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DERSİ İÇERİK FORMU 
1- DERSİN KODU/ADI: BBY 266 – Arşiv Yönetimi (303) Z 3
2-TANIM: Bu derste idari, mali ya da araştırma değerini koruyan, uzun süre saklama ve erişim ihtiyacı duyulan arşiv kaynaklarının ve bu kaynakların hizmete sunulduğu arşiv merkezlerinin yönetimi incelenecektir. 
3-DÜZEY

· Ön koşullar: Yok
· Hedefler ve Amaçlar: Arşivcilikte standartlaşma çalışmaları ve uluslararası uygulamalar. Arşivcilik mevzuatı: Türk Hukuk Sisteminde arşivler ve arşivcilik. Arşivlerde program geliştirme. Birim ve kurum arşivlerinin oluşturulması ve işletilmesi. Arşiv kaynaklarını alıkoyma ve transfer etme dönemleri. Arşivlerde ayıklama ve tasfiye çalışmaları. Arşivlerden erişim ilkeleri ve kurumsal ilişkiler. Arşiv profesyonelliği: Bilimsel literatür, dernekleşme çalışmaları ve kaynak paylaşımı.

· Öğrenme Çıktıları: Bu dersin sonunda öğrenci belge yönetimi ile arşiv yönetimi arasındaki bağlantıları, yönetim unsurlarının arşivciliğe ne şekilde uyarlanabileceğini, günümüzde arşivler ve arşivciliğe dönük çalışmaları kavrayabilecektir.
4-ZORUNLU VE SEÇMELİ DERSLER: BBY 266 9– Arşiv Yönetimi dersi, Bilgi ve Belge Yönetimi Bölümünde seçmeli ders olarak 2. sınıf bahar yarıyılında verilen bir derstir.    

5-ÖĞRETİM ELEMANLARI: 

6-SÜRE - KAPSAM: Ders 1 dönemlik olup, 14 hafta boyunca aşağıda sunulan içerikte verilen konular işlenir.

	1
	Arşivciliğin Gelişimi ve Toplumsal Tarihi

	Genel olarak arşiv ve arşivciliğin tanımlanmasının ardından, ilk çağlardan orta ve yakın çağa kadar, arşivciliğin gelişimi bu gelişime etki eden unsularla birlikte ele alınmakta ve değerlendirilmektedir. Bu kapsamda belli başlı arşivler ve döneme ilişkin arşivcilik uygulamaları ortaya konulmaktadır

	2
	Türklerde ve Osmanlılarda Arşivcilik Uygulamaları
	Uygur Türklerinden, Selçuklulara arşiv ve arşiv tarihi kısa biçimde tanıtıldıktan sonra Osmanlı Devletinin kuruluş, gelişme ve son dönemlerinde gerçekleştirilen arşiv ve arşivcilik çalışmaları kronolojik düzen içerisinde verilmektedir. Bu kapsamda, Osmanlı Devletinde oluşturulan belge yapıları ve bu belgelerin saklandığı arşivler incelenmektedir.

	3
	Kurum Arşivlerinin İdaresine Dönük Temel İlkeler

	Cumhuriyetinin kuruluşuna müteakip arşivlerde ve arşivcilikte gözlenen değişimler bu bölümde ele alınmaktadır. Ülkemizde yürütülmekte olan arşivcilik faaliyetleri, bu faaliyetlerin gerekçesi olan yasal düzenlemeler bu kapsamda ele alınmaktadır. Yasal düzenlemeler, belge ve arşiv çalışmalarının ne şekilde yürütüleceğini belirleyen ve bu çalışmaları etkileyen olmak üzere iki bölümde ele alınmakta, ilgili düzenlemelerde ne tür belge ve arşiv çalışmalarının öngörüldüğü örneklerle ortaya konulmaktadır

	4
	Arşivcilik Literatürü ve Arşiv Terminolojisi
	Arşivcilik alanında belli başlı bibliyografik kaynakların tanıtıldığı bu bölümde, arşivcilik uygulamalarında referans alınabilecek kaynaklar, tanıtılmaktadır.
Terminoloji kapsamında yerli ve yabancı literatüre dayanarak, genel olarak arşivcilikle ilişkili tarih konulu, arşiv dokümanlarının korunması, arşiv dokümanları, arşiv dokümanlarının hukuki, idari ve diplomatik özellikleri, arşivlerde çalışma araç ve yöntemleri, belge ve arşiv kaynaklarının korunması ve restorasyonu, arşiv dokümanlarının değerlendirilmesi ve çoğaltılması ve Osmanlı arşiv belgeleriyle ilgili belli başlı terimler örnekleriyle açıklanmakta 

	5
	1.Ara Sınav
	

	6
	Arşivlerde Program Geliştirilme
	Bu kapsamda literatür incelemesine dayanarak, arşiv programlarının yapısı ve içeriğinin tartışılmasının ardından, arşiv programlarının geliştirilmesine dönük analitik çalışmalar aşama aşama anlatılmaktadır. Arşiv oluşturmaya dönük yasal ve idari analizler, kurumların amaç ve işlevleri çerçevesinde teşkilat yapıları ve idari işleyişleri bu kapsamda tartışılmaktadır. 

	7
	Kurumsal Arşivlerin Yönetimi: Tasnif, Tanımlama, Yerleştirme,
	Arşivlerde tasnif çalışmaları ve bu çerçevede ayıklama, sınıflama, kodlama çalışmaları; arşiv belgelerinin tanımlanması, konu ve alt konu başlıklarının, envanter bilgilerinin, arşiv kataloglarının hazırlanması; arşiv depolarının organizasyonu ve yerleştirme işlemleri, bu çerçevede kullanılan araç ve gereçleri kapsamaktadır.   

	8
	Arşivlerde Erişim, Kullanıcı Hizmetleri ve  Halkla İlişkiler
	Arşivlerden yararlanma, yetkilendirmeler ve sınırlamalar. Birim, ve kurum arşivleri ile Devlet Arşivleri Genel Müdürlüğü arasındaki ilişkiler,  işlemler ve kullanıcı hizmetlerini 

	9
	2.Ara Sınav
	

	10
	Arşivlerde Koruma, Güvenlik, Restorasyon Çalışmaları:

	Arşivler kaynaklarının uzun süre korunması, ısı, ışık ve nem koşullarının dengelenmesi, kaynakların bütünlüğü, güvenilirliği ve güvenliğine dönük koşulları. Bu çerçevede geliştirilen standartlar ve uygulama örnekleri, yürütülen projeler.  Arşivlerde konservasyon ve restorasyon faaliyetleri, bu çerçevede yürütülen çalışma örneklerini 

	11
	Arşivlerde Dijitalleştirme Uygulamaları ve Dijital Arşivler. Dijitalleştirme Kuram ve Uygulamaları
	Arşivlerde dijitalleştirme ve dijital arşiv uygulamaları. Dijitalleştirme ilkeleri, aşamaları; dijital arşivlerin format yapıları, dijital arşiv kaynaklarının sağlanması (capturing),  tanımlanması,  düzenlenmesi, erişim ilkeleri, ayıklama ve uzun süre korumaya çalışmaları 

	12
	Uygulama Örnekleri Kurumsal Arşiv Yönetimi Uygulamaları
Devlet Arşivleri Genel Müdürlüğü, Vakıflar Genel Müdürlüğü, Tapu Kadastro Genel Müdürlüğü - Diyanet İşleri Başkanlığı…

Özel kurum arşivleri, Tıbbi Dokümantasyon ve Hastane Arşivleri
	Kuramsal anlatımları desteklemek üzere kamu ve özel kurum örneklerinde yürütülen arşiv faaliyetleri, yasal ve idari yapı, teknik ve kullanıcı hizmetler, arşiv depolarına dönük koşullar. 
Not: Ders kapsamında öğrenciler oluşturdukları gruplar çerçevesinde belirlenen ilkelere dayanarak alan çalışmaları yürütmekte, yaptıkları sunumlarla uygulama ayrıntılarını tanıtmakta, hazırlanan raporlar ders notlarını etkilemekte ayrıca hazırladıkları özet bilgiler birleştirilerek Webde yayımlanmakta ve final sınavının %30’u  bu notlara dayanmaktadır.   

	13
	Sermaye Piyasası Kurulu – Merkez Bankası – Hazine Müsteşarlığı – Dış Ticaret Müsteşarlığı – Dış İşleri Başkanlığı - Emekli Sandığı – SSK – Türkiye Cumhuriyeti Devlet Demir Yolları - Emniyet Müdürlüğü –TRT -  TÜBİTAK -  Genel Kurmay Başkanlığı – Milli Eğitim – Kültür Bakanlığı, Diğer Bakanlıklar – Müsteşarlıklar – Genel Müdürlükler
Yerel Yöntemler ve Yerel Yönetimlerde Arşivcilik Faaliyetleri


	Kuramsal anlatımları desteklemek üzere kamu ve özel kurum örneklerinde yürütülen arşiv faaliyetleri, yasal ve idari yapı, teknik ve kullanıcı hizmetler, arşiv depolarına dönük koşullar.
Not: Ders kapsamında öğrenciler oluşturdukları gruplar çerçevesinde belirlenen ilkelere dayanarak alan çalışmaları yürütmekte, yaptıkları sunumlarla uygulama ayrıntılarını tanıtmakta, hazırlanan raporlar ders notlarını etkilemekte ayrıca hazırladıkları özet bilgiler birleştirilerek Webde yayımlanmakta ve final sınavının %30’u  bu notlara dayanmaktadır.    

	14
	Genel Değerlendirme
	


7-ÖĞRENME VE ÖĞRETME YÖNTEMLERİ: Bu derste ağırlıklı olarak görsel sunumlarla desteklenen anlatım, problem çözme ve tartışma yöntemleri uygulanacaktır. Bu ders kapsamında en az 1 ara sınav yapılacak, araştırma konuları verilecek ve öğrencilere en az 2 farklı kurumda uygulamaları tanıma ve raporlama ortamı yaratılacaktır. 
8-DEĞERLENDİRME

	Arasınav
	Yarıyıl Sonu Sınavı
	Toplam

	%50
	%50
	100 %


9-DİL: Dersin anlatım dili Türkçe’dir.           
10- KAYNAKÇA
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Elektronik ortamda arşivleme için tanımlama standartlar
· Dublin Core : http://dublincore.org/
· EAD (Encoded Archival Description): Arşivler için

· Encoded Archival Description (EAD): http://www.loc.go/ead/ead2002.html
· FGDC (Federal Geographic Data Committee’s Content Standart for Digital Geospatial): Uzaysal veriler için

· GILS (Government Information Locator Service): Hükümet Yayınları için

· Learnin Object metadata: http://www.ims.global.org/metadata/mdv1p3pd/imsmd
· MARC 21 : http://lcweb.loc.gov/marc/
· Metadata- CSDGM: Coğrafik Veriler için

· Metadata Encoding and Transmission Standart (METS): http://www.loc.gov/standards/mts 

· MODS (Metadata Object Descirption Schema): http://loc.gov/standards/mods
· MPEG-7 Multimedia Content Description Interface (ISO/IEC 15938): http://www.chiariglione.org/mpeg/standards/mpeg-7/mpeg-7.htm
· ONIX (Online Information Exchange):Çevrimiçi Bilgi Değişimi

· RDF (Resource Description Framework) :Kaynak Tanımlama Çatısı

· SMPTE Metadata Dictionary: http://www.smpte-ra.org/mdd          

· TEI (Text Encoded Initiative): Metinler için

· VRA (Visual Resources Association): Görsel Kaynaklar için

· VRA Core Categories Version 3: http://www.vraweb.org/vracor3.htm
Arşiv kaynakları ve belgelere yönelik üstveri alanları geliştirilirken referans alınabilecek düzenlemeler

· ISAD(G) (General International Standard Archival Description; Arşiv Kaynaklarının Tanımlanmasına Yönelik Uluslararası Standart) http://www.ica.org/sites/default/files/isad_g_2e.pdf 

· ISAAR (CPF): (International Standard Archival Authority Records for Corporate Bodies, Persons and Families: Anonim Organlar, Kişiler ve Aileler İçin Uluslararası Standart Arşiv Otorite Belgeleri) 

· EAD (Encoded Archival Finding Aids ya da Encoded Arhival Description; Arşiv Erişim Araçlarına Yönelik Kodlama Standardı) 

· ISO 15489 Uluslararası Belge Yönetim Standardı 

· ANSI/ARMA Standartları 

· Dod 5015.2 Design Criteria Standard for Electronic Records Management Software Application (2002)

· MoReq (Model Requirements for Electronic Records Management; Elektronik Belge Yönetimi Model Gereksinimi)

· Open Archives Inıtıative Protocol for Metadata Harvesting, Protocol verison 2.0, 2008

Arşiv sistemlerinin geliştirilmesi üzerine uluslararası projeler

· InterPARES (International Research on Permanent Authentic Records in Electronic Systems) 

· CEDARS (Curl Exemplars in Dijital ARchiveS) 

· CAMiLEON (Creatieve Archiving at Michigan & Leeds: Emulating the Old on The New) 

· Nedlib (Networked European Deposit Library) 

· MINERVA (Ministerial NEtwoRk for Valorising Activities in digitisation) Web Koruma 

· PANDORA (Preserving and Accessing Networked Documentary Resources of Autralia) 

· VERS (Victorian Electronic Records Strategy)

· ERA (The Electronic Records Archives) 

Türkiye’de arşiv ve belge yönetimi faaliyetlerine yön veren düzenlemeler
· Devlet Arşiv Hizmetleri Hakkında Yönetmelik, 1988

· 3473 sayılı Muhafazasına Lüzum Kalmayan Malzemenin Yok Edilmesi Hakkındaki KHK'nin Değiştirilerek Kabulü Hakkında Kanun, 1988

· Ayıklama ve İmha İşlemlerine Yönelik 20 Ekim 1998 Tarihli Genelge (Başbakanlık Genelgesi, Sayı: 18975 (20 Ekim 1998)).

· Bilgi Edinme Hakkı Kanunu (T.C.Resmi Gazete, Sayı: 25269 (24 Ekim 2003).

· Elektronik İmza Kanunu (T.C.Resmi Gazete, Sayı: 25355 (23 Ocak 2004).

· Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkında Yönetmelik (T.C.Resmi Gazete, Sayı: 25658 (02 Aralık 2004).

· Standart Dosya Planı İle İlgili Başbakanlık Genelgesi (Başbakanlık Genelgesi, Sayı: 320-8880 (11 Haziran 2002).

· Elektronik Belge Yönetimi Sistem Kriterleri Referans Modeli  (EBYSKRM) (Elektronik....,2005; Reuters Haber Ajansı, 2006).

· TS ISO 13298 ‘Bilgi ve Dokümantasyon – Elektronik Belge Yönetimi, 2007

ÖĞRENCİLER İÇİN ARAŞTIRMA KONULARI

1. Osmanlı Devletinden Önce Türklerde Arşivler ve Arşivcilik Uygulamaları 

2. Osmanlı Devletinde Arşivler ve Arşivcilik Uygulamaları 

Devlet Arşivleri Genel Müdürlüğü, Vakıflar Genel Müdürlüğü, Tapu Kadastro Genel Müdürlüğü - Diyanet İşleri Başkanlığı

3. Geçmişten Günümüze Dünyada Arşivler ve Arşivciliğin Gelişimi 

Avrupa – Amerika - Asya 

4. Tıbbi Dokümantasyon ve Hastane Arşivleri: Sistemler ve Uygulamalar 

Hacettepe – Gazi – Ankara -  Ufuk – İbni Sina – Yüksek İhtisas vb….. 

5. Ekonomi ve İktisadi Alanlarda Arşivler ve Arşivcilik Çalışmaları 

Sermaye Piyasası Kurulu – Merkez Bankası – Hazine Müsteşarlığı – Dış Ticaret Müsteşarlığı – Dış İşleri Başkanlığı 

6. Kamu Kurumlarında Arşivler ve Arşivcilik: Karşılaştırmalı Bir Çalışma 

Emekli Sandığı – SSK – Türkiye Cumhuriyeti Devlet Demir Yolları - Emniyet Müdürlüğü –TRT -  TÜBİTAK -  Genel Kurmay Başkanlığı – Milli Eğitim – Kültür Bakanlığı, Diğer Bakanlıklar – Müsteşarlıklar – Genel Müdürlükler  

7. Yerel Yöntemler ve Yerel Yönetimlerde Arşivcilik Faaliyetleri 

Büyükşehir, İlçe ya da Belde Belediyeleri 

8. Özel Kurum Arşivleri ve Özel Kurum Arşivciliği 

Kuramsal bilgilerin ardından herhangi bir kuruma yönelik inceleme 

9. Arşivlerde Konservasyon (Koruma) ve Restorasyon Çalışmaları: Araç, Yöntem ve Uygulama Örnekleri 

10.  Sayısal Arşivler: Geçiş Koşullar, Sorunlar ve Beklentiler 

11.  Belge Yönetimi Arşivcilik İlişkisi: Sorunlar ve Çözüm Önerileri 

12.  Dünyada ve Ülkemizde Geçmişten Günümüze Arşivcilik Alanında Eğitim Faaliyetleri: Karşılaştırmalı Çalışma 

Hazırlanacak Araştırma Raporlarına İlişkin Duyuru

Öğrenci yukarda ana hatlarıyla belirlenen konularda ders yürütücüsü ile koordineli biçimde, 3 ya da 5 kişilik gruplar halinde araştırmalar yürüteceklerdir.  Bu araştırmalar web ortamında yayımlanacak tarihlerde sınıf ortamında tartışılacak ve daha sonra grup üyelerinin hazırlayacağı bir rapora dönüşecektir.  Hazırlanacak raporda her bir grup üyesinin yürüttüğü faaliyetler ya da çalışmalar kapaktan sonraki ilk sayfada ayrıntılı biçimde açıklanacaktır. 

Hazırlanacak raporda başlık, içindekiler, kuramsal açıklamalar, uygulama ya da kurumsal uygulamalar ilişkin ayrıntılar,  değerlendirme ve sonuç ile kaynakça bölümleri olmak zorundadır. Sonuç ve değerlendirmeler kaynak göstermeden sadece kendi izlenim ve yorumlarınızı yansıtacak şekilde hazırlayınız. 

Gruplar ayrıca çalışma konularına ilişkin 2 sayfayı geçmeyecek özet hazırlayacaktır. Bu özetler daha sonra web ortamında toplu olarak yayımlanacak, ders notları ile birlikte sınav sorularının hazırlanmasında kullanılacaktır.    

Kaynakça göstermeden kendinize ait olmayan hiçbir bilgiye yer vermeyiniz. Kaynak göstermede APA kurallarını temel alınız. 

Hazırlanacak rapor, sunum özetler, ders yürütücüsünün yayımlayacağı tarih aralığında kulcu@hacettepe.edu.tr adresine gönderilecektir.

