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Konu : Dijitallestirme Usul ve Esaslari

DAGITIM YERLERINE

ilgi: a) Cumhurbaskanligi  Devlet Arsivleri Baskanliginin 07.07.2020 tarihli ve
51048475-010.04-5902 sayih Makam Olur'u ile yiiriirliige konulan
Arsivlerde Gergeklestirilecek Dijitallestirme Faaliyetlerine Yonelik  Usul ve
Esaslar.
b) Cumhurbaskanligi  Devlet Arsivleri Baskanliginin 13.07.2020 tarihli ve
51048475-010.08-E.7401 say1l1 yazisi.

Bakanligimiz arsivlerindeki belgelerden dijitallestirilmesine gerek duyulanlar ile
ilgili is ve islemlerin, Ilgi (a)'da kayitli bulunan 07.07.2020 tarihli ve 51048475-010.04-5902
sayili Makam Oluru ile yiiriirliige konulan "Arsivierde Gergeklestirilecek Dijitallestirme
Faaliyetlerine Yonelik Usul ve Esaslar" kapsaminda yiiriitiilmesi gerektigi {lgi (b)'de kayith
yazi ile bildirilmistir.

Bu itibarla, Bakanlifimiz merkez ve tasra teskilati ile okul ve kurum arsivlerinde
bulunan ve dijitallestirilmesine gerek duyulan belgeler ile ilgiliis ve islemlerin Ek'te yer alan
diizenlemeler dogrultusunda gerceklestirilmesi uygun goriilmektedir.

Bilgilerini ve geregini arz ve rica ederim.
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e-posta: huseyin.ayhan@meb.gov.tr Faks: 0(312) 4132576

Bu evrak giivenli elektronik imza ile imzalanmustir. https://evraksorgu.meb.gov.tr adresinden 72db-1670-3244-a8b4-f447 kodu ile teyit edilebilir.



07.07.2020 tarih ve 51048475-010.04-5902 sayili Makam Olur'u ile yiiriirliige konulan;

ARSIVLERDE GERCEKLESTIRILECEK DiJiTALLESTIRME FAALIYETLERINE YONELIK
USUL VE ESASLAR

Amag

Madde 1- (1) Bu Usul ve Esaslarin amaci, 16/7/2018 tarihli ve 30480 sayilh Resmi Gazete’de
yayimlanan 11 sayili Devlet Arsivleri Bagkanligi Hakkinda Cumhurbaskanhg Kararnamesindeki
yitkiimliilerin, arsivlerinde gerceklestirecekleri dijitallestirme faaliyetlerine yonelik usul ve esaslar
belirlemektir.

Kapsam

Madde 2- (1) Bu Usul ve Esaslar, 11 sayili Devlet Arsivleri Baskanligi Hakkinda Cumhurbagskanligi
Kararnamesindeki yiikiimliileri kapsar.

Dayanak

Madde 3- (1) Bu Usul ve Esaslar, 11 sayih Devlet Arsivleri Baskanligi Hakkinda Cumhurbagkanlig
Kararnamesinin 5 inci maddesi ile 18/10/2019 tarihli ve 30922 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan
Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmeligin 23 tincii maddesine dayanilarak hazirlanmistir,

Tammlar
Madde 4- (1) Bu Usul ve Esaslarda gegen;

a) Arsiv belgesi: Son islem farihi tizerinden yirmi yil ge¢mis veya on bes y1l gegtikten sonra kesin
sonuca baglanmig bulunan ve giinliik ig akis1 iginde islevi bulunmayan, varsa tabi oldugu diger
mevzuatlar ile saklama planlarindaki saklama siirelerini tamamlayan, tiretim bi¢imleri,
donanim ortamlar ne sekilde olursa olsun gelecege, tarihi, siyasi, sosyal, kiiltiirel, hukuki, idari,
askeri, iktisadi, dini, ilmi. edebi, estetik, biyografik, jeneolojik ve teknik herhangi bir deger
olarak intikal etmesi gereken ve bir bilgiyi igeren yazilms, ¢izilmig, resmedilmis, goriintiili,
sesli veya elektronik ortamlarda tiretilmis belgeyi.

b) Argivlik belge: Siire bakimindan argiv belgesi vasfini kazanmayan veya bu stireyi doldurmasina
ragmen giincelligini kaybetmeyen, hizmetin yiiriitiilmesi agisindan iglevi olan belgeyi,

¢) Asli diizen: Belgelerin giincel kullanimda oldugu stireg igerisinde uygulanan diizen iginde
saklanmasini,

¢) Bagkanhk: Devlet Arsivleri Bagkanlhigin,

d) Dijitallestirme: Kagit ortamindaki belgelerin tarayici, kamera gibi cihazlar veya yenilik¢i
teknikler kullanilarak sayisal ortama aktarilmasini,

¢) Komisyon: Dijitallestirilecek belgelerin belirlenmesi ve dijitallestirme siirecinin planlamasini
yapan komisyonu,

f) Saklama plani: Belgelerin ne kadar siire ile saklanacaklarina ve bu siireler sonunda hangi igleme
tabi tutulacaklarina dair degerlendirmeleri,

g) Standart: TS13298 sayih Elektronik Belge ve Arsiv Yonetim Sistemi Standardini,

g) Ustveri: Belgeyi tanimlayan, erigimi ve yonetimini saglayan verilerin iist bilgisini,

h) Yonetmelik: Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y énetmelik’i

1)  Yiikiimlii: 11 Sayili Devlet Arsivleri Baskanlign Hakkinda Cumhurbagkanhg Kararnamesi
kapsamindaki kurum ve kuruluslari, s

ifade eder, r 4

r
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Dijitallestirme Komisyonu

Madde 5- (1) Yiikiimliiler, arsivlerinde yapacaklari dijitallestirme islemlerinde dijitallestirilecek
belgelerin belirlenmesi ve dijitallestirme siirecinin planlanmasi amaci ile komisyon kurarlar. Kamu
kurumlarinda komisyon kurulmasi ve komisyon kararlarimin uygulanmas: tist yneticinin veya yetki
verdidi yoneticinin onayi ile olur.

(2) Komisyon, belge yonetimi ve argiv hizmetlerinin yiiriitiilmesinden sorumlu birim amiri
veya ilgili belge yoneticisinin bagkanliginda, arsiv biriminden gorevlendirilecek bir personel,
belgeleri dijitallestirilecek ilgili birimin amiri tarafindan gorevlendirilecek iki personel ile bilgi islem
faaliyetlerinin yiiriitiilmesinden sorumlu birim amiri tarafindan gérevlendirilecek bir personel olmak
{izere en az bes iiyeden olusur, [htiyag halinde ilave {iye gérevlendirilebilir.

(3) Komisyon, {iye tam saysi ile toplamr, oy ¢oklugu ile karar alir. Komisyon dijitallestirme
siireci tamamlanincaya kadar ilave karar alabilir.

(4) Komisyon, alacagi kararlarda Yonetmelik, Standart ve bu Usul ve Esaslan dikkate alir.
Dijitallestirilecek Belgelerin Belirlenmesi ve Dijitallestirme Siirecinin Planlanmasi

Madde 6- (1) Kurumsal planlamalarda dijital doniigiim ve dijital argivleme dikkate alinmali,
dijitallestirme islemleri kurumun elektronik ortamda verdigi hizmetleri destekler mahiyette olmalidir.

(2) Dijitallestirme islemi, kurumda kullanilmakta olan elektronik belge yonetim sistemi ve
diger bilgi sistemleri ile uyumlu olmalidir.

(3) Arsiv belgesi veya arsivlik belgelerin dijitallestirilmesi Baskanligin uygun goriisii alinarak
yapilir,

(4) Dijital ortama aktarilacak belgeler ve dijitallestirme siireci Komisyon tarafindan belirlenir.
Komisyon, belgelerin niteligini, saklama planinda belirtilen saklama siiresini, kullanim amacim ve
kullamim sikligmi degerlendirir. Arsiv belgesi veya argivlik belge olanlar ile siirekli saklanacaklar
veya bir hizmetin yiiriitiilmesinde sik kullamlacak olanlar dijital ortama aktarilabilir. Bir hizmetin
yiirlitilmesinde ~ kullanilmayanlar  ve saklama stiresi tamamlandifinda imha edilecekler
dijitallestirilmez.

(5) Belgelerin aidiyeti, serisi, tiirii, fiziksel 6zelligi ve igerigi incelenerek ayni belge grubu
icerisinde farkli tiirdeki ve ebattaki belgeler belirlenir. Belgelerin asli diizeninin korunmasina yénelik
6nlem alinir.

(6) Dijitallestirilecek belgelerin dagitim, kullanim, ¢ogaltma yetkileri belirlenir. Olas: telif
haklar dikkate alimir. Kigisel bilgilerin korunmas: saglanir.

(7) Belgelerin tiirii ve kullanim amacina gore yazihm ve donanim ihtiyaglar belirlenir.
Dijitallestirilecek belgelerin boyutu ve 6zeligine gore tarayicilarin tiirti belirlenir. Yipranmug belgeler
beslemeli tarayicilarda dijitallestirilmez. Harita, pafia, proje gibi biiylik boyutlu belgeler i¢in satir
tarayici cihazlar tercih edilir.

(8) Arama yontemleri ve dizin bilgilerinin neler olacag tespit edilerek, her bir belge i¢in
yonetimsel, yapisal ve teknik tistveriler belirlenir. Belgelerin dosya formatinin, boruntt'l kahtcsn'nm
ve iistverilerinin belirlenmesinde Standart dikkate alinir. W ey

(9) Belgeler ile dijital kopyalarimim bag: korunur. Bu koruma teskilat yapnismdakl deglslkllk et‘j{

ve teknolojik gelismeleri de kapsayacak mahiyette olmalidir. b - i
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(10) Dijitallestirme siirecinin her asamasinda ¢ekim y&ntemi ve kalitesinin kontrol edilmesine
yonelik onlem alinir.

(11) Belgelere sayfa numarasi verilmesi ile bos sayfalarn ve arka sayfalarinin cekilip
¢ekilmeyecegi belirlenir, Belgenin arka yiiziinde bilgi igeren herhangi bir yazi veya tammlayici isaret
bulunmasi durumunda belgenin arka sayfasinin da dijitallestirilmesi tercih edilir.

(12) Dijitallestirilmesine karar verilen belgeler ve yapilacak islemler Yonetmelik, bu Usul ve
Esaslar, Standart ve Komisyon kararlari dikkate alinarak herhangi bir karisikliga sebebiyet vermeden
kesin bir sekilde belirlenir.

(13) Dijitallestirme siirecine yonelik talimat hazirlanir ve personele egitim verilmesi saglamr.
Dijitallestirilecek Belgelerin Cekime Hazirlanmasi

Madde 7- (1) Dijitallestirilecek belgeler diizenlemeye tabi tutulur. Yapilacak diizenlemede belgelerin
kurumsal aidiyeti, bu aidiyet icerisindeki siras1 ve dosya icerisindeki yeri kontrol edilir. Herhangi bir
sebeple aidiyeti, sirasi ve yeri bozulanlar asli diizenine uygun hale getirilir.

(2) Belgelerin aidiyeti, tiirii. serisi, seri i¢erisindeki siras1 belirlenir. Bu bilgiler referans olarak
kullanilacagindan anlasilabilir ve essiz olmahdir.

(3) Belgelerin boyutu. toplam sayfa sayis1 ve hangi sayfalarin dijitallestirilecedi belirlenir.

(4) Belgeye zarar verebilecek unsurlar ayiklamr. Katlanmig, kingmug belgeler diizlestirilir.
Yipranmus arsiv belgeleri ise restorasyon iglemine tabi tutulur.

(5) Komisyonca gerekli goriilmesi halinde belgelere yer ve sayfa numaras: verilir.

(6) Belgelerin yer bilgisi, tiirii, konusu ve benzeri tistverilere ait tiim bilgiler dijital gortintiileri
ile eslesecek sekilde diizenlenir.

Belgelerin Dijitallestirilmesi

Madde 8- (1) Belgelerin dijitallegtirme iglemine uygunlugu bu Usul ve Esaslar ve Komisyon kararina
gore kontrol edilir. Uygun bulunanlar dijitallestirilir. Uygun bulunmayanlar ise diizeltilmek iizere
iade edilir. Bu kontrol, ¢ekim stiresince yapilir.

(2) Dijitallestirme iglemi orijinal belgenin tiim 6zgiinltigiin{i yansitabilecek sekilde yapilir.
Asil kopya tizerinde herhangi bir degisiklik yapilmaz. Asil kopyalardan kullanim kopyasi tiretilmesi
halinde ise belgenin i¢erik biitiinliigline miidahale edilmez.

(3) Cekim cihazimin ozellikle hizli tarayicilarin belgeye zarar vermesine izin verilmez,
belgeler kdgidin kalitesi ve boyutuna gére uygun gekim cihazina yonlendirilir.

(4) Asil kopya ve kullanim kopyalanmn ¢6ziintirliik, tonlama. sikigtirma, zenginlestirme,
dosya formati ve dosya adi gibi dijital gériintiileme islemlerinde Standart dikkate alinr.

(5) Dijitallestirme iglemi tamamlandiginda belgelerin asli diizeni yeniden saglanur.

(6) Dijitalletirilen belgelerin boyutu, toplam sayfa sayisi ve hangi sayfalarin dijjtaltestirildigi
kayit altina alinir. ol R




Kontrol

Madde 9- (1) Dijitallestirme isleminin Standart, bu Usul ve Esaslar ve Komisyon kararina uygun,
orijinal belgenin tiim 6zgiinliigiinii yansitabilecek sekilde eksiksiz ve tam yapildigi kontrol edilir.

(2) Dijitallestirme cihaz1 veya dijitallestirme isleminden kaynaklanan olasi hatalar tespit
edilir, Hatalarin giderilmesine ydnelik énlem alinarak dijitallestirme igleminin yeniden yapilmasi
saglanir.

(3) Kontrolii tamamlanan belgelerin asli diizeni igerisinde argive kaldirilmas: saglanir.
Depolama ve Giivenlik

Madde 10- (1) Dijital kopyalar kurumun bilisim sisteminde yapisal ve igerik biitiinliigii korunarak ve
teknolojik gelismeler dikkate alinarak muhafaza edilir. Bu kopyalarin muhafazasinda bilgi
giivenliginin saglanmasina ve kisisel bilgilerin korunmasina dikkat edilir.

(2) Sistemde erigim ve kullanim yetkileri belirlenir, yapilan her bir islem i¢in kayit tutulur.
(3) Gerekli goriilen hallerde ¢ekim isleminde gorevli personel ile gizlilik sézlesmesi yapilir.
Tereddiitlerin Giderilmesi ve Isbirligi

Madde 11- (1) Yiikiimliiler, bu Usul ve Esaslarin uygulanmasinda tereddiit ettikleri konularda
Baskanligin gortistinii talep ederler.

Yiiriirlik

Madde 12- (1) Bu Usul ve Esaslar onaylandig tarihte yiiriirliige girer.
Yiiriitme Jll c ) Ly
Madde 13- (1) Bu Usul ve Esaslari Devlet Arsivleri Baskani yiiriitiir, \ ; _' o




