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Avrupa Birligi tarafindan
finanse edilmektedir

“Kadinin insan Haklari Dernegi Avrupa Birligi tarafindan finanse edilen ve STGM tarafindan yiiriitilen
Afet Risk Yénetiminde STO'lerin Kapasitesinin Desteklenmesi Projesi katilimcisidir. Bu yayinin icerigi
tamamiyla Kadinin insan Haklari Dernegi'nin sorumlulugu altindadir ve Avrupa Birligi'nin ve STGM'nin
gorislerini yansitmak zorunda degildir.”
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ONSOZ

Gormezden gelinmis, silinmis, sessizlestirilmis deneyimlerin gorinir hale gelmesi ve bunlarin tarihsel olarak
disinda birakildiklari anlatilarin yeniden kurulmasi feminist miicadelelerin uzun soluklu ve kritik miidahale
alanlarindan biri. Bu alandaki kuramsal ve eylemsel cabalarin birikimiyle sekillenen feminist arsiv(leme) anlayisi
geleneksel arsivlerdeki sistematik eksiklikleri gidermeyi hedefler. Bir yandan da yardimci ya da ek kategorilerde
muhafaza edilen belgeleri merkeze tasiyarak var olan tarih anlatilarini, daha once dikkate alinmamis kaynaklar,
kanitlar ve sorularla katmanlandirir.’ Burada s6z konusu olan, onarici iyilestirme girisimlerinden fazlasidir:
Feminist bilgi Gretiminin stratejik bir yontemine isaret eden bu tiir cabalar, patriyarkal bilgi tretim kaliplarini ve
tarih yazimini sorgulamaya acar ve donistiiriir. Oyle ki, 6zellikle 1970’lerden itibaren yogunlasan bu miidahaleler,
hem resmi arsiv pratiklerinde doniisiim icin baski unsuru olusturmaya hem yaratici karsi-arsivlerin cogalmasina
hem de arsiv kavraminin yeniden tanimlanmasina katki sunmaya devam ediyor.

Bu cerceveden ele alindiginda, arsivleme pratikleri basit bir “belge koruma” faaliyetinin 6tesinde aktif ve kolektif
bir miras insasi surecini ifade eder. Burada, diger tiim fonksiyonlarinin yani sira canli ve alternatif birer hafiza
mekani islevi goren feminist drgitlere de onemli bir sorumluluk disiyor: Feminist drgitler olarak urettigimiz
ve biriktirdigimiz politika metinleri, kampanya afisleri, toplanti tutanaklari, Gye mektuplari vb. daha bircok arsiv
materyali, geleneksel arsivlerde eksik olan sesleri ve stratejileri kayit altina alan, degerli birinci elden kaynaklar.
Biz de Kadinin insan Haklari Dernegi olarak, arsivimize ve arsivleme faaliyetlerimize bdyle bir feminist sorumlu-
luk bilinciyle yaklasiyoruz. Arsivimizi, yalnizca belgelerin depolandigi teknik bir alan degil; tanikliklarin, direnis
hikayeleri ve stratejilerinin, kolektif bilgi ve duygularin bir araya geldigi politik bir hafiza alani olarak ele aliyoruz.?

Boyle bir perspektiften, arsivi duragan bir bilgi deposundan cok, dinamik ve yasayan bir yapi olarak kavramsal-
lastiriyoruz.® Her toplanti tutanagi, kampanya dosyasi, egitim materyali ve diger her tirli arsiv malzemesinin
micadele tarihimize dair somut izler tasidiginin farkindaligiyla, hareketin ve orgitiin hafizasinin siirekliligini
saglayan bu belgeleri, yazili metinler ya da gorsel materyaller olarak ele almanin &tesinde; seslerin, sozlerin,
hafizalarin, duygularin ve iliskilerin somutlasmis halleri olarak goriyoruz. Yalnizca gecmisi belgelemekle kal-
mayan arsive, bugini anlamlandirmak ve gelecekteki eylem hatlarini insa etmek icin bir yol gosterici olarak
yaklasiyoruz. Bu sebeple, bizim icin, feminist bir drgit arsivi, gecmis, bugiin ve gelecek arasinda baglar kurar,
deneyim aktarimini ve kolektif emegin gorindrligini mimkin kilar, feminist dayanismanin nesiller Usti bir
bicimde gliclenmesine katkida bulunur. Bu yaklasimimizla uyumlu olarak arsiv politikamizin temel hedefini su
sekilde cercevelendiriyoruz: Arsivimizdeki materyallerin fiziksel ve dijital giivenligini saglamak, feminist ilkeler
cercevesinde seffaf ve erisilebilir kilmak ve kusaklar arasinda aktarimini mimkin kilmak.

Hatirlamanin ve yeniden kurmanin bir araci olarak gordiigimiz arsiv, bizim icin feminist miicadeleyi ve daya-
nismayi biiyiitmenin ve siirdiiriilebilir kilmanin hayati bir yéntemi. Kadinlarin ve LGBTi+ larin 6zgiirliik ve esit-
lik icin yuruttikleri micadelelerin hafizasini korumak ve yasatmak icin verilen emeklerden aldigimiz ithamla
gelistirdigimiz ve uygulamayi taahhit ettigimiz bu kurumsal arsiv politikasinin, bu alandaki kolektif cabaya ve
muicadelemizin daha da giiclenmesine katki sunmasini umuyoruz.

Kadinin insan Haklar1 Dernegi

1 Yicel, Yonca Giines. 2025. “Ge¢cmisi Geri Almak: Feminist Arsivciligi Parantezden Cikarmak.” Arsivde Kadin ve Toplumsal Cinsiyet

Dergisi 2 (4). Erisim tarihi: 20 Aralik 2025. https://arsivdekadinvetoplumsalcinsiyet.com/wp-content/uploads/2025/09/Gecmisi-Geri-Almak-
Tekli-PDF.pdf

2 Marika Cifor. 2016. “Affecting Relations: Introducing Affect Theory to Archival Discourse.” Archival Science 16. Erisim tarihi: 10 Subat
2026. https://doi.org/10.1007/s10502-015-9261-5

3 Assmann, Aleida. 2008. “Canon and Archive.” Cultural Memory Studies: an International and Interdisciplinary Handbook icinde, A. Erll & A.
Ninning (Der.), Berlin: Walter de Gruyter.
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Kurumsal Arsiv Politika Belgesi

KADININ iINSAN HAKLARI DERNEGI
KURUMSAL ARSIV POLITIKASI

1. Amac

Bu Arsiv Politikasi, Kadinin insan Haklari Dernegi'nin misyonu dogrultusunda, toplumsal cinsiyet esitligi,
kadin haklari ve toplumsal sorumluluk ilkeleri cercevesinde iretilen belgelerin diizenli bicimde saklanmasini,
korunmasini, erisilebilirliginin saglanmasini ve etik ilkelere uygun bicimde paylasilmasini glivence altina
almak amaciyla hazirlanmistir.

Dernegimizin tim arsivleri, kadinlarin hak miicadelesi ve toplumsal donlsiim siireclerinin belgelenmesi
acisindan yalnizca kurumsal degil, ayni zamanda tarihsel ve politik bir kaynak niteligi tasimaktadir.

2. Kapsam

Bu politika, dernegin tim kurumsal belgelerini kapsar. S6z konusu belgeler arasinda; yazili dokimanlar,
dijital veriler, fotograflar, videolar, toplanti tutanaklari, kampanya materyalleri, egitim icerikleri, raporlar ve
diger ilgili arsiv materyalleri yer alir.

Tim dernek uUyeleri, calisanlar ve goniilliler bu politikaya uymakla yikimluddr.

3. Arsiv Yonetimi ilkeleri

3.1. Belge Toplama ve Kaydi

Dernegin faaliyetlerine dair tim belgeler sistematik bicimde toplanir ve arsiv sistemine kaydedilir. Belgeler;
icerigi, olusturulma tarihi, yazar(lar)i ve diger ilgili bilgilerle birlikte kayda gecirilir. Bu belgeler, dernegin
tarihini, yurutilen etkinlikleri ve kampanyalari detayli sekilde yansitir, kadin hareketi ve feminist hareketin
micadele tarihine katki sunar.

3.2. Arsivleme Sistemi

2026 yilina kadar uretilmis belgeler hem fiziksel hem dijital ortamda saklanir. 2026 yili itibariyle dijital
ortamda saklanmasi yeterli olan evraklar cevre ve sirdurebilirlik politikamiz geregi sadece dijital ortamda
saklanir. Dijital belgeler glvenli dijital arsivleme sistemlerine yerlestirilirken, fiziksel belgeler uygun cevresel
kosullarda ve erisimi sinirli alanlarda muhafaza edilir.

3.3. Siniflandirma ve Etiketleme

Tim belgeler, tirlerine ve iceriklerine gore sistematik olarak siniflandirilir. Ayrica kadin haklariyla iliskili
ozel temalara (6rnegdin: egitim, siddet, saglik, politika vb.) ve tarihsel dénemlere gére etiketleme yapilir. Bu
etiketleme, erisilebilirligi ve arastirma kolayligini artirmak amaciyla uygulanir.



4. Belge Koruma ve Guvenlik

4.1. Fiziksel Koruma

Fiziksel belgeler, ortam kosullarina bagli olarak zarar gérmemeleri icin uygun sicaklik, nem ve isik
diizeylerinin saglandigi, glivenli depolama alanlarinda saklanir. Bu kosullar, belgelerin uzun vadeli
korunmasini glivence altina alir.

4.2, Dijital Giivenlik

Dijital belgeler; sifreleme, diizenli yedekleme ve givenli sunucular kullanilarak korunur. Bu belgelere erisim
yalnizca yetkilendirilmis kullanicilarla sinirlidir. Dijital glivenlik uygulamalari, veri kaybi ve yetkisiz erisim
risklerini en aza indirmek lzere diizenli olarak gozden gegirilir.

4.3. Gizlilik ve Erisim
Dernek tarafindan toplanan bazi belgeler gizlilik icerebilir. Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu (KVKK)'ya
uygun sekilde veriler korunur ve saklanir.

5. Erisim ve Paylasim

5.1. Genel Erisim

Kadinin insan Haklari Dernedi'nin arsivi; kadin haklari ve toplumsal cinsiyet esitligi alaninda arastirma
yapmak isteyen akademisyenler, aktivistler, gazeteciler ve diger dis paydaslarin erisimine aciktir. Bu erisim,
dernegin etik ilkeleri, yasal diizenlemeler ve gizlilik protokollerine uygun sekilde saglanir.

5.2. Erisim Talebi
Arsive erisim talebinde bulunmak isteyen herkes, yazili basvuruda bulunmalidir. Bu basvurular dernek
yonetimi tarafindan degerlendirilir ve belirlenen prosediirlere uygun bicimde yanitlanir.

5.3. Dijital Arsiv Erisimi
Yalnizca yetkilendirilmis kullanicilar icin tasarlanacak bu sistem veri glivenligini saglamak amaciyla dizenli
olarak glincellenip denetlenir.

6. Dijitallesme ve Teknolojik Gelismeler

6.1. Dijitallestirme

Kadinin insan Haklari Dernegi, kadin hareketi ve feminist hareketin miicadelesine dair tarihsel degeri olan
belgeleri dijital ortama aktararak hem bu bilgilerin korunmasini hem de daha genis bir kitleye ulasmasini
hedefler. Dijitallestirilen belgeler, dernegin dijital arsivinde saklanir ve belirli araliklarla glincellenmeye
devam edilir.

6.2. Dijital Standartlar

Tdm dijital belgeler, acik erisim ilkeleri dogrultusunda ve uluslararasi dijital arsivleme standartlarina uygun
formatlarda saklanir. Bu yaklasim, belgelerin uzun vadede erisilebilirligini ve sirdirdlebilirligini glivence
altina almayi amaclar.

7. Arsiv Saklama Siiresi

Kadinin insan Haklari Dernegi olarak, kadin hareketi ve feminist hareketin miicadele tarihine ve feminist
bilgi Uretimine dair kayitlari ve kurumsal hafizamizi koruma sorumlulugumuzun bilinciyle, belge saklama
surecinde belge imhasindan ziyade kalici ve kapsayici bir arsiv anlayisini benimsemekteyiz.

Bu dogrultuda, belgelerin biyiik cogunlugu icin siresiz saklama ilkesi uygulanir. Ancak, gereklilik halinde,
belge tirlerine gore belirli degerlendirme siirecleri isletilerek saklama stiiresi ve yontemi belirlenir.



7. 1. Siiresiz Saklanacak Belgeler
Asagidaki belge tlrleri arsivimizin temelini olusturur ve siiresiz saklanir:

® Kadin hareketi ve feminist hareketin bellegi acisindan tarihsel degderi olan belgeler (eylem duyurulari,
kampanya belgeleri, tanikliklar, fotograf ve videolar vb.)

® Kurumsal yayinlar, raporlar, egitim icerikleri

® Toplanti tutanaklari, stratejik planlar, yonetim kararlari

® Fon raporlari ve proje ciktilari

® Dernek kurulus belgeleri, imza sirkileri ve resmi defterler

7. 2. Zorunlu Yasal Saklama Siiresi Olan Belgeler

Bazi belgeler yasal dizenlemelere gore, belirli siirelerle saklanir. Bu siireler sonunda bile imha edilmeden,
arsivlenerek erisimi sinirli hale getirme yoluna gidilir. Ornekler:

® Mali belgeler: 10 yil

b i$ sozlesmeleri ve bordrolar: 10 yil

® Dernekler Kanunu kapsamindaki resmi defterler: Siiresiz

7.3. imha Edilmesi Gereken Belgeler
Kurumsal olarak belge imhasi genel prensip olarak uygulanmasa da asagidaki durumlar istisna olusturabilir:

® Kisisel verilerin korunmasi kapsaminda, saklama siiresi dolmus basvuru formlari gibi belgeler

® Bozulmus, cogaltilmis ya da bilgi degeri tasimayan dijital yedekler

® Gereksiz kopyalar veya calisma notlari

Bu tir belgelerin imhasi, kisisel verilerin korunmasi yasalarina (KVKK] ve etik ilkelere uygun sekilde, kayit
altina alinarak yapilir.

7.4. imha Yontemi
Arsivden cikarilmasina karar verilen fiziksel belgeler, glivenli ve gizliligi gozeten bir yontemle imha edilir. Bu
islem icin kagit 6gitici (evrak imha makinesi) kullanilir.

Belgeler, capraz kesim (cross-cut] veya mikro-parcalama 6zelligine sahip 6guticilerle yok edilir. Bu yontem,
belgelerin okunamaz ve yeniden birlestirilemez hale gelmesini saglar. Hassas icerikli belgeler icin yalnizca bu
yontem tercih edilir.

8. Egitim ve Farkindalik

Arsiv politikamizin etkin bicimde uygulanabilmesi icin, Kadinin insan Haklari Dernegi calisanlarinin ve
gonullilerinin arsiv siireclerine dair bilgi sahibi olmasi ve bu sireci sahiplenmesi biylik 6nem tasir.

Belgelerin yalnizca kurumsal isleyisin bir parcasi degil, ayni zamanda kadin hareketi ve feminist hareketin
kolektif hafizasini yasatan araclar olduguna inaniyoruz. Bu nedenle arsiv siireclerini, bilgi aktariminin yani sira
feminist drgut kiltdrdnin de bir parcasi olarak ele aliyoruz.



Bu yaklasim dogrultusunda:

® Yeni baslayan ekip tyeleri, oryantasyon siirecinde arsiv politikasi hakkinda bilgilendirilir.

® Toplanti notlari, proje belgeleri, gorseller gibi materyallerin nasil saklanacagi konusunda pratik bilgiler
paylasilir.

® Her calisanin, lrettigi belge ve bilgilerin uzun vadeli degeri konusunda farkindalik gelistirmesi desteklenir.

® Ekip icinde belirli araliklarla arsivleme ve belgeleme konulu kisa egitimler veya atélyeler diizenlenir.

9. Yasal Uyumluluk ve Etik

9.1. Yasal Uyum

Kadinin insan Haklari Dernegi'nin arsiv politikasi, yerel mevzuat, uluslararasi sézlesmeler ve insan haklari
belgeleriyle tam uyum icinde yiritiliir. Ozellikle kisisel verilerin korunmasi ve gizlilik konularinda 6zel zen
gosterilir.

9.2. Etik Sorumluluk

Dernek, arsiv slireclerini toplumsal cinsiyet esitligi, insan haklari ve etik ilkelere uygun bicimde yiritmeyi
taahhiit eder. Bilginin glvenilirligini ve biitiinligiind esas alir, herhangi bir bilgi manipilasyonuna ya da etik
disi uygulamaya karsi sifir tolerans politikasi benimser.

10. Surdurulebilirlik Eylem Plani

Feminist arsivimiz, yalnizca gecmisin belgelenmesi degil, bugiinle iliskilenme, gelecedgi birlikte kurma ve
orgut hafizasini canli tutma amaclarini da tasir. Bu nedenle, arsivin sturdirilebilirligini glivence altina almak
icin asagidaki ilkeler ve pratikler benimsenir:

10.1. Giindelik Arsivleme Pratikleri

® Arsiv, orgiitiin tim faaliyetlerinin dogal bir uzantisi olarak ele alinir.
® Toplanti tutanaklari, proje ciktilari, yayinlar vb. belgeler diizenli olarak arsive aktarilir.

® Belgeler tanimlanmis protokollerle siniflandirilarak giivenli sekilde saklanir.

10.2. Arsiv Kolektifi ve Sorumluluk Dagilimi

® Arsivden sorumlu bir “arsiv calisma grubu” olusturulur.

® Arsiv calisma grubu icinde gérevler dénisimli ve acik bicimde tanimlanir (dijital giivenlik, etik
degerlendirme, teknik bakim, iletisim vb.).

® Heryil en az bir kez “arsiv bakim ve degerlendirme toplantisi” yapilir.

10.3. Belge Ekleme Siireci

® Yeni belge ekleme icin sade bir protokol gelistirilir.

® Belge Ureticileri (calisanlar, Yonetim Kurulu, danismanlar, gonilliler, hizmet alinan/calisilan kurumlar) bu
sirece dair bilgilendirilir.

® Gerekli durumlarda icerik sahibinden acik riza alinir, etiketleme ve erisim dizeyi kararlastirilir.



10.4. Finansal ve Teknik Altyapi

® Dijital arsivin barindigi sunucu, depolama alani ve yazilim ihtiyaclari diizenli olarak degerlendirilir.

® Sirdirulebilirlige yonelik yerel ve uluslararasi finansal destekler, gonullu teknik destek olanaklari arasti-
rilir.

® Acik kaynak sistemler (6rnegin: Nextcloud, Tainacan, Archivematica vb.) degerlendirilir.

10.5. Toplulukla Etkilesim ve Paylasim

® Arsivicerikleri, egitim, savunuculuk ve hafiza faaliyetleri kapsaminda yeniden dolasima sokulur.

® Sergiler, dijital seriler/sergiler, okuma gruplari gibi yaratici paylasim yollari uygun gériilmesi halinde des-
teklenir.

® Arsivin bir parcasi olan birey ve kolektifler gorindr kilinir, soz haklari stirdirulir.

10.6. Belge Yasam Dongiisii Yonetimi
Her belge icin uygun yasam dongisu tanimlanir:

® Aktif Belgeler: Sik kullanilan, acik icerikler.
® Arsiv Belgeleri: Koruma altinda, sinirli erisime sahip materyaller.

® Silinmeyi Bekleyen Belgeler: Siresi dolmus veya geri cekilme talebi gelmis belgeler.

10.7. Politika Giincellemeleri ve Yasayan Yapi

® Arsiv politikasi her yil arsiv calisma grubu tarafindan gozden gecirilir.
® Qrgiitiin degisen ihtiyaclarina ve feminist hareketin gelisen dinamiklerine gore giincellemeler yapilir.

® Gincellenen politika ic iletisim kanallari Gzerinden tim Uyelerle paylasilir.



Kurumsal Arsiv Politika Belgesi

KADININ iNSAN HAKLARI DERNEGI
KURUM OZEL ARSIVI TASNIF VE
KATALOGLAMA YONERGESI

Amac

Bu yonergenin amaci, Kadinin insan Haklari Dernegi kurum 6zel arsivinin temel arsivcilik prensipleriyle standartlara
uygun kataloglama yontemlerini dizenlemektir.

Kapsam

Bu yénerge, Kadinin Insan Haklari Dernegi’'nin kurumsal arsiv calismasini kapsar.

Tanimlar
Bu ydnergede gecen;
® Tasnif: Arsiv icindeki kaynaklarin belirli bir sistematikle gruplandirilmasini,

® Kataloglama: Ozel arsiv kaynaklarina ait bilgilerin belirlenmesi ve arsiv programinda ilgili tistveri
alanlarina girislerini,

® Dijitallestirme: Yonergede belirtilen standartlara uygun olarak belgelerin taranmasi,

® Demirbas Numarasi: Kaynaga ait benzersiz kodu,

® Kutu/Klasor No: Her kutu icin verilen ardisik numarayi,

® Dosya/Zarf/No: Her belge icin verilen ardisik numarays,

® Etiket: Arsiv kaynaklarinin korunmasi icin konulan zarf, kutu, klasorler icin hazirlanmis etiketi,
® Ustveri: Kaynaga ait verilerin girildigi alanlari,

® Kataloglama Sorumlusu: Arsivi kataloglayan sorumlu kisiyi,

® Dijitallestirme Sorumlusu: Arsivi dijitallestiren sorumlu kisiyi,

® Not: Kaynaga dair notlari,

® Dernek: Kadinin insan Haklari Dernegi'ni ifade eder.

Tasnif

® Arsiv parcalara bolinerek ayri ayri arsivler olusturulmaz, bitlinlik korunur.

® Arsiv belgelerinin tasnifi arsiv malzemesinin kendi icindeki diizenine gére yapilir.
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Tasnif edilen belgeler zarflara yerlestirilir, zarflar numaralandirilir.

® Zarflar, kutu/klasorlere yerlestirilir ve kutu/klasorlere etiket yapistirilir.

® Kataloglama ve dijitallestirme sorumlulari calisma takvimini hazirlar.

® Kataloglama ve dijitallestirme calisma cizelgesi gilinlik olarak doldurulur.

® Calismalar tamamlandiktan sonra calisma cizelgesine bitis sireleri eklenir.

Kataloglama

® Kataloglamasi yapilacak belgenin tanimlama alanlari tespit edilir ve arsiv programinda uygun Ustveri
alanina Arsiv Calisma Rehberi'nde belirtildigi sekilde yapilir.

® Girisler yapilirken sade ve acik bir dil kullanilir, yoruma dayali tanimlamalar yapilmaz.

® Kaynak lizerinde bulunmayan, arastirma sonucu edinilen bilgiler kimden/nereden edinilmisse mutlaka
genel notlarda belirtilir.

® Kaynak lzerinde bulunmayan arastirma sonucu edinilen bilgiler aciklama icinde yer aliyorsa koseli
parantez “[ 1" kullanilarak yazilir.

Dijitallestirme

® Dijitallestirilecek belgeler ana (master) kopya icin 300 DPI ¢oziinirlikte, 24 bit renk derinliginde, TIFF
formatinda ve renkli taranir.

® Dosya adlari dernegin demirbas kaydina uygun isimlendirilir.

® Kaynak, fiziksel bitlinligu korunarak diizgiin, orantili, estetik, net bir gorintiyle taranir.

® Kaynagin orijinalligi ve bitiinliglnin bozulmamasi icin varsa kapak, zarf, dosya ve bos sayfalarla birlikte
tarama islemi yapilir.

® Kaynaga zarar vermeyecek uygun isik kullanilir.

® Kullanim kopyalari ana kopyadan JPEG (72-200 DPI) ve PDF formatlarinda olusturulur.

°

Ana kopya, kullanim kopyasi olarak kullanilmaz.

Ustveri Alanlari

® Arsiv programinda tiim arsivi kapsayacak, standart olarak belirlenmis 20 Ustveri alan basligi
bulunmaktadir.

® Kataloglama islemi bu Ustveri alanlari kullanilarak gerceklestirilir, kataloglama islemi sirasinda ilgili
Ustveri basligi altinda bilgi bulunmayan alanlar bos birakilir.

® Ustveri alanlarina veri giris islemleri Arsiv Calisma Rehberi'nde belirtildigi gibi yapilir.

® Gerekli gorildugl takdirde uzman arsivci ve Yonetim Kurulu gorisi alinarak yeni stveri alanlari acilabilir.

Gizlilik

® 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu kapsamina giren ve acilmasinda sakincali goriilen belgeler
erisime acilmaz.

°

Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu kapsaminda olup olmadigi konusunda emin olunmayan ya da adi gecen
kisi veya kurumlari zarara ugratabilecegi diisiiniilen belgelerin erisime acilmasiyla ilgili uzman kisilerden
ve Yonetim Kurulu'ndan goris alinarak karara baglanir.



Kurumsal Arsiv Politika Belgesi

KADININ iINSAN HAKLARI DERNEGI
OZEL ARSIV CALISMA REHBERI

Kadinin insan Haklari Dernegi 6zel arsivinin tasnif ve kataloglama siirecleri ile ilgili hazirlanan bu yénerge,
arsiv calismasinin sirecleri ve bu baglamda yiiritilecek calismayla ilgili kiitliphaneci ve arsivcilere yénelik
bir rehberdir. Arsivin tasnif ve kataloglama asamalari maddeler halinde asagida 6rnekleriyle birlikte
aciklanmaktadir.

Tasnif ve Kataloglama Surecleri:

® Arsiv, belge esasli olarak tasnif edilir. Tasnif islemi: klasorlerin, belge esasina dayali olarak
siniflandirilmasini, her bir belgenin varsa atac, zimba, igne gibi zaman icinde belgede hasar olusturabilecek
her tiirli metalden arindirilmasini ve son olarak zarflanmasini kapsamaktadir.

® Tasnif sonrasi zarflar kutu/klasérlere yerlestirilir.
® Arsivicin hazirlanmis etiketler kutu/klasérlere yapistirilir.

® Belge esasli olarak tasnif edilmis ve zarflanmis belgeler, uluslararasi arsivcilik kriterlerine uygun bir
sekilde veritabaninda kataloglanir.

Kataloglama Asamalari:

Kadinin insan Haklari Yeni Céziimler Dernegi Arsiv Kodu KiH olarak belirlenmistir. Arsiv veritabaninda
kataloglama icin standart olarak belirlenmis 20 lstveri basligi bulunmaktadir. Kataloglama calismasi
belirlenen 20 Ustveri basligi altinda yapilacaktir.

Ustveri Alanlari:

1- Demirbas No:

Kaynaga ait benzersiz kod, demirbas numarasi olarak kaydedilir. Demirbas numarasi, belgenin adres/yer
bilgisini verir.

Demirbas numarasi girilirken sirasiyla: Arsiv No_Kutu/Klasér No_Dosya/Zarf/Belge No olacak sekilde yazilir.

Arsiv No:
Kurum tarafindan belirlenen arsiv kodudur: (KiH)

Kutu/Klasor No:
ilgili arsivdeki kutu numarasini belirtir. 1'den baslar ve ardisik olarak devam eder.



Dosya/Zarf/Belge No:
iLgili arsivdeki zarf/dosya numarasini belirtir. Her dosya/zarf/belge icin 1'den baslar ve ardisik olarak devam
eder. Her yeni kutuda bir énceki kutuda kaldi§i numaradan devam eder.

Ornek: Kadinin insan Haklari Dernegi arsivinin 1 numarali kutu/klasér icinde 1 ve 2 numarali zarfinin
kataloglama calismasi

1 numarali dosya/zarf icin:

KIH_1_1

KiH (Arsiv Kodu)_1 (Kutu-Klasér No)_1 (Dosya/Zarf/Belge No)
2 numarali dosya/zarf icin:

KIH_1_2

KiH (Arsiv Kodu)_2 (Kutu-Klasér No)_2 (Dosya/Zarf/Belge No)

seklinde yazilir.

2- Baslik:

Kaynaga verilen ad, kaynagi tanimlayacak kisa bilgi. Az bilgi bulunan kaynaklarda sadece baslik ya da icerik
alani kullanilabilir. Daha detayli tanimlamalarda baslik ve icerik birlikte kullanilmalidir.

3- Icerik
Kaynagin aciklamasi, kaynakla ilgili baslik alanindan daha detayli bilgilerin verildigi tGstveri alanidir. Kaynagin
kisa bir 6zeti olarak belirtilebilir.

4- Tur

Kaynagin tiiriindn belirtigi alandir.

Ornek 1: Kadinin insan Haklari Dernegi'nin 1 - 3 Mart 2009 tarihlerinde diizenledigi CSBR Cinsellik Enstitiisii
seminerlerinin tanitim brosiiri ve seminer programi

Tir: Brosir, Seminer Programi olarak belirtilmeli.
Ornek 2: Kadinin insan Haklari Dernegi’nin 2000 tarihli faaliyet raporu

Tir: Faaliyet raporu

9- Tarih
Tarih alani kaynagin tzerindeki tarih veya tarihlerin ya da yil, ay, gin gibi bilgilerin yer aldigi alandir. Bunu
belirtmek icin iki yontem kullanilacak.

Tarih alani GG.AA.YYYY belirtilecek, bilinmeyen durumlarda XX kullanilacak.
Ornek: 10.01.2020; XX.01.2020; XX.XX.2020 gibi
Belgede iki tarih araligi verildiyse, ilk verilen tarih araligi giin/ay/yil olarak girilecek

Ornek: Kadinin insan Haklari Dernegi'nin 1-3 Mart 2009 tarihlerinde diizenledigi CSBR Cinsellik Enstitiisii
seminerler programi



6- Bicim

Bicim alani, kaynakla ilgili bicimsel 6zelliklerin belirtilecegi alandir.
Belgeler icin;

Sekil, Boyut

imzal|, Mihirld, Kaseli, Damgali vb. 10x15 cm.

Gorsel belgeler, icin oncelikle;

Renk, Sekil, Boyut

Renkli ya da Siyah beyaz, imza, Damga, Mihdr, Kase vb., 10x15 cm.
Ses kaydi icin

Sekil, Boyut (Siire)

MP3, 40:29 dk.

WAV, 1:32:45 dk.

Video kaydi icin

Renk, Sekil, Boyut (Siire)

Siyah beyaz, MP4, 1:30:40 dk.

Renkli, MPEG, 49:20 dk.

7- Sayfa Sayisi

Sayfa sayisi, belgenin kac sayfa oldugu bilgisini verir. Sayfa sayilari sayildiktan sonra ilgili bolimdin altina girisi
yapilmalidir. Sayfa sayilari sayilirken belgenin yazili olan kisimlari da sayilir, yani yaprak degil, arkali onli tim
sayfalar bize sayfa numarasi bilgisini verir. Belge 7 yapraktan olusuyor ve bu 7 yapragin tamami onli arkali
yaziliysa, bu belge 14 sayfalik bir belge olarak kaydedilir.

8- Dil
Belge dili, belgenin hangi dilde iretildigi bilgisini verir. Arsiv veritabaninda sadece ilgili alan doldurulmalidir.
Belge cok dilli bir belge ise tim diller ilgili alana virgille ayrilarak arka arkaya girilmelidir.

Ornegin ingilizce bir makale lizerinde Tiirkce el yazisi not bulunuyorsa, belge diline hem ingilizce hem Tiirkce
olarak giris yapilmali.

Dil: ingilizce, Tiirkce

9- Anahtar Kelime

Anahtar kelime, kullanicilarin kaynaga erisiminde temel noktadir. Bu alana yazilacak kelimeler titizlikle
secilmeli, “kullanici ne sekilde arama yapar?” sorusu sorulmali, gerektiginde icerikle ilgili es anlaml kelime
kullanilmalidir. Bu alana kisi ve kurum adlari yazilmayacaktir. Anahtar kelime seciminde farkli kayitlardan
kontrol ve inceleme yapilabilir.

10- Belgede Gecen Kisi Adlari

Belge icinde gecen kisi adlari bu alan basligr altina girilmeli. Ayrica kisi adlari mutlaka teyit edilmeli (internet
ve/veya diger glvenilir kaynaklar referans alinarak).



11- Belgede Gecen Kurum Adlari
Belge icinde gecen kurum/6rgiit adlari bu alan basligi altina tanimlanacak.

Ornek: Kadinin insan Haklari Dernegi'nin Mor Cati Kadin Siginagi Vakfi'yla ortaklasa gerceklestirdigi
toplantinin programi

Belgede Gecen Kurum/Orgiit Adlari: Kadinin insan Haklari Dernegi (KiH), Mor Cati Kadin Siginagi Vakfi (Mor Cati)

12- Yer

Belgede gecen cografi yer, bolge, konum adlari bu alan basligi altinda tanimlanacak. Siralama, Kita-Ulke-
Bdlge/Eyalet-Sehir-ilce-Belde-Koy,Mahalle vb. gibi, genisten dara olmali. iki farkli yer belirtilecekse, ikinci yer
adi virgul ve bosluk sonrasinda yazilacak.

Ornek: 1 - 3 Ajustos 2009 tarihinde Minerva Han'da diizenlenen Kadina Yonelik Erkek Siddetiyle ilgili isyeri
Politikalari Konferansi'nin programi

Yer: istanbul, Beyoglu

13- Ureten

Arsiv belgesini hazirlayan, yazan, olusturan kisi ya da kurum bilgisini verir. Kaynagin Uretiminden dogrudan
sorumlu kisi ya da kurum bilgisi bu alanda belirtilecektir. Mektup icin mektubu yazan, belge icin belgeyi
ureten, fotograf icin biliniyorsa fotografi ceken gibi.

14- Not

Kaynakla ilgili kullanicr icin onemli olabilecek, belirtilmesi gereken bilgiler varsa, not alani altinda belirtilecek.

Ornek: Belge iizerinde kurumadan kaynakli yer yer yaniklar mevcut, sag sayfasinda kirilma var, hassas belge vb.

15- Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu Kapsaminda Belgenin Durumu

Arsivde yer alan belgenin Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu kapsaminda uzman gorisi alinmasi ve
degerlendirme sonrasinda belgenin fiziki ya da dijital olarak erisime acilmasi kararini icerir.

16- Katalog Sorumlusu

Kataloglayan adi bu alan altinda tanimlanacak, ayni sekilde zarf Ustiinde de belirtilecek.

17- Kataloglama Tarihi

Belgenin kataloglandigi tarih bu alan altinda tanimlanacak, ayni sekilde zarf listlinde de belirtilecek.

18- Dijitallestirme Sorumlusu

Arsivi dijitallestiren sorumlu kisinin adi yazilacak, ayni sekilde zarf Ustiinde de belirtilecek.

19- Dijitallestirme Tarihi/Notu

Arsivin dijitallestirildigi tarih bu alan altinda tanimlanacak, ayni sekilde zarf listiinde de belirtilecek.

20- Arsivci Notu

Arsivci notu, kaynakla ilgili sadece kurum ici gorintilenebilecek bir alandir. Kaynakla ilgili belirtilmek
istenen, bilinmesi gereken bilgiler bu alana yazilabilir.
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