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TERIMLER, SIMGELER VE KISALTMALAR

ACIL DURUM: Is yerinin tamaminda veya bir kisminda meydana gelebilecek yangn,
patlama, tehlikeli kimyasal maddelerden kaynaklanan yayilim, dogal afet gibi acil miidahale,
miicadele, ilk yardim veya tahliye gerektiren olaylari,

ANAHTAR KELIME: Belgelerin igerigine erisim saglanmasma olanak veren segilmis
kelime ve terimleri,

ARSIV BELGESI: Son islem tarihi iizerinden yirmi y1l ge¢mis veya on bes yil gectikten
sonra kesin sonuca baglanmis bulunan ve giinliik is akisi i¢inde aktivitesi bulunmayan, varsa
tabi oldugu diger mevzuatlar ile saklama planlarindaki saklama siirelerini tamamlayan, {iretim
bicimleri, donanim ortamlar1 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 yazilmis, ¢izilmis,
resmedilmis, goriintiilii, sesli veya elektronik ortamlarda {iretilmis belgeyi,

ARSIV: Ozel veya tiizel kisiler tarafindan iiretilen veya alinan arsivsel degere sahip belgeleri
belirli standartlar dahilinde se¢me, koruma ve kullanima sunmaktan sorumlu kurum ve
bunlarin saklandig1 yer ile ¢ogunlukla arsivsel degere sahip belgeleri,

ARSIVLIK BELGE: Zaman bakimindan heniiz arsiv belgesi vasfin1 kazanmayan veya bu
stireyl doldurmasina ragmen giincelligini kaybetmeyen, hizmetin yiiriitiilmesi agisindan elde
bulundurulmasi gerekli goriilen belgeyi,

ASLI DUZEN: Belgelerin iiretildigi organizasyon igerisindeki orijinal diizenini,

BELGE ERIiSIM UCLARI: Belgeye ve icerigine erisim saglanmasinda kullanilan, belgenin
tiir ve igerigine gore farklilik gosterebilen belge bilesenleri ve niteleme alanlarini,

BELGE SAKLAMA PLANI: Belgelerin ne kadar siire ile saklanacaklarini ve bu siireler
sonunda hangi isleme tabi tutulacaklarini gosteren degerlendirmeleri,

BELGE: Kamu kurum ve kuruluslar ile gercek ve tiizel kisilerin is ve islemleri neticesinde
olusan, iretim bi¢imleri ve donanim ortamlar1 ne sekilde olursa olsun bir bilgiyi iceren
yazilmus, ¢izilmis, resmedilmis, goriintiili, sesli veya elektronik kaydi,

BELGELERIN DIJITALLESTIRMESI: Belgelerin tarayici, kamera veya giincel teknikler
kullanarak sayisal ortama aktarilmasini,

CEVRE KORUMA: Caligmalarda, ¢evreye zarar vermeyen malzemelerin veya siireglerin
kullanilmasini veya zararl atiklarin uygun sekilde bertaraf edilmesini,

DOSYA PLANI: Belgelerin etkin bir sekilde kullanilabilmesi ve yodnetilebilmesi i¢in
hazirlanan ve genellikle alfabetik, sayisal, alfa-niimerik ve benzeri simge tiiriine gore
adlandirilan siniflamayz,
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DUBLIN CORE: Dokiimanlara/Belgelere ait iist verilerin belirli bir standart igerisinde
tanimlanmasi, kaydedilmesi, farkli uygulamalar ile kolay iletisim kurabilmesi ve yapisal
degisikliklerin bir biitiin olarak kendi igerisinde tutulabilmesini saglayan bir alt yap1 modelini,

FIHRIST: Bir metnin igerigine alfabetik sirada yonlendirmeler yapan listeyi,
ISCO: Uluslararas1 Standart Meslek Siniflamasini,

INDEKS/DIiZIN: Bir kitap ya da derginin icindeki (kisi, konu, yer adi1 ve benzeri) sayfa
numarasiyla belirten ve kitabin veya dergi cildinin arkasinda yer alan basili ya da elektronik
abecesel listeyi; belli bir konuda ¢ikan kitap ve dergilerdeki yazilara ulasimi saglayan ve ayri
bir kitap olarak siireli yayin bi¢ciminde ¢ikan yapiti; bilgi ve belge yonetimi alaninda belli bir
bilginin ya da belgenin nerede oldugunu belirleyen diizenli listeyi,

ISG: Is Saghi ve Giivenligini,

KATALOG: Bir bilgi merkezindeki biitiin geregleri, kaynakgasal kimlikleri ve konulari
bakimindan tanitmak, arandiklarinda bulunmalarini saglamak iizere yer numaralarinin da
belirtilerek basili ve elektronik olarak hazirlanmis arastirma aracini,

KiSISEL KORUYUCU DONANIM: Bir veya birden fazla saghk ve giivenlik tehlikesine
kars1 korunmak i¢in kisilerce giyilmek veya taginmak amaciyla tasarlanmis herhangi bir giysi,
cihaz, alet veya malzemeyi,

KODLANMIS ARSIVSEL TANIMLAMA: Dokiimanlara/Belgelere ait iist verilerin belirli
bir kurallar i¢erisinde kodlanmig arsgivsel tanimlamasi i¢in olusturulmus standardi,

RiSK DEGERLENDIRMESI: Is yerinde var olan ya da disaridan gelebilecek tehlikelerin
belirlenmesi, bu tehlikelerin riske donlismesine yol acan faktorler ile tehlikelerden
kaynaklanan risklerin analiz edilerek derecelendirilmesi ve kontrol tedbirlerinin
kararlastirilmas1 amaciyla yapilmas: gereken ¢aligmalari,

RISK: Tehlikeli bir olayin meydana gelme olasilig1 ile sonuglarmin bilesimini,

RESTORASYON: Bir belgenin bozulmus veya yipranmis yerlerini aslin1 bozmayacak bir
bigimde onarma.

TASNIF: Arsivciligin temel ilke ve tekniklerinin uygulanarak arsiv belgelerinin
diizenlenmesi ¢alismalarini,

TEHLIKE: isyerinde var olan ya da disaridan gelebilecek, calisan1 veya isyerini
etkileyebilecek zarar veya hasar verme potansiyelini,

YERLESIM PLANI: Arsivlik belgelerin korunmasma ve hizmete sunulmasmna yodnelik
birimsel diizeyde tasarlanan yerlesim planlarin1 veya ag donanimlarinin topoloji ve mimariye
uygun bigimde, ¢alisacaklari konumun, o konumun fiziksel 6zelliklerinin ve diger unsurlarin
yerlesimlerine gore belirlendigi planlari

ifade eder.
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1. GIRIS

Arsivei (Seviye 6) Ulusal Meslek Standardi 19/10/2015 tarihli ve 29507 sayili Resmi
Gazete’de yayimlanan Ulusal Meslek Standartlarinin ve Ulusal Yeterliliklerin Hazirlanmasi
Hakkinda Yonetmelik ve 27/11/2007 tarihli ve 26713 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan
Mesleki Yeterlilik Kurumu Sektér Komitelerinin Kurulus, Gorev, Calisma Usul ve Esaslari
Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine gore MYK’nin gorevlendirdigi Cumhurbaskanligi Devlet
Arsivleri Baskanligi tarafindan hazirlanmis, sektdrdeki ilgili kurum ve kuruluslarin goriisleri
alinarak degerlendirilmis ve MYK Is ve Yonetim Sektdr Komitesi tarafindan incelendikten
sonra MYK Yonetim Kurulunca onaylanmistir.
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2. MESLEK TANITIMI
2.1. Meslek Tanim

Arsivcei (Seviye 6) is saghigi ve giivenligi, ¢evre koruma ve kalite gereklilikleri gergevesinde;
belgelerin tanimlanmasi, degerlendirilmesi, diizenlenmesi ve muhafaza edilip kullanima
sunulmast ile ilgili faaliyetleri yiiriiten nitelikli kisidir.

Arsivci (Seviye 6) belgeleri ayiklayarak restorasyon ihtiyacini tespit eder ve arsive aktarilacak
belgelerin devir ve teslimi ile saklanmasina gerek bulunmayan belgelerin imha edilmesini
saglar; belgelerin tasnif ve kataloglamasini yaparak bilgi ve belge giivenligi ¢ercevesinde
arsiv ortaminin yerlesim planlamasini yapar; kisi ve kurumlardan gelen belge taleplerinin
karsilanmasi ile ilgili erisim ve bilgi edinme ihtiyacin1 karsilayarak belgelerin dijital ortama
aktarilmasina yonelik faaliyetleri ytirtitiir.

Arsivei (Seviye 6) arsiv siireglerinin ilke, prosediir ve talimatlarini hazirlayarak siireclerin
verimli ve uyumlu ¢alismasini saglar; is silireglerinin planlanmasini ve raporlanmasini yaparak
arsiv ekipman ve malzemelerinin islevsellik kontrollerini saglar; bireysel mesleki gelisimine
iliskin faaliyetler ile kisi ve kurumlara yonelik egitim ve rehberlik faaliyetlerini yiiriitiir.

2.2. Meslegin Meslek Siniflandirma Sistemlerindeki Yeri
ISCO 08: 2621(Arsivciler ve Kiiratorler)
2.3. Meslege Yonelik Ozel Diizenlemeler

18/10/2019 tarihli ve 30922 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Devlet Arsiv Hizmetleri
Hakkinda Y6netmelik

*Meslegin icrasina yonelik is saghgi ve giivenligi, ¢evre ve diger konulardaki mevzuata
uyulmasi esastir.

2.4. Cahsma Ortami ve Kosullar:

Arsivcei (Seviye 6) belge tiretimi, arsivleme ve muhafazasina yonelik birimleri olan kamu ve
0zel her tiir kurum ve kurulusta ¢alisabilir. Biiro, arsiv ve belge depolamasi yapilan, 1s1, nem
ve 151k dlizenlemeleri yapilmis kapali alanlarda, genellikle mesaili diizende ¢alisir.

Arsivei (Seviye 6) gorevlerinin icrasi esnasinda kurum/kurulus i¢i ve dist arsivle ilgili tim
taraflarla esgiidiim ve iletisim halinde olup bilgi-islem birim caliganlari, belge yoneticileri ile
is akis siireglerinin kurgulanmasi ve uygulanmasinda isbirligi halinde ¢alisir.

Meslegini icra ederken ihtiya¢ halinde belgelerin tanimlanmasi, terciimesi, degerinin tespit
edilmesi ve onarilmasi hususunda tarihgiler, sanat tarihgileri, belge restoratorleri ve filologlar
yardimci1 personel olarak gorev alabilirler. Ayrica depo yerlesimi, temizligi, belge tasinmasi
ve yerlestirilmesi hususunda destek hizmetleri personelinden yardim alir.
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Calismalarin ¢ogunlugu oturarak yiiriitiilmekle beraber, zaman zaman ayakta durmayi da
gerektirir. Belgelerin depolandigi alanlarda belgelerin muhafaza edildigi dosya, defter, klasor,
kutu gibi malzemeleri tasimayr gerektiren durumlar s6z konusu olabilir. Meslegin icrast
esnasinda; kapali, tozlu, bazen zararli canlilarin da bulunabildigi mekan kosullarina dayali
saglik sorunlar1 (alerji, cilt ve akciger sorunlar1 gibi), belge tasima ve uzun siire oturarak
calismaya bagli kas ve iskelet sistemi sorunlar1 ile arsiv mekanlarindaki olasi yangin, su
baskini gibi acil durum riskleri bulunmaktadir.

Bu risklerin tamamen bertaraf edilmesi ve Onlenebilmesi icin igveren tarafindan gerekli
onlemler alinir. Risklerin tamamen ortadan kaldirilamadigr durumlarda isveren tarafindan
saglanan uygun kisisel koruyucu donanimi kullanarak calisir.
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3.1.  Gorevler, Islemler, Basarim Olciitleri, Mesleki Bilgi ve Uygulama Becerileri
Gorev A. 15 saghg ve giivenligi ile cevre koruma énlemlerini uygulamak
islemler Basarim Olgiitleri
Mesleki Bilgi ve Uygulama Becerileri
Kod Agiklama Kod | Aciklama
Calisma ortaminda olusabilecek tehlike ve riskleri (yangin, su baskini,
A.1.1 | tozlu, pasli ortam, zararh canlilar ve benzeri) ortamin 6zelliklerine gore
belirler. 1 issashs IO .
. Is saghgt ve giivenliginde igverenlerin ve
Caligsma ortamindaki risklere uygun kisisel koruyucu donanimlari calisanlarin hukulfl yﬁkﬁmlﬁlﬁ'l.(len .
A.1.2 | (maske, eldiven, onliik, kolluk, bone, koruyucu gozliik ve benzeri) 2. Arag, gereg ve ekipmanlarin giivenli
Giivenli ve saglikli kullanir. kullanimu ile ilgili talimat ve prosediirler ve
Al caligma yontemlerini bunlari i stireglerine uygulama
uygulamak Caligma kosullarina gore beden sagligini riske atan sorunlara (yogun 3. Kisisel koruyucu donanim tiirleri, kullanim
A.1.3 | 151k ve 181 altinda kalma, alerji, astim, olas1 iskelet ve kas sorunlari, cilt ve bakim 6zellikleri
hastaliklar1 gibi) kars1 koruma dnlemlerini uygular. 4. Kisisel koruyucu donanimlar1 dogru bir
] ] N sekilde segme, kullanma ve muhafaza etme
Calisma ortaml.nd.a belge tagima eklpmanlarlnl,_merdlven, asansor, 5. Saglik ve giivenlik isaretlerini tanima ve
A.1.4 | koruma ve temizlik ekipmanlari ve malzemelerini ve benzerini saglik ve takip etme
giivenlik kurallarina uygun sekilde kullanir. 6. Calisma ortamindaki tehlike ve riskler
Is yerinde acil durum planinda belirtilen hususlar dahilinde alinan [ Cal‘lsma ort? mindaki rlsk‘ve tghhkelen
) A2l snlevici \mirlandirict tedbirleri lar belirleme yontem ve teknikleri
A2 Acil durum planlarini onieyict ve sinirla crte ert uyguiar. 8. Acil durum tiirleri ve acil durum
uygulamak Ao | Yangm, subaskini, gaz kagag gibi acil durumlarda, ilk miidahale talimatlarna uygun davranma
""" | 6nlemlerini uygular. 9. Temel atﬂf yonetimi
10. Enerji verimliligi ve temel tasarruf
Calisma ortaminda olusan atiklarin tiiriine ve belirlenmig kurallarina uygulamalari
gore geri doniistim ve bertaraf edilmesine yonelik 6nlemleri uygular.
Cevre koruma dnlemlerini
A3 uygulamak Calisma siirecinde kullanilan enerji, sarf malzemesi ve benzeri
A.3.2 | kaynaklarin etkin, tasarruflu ve verimli bir sekilde kullanilmasina
yonelik dnlemleri alir/alinmasin saglar.
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Gorev B. Is siireclerinde kalite saglamak
Islemler Basarim Olgiitleri
Mesleki Bilgi ve Uygulama Becerileri
Kod Aciklama Kod | Aciklama
B11 Belge tiiriine, kapsamina, iligkili oldugu is akisina gore arsivleme
=7 | siireglerinin ilkelerini ve esaslarini tespit eder.
Arswleme Su reglerinin Ilke ve esaslara dayali olarak, mevzuat ve standartlarin uygulanmasina
B.1 ilke, prosediir ve B.1.2 . .y
. yonelik agiklayici prosediirleri hazirlar.
talimatlarini hazirlamak . . C
. — . . 1. Arsivleme siiregleri ile ilgili ilke ve esaslar
B.13 Prosediiriin uygulama taraflari ile uygulama igin belirlenmis gorev ve 2. Arsivleme siiregleri ile ilgili ilke ve esaslari
=7 | yetkilere gore talimatlar1 olusturur. belirleme
. R . . . 3. Arsivleme siiregleri ile ilgili prosediir ve
Arsivleme siireglerinin mevcut durumunu, kurumun iglerligi ve ;
e S N A talimatlar
B.2.1 | etkinligine etkisini, katkilarin1 ve varsa aksakliklarin1 yontemine gore . . C ..
g .. 4. Arsivleme siiregleri ile ilgili prosediir ve
degerlendirir. ;
talimatlar1 olusturma
1 ireclerin B2 Degerlendirme sonuglarina gore iyilestirme gereken siire¢ ve 3. Arsivleme. sﬁrec.;le.rinin analiz ve
Ar$.1V cme sureg erinin =" | uygulamalari belirler. degerlendirmesini yapma
B.2 verimli ve uyumlu
islemesini saglamak Arsivleme siiregleri ile ilgili iyilestirme ihtiyaclarina dair bulgularin
B.2.3 -
kurgulama ve diizenleme ¢alismalarinda kullanir.
B.2.4 Caligma siireglerinin gelistirilmesi ve iyilestirilmesine yonelik gézlem

ve Onerilerini ilgili kisi veya birime iletir.
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Gorev C. Is organizasyonu yapmak
Islemler Basarim Olgiitleri
Mesleki Bilgi ve Uygulama Becerileri
Kod | Aciklama Kod | Ag¢iklama
Gergeklestirilecek arsiv uygulamalarina dair donemlik is planlarini ilgili
C.l1 :
taraflarla koordinasyon kurarak hazirlar.
C.1.2 | Olasi aksakliklara ve risklere karsi alternatif is planlarini olusturur.
C1 Is planlamas1 yapmak
S e . 1. Temel is plant hazirlama siiregleri ve
C13 :
Planla ilgili taraflar1 uygulama i¢in bilgilendirir hazirlik siireclerinde dikkat edilecek
unsurlar
C.1.4 | Planla ilgili tedarik ve ekip olugturma faaliyetlerini gergeklestirir. 2. Belge formatlar1 ve 6lgiitleri
3. Belge format ve dlgiitlerinde
Co1 Belge iiretiminde, kanit degerine ve erisim unsurlarina iligkin bi¢imsel ve 4 }L;ylgjqr]t)SLlelukl'?rl ttpsp IF_ etrrlle ve giderme
2. . . ilgi belge yonetim siiregleri
co ]'.Belnge f‘?f{natl ve asli unsurlar1 kontrol eder. 5 Re ;gmi y fz 1$yma tural larlg
Slgiitlerini kontrol etmek L o o 6. Belge envanteri hazirlama
C.2.2 | Tespit ettigi uygunsuzluklari ilgili belge yoneticisine raporlar. 7. icerik listesi hazirlama
8.  Belge devir teslim prosediirleri ve
cail Arsive aktarilacak belgelerin devir Oncesi uygunluk kontrollerini uygulama
" | yapar/yapilmasini saglar. 9. Belge teslim islemlerinde eksikleri tespit
C32 Arsive aktarilacak belgelerin envanterleri ve igerik listelerini etme
. L " | hazirlar/hazirlanmasim saglar.
ca Belge devir ve teslimi
yapmak C33 Teslim almada, arsive aktarilacak belgelerin envantere uygunlugunu
7 | karsilagtirarak varsa eksiklikleri tespit eder.
C.3.4 | Devir teslim tutanagini hazirlayarak belgeleri teslim alir/teslim eder.
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Gorev C. Is organizasyonu yapmak
Islemler Basarim Olgiitleri
Mesleki Bilgi ve Uygulama Becerileri
Kod Aciklama Kod | Aciklama
cail Raporun amaci ve tiiriine (faaliyet, denetim gibi) gore icerigini
. . S o olusturur.
ca Arsiv faaliyetleri ile ilgili
raporlan hazirlamak Raporu kurum/kurulus prosediirlerine uygun olarak onaya sunma ve
C.4.2 paylasim siireclerini takip eder. 10. Rapor hazirlamada dikkat edilecek unsurlar
11. Rapor hazirlama
A ) ) . ) 12. Arsiv ekipman ve malzemelerinin temel
C.5.1 | Is ekipmanlarinin islevsellik kontrollerinin yapilmasini takip eder. teknik dzellikleri
Arsiv ekipman ve 13. Arsiv ekipmanlarinin iglevsellik kontrolleri
C.5 malzemelerinin C5.2 Ekipmanlarin yazilim giincelleme ihtiyaglarim takip ederek yapilmasim ve kontrollerini yapma
islevselligini saglamak e saglar.
C53 Is siireglerinde kullanilan ekipmanlar ve malzemelerin teminine yonelik

teknik tanimlamalar1 yapar.
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Gorev D. Belgeleri degerlendirmek
Islemler Basarim Olgiitleri
Mesleki Bilgi ve Uygulama Becerileri
Kod Aciklama Kod | Aciklama
Arsiv belgesi, arsivlik belge ve saklanmasina gerek goriilmeyen
D.1.1 . . :
belgeleri, saklama planlarina gore belirler.
D1 Belgeleri ayiklamak D12 Saklanmasina ger?k goriilmeyen belgelerin imha listelerini hazirlar/
hazirlanmasini saglar.
D.1.3 | Arsiv belgelerinin devir teslim listesini hazirlar/hazirlanmasini saglar. 1. Assiv belgesi, arsivlik belge ve
saklanmasina gerek goriilmeyen belge
D21 Belgelerin hasar ve yipranma durumu ve 6zelliklerine gore restore tanimlamasi ve ayiklamast
- edilmesi gerekenleri belirler. 2. Belgelerin hasar ve yipranma durumlarini
tespit etme
D.2 Restore edilecek belgeleri D.2.2 | Belirledigi belgeler igin dncelik siralamasi yapar. 3 Be lge 1Ipha prosediirleri ve uygulama
se¢cmek stiregleri
4. Belge saklama ve imha iglemleri ile ilgili
Restorasyon igin ilgili birime teslim etme ve alma islemlerini mevzuat
D.2.3 NS . -
prosediiriine gore gergeklestirir. 5. Saklama siireli dosya plani
6.  Teknik belgeleri okuma ve anlama
D31 Saklanmasina gerek gériilmeyerek imhaya ayrilmis belgeleri malzeme
e ozelliklerine gore ayirir/ayrilmasint saglar.
D.3 Imha 1slemln| D.3.2 | Belgelerin imha tutanagini hazirlar.
gercgeklestirmek
D.3.3 | Imha islemine, prosediiriine uygun sekilde nezaret eder.
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Ulusal Meslek Standardi Referans Kodu/Onay Tarihi / Rev. No
Gorev E. Belgeleri diizenlemek
Islemler Basarim Olgiitleri

Mesleki Bilgi ve Uygulama Becerileri
Kod Aciklama Kod | Aciklama

E.1.1 | Belgelerin olusum/asli diizenini kontrol eder.

E.1.2 | Diizensiz belgeler i¢in yontemine gore asli diizen olusturur.

Belgeleri atag, zimba teli, igne ve benzeri zarar verici unsurlardan

E13 temizler.

E.1.4 | Belgelerin igerdigi miikerrer ve fazla kopyalarini ayurir.

E1l Belgelerin tasnifini 1. Belge asli diizeni ve kontrol dzellikleri
' yapmak E.1.5 | Farkli tiirde ve ayn1 konudaki belge tiirlerini birbirleriyle iligkilendirir. 2. Fihrist hazirlama
- 3. Indeks hazirlama
E16 Belgelerin dosya ve kutu gruplarini hazirlayarak damgalama ve sira 4. Katalog hazirlama
"7 | numarasi verme iglemlerini yapar. 5. Ozetleme, konu baslig1 ve anahtar kelime
. . o belirleme
E.1.7 | Defter formundaki belgelerin fihristini olusturur. 6. Takvim tiirleri ve belgelerde tarihlendirme
E18 Belge/belgelerin erislim uclarina yonelik, indeks, 6zet, anahtar kelime ve 7 }1/"21212? yéntemlerini belirleme ve uygulama
konu bagliklarini belirler. . o o
8. Tanmmlayici iist verileri belirleme
E21 Katalogun amact dogrultusunda, belge tiirlerine gore, tanimlayici iist
== | verileri (Kodlanmis Arsivsel Tamimlama, Dublin core) belirler.
E2o Katalogun ana konusuna gore, kapsama alinacak belgelerin konu
E2 Katalog hazirlamak =7 | bagliklar1 ve 6zetlerini ilgili yontem ve tekniklere uygun olarak hazirlar.
E23 Kolay, hizli ve isabetli erisim i¢in indeks ve anahtar kelime gibi erisim

uglarini amaca uygun olarak dokiimante eder.
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Gorev F. Belgeleri muhafaza etmek
Islemler Basarim Olgiitleri
Mesleki Bilgi ve Uygulama Becerileri
Kod Aciklama Kod | Aciklama
Arsiv depo yerlesim planini standardina (TS 13212 Arsiv Mekanlarinin
Fll Diizenlenmesi — Genel Kurallar) uygun olarak hazirlar . .
F1 Depo yerlesimini ' 1. Arsiv depo yerlesim plant hazirlama
' gerceklestirmek . o - 2. Arsiv mekanlarinin diizenlenmesi ile ilgili
F12 Arﬁfv depo yerlesiminin plana uygunlugunu nezaret ve kontrol ederek ulusal hizmet standartlart
saglat. 3. Arsiv belge tiirlerine gore koruma
Arsiv deposunun belge tiirlerine gore tahribatini ve bilgi kaybini yontemlerlnl.se'g:m"e ve gygulama
.. . i . 4. Belgelerde bilgi giivenligi
F.2.1 | 6nlemeye yonelik tedbirleri (1s1 ve nem ayari, manyetik alan, yangin oS . T
PO R S . 5.  Bilgi ve belge giivenligi ile ilgili temel
dedektort, tesisat diizenlemeleri gibi) belirler. N -
mevzuat diizenlemeleri
F.2 Bilgi ve belge giivenligini Arsiv deposunun belge tiirlerine gore tahribatini ve bilgi kaybini 6. Dosyalama ve dosya diizenleme,
saglamak F.2.2 anl T - . yerlestirme
onlemeye yonelik uygulamalarin kontroliinii ve takibini yapar. e ST
7. Elektronik bilgi giivenligi ve ilgili temel
mevzuat
F.2.3 | Belgelerin yedeklemelerini alir/ alinmasini saglar.
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Gorev G. Belgeleri kullanima sunmak
Islemler Basarim Olgiitleri
Mesleki Bilgi ve Uygulama Becerileri
Kod Aciklama Kod | Aciklama
G11 Kurum i¢i ve disindan 6zel ve tiizel kisilerden gelen belge ve bilgi
- taleplerinde, ilgili belgeyi/belgeleri uygun/makul zamanda karsilar.
G192 Belgenin kullaniminda yetki takibini yasal/idari kurallarina uygun
Belde taleplerini o olarak yapar.
G.1 K € 9(19 a elE € 1. Arsivlerde arastirma ve incelemeye yonelik
arsiiama G.13 Sergi ve yayin taleplerinde ilgili belgelerin hazirliklarini ve temel mevzuat diizenlemeleri
o diizenlemelerini amaca ve yontemine gore yapar. 2. Bilgi edinme hakki ile ilgili temel mevzuat
diizenlemeleri
G.14 Elektronik ortamda belge taleplerini karsilamaya yonelik form ve 3. Belge taleplerini karsilamaya yonelik form
o diizenlemeleri yapar/yapilmasini saglar. ve diizenlemeler
4. Dijitallestirilecek belgeler ve belge gruplart
G21 Arsivin kullanim1 ve icerigi hakkinda tanitict ve yonlendirici rehberleri 5. Belgelerin dijital ortama aktarilmasi
- hazirlar. stireclerini yonetme
o . L 6. Kaullanici dostu bilgi ve belge hizmetleri ve
Bilginin varlig1 ve igerigi K . tesinde kullamlmak i . 1 -
G2 hakkinda kullanicilan G229 l{rumun internet sitesinde kullanilmak iizere, arsivden belge destegi uygulamal'fm '
bilgilendirmek saglar. 7. Belge sergi organizasyonlari
8. Bilgi erisim araglarini hazirlama ve kullanma
G.23 Arsiv ve yararlanilabilecek belgeler hakkinda kisi ve gruplara yiiz yiize 9. Belge kullaniminda yetki takibi
- bilgilendirmeler yapar.
G.3.1 | Dijjitallestirilecek belgelerin ve belge gruplarinin segimini yapar.
G.3 Belgeleri dijitallestirmek
G.3.2 Belgelerin dijitallestirmesini saglayarak teknik kurallara uygunlugunu

kontrol eder.
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Ulusal Meslek Standardi Referans Kodu/Onay Tarihi / Rev. No
Gorev H. Maesleki gelisim faaliyetlerini yiiriitmek
Islemler Basarim Olgiitleri
Mesleki Bilgi ve Uygulama Becerileri
Kod Aciklama Kod | Aciklama
H11 Mesleki yenilikleri ilgili kaynaklardan (internet, yayinlar ve benzeri)
7| takip eder.
Calistig1 kurulusun organizasyonu gercevesinde sektorel fuarlara,
H.1.2 | bilimsel toplantilara, ilgili gosteri ve sunumlara ve yeni iiriin . Bilgi ve belge yonetiminde yeni yontem ve
H.1 Kisisel mesleki gelisimini denemelerine katilir. teknolojiler
saglamak 413 Kisisel mesleki gelisimini takip ederek ihtiyaglarina uygun gelisim ve : Arsi.v depo .yjcrl.esiminde .yeni goziimler
" egitim faaliyetlerine katilir. . Kariyer geligimi siiregleri
— — — . . . . Mesleki portfoy olusturma, degerlendirme ve
Meslege iliskin katildig1 egitim ve diger faaliyetlerden aldig belgeleri giincelleme
H.1.4 | ve is deneyimi kayitlarin1i muhafaza ederek mesleki portfoyiinii giincel Mesleki kaynaklar
tutar. . Yetiskin egitimi yontemlerini uygulama
. . . Temel hizmet i¢i egitim programi hazirlama
H.2.1 | Egitim alacaklar i¢in konuya uygun hazirliklar yapar. Ve sunma
. Temel mentorlitk uygulamalari
H.2 \I;:eg;rt;?kve rehberlik H.2.2 | Programa ve egitim alanlarin 6zellik ve ihtiyaclarina gore egitim verir.
Arsiv is ve islemlerine yonelik birim/kurum/kuruluslardan gelen
H.2.3 . . . . .
taleplere gore rehberlik, tavsiye ve yonlendirmeler yapar.
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Ulusal Meslek Standard: Referans Kodu/Onay Tarihi / Rev. No
3.2 Kullanilan Arag, Gere¢ ve Ekipmanlar
1.  Belge tasima araclari (tekerlekli araba g¢esitleri ve benzeri)
2.  Bilgisayar ve mesleki yazilimlar
3. Dijitallestirme ekipmanlar (tarayici, kamera, fotograf makinesi ve benzeri)
4.  Is1ve nem Olgen cihazlar
5.  Iklimlendirme cihazlar:
6. lletisim araglari (telefon ve benzeri)
7. llkyardim seti
8.  Internet erisim cihazlari
9.  Kagit kiyma makinesi
10. Kayit malzemeleri (hafiza kartlari, kasetler, diskler ve benzeri)
11. Kesintisiz gii¢ kaynagi
12. Kisisel koruyucu donanimlar (eldiven, maske, onliik, gozliik, bone, kolluk ve benzeri)
13. Merdiven ¢esitleri
14. Raf sistemleri
15. Sarf malzemeleri (kagit, dosya, kutu, zimba teli ve benzeri)
16. Ses kayit cihazlar1 (mikrofon, receiver, ses kablosu, mikrofon ayag: ve benzeri)
17.  Yangmn sondiirme sistemleri
3.3.  Tutum ve Davramslar
1. Acil ve stresli durumlarda sogukkanli olmak
2.  Arag, gereg, malzeme ve ekipmanlarin kullaniminda 6zenli olmak
3. Arsiv uygulamalarinda inisiyatif kullanmak
4.  Belge igeriklerinde kisisel ve kurumsal mahremiyete 6zen gostermek
5.  Belge taleplerinde menfaat talep etmemek
6.  Belge taleplerinde tarafsizligini korumak
7. Belgelerin korunmasinda risklere kars1 6ngoriilii ve duyarli olmak
8.  Calistig1 kurulusun belgeleme ve arsiv prosediirleri ile idari kurallarina uymak
9.  Gizlilik kurallarina istisnasiz uymak
10. Kisisel bakim, saglik ve hijyen kurallarina 6zen gostermek
11. Kurumsal hafiza olusumu ve siirdiiriilmesine 6nem vermek
12.  Kurumsal kimlik ve kiiltiiriin korunmasina ve siirdiiriilmesine énem vermek
13. Meslektaglar ile iliskilerinde ise gore koordinasyon saglayarak uyumlu ¢alismak
14. Mevzuattaki yer alan siirelere, kurallara ve diizenlemelere uymak
15. Yetki ve sorumluluklar1 dahilinde karar vermek
16. Yonetim mekanizmalarina dogru ve zamaninda bilgi vermek
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Ek: Meslek Standardi Hazirlama ve Dogrulama Siirecinde Gorev Alanlar
1. Meslek Standardi Hazirlama Ekibi ve Teknik Calisma Grubu Uyeleri:

Egitim Bilgileri* . S
Adi - Soyadi (Tarih - Egitim (DTe;reiﬁ'r_"iB"'g'r?r_' Unvan)
Kurumu/Béliim Adi) $
UMS Calisma Grubu Gorevlileri
AU. Dil ve Tarih e
1 | Omer YILDIRIM Cografya Fakiiltesi, Arsiv iubg iv[ uc}l;r }{/ l?r? §212r§1acll), Devlet
Bolimi, YL, rsivleri Bagkanligi (22 y1
- - Anadolu Universitesi Sef, Devlet Arsivleri Bagkanligi (1
2 | Selma GUNGOR Halka Iliskiler ve Isletme | Yil)
Moderatér, MYK
. < H.U. Sos. ve idari Bil. (Egt. Rehb. ve Kariyer Hiz. 36 yil, 12
3 | Hayriinnisa SALDIROGLU | =0\ “ peikolojiy, 1982 yili UMS-UY Egitmenlik ve
Moderatorliik)
Teknik Calisma Grubu Uyeleri (Meslek Uzmanlarr)
R AU. Dil ve Tarih Daire Baskani, Devlet Arsivleri
4 | Azmi GULER Cografya Fakiiltesi, Tarih | Bagkanligi (28 yil)
. AU. Dil ve Tarih Ogretim Uyesi, Ankara Universitesi
5 | Prof. Dr. Fatih RUKANCI Cografya Fakiiltesi, (23 yil)
AU. Dil ve Tarih C
6 | Mehmet TORUNLAR Cografya Fakiiltesi, g;aliggﬁf‘fl(’zge‘ﬁ? Arsivieri
Edebiyat 3 & y
Hacettepe Universitesi e
7 | Selvet SARAC Edebiyat Fakilltesi i‘;bi"“vifr‘il‘glar }; lf‘hrf‘fg“g‘aﬁ‘)’ Reviet
Kiitiiphanecilik ? FRAEL LV Y
U Anadolu Universitesi Sube Miidiir V. Devlet Arsivleri
8 | TGl Iktisat Bagkanligi (30 y1l)
. y Ege Universitesi Fen Sube Miidiir V. Devlet Arsivleri
9 |petin ELBE GRS Edebiyat Fakiiltesi Tarih | Bagkanligi (28 yil)
AU. Dil ve Tarih Sube Miidiir V. Aragtirmaci, Devlet
10| Hasan KAYA Cografya Fakiiltesi, Tarih | Arsivleri Bagkanligi (15 y1l)
Hacettepe Universitesi o . .
11 | Hayrullah YOSUN Edebiyat Fakiiltesi Bilgi- ]B)'elgl';slfrmiggfggS;(’allfﬁ?f%‘ga“iﬁ
Belge Yonetimi ? } & Y
Uzman, Disigleri Bakanlig1
12 | Aml GOKALP Fakiilte (Lisans) (Diplomatik Arsiv Dai. Bask.)
(20 y11)
Hacettepe Universitesi Arsivcei, Uzman, Tapu ve Kadastro
13 | Seher YILMAZ Edebiyat Fakiiltesi Bilgi- | Genel Miidiirliigi (2 y1l 6zel, 14 yil
Belge Yonetimi kamu)
Uzman, Vakiflar Gen. Miid., (Genel
14 | Sabri KARATAS Fakiilte (Lisans) Evrak ve Arsiv Miid.)
(16 y1l)
15 | Sinan YESILKAYA Afyon K.ocgtepe. Arsiv Uzmani, ATASE (TSK) (10
Universitesi, Tarih yil)
. . Gazi Universitesi Kamu | Miidiir Yrd., Milli Savunma Bak.
16 ELIK .. . o T e ’
Ozge ¢ Yonetimi YL (Arsiv Midiirliigii) (2 yil)
- . Memur, Milli Savunma Bakanlig,
17 | Enes MARASLI AQOF Kamu Y 0netimi Arsiv Miidiirliigii (4 yil)
18 | Fevzi KILICLI Lise VHKI-Arsiv, I¢isleri Bakanlig: (2

yil)
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*Yalnizca meslekle ilgili olan egitim/deneyim bilgilerine yer verilecektir.

2. Goriis Istenen Kisi, Kurum ve Kuruluslar:

Aile, Calisma ve Sosyal Hizmetler Bakanlig1 (Is Saghg1 ve Giivenligi Genel Miidiirliigii)
Algan Yazilim

Ankara Biiyliksehir Belediyesi Baskanligi

Ankara Sanayi Odast

Ankara Ticaret Odas1

Ankara Universitesi Dil ve Tarih Cografya Fakiiltesi

Atatiirk Universitesi Edebiyat Fakiiltesi Bilgi ve Belge Yonetimi Boliimii

Bilgi Islem Danismanlik Arsiv Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Hizmetleri San.Tic.Ltd.Sti.
Cankir1 Karatekin Universitesi Bilgi ve Belge Yénetimi Boliimii
Cumhurbagkanlig1 Bilgi ve Belge Yonetimi Daire Bagkanligi

Devlet Personel Bagkanlig1

Devrimci Is¢i Sendikalar1 Konfederasyonu (DISK)

Dijital Arsiv Belge ve Bilgi Teknolojileri Tic. ve San. A.S.

Disisleri Bakanligi Diplomatik Arsiv Dairesi Baskanligi

Ege Bolgesi Sanayi Odasi

Genelkurmay Askeri Tarih Stratejik Etiit Dairesi Bagkanligi

Hacettepe Universitesi Edebiyat Fakiiltesi

Hak-Is Konfederasyonu

Icisleri Bakanlig

Icisleri Bakanlig1, Emniyet Genel Miidiirliigii, Belge Yonetimi Daire Baskanlig1
Istanbul Biiyiiksehir Belediyesi Baskanlig1

Istanbul Sehir Universitesi Iletisim Fakiiltesi

Istanbul Ticaret Odas1 (ITO)

Istanbul Universitesi Bilgi ve Belge Yo6netimi Boliimii

Kiiltiir ve Turizm Bakanlig

Marmara Universitesi Fen-Edebiyat Fakiiltesi, Bilgi ve Belge Y®6netimi Boliimii
Milli Egitim Bakanligi Hayat Boyu Ogrenme Genel Miidiirliigii

Milli Egitim Bakanligi Mesleki ve Teknik Egitim Genel Midiirligii

Milli Egitim Bakanlig1 Yenilik ve Egitim Teknolojileri Genel Mudiirliigi
Mebitech Bilisim A.S.

Milli Savunma Bakanligi

Saglik Bakanlig1 Yonetim Hizmetleri Genel Midiirliigii

Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigii Arsiv Dairesi Baskanlig

Tirkiye Radyo Televizyon Kurumu Genel Miidiirligi
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Tiibitak Bilgem Kamu Sertifikasyon Merkezi

Tiirk Arsivciler Dernegi

Tiirk Kiitliphaneciler Dernegi

Tiirk Standardlar1 Enstitiisii

Tiirkiye Esnaf ve Sanatkarlar1t Konfederasyonu (TESK)

Tiirkiye fhracat¢ilar Meclisi (TIM)

Tiirkiye Is Kurumu (Is ve Meslek Danigmanlig1 Dairesi Baskanligr)
Tiirkiye Isci Sendikalar1 Konfederasyonu (TURK-IS)

Tiirkiye Istatistik Kurumu (TUIK)

Tiirkiye Isveren Sendikalar1 Konfederasyonu (TISK)

Tiirkiye Odalar ve Borsalar Birligi (TOBB) (Tiirkiye Sektor Meclisleri Miidiirltigii)
Tiirksat Uydu Haberlesme Kablo TV ve Isletme A.S.

Vakiflar Genel Miidiirligii

Yildirim Beyazit Universitesi Insan ve Toplum Bilimleri Fakiiltesi Bilgi ve Belge Y&netimi
Bolimii

Yiiksekdgretim Kurulu Baskanligi (YOK)

3. MYK Sektor Komitesi Uyeleri ve Uzmanlar

Ahmet SAYGIN BABAN Baskan (Tiirkiye Odalar ve Borsalar Birligi)
(TOBB MEYBEM)
Ayse ERIM Uye (Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanlig1)

(Is Saghig ve Giivenligi Arastirma ve Gelistirme
Enstitiisi  Bagkanlig)

Hasan GENCER Uye (Milli Egitim Bakanlig1
(Mesleki ve Teknik Egitim Genel Miidiirliigii)
Omer Faruk ICOZ Uye (Bilim, Sanayi ve Teknoloji Bakanlig

(Personel Dairesi Baskanlig)
Dog. Dr. Ebru YUKSEL HALILOGLU Uye (Yiiksekégretim Kurulu Baskanlig:
(TOBB Ekonomi ve Teknoloji Universitesi)

Elif YILDIRIM Uye (Hak Isci Sendikalar1 Konfederasyonu)

Ceyhun TOPCU Uye (Tiirkiye Isveren Sendikalar1 Konfederasyonu)

Atakan CELIK Uye (Tiirkiye Esnaf ve Sanatkarlar1 Konfederasyonu)

Aytug BALAMAN Uye (Tiirkiye Is¢i Sendikalar1 Konfederasyonu)
(KOOP-IS)

Ekin Sar1 AKALIN Uye (Devrimci Is¢i Sendikalar1 Konfederasyonu)

Siileyman ARIKBOGA Uye (Mesleki Yeterlilik Kurumu)
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4, MYK Yonetim Kurulu

Adem CEYLAN

Prof. Dr. Mehmet SARIBIYIK
Dr. Recep ALTIN
Bendevi PALANDOKEN

Dr. Osman YILDIZ
Temsilcisi,

Celal KOLOGLU
Temsilcisi,
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Baskan Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanlig
Temsilcisi,

Bagkan Vekili  Yiiksekogretim Kurulu Temsilcisi,

Uye Milli Egitim Bakanligi Temsilcisi,
Uye Meslek Kuruluslar1 Temsilcisi,

Uye Isci Sendikalar1 Konfederasyonlari
Uye Isveren Sendikalar1 Konfederasyonu

© Mesleki Yeterlilik Kurumu, 2020 Sayfa 21



