
KURUM ARŞİV

Yapılandırma Çalışmaları
11.10.2023



Kurum Arşiv Çalışmaları

Kurumsal Arşiv Süreçleri Hakkında İhtiyaçların Tespit Edilmesi

Kurum arşiv kurulum çalışmalarında izlenecek yol ve yöntemlerin belirlenmesi amacıyla Genel Sekreterlik Makamının 

öncülüğünde Yazı işleri Müdürlüğü ve Kütüphane ve Dokümantasyon Direktörlüğü’nün katılımlarıyla bir dizi toplantı 

düzenlenmiştir. İlgili toplantılar sonucuna göre;

Süreç Planı:

• Envanter Listesi,

• Arşiv Yönergesi, Saklama Planı, Ayıklama ve İmha Prosedürü, Devir Teslim Prosedürü, Formlar,

• Eğitimler,

• Arşiv Mekânlarının Tespiti ve Düzenlenmesi,

• Devir Teslim İşlemleri,

• Arşiv Yönetim Sistemi Programı,



Envanter Listesi

➢ Envanter Listesi



Arşiv Yönergesi, Saklama Planı

➢ Arşiv Yönergesi, Dosya Planı, Saklama ve İmha Planı Oluşturulması



Ayıklama ve İmha, Devir Teslim Prosedürleri 



FORMLAR



FORMLAR



Eğitim

➢ Arşivleme Konusunda Verilen Eğitim Sunumu



Arşiv Mekanlarının Düzenlenmesi

Kompakt Dolapların Düzenlenmesi



Blok Numarası

Arşiv Mekanlarının Düzenlenmesi



Devir Teslim İşlemleri

Raf Numarası

Arşiv Mekanlarının Düzenlenmesi



Arşiv Mekanlarının Düzenlenmesi

Klasör Numarası



Arşiv Mekanlarının Düzenlenmesi

Saklama Planının Dijitale Aktarılması



Arşiv Mekanlarının Düzenlenmesi

Devir Teslim Öncesi Birim Arşiv 



Arşiv Mekanlarının Düzenlenmesi

Devir Teslim Sonrası Kurum Arşiv



Düzenlenmiş Birim Arşiv Dolabı

Arşiv Mekanlarının Düzenlenmesi



Düzenlenmiş Birim Arşiv Dolabı

Arşiv Mekanlarının Düzenlenmesi



Devir Teslim İşlemleri

➢ Birim Arşivlerden Kurum Arşive Yapılan Devir işlemleri:

• Kütüphane ve Dokümantasyon Direktörlüğü: 20 klasör alındı.

• İş Sağlığı ve Güvenliği Birimi: 30 klasör alındı.

• Yapı işleri Direktörlüğü: 28 klasör alındı.

• Deneysel Uygulama ve Araştırma Merkezi: 82 klasör alındı.

• Yazı İşleri Müdürlüğü: 924 adet klasör dosya planına göre hazırlandı, saklama yerleri arşivsel ilkelere 
göre tekrar düzenlendi.

• Fitoterapi Eğitim Uygulama ve Araştırma Merkezi: 86 Klasöre sırtlık hazırlandı.

• Eczacılık Fakültesi: 16 klasöre sırtlık hazırlandı.

• Kalite Birimi: 24 klasöre sırtlık hazırlandı.



Arşiv Yönetim Sistemi Programı

Arşiv Yönetim Sistemi:

Kurum arşive işlemlerinde stok yönetimi, dijitalleştirme ve hizmet alanlarında kullanılacak olan arşiv 
yönetim sistemi programı edinilmesi amacıyla çalışmalar yapılmıştır. Süreç aday firmaların Genel 
Sekreterlik Makamına takdimi aşamasına ulaşmıştır. 

• Arşiv Yönetim Sistemi Programlarını tespiti,

• Hizmet sağlayan firmalar ile yüz yüze ve çevrimiçi toplantılar düzenlenmesi,

• Aday firmaların teklif ve şartnameleri görüşe sunulması,

• Aday firmaların Genel Sekreterlik Makamına takdimi,

• Satın alma sürecinin tamamlanması,



Teşekkürler
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