ARSIVLEME
-Fiziksel Arsiv Yénetimi ve ERP Entegrasyonu i¢in ézellestirilmis aciklama-

Bir isletme veya sirketteki is siirecleri sirasinda olusan her tiirli belgenin saklanmasi,
diizenlenmesi, siniflandirilmasi, tasfiye edilmesi vb.. faaliyetler “arsivleme” bashigi altinda ele
alinir. Resmi kurum, tilizel ve gercek sahislar icin farkliliklar arz etmesine ragmen arsivleme
islemleri konusunda temel ilkeleri ifade eden standartlar ortaya cikmis ve genel kabul
gormiistiir. Bu dokiimanda daha ¢ok 6zel sirketler biinyesinde uygulanabilecek ¢esitli arsivleme
yontemleri ve fiziksel arsiv yonetimi iizerinde durulacaktir.

Arsiv Tiirleri
Saklamanin Yapildigi Lokasyona Gére Arsiv Tiirleri;

a) Birim Arsivleri (Canh Sistem) : Belgeler birimlerde ortaya ¢ikmaktadir. Ister sirket
icerisinde {lretilsin, isterse disaridan sirkete gelsin, her tiirlii dokiiman ve belgenin
olusumu, takibi, yonlendirilmesi ve dosyalanmasi ilk olarak birimlerde yapilmaktadir. Bu
anlanma sirket icindeki birimlerin dolap ve raflarinda (veya dijital klasorlerde) bulunan
dokiimanlar Birim Arsivi olarak adlandirilir. Ayn1 zamanda bu dosyalar Canli Sistemi
ifade etmektedir. Ciinkii heniiz aktif kullanimdadir ve gercek arsive gonderilmemistir.
Isletmelerdeki belgeler birim arsivlerinde ihtiyaca goére 1-2 aydan 3-4 yila kadar
tutulabilmektedir. Daha sonra “Arsivleme” islemi ile “Kurum Arsivine” gonderilir.

b) Kurum Arsivi : Sirketin belirli bir “Saklama Plan1” cercevesinde muhafaza etmek
zorunda oldugu her tiirlii evrakin tutuldugu ortamdir. Birimlerden belirli araliklarla
gelen dokiimanlar kurum arsivinde saklanir. Arsivleme/Arsiv Yonetimi faaliyetleri
dedigimizde aslinda “Kurum Arsivi” ile ilgili yonetimsel islemler kastedilir.

Saklama Ortamina Gore Arsiv Tiirleri;

a) Elektronik Arsiv : e-Imza ile imzalanmis elektronik belgelerin tutuldugu klasérleri ifade
eder.

b) Fiziksel Arsivi : Kagit olarak saklanan, icerisinde fiziksel ortamda olusturulmus her
tiirlii 1slak imzali belge veya iliskili dokiimanlarin saklandigi klasorler.

c) Tarama ve/veya Goriintii isleme ile Olusturulan Arsiv : Cesitli goriintii isleme
yontemleri ile olusturulan (6rnek: Tarayici/Scanner) klasorler. Bu klasorler genelde
Fiziksel Klasorleri Elektronik ortamda aynen yansitacak sekilde olusturulur. Ornegin
fiziksel olarak arsiv raflarinda 10 adet klasor varsa, Elektronik ortamda da tarama-
indeksleme ile olusturulan 10 adet dijital klasér bulunur.

d) Karma Arsiv : e-imza ile imzalanmis veya Tarama/Gériintii Isleme yéntemleri ile
olusturulmus belgeleri bir arada bulunduran karma sistemler.

Dosyalama

Dosyalama islemleri belirli bir “Dosya Planina” gore Kklasorlerin olusturulmasi ve
belgelerin bu klasorler icerisinde saklanmasini ifade eder. Dosyalama islemi birbirleri ile iligkili
dokiimanlar1 bir araya getirir ve dokiimanin klasérii/dosyasi ile baglantisini tesis eder. Bir
belgenin dosyalanmas1 icin o©ncelikle icinde bulunacagi klasoériin/dosyanin olusturulmasi
gerekir.

Klasorlerin/Dosyalarin Olusturulmasi

Klasorlerin bir cok iist verisi vardir. Ancak biz burada en c¢ok kullanilan ve 6zel
sirketlerde 6n plana ¢cikan bazi tanim 6zellikleri lizerinde duracagiz. Klasérlerin “Ad1” ve “Kodu“
oncelikle belirlenmesi gereken en 6nemli bilgilerdir. Bunlar “Klasoér Sirt Bilgisi” olarak ta anilir.



Bir klasor sirtinin -cgesitli dosyalama sistemlerine gore farkli olmakla birlikte- asagidaki
unsurlara sahip olmasi tavsiye edilmektedir:

Klasér Sirti;

Birim Dosya Plani Yil-Ay

Birim : Klasoriin sahibi olan birim adini veya kodunu ifade eder. Provenans prensibi
geregi belgelerin olustuklari birim veya liniteler bazinda saklanmasi gerekmektedir. Bu nedenle
bir klasoriin iizerinde miimkiinse kullanilan ERP sistemi ile uyumlu bir “Birim Kodu”
bulunmalidir.

Dosya Plani : Klasorler 6nceden tasarlanmis dosya planina gore olusturulur. Dosya plani
en basit sekliyle bir isletmedeki belgelerin tiirlerini (veya konularini) gosterir. Genelde bir agag
yapisindadir. Cesitli kronolojik veya cografi bilgiler de barindirabilir. Sirkette var olabilecek tiim
konular hiyerarsik olarak kapsamalidir. Eger dosya plani ¢alismasi yoksa en basit anlamda
arsivleme icin takip edilecek Belge tiirlerini icermesi de yeterlidir. Ancak unutulmamasi gereken
konu, saklama planinin dosya planina goére olusturulacagidir. Yani hangi belgelerin 5 yil,
hangilerinin 10 y1l veya siiresiz saklanacag1 dosya planindaki 6gelere goére belirlenecektir.
Ornegin “Vekaletnameler” 10 y1l vb..

Ornek dosya plani kesiti;

000 GENEL KONULAR
020 Mevzuat islemleri
040 Yonetmelikler

100 HUKUK VE ADLI ISLEMLER
110 Dava Dosyalari
120 Adli Dosyalar
130 Vekaletnameler

200 MALI KONULAR
210 Biitce Islemleri
220 Biitce Hazirlik Calismalar:
230 Biitge Goriismeleri

300 IDARI KONULAR
310 Arag, Tasima ve Ulastirma Islemleri
311 Arag Plaka, Muayene ve Tescil Islemleri
312 Kiralik Araglarla Ilgili Yazismalar

Buna gore Idari isler biriminin kodu 200 ise Kiralik Araglarla ilgili belgelerin 2017
yili icin acilmis klasoriin sirt bilgisi 200-312-2017 seklinde kodlanmalidir.

Saklama Plani

Belgelerin arsivde ne kadar tutulacag ve ardindan hangi isleme tabi tutulacagini ifade
eder. Saklama plani dosya planindaki her bir 6ge icin belirtilir.



Ornek saklama plani tanimi;

130 Vekaletnameler 10 y1l Imha
310 Arag, Tasima ve Ulastirma Islemleri 5 yil Imha
500 Personel Sicil Stirekli saklama ---

Belgelerin Olusumu ve Arsivleme Dongiisii

Belgeler yasam dongiisii boyunca asagidaki gibi bir is akisi icerisinde hareket ederler.
Yasam dongiisii sonlanan belge tasfiye planina tabi tutulur.
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Fiziksel Arsivin Yonetilmesi

Kurum arsivi en kolay yonetilebilecek bir sekilde tasarlanmalidir. Bunun i¢in 6ncelikle

arsiv yonetim fonksiyonlarini inceleyelim. Bir arsivim yonetiminde asagidaki islemler
yapilabilmelidir;

a)

Arsivleme (veya Arsive gonderme) : Birim arsivinde (Canli sistemde) aktif kullanimi
biten klasorler birimdeki calisanlarin istegine gore belirlenen bir periyotla Kurum
arsivine gonderilir. Bu isleme arsivleme denilir. Arsivleme islemi arsiv sorumlusuna bilgi
verilerek ve randevu alinarak yapilmaldir.

Arsivleme islemi asagidaki yontemlerden birisi ile veya bir arada yapilabilir;

Yontem 1 : Kullanilan Arsiv Yazilmi ile Taranan ve Indekslenen klasérler yazilm ara

ylzilinden arsive gonderilir.

Yontem 2 : ERP sisteminden web servis araciligi ile direk gonderilebilir.
Yontem 3 : Klasorler manuel olarak arsive tasinir ve arsiv biriminde taranabilir.

Yontem 4 : Tarama indeksleme yapilmadan sadece sirt bilgileri ile kaydedilir ve bir

kilavuz dokiiman ile klasor icerigi listelenebilir.

Bu yontemler sirketin altyapi, yazilim, ERP entegrasyonu gibi konulardaki yapisal

hazirlik durumuna gore tercih edilebilir..

Arsive gonderilen Kklasor arsiv yetkilisi tarafindan ilgili Dolap ve Rafin igerisine

yerlestirilir. Bu isleme adresleme adi verilir.

b)
<)
d)
e)

f)
g)

Odiing Alma : Arsive gonderilen bir klasériin gecici bir kullanim amaciyla 6diing
alinmasidir. Kurum arsivindeki klasér canli sisteme tasinir.

Odiing iade : Odiin¢ alinan klasériin tekrar kurum arsivine iadesidir. iade edilmeyen
klasorler yetkili tarafindan takip edilir ve birimler uyarilir.

Diizenleme : Arsivde yapilan her tiirli degisiklik, tasima, yeniden adresleme vb.. kayit
altina alinir.

Tasfiye (Raporlama) : Tasfiye islemine tabi tutulacak klasodrler listelenir ve imha
komisyonuna sunulur.

Tasfiye (Raftan indirme) : Tasfiye edilecek klasérler raflardan indirilir.

Tasfiye (Uygulama) : Tasfiye edilecek klasorlerin imhasi gerceklesir.



Ornek ekran gériintiileri;

Manuel yontemle Birimlerden Arsivleme/Odiing/Iade talepleri;

Arsiv Islemi

Mo 1
Arsiv | Kurum Arsivi s
Islem Tipi | Arsivlems -

Durum | Hazirhk
Talep Eden @ Vedat Yilmaz
Flanlanan
Baslangg = 1°-07.2017
Flanlanan Bitis

Talep Eden Notu | 3 adet Idari isler klasdrinid Persembe giind getirmemiz gerekiyor.

Baslanaig
Bitis

Islem Motu

Kontrol Listesi

Kaydet Iptal




Manuel yontemle Kontrol Listesi girerek Odiing Alma Talebi;

Kontrol Listesi

dge Tipi Kod

Klasdr 340-556-2017

A400-200-2016




Arsiv Yonetimi;

Arsiv Yonetimi

4 Arsivier

d Canl Sistem
B Klasdrler
P Kurum Arsivi
Arsiv Yanetimi
4 B Kla=arler
Yeni Gelenler
Iade Edilenler
Diizenleme Islemleri
Tasfiye Islemleri
4 B Dolap 01
Vekaletler 300-400-2017
B Dolap 02




