLEMLERINDE

STANDARTLASMANIN FAYDALARI
3

Standart dosya numaralar1 biitiin kamu kurum ve
kuruluslarinda aym1 konuyu ifade edeceginden, aranilan
bilgi ve belgeye kolay, dogru ve hizli bir sekilde
ulasilabilecektir.

Kurum ve kuruluslar arasinda diizenli, siiratli, etkili ve
verimli bir evrak, dosya ve haberlesme sisteminin
kurulmasinda biitiinliik ve kolaylik saglayacaktir.

15 Kasim 2017, Istanbul



Dosya Tasnif Sistemler
3

Alfabetik
Kronolojik
Cografi esasa gore
Konu

Numara

15 Kasim 2017, Istanbul



ﬂ*’ﬁnsa Arslvlerln c Osyalama

Yerel Yonetimlerde Dosyalama Planlari:

20 Kasim 1879 : Fon biitlinliigline sadik kalinarak Dosya
Planlama Sistemi yOnergesi yayinlanmastir.

29 Nisan 1924 kanunu belediye arsivlerinin Il idari
arsivlerine nakiline miisaade edilmistir

31 Aralik 1926 tarihli kararname 1le Milli Egitim ve
Glizel Sanatlar Bakanlig1 Belediye arsiv yonetmeligini

urtrlige konulmustur.
e
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m yilinda yayimlanan belediye arsivleri
yonetmeliginde:

o Thtilal Oncesi Arsivler

* Modern Arsivler

Seklinde ayrim yapilarak Dosya Planlama Sistemi son halini
alir. Fon kodlar1 konuya gore harfler verilerek sekillentr.

[htilal Oncesi Arsivlemede (1790 oncesi) ¢ift harf kullanilir.
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Modern Arsivlerde ise tek harf kullanilmaktadir. Harfin
yaninda alt konularina sayilar verilerek seriler
olusturulmustur.

3 Ocak 1979 ‘da yayimlanan Arsiv kanunuyla Dosya
Planlan Sistemi yeniden gozden gecirilerek yerel
yonetimlerde tek ser1 W olarak belirlenmistir. Yine ayni
kanunla farkli formlardaki materyallerde Dosya Planlama
Sistemine eklenmuistir.

ATILIM UNIVERSITESI



= Fransa Arslv erinden
Dosyalama Ornekleri

(@
Ihtilal Oncesi Arsivler (-1790) 9 Konuya gore
siiflandirilmastir.
Ornek :

Seri BB : Belediye YOnetimi
Seri EE : Askerlik Isleri
Seri HH : Tarim, Endiistri, Ticaret

ATILIM UNIVERSITEST 15 Kasim 2017, Istanbul
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Modern Arsivler (1792-1940)

Modern Arsivler A’dan T ye kadar 19 konulu ser1 ve
rakamlarla alt ser1 olarak diizenlenmustir.

Ornek :

Seri D : Genel Idare
« 1D Belediye Meclisi Kararlari
« 2D Belediye Idari Kararlar
o Seri H : Askerlik Isleri
e 1H Askere Alim

15 Kasim 2017, istanbul



| —
Cagdas Arsivler (1940-)

Tek ser1 olarak diizenlenmistir. W harfi se¢ilmistir. Fonlarin
provenans ilkesi on plana ¢ikmastir.

Ornek:
o 1W2

Arsivlenen materyallerde tiirlerinin ¢esitliligi g6z oniinde
bulundurulmustur.

Gorsel Fonlar (Afis, kart postal vb gibi) materyaller

Fi serisi olarak diizenlenmis ve sayilarla materyaller tiirlerine gore
alt seriler olusturulmustur.

Ornek :
1F11 : Fotograflar
2F11 : Kart postal

M : 15 Kasim 2017, istanbul



/(ﬁ Arsivler : J serisi ve rakamlarla alt seri
Ses ve Goriintii Kayitlarina : AV ve rakamlarla alt seri
Ornek :
1AV1 : Ses Kayitlari
2AV1 : Video Kayaitlari

Mikrofilme : Mi

UNIVERSITES] 15 Kasim 2017, istanbul



~Kodlama

Eski Arsivler (-1790) ve Modern Arsivler
(1790-1940)
Konuya Gore Siniflama

5 e
o Alt Seri
Eski
Arsivler Sira Numarasil
Slrl
BB1
Modern Arsivler

Ser1

Alt Seri Serl /Slra Numa
1 D1
\ﬁﬁ%

Cagdas Arsivler (1940-)
Tek Seri : W

Seri

Arsive nakil
Fon sira Numaras

sira
numarasi \ /
1 W13

rasi
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Arsiv Analiz Ornegi

Cagdas Arsivlerde tek ser1 kullanildig: 1¢in dosya
igeriginin 1y1 analiz edilmesi gerekmektedir.

Ornek :
Konu:- Faallyet Tipoloji,

f

Tarih

Belediye Binasi.- Restorasyon etiit, (1990-1995)

W3 Kamu Yapilan

plans.

Belediye Binasi:- Restorasyon :etiit, On proje,

1990-1995

15 Kasim 2017, istanbul
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Oneriler:

Yerel Yonetim Arsivlerinin daha iyi yonetilmesi ve kontroltiniin daha
etkin saglanmasi i¢in Il idari argivlerinin kurulmasi, ¢evresindeki
kiictik olcekli belediye arsivlerinin bu kuruma nakil etmesi

Yurtrlage girecek arsiv kanununda belediyelere arsivlerini koruma,
saklama ve kullandirilmasiyla ilgili zorunluluk getirilmesi

Belediye Arsivlerinin en az 2 yilda 1 Il Arsiv personelleri tarafindan
kontrol edilmesi

Belediyelerde tasnifi yapilmayan mevcut argivlerin tasnif ¢aligmalarinin
hizlandirilmasi icin tek serili bir dosya planlama sisteminin
olusturulmasi. Bu dogrultuda calisan personellere egitim verilmesi.

Koleksiyonlara eklenen frakl tiirlerdeki (Gorsel isitsel fonlarvb...) gibi
arsiv materyallerinin kodlanma seklinin degistirilmesi...



