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Dijitalleĸtirme alternatif bir korumayºntemidir.
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Dijital Arĸivleme
Kullanēcēlarēn doĵru bilgi ve belgeye en kēsa 

zamanda, en doĵru bi­imde, istenilen formatta ve 

kolay bir ĸekilde eriĸebilmeleri i­in hangi 

yºntem(ler)in kullanēlmasē gerektiĵi ºnemli bir 

konudur.



http://www.devletarsivleri.gov.tr

T.C.

BAķBAKANLIK

Devlet Arĸivleri Genel M¿d¿rl¿ĵ¿

Dijital Arĸivleme

K©ĵēt ortamda bulunan arĸiv malzemeleri 

kullanēmēndan, saklama ortamlarēndan ve zamanēn 

tahribinden etkilenirler.

Arĸivler, arĸiv malzemelerinin bu olumsuzluklardan 

korunmasē, hēzlē ve kolay eriĸim saĵlamasē 

a­ēsēndan muhtelif yºntemler denemiĸlerdir.
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Mikrofilm
Fotoĵrafēn icadē ile birlikte arĸiv belgelerinin de mikrofilm 

ortamēna alēnmasē ­alēĸmalarē baĸlamēĸ ve baĸarē ile 

uygulanmēĸtēr.

Geliĸmiĸ ¿lkelerin hemen tamamēnda mikrofilm yoĵun olarak 

kullanēlan bir yºntem olmuĸtur.

Mikrofilm ortamēna alēnan arĸiv belgeleri bu ama­la yapēlmēĸ 

ñmikrofilm okuyucuò cihazlarē sayesinde okunabiliyordu.

Baskē i­in ºnceleri fotoĵraf kartēna basēlmak suretiyle sonra 

da mikrofilm okuyucu ile fotokopi makinesinin birleĸiminden 

oluĸan ñmikrofilm okuyucu/baskē cihazlarē sayesinde kaĵēt 

ortama aktarēlabiliyordu.
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Mikrofilm

G¿n¿m¿zde mikrofilmler i­in ñmikrofilm tarayēcēò 

cihazlarē ¿retilmiĸ bulunmaktadēr.

Ancak halen mikrofilm okuyucu/baskē cihazlarē terk 

edilmiĸ deĵildir. (¥rnek: ĶSAM)

Mikrofilm ortamēna yēllar ºnce ñkorumaò ve 

ñkullanēmò amacēyla alēnan arĸiv malzemeleri 

mikrofilm tarayēcēlar vasētasēyla bilgisayar ortamēna 

aktarēlmakta ve bilgisayarlar yardēmēyla kullanma 

sunulmakta.
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DĶJĶTAL ARķĶVLEME

G¿n¿m¿zde bilgi ve iletiĸim teknolojilerinin hēzlē 

geliĸimi kullanēcēlarēn doĵru bilgi ve belgeye en kēsa 

zamanda, en doĵru bi­imde, istenilen formatta ve 

kolay bir ĸekilde eriĸebilmeleri i­in yeterli olgunluk 

seviyesindedir.

Arĸivlerimiz bu ama­la artēk DĶJĶTAL ARķĶVLEME 

yºntemlerini kullanmaya baĸlamēĸlardēr.

Ancak mikrofilm halen tam olarak terkedilmiĸ 

deĵildir.
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Mikrofilm é
Å ¥mr¿ 500 yēl olarak tahmin edilen dayanēklē bir muhafaza ortamēdēr

Å Tekrar basēm kalitesi y¿ksektir

Å Dijital belgelerin ve i­eriklerinin orijinal hali ile saklanmasē i­in d¿ĸ¿k 
maliyetli bir ­ºz¿md¿r

Å Baĸarēsē 100 yēldēr kanētlanmēĸ, dijital ya da analog geri kazanēm 
yºntemleri mevcuttur

Å Daĵētēm ve tesis dēĸē yedekleme i­in kopyalarēnēn ­ēkarēlmasē kolaydēr

Å Mikrofilm ¿zerinde hi­bir ĸekilde oynama, bilgi deĵiĸikliĵi yapēlamaz. 
Yapēlan ­ok kolayca anlaĸēlēr.

Å ANALOG bir sistemdir; eriĸim, paylaĸēm dijital gibi kolay deĵildir.
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¥rnek ¢alēĸmalar

Å The British Library:Y¿zyēlēn baĸēnda ¿retilen gazete 
kaĵētlarēnda kullanēlan asit maddesi nedeniyle, mevcut 
gazete arĸivlerinin risk altēnda bulunduĵunu tespit ettikten 
sonra 2005 yēlēnda hēzlē bir ĸekilde mikrofilm ve dijital 
arĸivleme sistemleri temin etmiĸlerdir. Dijital kopyalarē 
mikrofilm tarayēcēlar ile ¿retmektedirler.

ÅĶngiltere Ulusal Ķstatistik Dairesi (ONS) Projesi:Yapēlan 
n¿fus sayēmē sonucunda yaklaĸēk 30 milyon form, 600 
milyon sayfa y¿ksek hēzlē tarayēcēlar kullanēlmak suretiyle 
TIFF dosya formatēnda dijital ortama aktarēldē. Elde edilen 
dijital gºr¿nt¿ler eĸ zamanlē olarak mikrofilme yazēldē.
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¥rnek ¢alēĸmalar

Å Virginia Eyaleti Tapu Dairesi, Virginia K¿t¿phanesi Kayēt 

Yºnetimi ve Gºr¿nt¿leme Hizmetleri Bºl¿m¿:1600 yēllarēndan 

bug¿ne t¿m patentler, tapu belgeleri, tarihi belgeler dijital 

gºr¿nt¿leme sistemleri ile dijital ortama aktarēlēyor. 

Eyaletin ­eĸitli yerlerinde bulunan t¿m kayētlar Virginia 

K¿t¿phanesi Eyalet Kayētlarē Merkeziônde disk ¿nitelerine 

aktarēlēr.  T¿m kayētlar mikrofilme yazdērēlēr.

ÅKORE: Tapu Kadastro ¥rneĵi: Hazērladēklarē Dijital 

arĸivleme projesi ile tapu kayētlarē, dok¿manlara hi­bir 

ĸekilde zararē olmayan, hēzlē sonu­ ¿reten renkli kitap 

tarayēcē sistemlerle ­alēĸma baĸlatēlmēĸtēr. 
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Ama­
ÅBelgelerin sayēsal/mikrofilm kopyalarēnēn alēnarak sayēsal 

ortama da aktarēlmasē ile birlikte, arĸiv malzemesinin 

taĸēnmasēndan, kullanēmēndan ve kopyalanmasēndan 

kaynaklanan belge tahribatēnēn ºnlenmesi, 

ÅBelgelerin kopyalarē ­ēkartēlarak tek n¿sha olmaktan

kurtarēlacak ve bunlardan master kopyalarēn, her t¿rl¿ 

tehlikeden (fiziki ĸartlar, savaĸ, doĵal afetler, n¿kleer 

felaketler, sabotaj vb gibi) uzak olarak farklē coĵrafi 

bºlgelerde ve bu ama­la yapēlmēĸ depolarda korunmasē 

ve gelecek nesillere en saĵlēklē bir ĸekilde aktarēlmasēnēn 

saĵlanmasē,
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Ama­
ÅBilgisayarlar yardēmē ile kataloglara ve belgelerin sayēsal 

gºr¿nt¿lerine ­ok hēzlē bir ĸekilde eriĸim temin edilecektir. 

Belgelerin orijinalleri yerine sayēsal gºr¿nt¿leri ile 

­alēĸēlmasē sonucu arĸiv malzemesinin fiziki 

yēpranmasēnēn ºnlenmesi,

ÅYerli ve yabancē araĸtērēcēlarēn belge kopya taleplerinin 

hēzlē bir ĸekilde karĸēlanmasē,

ÅOsmanlē dºnemi arĸiv belgeleri ile ilgilenen 40ôa yakēn 

devletten bir kēsmē ile imzalanmēĸ olan ve gelecekte 

imzalanacak arĸiv protokolleri gereĵi taahh¿tte bulunulan 

belge mikrofilmi veya sayēsal ortamda kopya taleplerinin 

yerine getirilmesi,
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Ama­

ÅGerek yurt i­indeki diĵer kuruluĸlarda ve gerekse 

diĵer devletlerde bulunan Osmanlē Dºnemi arĸiv 

belgelerinden mikrofilm halinde veya sayēsal 

ortamda alēnacak kopyalar Osmanlē Arĸiviônin 

belge aĵē i­erisine kolaylēkla adapte edilerek 

Arĸivin b¿t¿nl¿ĵ¿ saĵlanarak bunlardan 

yararlanēlmasē ama­lanmēĸtēr.
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Dijitalleĸtirmede aĸamalar

ÅFon se­imi

ÅMalzemelerin dijitalleĸtirmeye hazēr hale 

getirilmesi

ÅDijitalleĸtirmede kullanēlacak kamera se­imi

ÅFormat se­imi

ÅKalite kontrol

ÅFormat dºn¿ĸ¿m¿

ÅDepolama 

ÅAraĸtērmaya a­ēlma
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Belgelerin Dijitalleĸtirilmesi:Ķlk Hazērlēk ¢alēĸmalarē

Dijitalleĸtirme ­alēĸmasēna baĸlamadan ºnce dijitalleĸtirilecek 
fonun (koleksiyon) se­imi yapēlēr.

Bu se­imde:

ïFonun fiziki ºzellikleri,

ïKullanēm yoĵunluĵu,

ïYēpranmēĸlēk durumu

gibi durumlar tespit edilir.
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Belgelerin Dijitalleĸtirilmesi:Ķlk Hazērlēk ¢alēĸmalarē
Fon se­imi sonrasēnda arĸiv malzemesi ¿zerinde 

dijitalleĸtirme esnasēnda kullanēlacak analiz yapēlēr. Bu 

analizde genel olarak:

ïArĸiv malzemenin t¿r¿ (belge, kitap, defter, gazete, 

harita, plan, mikroform é)

ïArĸiv malzemenin fiziksel durumu (renkli olup 

olmadēĵē, boyutu, yēpranmēĸlēk durumu, cilt durumu, 

depolama ĸekli ...)

ïEnvanter bilgileri (katalog bilgileri)

ïDijitalleĸtirilmede kullanēlacak uygun kamera tarayēcē

gibi durumlar tespit edilir.
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Belgelerin Dijitalleĸtirilmesi:Ķlk Hazērlēk ¢alēĸmalarē

Dijitalleĸtirilecek arĸiv malzemesinin tespit 

­alēĸmalarēnda restoratºrlerin de bulunmasē 

saĵlanmaktadēr.

Dijitalleĸtirmenin her anēnda gerektiĵinde restoratºr 

desteĵi alēnmaktadēr.
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Belgelerin Dijitalleĸtirilmesi ¢alēĸmalarē

ÅArĸiv malzemeleri ºncelikli olarak restoratºr kontrol¿nden 

ge­er.

ÅKat yeri a­ēlamayan, yēpranmēĸ veya hastalēklē  belge, 

harita, plan, zarf vs malzemedeki olumsuzluklar ­ekim 

ºncesinde giderilir.

ÅCildi a­ēlamayan, cildi ­ekimi engelleyecek ĸekilde bozuk 

ve dikiĸ yerleri hasar gºrm¿ĸ veya dikiĸ yeri yazē ¿zerine 

gelmiĸ durumdaki kitap veya defter formundaki 

malzemedeki olumsuzluklar ­ekim ºncesinde giderilir.

ÅArĸiv malzemesi ¿zerinde herhangi bir bilgi kaybē 

olmadan dijitalleĸtirilir.
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Arĸiv malzemelerinin hazērlanmasē
ÅArĸiv malzemeleri kameralarda 

mikrofilm ve sayēsal ortama 

aktarēlmak ¿zere hazērlanēr.

ÅBu iĸlem esnasēnda:
ïEnvanter bilgileri arĸiv malzemesi ile 

karĸēlaĸtērēlēr,

ïSayfalarē ve kimlik bilgileri kontrol edilir, 

varsa eksiklikler giderilir,

ïRestorasyon gerekip gerekmediĵi 

belirlenir,

ïBilgi fiĸi tanzim edilir ve kameralara 

gºnderilir.
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Bilgi Fiĸi
ÅKameralarda ­ekimi yapēlacak her belge i­in ñbilgi fiĸiò

d¿zenlenir.

ÅBu bilgi fiĸinde:
ïArĸiv malzemesinin katalog (envanter) bilgileri,

ïBoĸ-dolu sayfa sayēlarē,

ïMalzemenin fiziki durumu,

ïDijitalleĸtirme tarihi, kamera operatºr¿,

ïBelirtilmesi gerekli gºr¿len diĵer ºzellikler

yer alēr

ÅBu bilgi fiĸi o malzemenin ilk gºr¿nt¿s¿ olarak 

deĵerlendirilir.
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Bilgi Fiĸi ¥rnekleri (dosya-kutu)
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Bilgi Fiĸi ¥rnekleri (defter)
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Uygun Kamera ve Format Se­imi

ÅArĸiv malzemesi hangi yºntemle 

dijitalleĸtirilecek?
ÅMikrofilm (A0, A1 kamera) kameralarē ile

ÅDijital (A0, A1, A2 kamera) kameralar ile

ÅBelge hangi ­ºz¿n¿rl¿kte taranacaktēr?

ÅHangi dosya formatē ile kaydedilecektir?

ÅTarama modu ne olacaktēr? (Siyah beyaz, renkli 

ya da gri tonlama)

ÅTek kopya mē yoksa farklē ama­lara yºnelik ­ok 

kopya mē edinilmesi istenmektedir?
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Kameralar

ÅMikrofilm ve Dijitalleĸtirmede  kullanēlan 

cihazlardaki ortak ºzellikler
ïArĸiv malzemesinin mikrofilm veya sayēsal ortama 

alēnmasēnda belgelerin yatay konumda ­ekiminin 

saĵlanabilmesi,

ïOrijinalliĵinin bozulmamasē, malzemenin t¿r¿ne gºre renkli 

ve gri tarama yapabilmesi,

ï Y¿ksek ­ºz¿n¿rl¿kte sayēsallaĸtērma veya gºr¿nt¿ 

alēnmasēna imk©n vermesi,

ïTek par­a halinde gºr¿nt¿s¿n¿n alēnabilmesi,

ïKullanēlan ēĸēk, sistemlerinin malzemeye zarar vermemesi,

ïMasa sistemlerinin gerek ciltli defter ve kitaplar i­in ve 

gerekse tek belgeler i­in uygun nitelikte olmasē.
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Kameralar
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Kameralar
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Mikrofilm Tarayēcēlar
ÅRulo mikrofilmlerin taranmasēna 

m¿sait yapēdadērlar.

ÅSiyah/beyaz ve gri tonlama ile 

tarama yapēlabilmektedir.

ÅArĸivleme ve kullanēn kopyasē 

kalitesinde gºr¿nt¿ 

¿retilebilmektedir.
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Dosya Formatē Ne olmalē?
Arĸivleme uygulamalarēna gºre bir belgenin dijital 
ortamda da arĸiv niteliĵi taĸēyabilmesinin ilk koĸulu 
olarak orijinal boyutlarēndadijital ortama aktarēlmasē 
ºnerilir.

Bundan ama­ en az kayēpla belgeyi dijital ortama 
alabilmektir. 

Genel uygulamalar 3 ayrē dosya formatē ¿retimi ile 
dijital arĸivlemenin tamamlanmasē eĵilimindedir. 
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MASTER KOPYA: SIKIķTIRILMAMIķ TIFF
ÅOrijinaldeki bilgileri ve belgesel ºzelliklere en yakēn 
kopyadēr, 

ÅHerhangi bir sēkēĸtērma yapēlmadan ¿retilir ve depolanēr,

Å¦zerinde herhangi bir d¿zeltme yapēlmaz, 

ÅUzun dºnemli saklama ve t¿revler ¿retmek amacēna 

yºneliktir, 

ÅOrijinal kopyanēn yerine veya yedeĵi olarak kullanēlēr,

ÅY¿ksek kaliteli bir gºr¿nt¿d¿r, 

ÅDosya boyutu b¿y¿kt¿r,

ÅRºprod¿ksiyonlar i­in kullanēlēr, 

ÅG¿n¿m¿z teknolojilerinde genelde sēkēĸtērmasēz TIFF 
formatēnda saklanēr. 

ELEKTRONĶK BELGE Y¥NETĶMĶ SĶSTEM KRĶTERLERĶ REFERANS MODELĶ (V.2.0) 
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KULLANIM KOPYASI: JPEG veya PDF
Sēkēĸtērēlmamēĸ TIFF formatē, dosya boyutu fazla olduĵundan 
internet ¿zerinden kullanēma sunulamaz. Bu nedenle Internet 
¿zerinden kullanēmē ve daĵētēmē kolay, JPEG ya da PDF 
formatlarē tercih edilir. Bunlar kullanēm kopyasē olarak kabul 
edilirler,

ïTIFF yani master kopyadan sēkēĸtērma yapmak suretiyle elde 
edilirler,

ïGenelde web sayfalarēnda mastēr kopya yerine kullanēlēr, 

ïBilgisayar ekranlarēna sēĵacak ĸekilde boyutlandērēlmēĸtēr, 

ïDosya boyutu b¿y¿k deĵildir, 

ïAĵ ¿zerinden iletmek i­in uygundur, 

ïBilgi ve araĸtērma ama­lē gºr¿nt¿lemek i­in kabul edilebilir 
kalitedir, 

ïHēzlē eriĸim i­in sēkēĸtērēlmēĸtēr, 

ïGenelde JPEG formatēnda saklanēr. 
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Mini Kopya

Mini Kopya: Gºr¿nt¿n¿n k¿­¿lt¿lm¿ĸ halidir. 

Aĸaĵēdaki ºzellikleri taĸēr: 
ïGenelde bibliyografik ama­la kullanēlēr, 

ïKullanēcēnēn gºr¿nt¿y¿ a­madan ya da bilgisayarēna indirmeden 

ºnce i­eriĵi hakkēnda bilgi verir, 

ïGenelde GIF ya da JPEG formatēnda saklanēr, 

ïMetin i­eren belgeler i­in uygun deĵildir. 
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¢ºz¿n¿rl¿k ne olmalēdēr?
Dijitalleĸtirilen belgenin daha sonra olasē kullanēm 

ĸekline baĵlē olarak m¿mk¿n olan en y¿ksek 

­ºz¿n¿rl¿kte taranmasē ve daha k¿­¿k ­ºz¿n¿rl¿kteki 

gºr¿nt¿lerin bu n¿shadan ¿retilmesi en makul ­ºz¿m 

olarak gºr¿lmektedir.

Ancak unutulmamasē gereken nokta, dijitalleĸtirilmiĸ bir 

nesneyi kayēpsēz olarak sēkēĸtērmak m¿mk¿n deĵildir.
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¢ºz¿n¿rl¿l¿k Deĵerleri Ne olmalēdēr?

Belge t¿r¿ Tonlama ¢ºz¿n¿rl¿l¿k 

(minimum/optimum)

Notlar 

Basēlē metinSiyah beyaz 400-600dpi

Basēlē fotoĵrafGri tonlamalē ve renkli300-600dpi Zenginleĸtirme ile 600dpi 

Nadir eserler Gri tonlamalē ve renkli300-500dpi

Haritalar Gri tonlamalē ve renkli200-400dpi

Grafik ve ¢izimlerGri tonlamalē300-600dpi

Sanat eserleri Gri tonlamalē ve renkli300-400dpi

Negatif fotoĵraflar, ķeffaf 

malzeme, vs

Gri tonlamalē ve renkli 300-400dpi 400dpi ­ēktē saĵlayacak 

tarama, 

Mikro formlar Siyah beyaz ve gri 

tonlamalē 

300-600dpi Orijinal boyutta 300-

400dpi 

ELEKTRONĶK BELGE Y¥NETĶMĶ SĶSTEM KRĶTERLERĶ REFERANS MODELĶ (V.2.0) 
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Ķĸ akēĸē
Mikrofilm ve sayēsallaĸtērma 

s¿recine ait iĸ akēĸē

Veri Tabanē

Orijinal Belgeler

Hibrit Kamera ile

¢ekim

Masa ¦st¿

Tarayēcēlar ile

Sayēsallaĸtērma

Sayēsal Data

Belge

Siyah Beyaz

Renkli/Siyah Beyaz

¢ekime

Belge

Hazērlama

Microfilm

Kopya

Microfilm

¢oĵaltma

Microfilm

Kamerasē ile

¢ekim

Microfilm

Banyo

Microfilm

Tarayēcē ile

sayēsallaĸtērma

Siyah/Beyaz

Sayēsal kamera

ile ­ekim

Renkli/Siyah Beyaz

Kalite

Kontrol/montaj

Belge

test dºn¿ĸ¿

teste git

test dºn¿ĸ¿

Tasnif S¿reci

Tasnif bilgileri

Kataloglama

Tasnif bilgileri

Kataloglama
TIFF dosyalar Kullanēcē i­in JPEG

dosyalar

Disk ¦nitesi

Restorasyon

iĸlemleri

Kalite Kontrol
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Kalite kontrol
ÅMikrofilm ve dijital 

kameralarda ­ekilen t¿m 

gºr¿nt¿ler tek tek kalite 

kontrol¿nden ge­er.

ÅT¿m kontrol aĸamalarēnda 

ºnceden belirlenen 

standartlara uygunluk test 

edilir.

ÅGerekli gºr¿lenler yeniden 

­ekilir.
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Sayēsallaĸtērēlmēĸ belge ºrnekleri
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Sayēsallaĸtērēlmēĸ belge ºrnekleri
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Sayēsallaĸtērēlmēĸ belge ºrnekleri
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Arĸiv yºnetim sistemi
ÅOtomasyon projesinin bir par­asē 
olarak, arĸiv malzemesinin tasnifsiz 
olarak depodan ­ēkēp tekrar depoya bu 
kez tasnifli olarak dºn¿ĸ¿ne ve t¿m 
hayatē boyunca ge­irdiĵi s¿re­leri 
takip etmeye yºnelik olarak ñArĸiv 
Yºnetim Sistemiòhazērlandē.

ÅProje temel olarak Arĸiv 
malzemelerinin tasnifi sonucu bilgilerin 
sayēsal ortamda takip edilmesi, 
mikrofilmden veya sayēsal 
kameralardan taranan gºr¿nt¿lerin 
sayēsal ortamda saklanmasē, 
gerektiĵinde kullanēlmasē ve t¿m 
s¿re­lerin takibini saĵlamaktadēr.



http://www.devletarsivleri.gov.tr

T.C.

BAķBAKANLIK

Devlet Arĸivleri Genel M¿d¿rl¿ĵ¿



http://www.devletarsivleri.gov.tr

T.C.

BAķBAKANLIK

Devlet Arĸivleri Genel M¿d¿rl¿ĵ¿

Gºr¿nt¿lerin Kullanēlmasē
ÅSayēsal ortama aktarēlan 

arĸiv malzemeleri kalite 

kontrolleri ve format 

dºn¿ĸ¿mleri yapēldēktan 

sonra katalog bilgileri ile 

eĸleĸtirilerek araĸtērēcēlarēn 

hizmetine sunulmaktadēr.
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