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TOROS UNIVERSITESI ARSIV YONERGESI

BIRINCi BOLUM
Amagc, Kapsam ve Tanimlar

Amag,

MADDE 1- (1) Bu yénergenin amaci, Toros Universitesi’ne bagl akademik ve idari
birimler ile uygulama ve arastirma merkezlerinde arsiv malzemesi ve ileride arsiv malzemesi
haline gelecek arsivlik malzemenin tespit edilmesini, herhangi bir nedenle bunlarin kayba
ugramamasini, gerekli sartlar altinda korunmalarinin teminini ve arsivlik malzemelerin birim
arsivlerine ve sonrasinda Toros Universitesi Kurum Arsivi’ne teslimine, bilimsel ve ydnetimsel
amaclh kullanilmasina; muhafazasina liizum goriilmeyen malzemenin ayiklama ve imhasina
dair usul ve esaslar belirlemektir. Ayrica, Toros Universitesi birimlerine ait birim arsivlerinin
ve Toros Universitesi Kurum Arsivi'nin genel yapisim, calisma yontemlerini, Toros
Universitesi Kurum Arsivi ile Toros Universitesi birimleri ve Devlet Arsivleri Genel
Miidiirliigii arasindaki iliskiyi ve Toros Universitesi Kurum Arsivi’nin hizmet tiirlerini
diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu yénerge, Toros Universitesi Rektorliigii biinyesindeki tiim birimleri
kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonerge, 18.10.2019 tarih ve 30922 sayili Resmi Gazetede
yayimlanarak yiiriirliige giren Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine
dayanilarak hazirlanmustir.

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu Yonergede gecen;

a) Arsiv belgesi: Son iglem tarihi iizerinden yirmi y1l ge¢gmis veya on bes y1l gectikten
sonra kesin sonuca baglanmis bulunan ve giinliik is akisi i¢inde islevi bulunmayan, varsa tabi
oldugu diger mevzuatlar ile saklama planlarindaki saklama siirelerini tamamlayan, iiretim
bigimleri, donanim ortamlar1 ne sekilde olursa olsun gelecege tarihi, siyasi, 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 iiretilmis belgeyi,

b)Arsivlik belge: Toros Universitesine bagli birimler tarafindan iiretilmis olan, siire
bakimindan arsiv belgesi vasfi tasimayan veya bu sureyi doldurmasia ragmen giincelligini
kaybetmemis, olan, hizmetin yiiriitiilmesi agisindan islevi olan belgeyi,

c)Ayiklama: Arsiv malzemesi ile ait oldugu dénemde bir degere sahip oldugu halde
hukuki degerini ve bir delil olma niteligini kaybetmis, gelecekte herhangi bir nedenle
kullanilmasina ve saklanmasina gerek goriilmeyen her tiirlii belgenin birbirinden ayrimu ile
ileride arsiv belgesi vasfini kazanacak olan arsivlik belgenin tespiti islemini

¢) Belge: Kamu kurum ve kuruluslan ile gercek ve tiizel kisilerin is ve islemleri
neticesinde olusan, liretim bi¢imleri ve donanim ortamlar: ne sekilde olursa olsun bir bilgiyi
iceren yazilmis, ¢izilmis, resmedilmis, goriintiilii, sesli veya elektronik kaydi,

d) Birim arsivi: Toros Universitesine bagli birimler tarafindan iiretilen, giincelligini
kaybetmemis olarak aktif bir bicimde ve giinliik is akisi i¢cinde islevi bulunan ve kullanilan
belgelerin ilgili birimlerince belirli bir siire saklandigi arsivi,

e) Birimler: Universitenin akademik ve idari teskilat semasinda gosterilen fakiilte,
yiiksekokul, meslek yiliksekokulu, enstitii, arastirma ve uygulama merkezleri ile daire
bagkanliklar1 ve Rektorliige bagli diger birimleri,

f) Elektronik belge yoOnetim sistemi: Birimlerin faaliyetlerini yerine getirirken
olusturduklar1 her tiirlii dokiimantasyonun igerisinden, idare faaliyetlerinin delili olabilecek
belgelerin ayiklanarak bunlarin igerik, iist veri, format ve iligkisel 6zelliklerini koruyan,
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belgelerin ait oldugu fonksiyon veya islem i¢in delil teskil eden ve aidiyet zinciri i¢erisindeki
yonetimini elektronik ortamda saglayan sistemi,

g) imha: ileride kullanilmasina ve saklanmasina gerek gériilmeyen, arsiv belgesi veya
arsivlik belge disinda kalan, hukuki kiymetini ve bir delil olma vasfin1 kaybetmis belgelerin
yok edilmesi islemini,

&) Kurum arsivi: Universite iginde yer alan ve arsiv malzemesi ile arsivlik malzemenin
merkezi arsivlere nazaran daha uzun siireli saklandigr arsivi,

h) Merkezi arsiv: Universitenin merkez teskilat disinda tasra, bolge, yurtdis1 ve benzeri
yerlerde olusturulan ve belgelerin birim arsivlerine nazaran daha uzun stireli saklandig arsivi,

1)Saklama plani: Belgelerin ne kadar siire ile saklanacaklarini ve bu siireler sonunda
hangi isleme tabi tutulacaklarin1 gosteren degerlendirmeleri,

1) Standart dosya plani: Kurumsal islemler ve bu islemler sonucunda olusturulan veya
alman belgelerin liretim yerleri ile olan iliskisi belirtilerek konu veya fonksiyon esasina gore
dosyalanmasini saglamak amaciyla gelistirilen siniflama semasini,

j) Rektor(liik): Toros Universitesi Rektor(liig)iinii,

k) Universite: Toros Universitesi’ni

ifade eder.

IKINCi BOLUM
Belgelerin Korunmasi, Belge Yoneticileri, Belgelerin Gizliligi ve Yararlanma

Belgelerin korunmasi

MADDE 5- (1) Universite birimleri, kendilerine ait her tiirlii belgenin yangin, hirsizlik,
rutubet, sicaklik, su baskini, toz ve her tiirlii hayvan ve haseratin tahribatina karsi
korunmasindan, elektronik ortamda tesekkiil eden ve/veya depolanan belgeler igin her tiirlii
afet, siber saldiri, yazilim/donanim kaynakli veya olas1 diger tehditlere/risklere kars1 gerekli
giivenlik Onlemlerinin alinmasi ve olasi belge kayiplarinin engellenmesi amaciyla felaket
kurtarma planlamas1 yapilmasi ve yiiriitilmesi ile yedekleme iinitelerinin tesis edilmesinden
tasnif edilmesinden ve mevcut asli diizenleri i¢erisinde saklanmasindan sorumludur.

(2) Bu sorumluluk;

a) Yangin, hirsizlik, rutubet, su baskini, toza ve her tiirlii hayvan ve hasaratin
tahriplerine kars1 gerekli tedbirlerin alinmasi,

b) Yangina karsi, yangin sondiirme cihazlarinin yangin talimati ¢ercevesinde daimi
calisir durumda bulundurulmasi,

c¢) Yilda en az bir defa mikroorganizmalara karsi koruyucu tedbir olarak arsiv
depolariin dezenfekte edilmesi,

¢) Isik ve havalandirma tertibatinin elverisli bir sekilde diizenlenmesi,

d) Isinin miimkiin oldugu kadar sabit (kagit malzeme 12—-15 derece arasinda) tutulmast
hususlarini igerir.

Belge yoneticileri ve arsiv personeli

MADDE 6- (1) Universitenin belge yonetimi ve arsiv hizmetlerinin bu yonerge
hiikiimleri ile arsivcilik metot ve tekniklerine uygun olarak yiirtitmekle sorumlu olmak {izere
bir personel Rektor tarafindan “Kurum Belge Yoneticisi” olarak gorevlendirilir. Ayrica her
birim i¢in birim gériisii alinarak “Birim Belge Yéneticisi” belirlenir. Ihtiyag halinde alt birimler
icin de “Belge Yoneticisi” belirlenebilir.

Belgelerin gizliligi ve gizliligin kaldirilmasi

MADDE 7- (1) Islem gordiigii donemde gizli kabul edilmis ve halen bu 6zelliklerini
koruyan belgeler birim ve kurum arsivleri devredildikten sonra da gizlilikleri kaldirilmadikga
bu 6zelligini muhafaza eder.

(2) Gizli belgeler, birim arsivlerine ve Kurum Arsivi’ne teslim edildiklerinde, kendileri
icin hazirlanan 6zel boliimlerde korunur. Bu belgelere erisim, Kurum Arsivi yoneticisi ve
Rektorliik tarafindan yetkili kilinan kisilerle sinirhidir.
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(3) Gizli belgeler, diger belgelerden ayr1 ve 6zel olarak diizenlenmis formlar esliginde
birim arsivlerinden Kurum Arsivi yoneticisine teslim edilir.

(4) Rektor, birim arsivlerinde ve Kurum Arsivi’nde bulunan ve gizli 6zellik tasiyan veya
tasimayan her tiirli belgeden yararlanir. Ancak, gizli belgeyi devreden birim ydOneticisi,
yalnizca kendi birimine ait belgelerden gereksinim duydugunda yararlanir. Diger birimlerin
gizli belgelerden yararlanmalar1 ise, Rektoriin iznine baghdir.

(5) Gizliligin kaldirilmasina, ilgili birimin goriisii alindiktan sonra Rektorliik tarafindan
karar verilir.

(6) Gizliligi kaldirilan arsiv belgelerine, “... tarih ve ... sayili karar/onay ile gizliligi
kaldirilds” ibaresi distiliir.

UCUNCU BOLUM
Dosyalama Islemleri, Arsivlerin Olusturulmasi ve Arsivlerden Yararlanma

Belgelere dosya kodu verilmesi

MADDE 8- (1) Dosya kodu, standart dosya plan1 kurallarina uygun olarak belirlenir.

(2) Belge, birden ¢ok konuyu ihtiva etmesi durumunda yazinin dosya kodu olarak
agirlikli olan konuya ait dosya kodu tercih edilir. Bu gibi durumlarda yazinin bir 6rnegi ilgili
bulundugu diger dosyaya da konulabilir.

(3) Gelen belgelerin ihtiva ettigi dosya kodlar1, hazirlanacak cevabi yazilarda ve belgenin
dosyalanmasinda dogrudan referans alinmaz.

(4) Standart dosya planlarinda, ayrica tanimlanmis olsa dahi bir islemin devami veya
parcas1 konumundaki yazilara, islem biitiinliigliniin bozulmamasi1 amaciyla farkli bir dosya
kodu verilemez.

Belgelerin dosyalanmasi

MADDE 9- (1) Konu dosya/klasorleri, her yil kendi dosya kodlarini tasiyan belgelerin
tesekkiil etmesi halinde agilir ve yil bitiminde kapatilir. Islemleri uzun yillar siirecek vaka
dosyalarinin kapatilmasinda ise islemin tamamlandig1 yil esas alinir.

(2) Bir islemle ilgili olarak olusan tiim belgeler, islemin basladig1 belgeden sonuc¢landigi
belgeye kadar tarihsel bir diizen iginde ilgileri ve ekleri ile birlikte dosyalanir.

(3) Aynm1 dosya kodunu tasiyan belgelerin yogunlugundan dolayr erisimin daha etkin
saglanabilmesi amaciyla dosya planinda herhangi bir istisna getirilmemis ise cografik, alfabetik
veya kronolojik dosyalama yapilabilir.

(4) Kendi 6zel koduyla acilan dosya/klasorlerde az sayida belge birikmesi halinde, bu
dosya/klasdérdeki belgeler, dosya kodunun bagli oldugu iist dosya seviyelerinde veya “Genel”
adli1 dosya/klasorlerde birlestirilir. Birlestirme yapilan dosya/klasorlerin dosya etiketleri,
yapilan islem dikkate alinarak yeniden diizenlenir.

(5) Her dosya/klasor igerisine, igerigi belirlemeye ve belgelere hizli erisimi saglamaya
yonelik olarak bu Yénergenin ekinde yer alan “Ek 1-Dosya/Klasér Igerik Listesi” hazirlanarak
dosya kapag seklinde konulur.

(6) Dosya/klasor igerik listesinin hazirlanmasinda, her bir islem biitiiniiniin en son iglem
goren belgesi dikkate almir. Listeleme islemine, tarihsel siralamasi tamamlanmis
dosya/klasoriin en eski tarihli belgesinden baglanir.

(7) Elektronik belge yonetim sistemlerinde ise belgeler, tanimlandig: hiyerarsik yap1 ve
standart dosya plan1 kodlarina gore ait oldugu dosya/klasorlerde saklanir.

(8) Dosya kodlari, dosyanin konusunu belirlemenin yani sira, depolandigi ortamlardaki
yerini de belirleme 6zelligine sahiptir.

(9) Film, fotograf, plak, ses ve goriintii bandi ve benzeri degisik tiir ve ¢esitteki
belgelerin diizenlenmesi, farkli sistem ve iglemlere gore yapilabilir.

Dosya etiketi

MADDE 10- (1) Dosya/klasor etiketi, bu Yonergenin ekinde yer alan “Ek 2-
Dosya/Klasor Etiketi”nde belirtildigi sekilde kurum adi/logosu, birim adi/kodu, dosya kodu,
konu adi, y1l1 ve varsa 6zel bilgi/6zel kod gibi unsurlari igermelidir.
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Arsivlerin olusturulmasi

MADDE 11- (1) Universite, birim arsivlerinde saklama planma gore saklama siiresini
dolduran belgeleri muhafaza i¢cin Kurum Arsivini kurar.

(2) Birimler; ihtiyag¢ halinde birim biinyesinde iiretilen ve veya temin edilen giincelligini
kaybetmemis olarak aktif bir bigimde ve giinliik is akisi igerisinde kullanilan belgeleri saklama
planina goére muhafaza etmek {izere birim arsivlerini olusturur.

(3) Kurum Arsivi ve Birim Arsivleri, arsiv malzemesini teslim almak, saklamak,
degerlendirip muhafaza etmek, gereksiz belgelerin ayiklama yontemini belirlemek ve elindeki
belgeleri devamli kullanilir durumda tutmakla gorevlidir.

(4) Belgelerin, kurum arsivi ve varsa birim arsivlerinde bekletilme ve saklama siireleri,
saklama planlarinda belirtildigi sekilde uygulanir.

(5) Elektronik ortamda bulunan her tiirlii bilgi ve belge; erisim, saklama, tasfiye ve
transfer edilebilecek sekilde elektronik arsivlerde tutulur.

Arsivlerden yararlanma

MADDE 12- (1) Birimler, gerektiginde goriilmek veya incelenmek {izere kurum digina
¢ikarilmamak kaydiyla arsivlerden bu ydnergenin ekinde yer alan “Ek 3-Belge/Dosya Istek
Formu” ile belge alabilir ve incelemelerin ardindan alinan belgeler alindig1 arsive iade edilir.

(2) Kurum arsivi ve birim arsivlerinden belge 6diing verme siiresi bir haftadir. Bu siire,
gegerli gerekce gosterildigi takdirde uzatilabilir. Elindeki belgeyi bir hafta i¢inde veya verilen
ek siire dolduktan sonra iade etmeyenlere uyarida bulunulur.

(5) Kurum ve birim arsivlerinden 6diing belge talebinde bulunan kisi veya birimlerin talep
ettikleri belgenin arsiv referans numarasini bildirmesi zorunludur.

(6) Arsiv belgelerine zarar verenler, kurum malina zarar vermis sayilirlar.

(7) Arsiv belgesi vasfini kazanmis belgelerin asli hig bir sebep ve suretle, arsivlerden veya
bulunduklar1 yerlerden disariya verilemez. Ancak Devlete, gergek ve tiizel kisilere ait bir
hizmetin goriilmesi, bir hakkin korunmasi ve ispati gerektiginde usuliine gore Ornekler
verilebilir. Yahut mahkemelerce tayin edilecek bilirkisiler veya ilgili dairelerince
gorevlendirilecek yetkililerce yerinde incelenebilir.

(8) Elektronik ortamda tesekkiil eden belgelerden erisim yetkisi ¢er¢evesinde yararlanilir.
Erisim yetkisi bulunmayan belgelerden yararlanma talepleri ise birim amirinin izni alinmak
kaydiyla belge yoneticisi marifetiyle yapilir.

(9) Arastirmaya agik arsiv belgelerinden yerli ve yabanci ger¢ek veya tiizel kisilerin
yararlanmasi, yiikiimliiliikleri ve arsiv belgesinin drneklerinin verilmesi hususunda 2/11/2021
tarithli ve 31616 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren Arsivlerden Yararlanma
Usul ve Esaslari Hakkinda Yo6netmelik hiikiimlerine riayet edilir.

DORDUNCU BOLUM
Belge Devir islemleri

Arsivlere devredilecek belgelerin hazirlanmasi

MADDE 13- (1) Tiim birimler tarafindan, her yilin ocak ay1 igerisinde, dnceki yila ait
dosya/klasorler uygunluk kontroliinden gegirilir. Uygunluk kontroliinde;

a) Dosya/klasor igerisinde bulunan belgelerin, dosyalama kurallarina uygun olarak
dosyalanip dosyalanmadig,

b) Dosya/klasor igerisinde bulunan her ayri isleme iliskin belgenin, ekleri ile bir araya
getirilip getirilmedigi,

c¢) Dosya/klasor igerisinde bulunan her ayr1 isleme iliskin belgelerin, en son iglem gormiis
belge tarihi dikkate alinarak kiiciik tarihten biiyiik tarihe dogru tarihsel siralamasinin yapilip
yapilmadig,

¢) Dosya/klasor etiketlerinin diizenlenip diizenlenmedigi,

d) Dosya/klasor igerik listelerinin hazirlanip hazirlanmadig,

kontrol edilerek eksikleri varsa tamamlanir.
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(2) Icerisinde tamamen veya kismen gizlilik derecesi tastyan dosya/klasér etiketi iizerine
en yiiksek gizlilik dereceli belgenin ibaresi yazilir. Gizlilik dereceli dosya/klasorler, arsivlerde
tasnif ve yerlestirme sirasinda normal belgeler gibi isleme tabi tutulur.

(3) Uygunluk kontroli, ilgili birim personeli ve birim belge yoneticisi ile miistereken
yapilir.

(4) Elektronik belge yonetim sistemlerinde olusan belgelerin dogru dosya ile
iliskilendirilip iliskilendirilmedigi, birim belge yoneticisi tarafindan kontrol edilir, hatali verilen
dosya kodlarinin dogru dosya ile iliskilendirilmesi saglanir.

(5) Universiteye bagli birimler tarafindan iiretilen ve Kurum Arsivi’ne devredilmesi
gereken her tiir malzeme Universite’ye aittir, 6zel miilkiyet séz konusu olamaz.

(6) Rektorliige bagli kurulmus ve lagvedilmis birimlerin belgeleri, Kurum Arsivi’ne
devredilirler.

Belgelerin arsivlere devri

MADDE 14- (1) Islemi tamamlanmis ve uygunluk kontrolii yapilarak eksiklikleri
giderilmis dosya/klasorler, miiteakip takvim yilinin ilk {i¢ ay1 igerisinde arsivlere devredilir.

(2) Bir belgenin eki olmayan kitap, brosiir, bos form, dokiiman ve benzeri materyal
arsivlere devredilmez.

(3) Devir islemlerinde dosya/klasor igerik listeleri referans alinir.

(4) Birim arsivine devredilecek arsivlik malzemenin hazirlanmasi asagidaki belirtilen
hususlar ¢ergevesinde gergeklestirilir:

a) Birimler, ellerindeki arsivlik malzemeyi “Ek 4-Birim Argivi Devir Formu” nu
doldurarak ve bu formlar esliginde birim arsivine devrederler. Birim arsivi devir formu, arsiv
yetkilileri ve ilgili birimin devir islemini gerceklestiren gorevlilerce listede yazili bilgiler
iizerinde mutabik kalindiktan sonra onaylanir.

b) Birim Arsivi Devir Formunda, devredilen belgelerin niteliklerini tanimlayan kisimlar,
belgeyi devreden birim tarafindan doldurulur. Birim arsivi devir formlari, birim gorevlisi
tarafindan doldurulduktan sonra birim sorumlusu tarafindan onaylanir.

c) Birimler, birim arsivine devredecekleri belgeleri diizenli olarak ve her seferinde 1’den
baslayan sira numarasi vererek formlara islerler.

¢) Arsivlik malzeme, birim arsivlerinde islem gordiigii tarihlerdeki asli diizenleri
bozulmadan saklanir.

d) Birimler tarafindan devredilecek malzemeler arasinda fiziksel ve yapisal bakimdan
farklilik bulunanlar birimlerde bes yil saklandiktan sonra arsiv gorevlileri tarafindan ayiklama
islemine tabi tutulur ve birim arsivine devir teslim islemi yapilir.

e) Birim arsivlerinde bulunan malzemenin kullanimini kolaylastirmak ve yonetmek iizere
envanter hazirlanir. Envanterler dosya/klasor bagina bir kayit olarak sistemde tutulur.

f) Birim Arsivlerinde bulunan ve belirtilen saklama stirelerini dolduran her tiirli evrak
Standart Dosya Plani’nda belirtilen siirelere uygun olarak saklanmak iizere Kurum Arsivi’ne
devredilir. Birim arsivlerinde ayiklama-imha yapilmaz.

(5) Birim arsivine devredilecek arsivlik malzemenin hazirlanmasi asagidaki belirtilen
hususlar ¢ercevesinde gergeklestirilir:

a) Birim Arsivleri, ellerindeki arsivlik malzemeyi “EK 5-Kurum Arsivi Devir Formu” nu
doldurarak ve bu formlar esliginde kurum arsivine devrederler.

b) Belgelerin devir iglemlerinde, birimlerle mutabakat saglanarak belirli bir sira
uygulanir.

¢) Birim arsivleri, Kurum Arsivi’ne devredecekleri belgeleri diizenli olarak ve her
seferinde 1’den baslayan sira numarasi vererek Kurum Arsivi Devir Formlar1’ na islerler.

¢) Kurum Arsivi Devir Formu’ nda, devredilen belgelerin niteliklerini tanimlayan
boliimler belge devreden birim arsivi tarafindan doldurulur.

d) Kurum Arsivi Devir Formlari, arsiv gorevlisi tarafindan doldurularak Rektorliik
tarafindan onaylanir.
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e) Kurum Arsivi, temel ¢alisma kurali olan fonlarin boliinmezligi prensibine bagl kalarak
ayn1 birimden gelen belgeleri dagitamayacagi gibi, bu belgelerle diger birimlerden gelen
belgeleri de karistirmayacaktir. Devredilecek malzemeler arasinda fiziksel ve yapisal bakimdan
farklilik varsa, bunlarin devir-teslim islemi ayr1 ayri listeler halinde gergeklestirilir.

f) Kurum Arsivine birim arsivlerinden devredilen malzemenin kullanimini
kolaylastirmak ve yonetmek {izere envanterler hazirlanir. Envanterler dosya / klasor basina bir
kayit olarak sistemde tutulur.

g) Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii’ne devredilecek malzeme Universite miihrii ile
mihiirlenir. Kurum Arsive ait oldugunu gosteren barkot etiketleri yapistirilir.

Arsivlerde diizenleme

MADDE 15- (1) Belgeler, arsivlerde islem gordiigti tarihte meydana gelen yapisina
uygun olarak asli diizeni bozulmadan muhafaza edilir.

(2) Arsivlerde birimlere, belge yogunlugu ve saklama siirelerinin uzunlugu dikkate
alinarak yer ayrilir.

(3) Dosya/klasorler, bir yerlesim plani1 dahilinde raflara yerlestirilir ve yerlesim semasi
cikartilir.

(4) Dosya/klasorlerin yerlestirilmesinde raflarda soldan saga, gozlerde ise yukaridan
asagiya dogru sira uygulanir.

(5) Arsivde yerlestirme islemi, sol taraftaki ilk rafin sol iist kosesinden baslanmak iizere
yapilir. Bu islem, her raf grubu i¢in tekrarlanir.

(6) Yerlestirme islemlerinde dosya kodlar1 ve serileri dikkate alinarak, dosya/klasorler
kiicik numaradan biiylik numaraya dogru yerlestirilir.

(7) Bu yerlestirme islemi, yalnizca klasik tip belge icin s6z konusu olup film, fotograf,
plak, ses ve goriintii band1 ve benzeri degisik tiir ve ¢esitteki belgelerin tiirline gore raf sistemleri
kurularak yerlestirme islemi yapilir.

(8) Elektronik belge yonetim sistemlerinde belgeler, belge hiyerarsisi ve dosya biitiinligii
dikkate alinarak saklanir.

Baskanhga devredilecek arsiv belgelerinin hazirlanmasi ve teslimi

MADDE 16- (1) Universitenin kurum arsivinde bulunan arsiv belgelerinin Baskanliga
devri hususunda Baskanlik¢a karar verilir.

(2) Kurum arsivi veya merkezi arsivlerde yapilacak ayiklama islemlerini miiteakip,
saklama planinda arsiv belgesi olarak degerlendirilen belgeler Baskanliga devredilmek iizere
ayrilir.

(3) Ayiklama islemleri neticesinde yapisal biitiinliikleri bozulan dosya/klasérler, dosya
kodlar1 dikkate alinarak yeniden dosyalanir.

(4) Bagkanliga devredilecek arsiv belgeleri, 13 iincii maddede gosterilen bigimde
uygunluk kontroliinden gegirilir.

(5) Baskanliga devredilmek iizere hazirlanan arsiv belgeleri, Devlet Arsiv Hizmetleri
Yonetmeliginin ekinde yer alan "Arsiv Belgesi Devir-Teslim ve Envanter Formu™ (Ek 7) na
kaydedilerek, devir tarihi ve sekli belirlenmek iizere Baskanliga bildirilir. Devredilecek
belgeler Baskanlikca yerinde incelenebilir.

(6) Devir islemi kesinlik kazanan arsiv belgeleri, varsa 6zel tutulmus kayitlar1 ve dijital
gorintiileri ile birlikte en geg bir yil igcinde Baskanliga devredilir.

(7) Arsiv belgeleri, mevcut diizeni dogrultusunda sira numarasi verilmis 6zel kutulara
konulmak suretiyle her tiirlii koruma ve giivenlik 6nlemleri dikkate alinarak kurum belge
yoneticisi koordinasyonunda Bagkanliga teslim edilir.

(8) Elektronik ortamdaki arsiv belgelerinin belge hiyerarsisi ve iist verileri ile bagi
korunur. Bu bag olusum asamasinda saglanamamis ise sonradan kurulur. Konu dosyas1 olarak
olusturulanlar, konu kodlar1 ve bu kodlar altinda bulunan dosya serilerine gore, vaka dosyasi
olarak olusturulanlar ise vaka dosya kodlar1 ve klasor serilerine gore hazirlanarak Baskanligin
belirleyecegi usul ve esaslara uygun devredilir.
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BESINCI BOLUM
Ayiklama ve Imha Islemleri

Arsivlerde ayiklama ve imha

MADDE 17- (1) Kurum ve birim arsivlerinde bulunan, kullanilmasina ve saklanmasina
gerek gorlilmeyen, arsiv belgesi veya arsivlik belge disinda kalan, hukuki kiymetini ve bir delil
olma vasfim1 kaybetmis belgelerin ayiklama ve imhasi, saklama siireleri igerisinde kurum
arsivinde yapilir.

(2) Imha islemi; isbu ydnergenin 19 uncu maddesi kapsaminda olusturulan Ayiklama ve
Imha Komisyonunun karari ile yapilir.

(3) Ayiklama ve imha islemi 6ncesi kurum arsivinde saklama siiresi dolan belgeler igin
uygunluk kontroli yapilir.

(4) e-Arsivlerde saklanan belgelerin tasfiye islemleri, saklama planlarina bagl olarak, bu
Yonerge hiikiimleri kapsaminda sistem iizerinden yapilir.

Ayiklama islemine tabi tutulmayacak belgeler

MADDE 18- (1) Cari islemlerde fiilen rolii bulunan, mevzuat hiikiimleri ve saklama
planlarina gore saklama siiresini tamamlamayan, herhangi bir davaya konu olan belgeler,
Ongoriilen saklama siiresi tamamlanincaya ve/veya dava sonuglanincaya kadar, ayiklama ve
imha islemine tabi tutulamaz.

(2) Universite biinyesinde bulunan eski harfli Tiirkge belgeler, ayiklama ve tasnif
islemlerine tabi tutulmaz ve mevcut diizeni igerisinde Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigli’ne
devredilir.

Ayiklama ve imha Komisyonlarinin olusturulmasi

MADDE 19- (1) Kurum arsivinde yapilacak ayiklama ve imha islemleri igin; Universite
Genel Sekreteri ya da Genel Sekreter Yardimeisi, Kurum Arsiv sorumlusu, ayiklama-imha
islemleri yapilacak birimin amiri, ayiklama-imha islemleri yapilacak birimin arsiv sorumlusu
ve ilgili birim amiri tarafindan belirlenecek bir birim gorevlisi olmak iizere bes kisilik Ayiklama
ve Imha Komisyonu olusturulur.

(2) Tasra, bolge ve yurt disi teskilatlarinda olusturulacak Merkezi Arsivlerde yeterli
personelin bulunmamasi halinde bu komisyonlar en az ii¢ kisiden olusur.

(3) Kurumsal yapilanmalardaki degisiklikler nedeniyle kapatilan birimlere ait eski
malzemenin ayiklama islemleri igin kurulacak Ayiklama ve Imha Komisyonu, kapatilan
birimin sorumluluklarini tistlenmis birimden veya kapatilan birimin hizmet alanlar1 hakkinda
bilgili olan gorevli arasindan segilecek tiyelerle kurulur.

Ayiklama ve imha Komisyonlarinin ¢calisma esaslar

MADDE 20- (1) Ayiklama ve imha Komisyonlari, her yilin mart ay1 basinda ¢alismaya
baglar.

(2) Komisyonlar iiye tam sayis1 ile toplanir ve kararlarini oy ¢oklugu ile alir. Tereddiit
halinde s6z konusu belgelerin saklanmasina karar verilmis sayilir.

(3) Imhasi reddedilen belgeler sonraki yillarda ilgili komisyonlarca yeniden
degerlendirilir.

Imha listelerinin diizenlenmesi ve kesinlik kazanmasi

MADDE 21- (1) imha edilecek belgeler igin ekte yer alan “Ek 6-/mha Listesi” iki niisha
halinde hazirlanir. Ayni tiir ve vasiflari haiz belge i¢in, orneklerini saklamak suretiyle tiir ve
yillar1 gosteren imha listeleri diizenlenebilir.

(2) Imha listelerinin her sayfasi, Ayiklama ve Imha Komisyonunun bagkan ve iiyeleri
tarafindan imzalanir.

(3) Hazirlanan imha listeleri; kurum arsivinde, Baskanligin uygun goriisii alindiktan
sonra, Rektorliigiin onayin1 miiteakip, tasra, bolge ve yurt disi teskilatlarinda ise kurum
arsivinin uygun goriisii alindiktan sonra, bu birimlerin en {list amirinin veya yetki verdigi kisinin
onayini miiteakip kesinlik kazanir.

(4) Onay islemlerinde belgelerin ne sekilde imha edilecegi hususu belirtilir.
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(5) Ayiklama ve Imha Komisyonlarinca ayiklanan ve imhasina karar verilen belgeler,
imha islemleri kesinlik kazanincaya kadar diizenli bir sekilde muhafaza edilir.

(6) Hazirlanan imha listeleri, tutanaklar1 ve bunlarla ilgili her tiirlii belge aidiyetleri goz
oniinde bulundurularak gruplandirilir ve on yil siireyle Kurum Arsivinde muhafaza edilir.

(7) Ayiklama ve imha Komisyonu, ¢esitli nedenlerle zamaninda Kurum Arsivi’ne intikal
ettirilmeyen ve korunmasina gerek olmayan malzemeyi Kurum Arsivi’ne devredilmesinden
sonra imha islemine tabi tutar.

Imha islemi ve sekilleri

MADDE 22- (1) Imha islemi, arsiv gorevlileri tarafindan denetimde gerceklestirilir ve
diizenlenecek iki niisha tutanakla tespit edilir. isbu tutanak Ayiklama ve Imha Komisyonu
iiyelerince imzalanir.

(2) imha edilecek belgeler, baskalar: tarafindan gériiliip okunmas1 miimkiin olmayacak
sekilde parcgalanir ve geri doniisiimde kullanilmak tizere degerlendirilir.

(3) Ozelligi geregi imha sekli kendi mevzuatinda belirlenmis belgenin imhas1 hakkinda
ilgili mevzuat hiikiimleri uygulanir.

(4) e-Arsivlerde tutulan belgelerin imhasi, goriiliip okunmasi ve kullanilmasi miimkiin
olmayacak sekilde sistem sorumlular tarafindan sistemden ¢ikarilarak tasfiye edilir.

ALTINCI BOLUM
Cesitli, Gegici ve Son Hiikiimler

Belgelerin dijitallestirilmesi

MADDE 23- (1) Islem gérmek iizere kagit ortaminda gelen belgeler, islem ve dosya
biitiinliiklerinin korunmast maksadiyla ekleri ile birlikte taranarak elektronik belge yonetim
sistemine dahil edilir.

(2) Dijitallestirilen belgelerin elektronik ve fiziki belgeler ile iliskileri korunur.

(3) Sik kullanilmayan ve saklama planlarinda Ongoriilen saklama siireleri sonunda
saklanmasina gerek goriilmeyip de imha edilecek belgeler, dijitallestirme islemine tabi
tutulmaz.

(4) Dijital gortintiiler ile goriintiilere ait Gt verilerin iligkisi korunur.

(5) Dijitallestirme islemleri, birimlerin 6nerileri dogrultusunda, belge yonetimi ve arsiv
hizmetlerinden sorumlu birimin bilgisi veya koordinesinde, kurumsal biitiinliik icerisinde
yapilir. Birimlerin bagimsiz uygulamalarina izin verilmez.

(6) Yapilacak her tiirlii dijital goriintiileme islemlerinde TS13298 numarali “Elektronik
Belge ve Arsiv Yonetim Sistemi” Standardi dikkate alinir.

(7) Belgelerin dijitallestirilmesi, Devlet Arsivleri Baskanliginca belirlenen usul ve
esaslara gore yerine getirilir.

Denetim

MADDE 24- (1) Universitenin belge yonetimi ve arsiv hizmetlerinin, yiiriirliikteki
mevzuat ve diizenlemelere uygunlugu ile elektronik belge yonetim sistemlerinin belge yonetimi
ve arsiv siire¢lerine uygunlugu Devlet Arsivleri Bagkanliginca denetlenir.

(2) Rektorliikge olusturulacak fi¢ kisilik teftis ve denetim ekibi, yiirtirliikteki mevzuat ve
diizenlemeler cercevesinde birimlerin belge yonetimi ve arsiv siiregleri ile ilgili uygulamalari
denetlenir.

Belge yonetimi ve arsiv hizmetleri faaliyet raporlar:

MADDE 25- (1) Universite, yil igerisindeki belge yonetimi ve arsiv faaliyetleri ile ilgili
bilgileri, Devlet Arsivleri Bagkanliginca belirlenen form ve formatlara uygun olarak miiteakip
takvim yilinin ocak ayinda Devlet Arsivleri Baskanliga bildirirler.

Tereddiitlerin giderilmesi ve is birligi

MADDE 26- (1) Universite, bu Y&nerge hiikiimlerinin uygulanmas: ile ilgili olarak
tereddiit ettikleri konularda Devlet Arsivleri Bagkanligi’nin goriisiinii talep eder.
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Hiikiim bulunmayan haller

MADDE 27 — (1) Bu Yonergede hiikiim bulunmayan hallerde; Devlet Arsiv Hizmetleri
Hakkinda Yo6netmelik hiikiimleri ve Senato kararlari uygulanir.

Yiiriirlik

MADDE 28- (1) Bu Yénerge Universite Senatosu tarafindan onaylandigi tarihte
yiirlirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 29- (1) Bu Yonerge hiikiimlerini Rektor yiiriitiir.

EKLER:

Ek 1: Dosya / Klasér Igerik Listesi

Ek 2: Dosya/Klasor Etiketi

Ek 3: Belge/Dosya Istek Formu

Ek 4: Birim Arsivi Devir Formu

Ek 5: Kurum Arsivi Devir Formu

Ek 6: Imha Listesi

Ek 7: Arsiv Belgesi Devir-Teslim ve Envanter Formu

Yonergenin Kabul Edildigi Senato Kararinin
Tarihi Sayisi
13/01/2023 | 01/04
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EK1
DOSYA / KLASOR ICERIK LISTESI
Birimi: Dosya No:
Sira . .
No Tarih Say1 Konusu Adedi | Aciklamalar
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N\

KURUM
ADI/LOGOSU

N
BIRIM ADI/
BIRIM KODU

DOSYA KODU

N\

DOSYANIN KONUSU

N

OZEL BILGI
ALANI

N

DOSYANIN YILI

EK:2
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EK 3
BELGE/DOSYA iISTEK FORMU
BELGE/DOSYAYA AIT BILGILER
BELGENIN AIT OLDUGU BIRIMIN ADI
KONUSU
DOSYA NO SAYISI TARIHI/YILI
YER BILGISI
ISTEK SAHIBINE ILiSKIiN BILGILER
o IMZASI
BIRIM AMIRININ ADI VE SOYADI
UNVANI TELEFON FAKS
GOREVLI PERSONELIN ADI VE SOYADI
BELGENIN VERILIS SEKLI
ASIL ORNEK FAKS YERINDE INCELEME
BELGE/DOSYANIN SAYFA SAYISI/ADEDI
TESLIM EDEN TESLIM TARIHI TESLIM ALAN
ONAY

IADE EDEN IADE TARIHI IADE ALAN

ACIKLAMALAR

1- Istek, belgenin ait oldugu birim amirinin imzast ile yapilir.

2- Istek Formunda belirtilen gérevli disindakilere belge teslim edilmez.
3- Istek Formu, belge asillarinin talebi halinde iki niisha, digerleri icin ise tek niisha diizenlenir.
4- Asul niishasi teslim edilmis belgelerin iade siiresi 7 giindiir.
5- Telefonla yapilacak istekler dikkate alinmaz.
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EK 4
BiRiM ARSIVi DEVIR FORMU
Birim Ad1
Birim Sorumlusu
Tarihi
Kapsadig Tarih
Sira No [Klasor No Konusu Klasor Adx Notlar
Baslangic | Bitis
TESLIM EDEN TESLIM ALAN
Adi-Soyadt: Adi-Soyadi:
Dahili No.: Dahili No.:
imza Tmza
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KURUM ARSiVi DEVIR FORMU =S
Birim Ad1
Birim Arsiv Sorumlusu
Hazirlama Tarihi
Sira No [Klasor No Konusu Klasor Adi Kapsadifs Tarih Notlar

Baslangic | Bitis

TESLIM EDEN TESLIM ALAN
Adi-Soyadi : Adi-Soyadi
Dahili No. : Dabhili No.
imza . imza
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EK 6
IMHA LiSTESI
Envanter | Tarihi | Sayisi/Dosya | Konusu Sayfa | Aciklamalar
Sira No Kodu Sayisi
Baskan Uye Uye Uye Uye
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EK 7
ARSIV BELGESI DEVIR-TESLIM VE ENVANTER FORMU
Kurumu:
Belgenin
Birimi/Alt Birimi: Tiirii:
= — Sira No
g2 Sayist/ | = &
§ ? Tarihi/Yih| Dosya = § Konusu Sayﬁ‘ dggiym/
i Kodu Ol Kutu Dosya Belge
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