ISTANBUL AYDIN UNiVERSITESI
ARSIV HiZMETLERi YONERGESI

BIRINCI KISIM

Amag, Kapsam ve Tanimlar

Amag

Madde 1 — Bu Yénergenin amaci, Istanbul Aydin Universitesi’nin egitim-6gretim, ulusal ve uluslararasi
aragtirma, uygulama ve idari tiim birimlerinde bulunan argiv malzemesi ile ileride argiv malzemesi haline gelecek
malzemenin tesbit edilmesini, herhangi bir sebeple bunlarin kayba ugramamasini, gerekli sartlar altinda korunmalarinin
teminini, ulusal yararlara uygun olarak Tiirkiye Cumhuriyeti Devleti’nin, gergek ve tiizel kisilerin ve bilimin hizmetinde
degerlendirilmelerini, saklanmasina gerek goriilmeyen malzemenin ayiklama ve imhasma iliskin usul ve esaslari
diizenlemektir.

Kapsam

Madde 2 —Bu Yonerge Istanbul Aydin Universitesi’nin merkez ve tasra tiim egitim-Ogretim, arastirma,
uygulama ve idari tiim birimlerini kapsar.

Tanimlar

Madde 3- Bu Yonergede gecen;

a) Arsiv Malzemesi :Tiirk Devlet ve Millet hayatini ilgilendiren ve en son islem tarihi iizerinden otuz
yil gecmis veya iizerinden on bes yil gectikten sonra kesin sonuca baglanmis olup birinci maddede belirtilen istanbul
Aydin Universitesi birimleri ve bunlar1 bagl kuruluslarin islemleri sonucunda olusan ve Universite tarafindan
saklanmasi gereken Tirk Milletinin gelecegine, tarihi, siyasi, sosyal, kiiltiirel, hukuki ve teknik deger olarak intikal
etmesi siyasi, sosyal, kiiltiirel, hukuki ve teknik deger olarak intikal etmesi gereken belgeler ve Devlet haklari ile uluslar
arasi haklart belgelemeye, korumaya, bunlarla ilgili islem ve iligskiler bakimindan tarihi, hukuki, idari, askeri, iktisadi,
dini, ilmi, estetik, kiiltiirel, biyografik, jeolojik ve teknik herhangi bir konuyu aydinlatmaya, diizenlemeye, belirlemeye
yarayan, ayrica ait oldugu devrin ahlak, orf ve adetlerini veya gesitli sosyal 6zelliklerini belirten her tiirli yazili evrak,
defter, resim, plan, harita, proje, miihiir, damga, fotograf, film, ses ve goriintii bandi, bilgisayar bantlari, elektronik kayit
ortamlar1 ve bunlarin kullanilabilirligini saglayan dokiimantasyonu, baski ve benzeri belgeleri ve malzemeyi,

b) Arsivlik Malzemesi: Yukarida bentte sayilan her tiirlii belge ve malzemeden zaman bakimindan heniiz
arsiv malzemesi 6zelligini kazanmayanlarla, son islem tarihi tizerinden yiiz bir y1l gegmemis memuriyet 6zlikk ve sicil
dosyalarim ve Universitenin gercek ve tiizel kisilerle veya yabanci Devlet ve uluslar arasi kuruluslarla imzaladig

protokol ve anlagmalari,

¢) Universite : Istanbul Aydin Universitesi’ni,

d) Rektorliik : Istanbul Aydin Universitesi Rektrliigiinii,

) Rektor : Istanbul Aydin Universitesi Rektoriinii,

f) Universite Arsivi : Universitenin merkez teskilat1 i¢inde yer alan ve arsiv malzemesi ile arsivlik

malzemenin birim arsivlerine nazaran daha uzun siireli saklandig1 merkezi arsivi,

g) Birim Arsivi : Universitenin tiim birimlerinin gérev ve faaliyetleri sonucu kendiliginden olusan ve bu
birim ve kuruluslarin biinyesinde giincelligini kaybetmemis olarak aktif bir bi¢imde ve giinliik is akimi i¢inde kullanilan
arsivlik malzemenin belirli bir siire saklandig1 arsiv birimlerini,

h) Birimler : Universitenin akademik ve idari teskilat semasinda gosterilen fakiilte,

yiiksekokul, enstitii, arastirma ve uygulama merkezleri ile daire baskanliklar1 ve Rektorliige dogrudan bagh
diger kuruluslari,

1) Alt Birim : Bu maddenin h bendinde belirtilen birimlere bagl alt birimleri,

ifade eder.



IKiNCi BOLUM
Arsiv Malzemesi ile Arsivlik Malzemenin Korunmasi,
Universite ve Birim Arsivlerinde Saklanmasi,

Gizliligi ve Yararlanma

Koruma Yiikiimliiliigii

Madde 4- Universite birimleri, arsivlik malzemeyi her tiirlii zararl tesir ve unsurlardan korumak, mevcut asli
diizenleri igerisinde tasnif edip saklamakla ylikiimliidiir.

Rektorliikge belirlenecek birimler, arsiv malzemesi ile arsivlik malzemenin korunmasi ile ilgili olarak;

a) Yangi, hirsizlik, rutubet, su baskini, toz ve her tiirlii hayvan ve haseratin zararlarina kars1 gerekli 6nlemlerin
alinmasindan,

b) Yangma karsi, yangin sondiirme cihazlarinin yangin talimati g¢ergevesinde siirekli ¢alisir durumda
bulundurulmasindan,

C) Arsivin her boliimiinde uygun yerlerde higrometre bulundurmak suretiyle, rutubetin %50-60 arasinda
tutulmasindan,

d) Fazla rutubeti 6nlemek i¢in rutubet emici cihaz veya kimyasal maddelerin kullanilmasindan,

e) Yilda en az bir defa mikroorganizmalara karsi koyucu onlem olarak arsiv depolarmin dezenfekte
edilmesinden,

f) Isik ve havalandirma tertibatinin elverisli bir sekilde diizenlenmesinden,

g) Isinin miimkiin oldugu kadar sabit (kagit malzeme igir 12-15 derece arasinda) tutulmasindan,

sorumludur.

Gorev ve Sorumluluk

Madde 5- Universite Arsivi hizmet ve faaliyetleri Genel Sekreterinin gézetim ve denetiminde arsiv konusunda
egitim gérmils yoneticiler, arsivciler, uzmanlar, teknisyenler ve biiro personelinden olusan ayri bir birim tarafindan
yiiriitiiliir. Birim arsiv hizmetlerinin bu Yénerge hiikiimlerine gore yiiriitiilmesi, Universite Genel Sekreteri tarafindan
denetlenir ve Rektorliige gereken onerilerde bulunulur.

Universite Arsivi ve Birim Arsivleri

Madde 6- Rektorlik merkezinde uzun siire saklanacak arsiv malzemesi veya arsivlik malzeme igin
“Universite Arsivi”,
Universite birimlerinde ise belirli bir siire saklanacak arsivlik malzeme i¢in “Birim Arsivi” kurulur.

Saklama Siiresi

Madde 7- Arsivlik malzeme birim arsivlerinde 1-5 y1l siire ile, arsiv malzemesi ise Universite Arsivinde 10-14
yul siire ile saklanir.

Arsiv Malzemelerinin Yurtdisina izinsiz Cikarillamayacagi

Madde 8- Arsiv malzemesi her ne sebeple ve suretle olursa olsun, toplu veya ayri pargalar halinde yurt digina
izinsiz ¢ikarilamaz. Bu tiir malzemenin yurt disina ¢ikarilabilmesi i¢in gerekli izin Rektorliiglin istegi {izerine
Bagbakanlikca verilir.

Arsiv Malzemesinin Gizliligi

Madde 9- Birimlerin elinde bulunan ve cari oldugu dénemde gizli kabul edilmis ve halen bu ozelligini
koruyan arsiv malzemesi, Universite arsivine gegtikten sonra da gizli kalir. Bu tiir arsiv malzemesinin gizliliginin
kaldirilmasi ilgili birimin goriisii alindiktan sonra Rektorliikge kararlagtirtlir.

Arsivlerden Yararlanma

Madde 10- Devlete, gergek ve tiizel kisilere ait bir hizmetin goriilmesi, bir hakkin korunmasi ve ispati
gerektiginde, usuliine goére Ornekler verilebilir. Mahkemelerce tayin edilecek bilirkigiler veya ilgili dairelerince

gorevlendirilecek yetkililerce de yerinde incelenebilir.



Yararlanma Usul ve Esaslar1
Madde 11- (Degisik:RG-21.06.2002-24792)Universite arsivindeki arastirmaya agik arsiv malzemesinden yerli
ve yabanci, gercek ve tiizel kisilerin yararlanmasi, yiikiimliilikleri, arsiv malzemesinin Orneklerinin verilmesi

hususunda Bakanlar Kurulunca tespit edilen hiikiimler uygulanir.

UCUNCU BOLUM
Birim Arsivi Islemleri

Birim Arsivine Verilecek Malzemenin Ayirimi ve Hazirlanmasi

Madde 12- Her y1lin Ocak ay1 icerisinde 6nceki yila ait arsivlik malzeme birimlerince gozden gegirilir. Islemi
tamamlananlar, islemi devam eden edenler ve islemi tamamlanmig olmasina karsilik elde bulundurulmasi gerekli
olanlar seklinde bir ayrima tabi tutulur.

Ayrim islemlerinden sonra, birim arsivine devredilecek malzeme, ilgili birimlerde isin ve malzemenin
ozelliklerine gore;

a) Birimi,

b) Islem y1li (olustugu y1l),

¢) Konu ve islem itibariyle aidiyeti,

d) Aidiyet icerisindeki tarih (aidiyet igerisindeki kronolojik sorgulama kiigiik tarihten biiyiik tarihe dogru
yapilir. Ekler i¢in de ayn1 usul uygulanir) ve sira numarasi esas alinmak suretiyle hazirlanir.

Ancak istisnai bir kural olarak, sicil ve 6zliikk dosyalari, kurum sicil numarasi veya isim esas alinmak suretiyle
hazirlanir ve arsivde de, buna gore bir yerlestirme yapilir.

Icerisinde tamamen veya kismen gizlilik derecesi tastyan kamu evrakinin bulundugu dosya gémleginin, sag iist
kosesine kirmizi 1stampa miirekkebi ile “gizli” damgasi vurulur. Gizlilik dereceli malzeme arsivde tasnif ve yerlestirme
sirasinda normal malzeme gibi igleme tabi tutulur.

Gizlilik dereceli kamu evraki, gizliligi kaldirilmadikea, bu 6zelligini korur.

Gizliligi kaldirllan malzemeye “Gizliligi Kaldirildi” damgasi vurularak, gizlilik damgasi iptal edilir.

Uygunluk Kontrolii

Madde 13- Ayrica sonucu, islemi tamamlanmis ve birim arsivine devredilecek malzeme, uygunluk
kontroliinden gegirilir. Bu kontrolde;

a) Arsive devredilecek malzemenin islem yili itibariyle, aidiyetine gbre kaydina mahsus “Kayit Defteri”
veya Foyleri” gdzden gecirilerek, sira numaralarinda atlama, tekrar veya eksiklik olup olmadigina,

b) Bir aidiyet icerisinde, aymi Ozellikte birden fazla malzeme Dbirimi varsa, kayit defteri
veya foylerdeki kayitlarin diizeltilmek suretiyle birlestirilip birlestirilmedigine,

¢) Dosya igerisinde bulunan evrakin gerektigi bicimde dosyalanip dosyalanmadigina,

d) Klasorler veya dosyalar iizerine devirden 6nce klasoér ve dosyalara verilmis numaralarin, birim adinin, ait
oldugu islem yilinin yazilip yazilmadigina,

e) Ciltli olarak saklanmasi diisiintilmiis olanlarin ciltlenip ciltlenmedigine,

f) Zarflanmasi gerekenlerin zarflanip zarflanmadigina,

) Defterlerle ciltlenmis veya zarflanmis olanlarin {izerine devirden 6nce verilmis numaralarin, birim adinin, ait
oldugu iglem yilinin yazilip yazilmadigina,

h) islem yili esasina gére diizenlenen kayit defterinin veya bu maksatla kullamlan foy ciltlerinin kapaklarinin
etiketlenip etiketlenmedigine,

1) Sayfalarin ve eklerin yirtik, kopuk veya eksik olup olmadigina bakilir, eksiklikleri birlikte yapulir.

Uygunluk kontroli, ilgili alt birim personeli ile birim arsivi yetkili personelince birlikte yapilir.



Malzemenin Birim Arsivine Devri

Madde 14- Ilgili alt birimlerce, her tiirlii islemi tamamlanmis ve uygunluk kontrolii yapilarak eksiklikleri
giderilmis arsivlik malzeme, bir sonraki takvim yilimin Ocak ay1 igerisinde birim arsivine devredilir. Malzemenin
belirtilen siire i¢erisinde devrinde belirli bir sira uygulanir. Bu siranin belirlenmesinde, birim argivince ilgili alt birimler
arasinda goriis birligi saglanir.

(Miilga:RG- 21.06.2002-24792)

Teslim iglemleri ise, birimlerin arsiv isleriyle gorevli personeli tarafindan yerine getirilir. Arsivlik malzeme,
birim arsivine uygunluk kontrolii yapilmis olan kayit defterleri veya foyleri ile devredilir.

Birim Arsivine Devredilmesi Gerekmeyen Malzeme

Madde 15- Resmi Gazete, kitap brosiir ve benzerleri, ilgili ait birimlerde saklanir. (Rektorlikk¢e yayimlanan
ve arsivlik malzeme 6zelligi tasiyan basili yaymlar harig)

Malzemenin Birim Arsivinde Tasnifi ve Yerlestirilmesi

Madde 16- Arsiv malzemesi ve arsivlik malzeme alt birim argivlerinde islem gordigii tarihlerdeki asli
diizenleri bozulmadan saklanir. Bekleme siiresi sonunda Universite arsivine ayni diizende teslim edilir.

Universite birim arsivlerinde ayiklama ve imha islemi yapilmaz.

Universite Arsivine Devredilecek Malzemenin Ayrilmasi ve Devredilmesi

Madde 17- Birim arsivinde saklanma siiresini tamamlayan arsivlik malzeme “Universite Arsivine
Devredilecek” olanlar seklinde ayrilir ve kayit defterleri veya foyleri ile Universite arsivine devredilir.

Birim Arsivinden Yararlanma

Madde 18- Biriminden, gerektiginde goriilmek ve incelenmek iizere ve disariya ¢ikarilmak kaydiyla, birim
arsivinde izleme fOyil diizenlemek ve birim amirinden izin alinmak suretiyle dosya alinabilir. Birim arsivinden alinan

dosya inceleme sonunda geri verilir.

DORDUNCU BOLUM
Universite Arsivi Islemleri

Uygunluk Kontrolii

Madde 19- Universite arsivine devredilecek arsivlik malzeme uygunluk kontroliinden gegirilir. Eksiklikleri
varsa 13 iincii maddede gosterilen bigcimde tamamlanir.

Universite Arsivinden Ayiklama ve imha

Madde 20- Universite arsivinde yapilacak ayiklama ve imha islemleri, bu Y&nergenin 5 inci boliimiindeki
hiikiimlere gore yapilir.

Universite arsivinde yapilacak kesin tasnif 22 inci maddede aciklandig1 iizere, dosya, kutu veya klasor
gruplarinin hazirlanmasi, Universite arsivinde saklanmas1 gerek goriilmeyen ve ayiklama islemine tabi tutulacak evrak
ve malzemenin ayrilmasindan sonra yapilir.

Damgalama

Madde 21- Ayiklama ve imha isleminden sonra Universite arsivine devredilen malzeme, siyah istampa
miirekkebi ve lastik damga kullanilmak kaydiyla “Istanbul Aydin Universitesi Arsivi” damgas1 ile damgalanir. Damga,
evraklarin 6n yiiz sol iist kdsesine, defterlerin ise, i¢ kapagmin 6n yiiz sol iist kosesine ve defterdeki belgelerin ayni
sekilde sol iist kosesine basilir. Bunlar disinda kalan diger tiir arsiv malzemesine ise, yapistirici etiket iizerine basilmig
damga uygulanir.

Malzemenin Universite Arsivinde Tasnifi ve Yerlestirilmesi

Madde 22- Arsivlik malzeme ve arsiv malzemesi, islem gordiigii tarihte meydana gelen olusum ve iligki
bigimlerine uymak suretiyle diizenleme esasina dayanan organik metotla (Provenance Sistemi) tasnif edilir. Bu tasnif

sisteminin esast, arsivlere devredilen fonlar1 (malzeme gruplarin), biitiinliikklerini bozmadan asli diizeni ile birakmaktir.



Arsivlik malzemenin iglem gordiigli tarihlerdeki ait oldugu birim ve alt birimleri, hiyerarsik biitlinlilk
icerisinde tespit edilir ve birimlerin kendilerine ait olan evraki bir araya getirilir.

Tasnif islemleri Su Siraya Gore Yapihr

a) Once, her birime ait evrak tek tek elden gegirilerek ayirma islemi yapilir. Birimlerin evraki, islem gordiikleri
tarihlerdeki bi¢imlerine uygun sekilde bir araya getirilir.

Ayirma islemi Universite akademik ve idari teskilat semasina gore yapilir.

Kesin tasnif, saklanmasina gerek goriilmeyen malzemenin ayiklama ve imhasindan sonra yapilir.

Universite arsivindeki arsivlik malzeme teskilat semas1 dikkate alinarak ve Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii
ile varilacak goriis birligi sonucu diizenlenecek olan kodlama plani ve esaslarina gore kodlanir.

Kodlama Esaslar1

Kurum kodu, (Rektorliik i¢in belirlenen kod)

Birim kodu, (Daire Bagkanliklari ile Rektorliige bagli diger birimler igin belirlenen kod)

Alt birim kodu, (Birimlerin alt birimleri i¢in belirlenen kod)

Hizmet tiirii kodu, (Dosya tasnif numarasi almamis belgelerden, hizmetlerde farklilik varsa, bu hizmetler
kodlanacaktir.

Ayrica kodlarin tespit edilmesinde ve uygulanmasinda;

Miimkiin oldugu kadar fazla rakam (harf ve rakam-harf) kullanilmasindan kaginilir.

Yeni kurulan birim ve alt birimler i¢in kod belirlenirken bunlarin eski kodlarla ¢akismamasina dikkat edilir.

Evrakin eklerine de, aidiyeti ve biitiinliigi bozmamak i¢in mevcut kodlama, kendi biitiinliigii icerisinde
ayri ayri verilir.

b) Ayirimi yapilan evraktan konu ve islem itibariyle aidiyeti ayni olanlar, ekleriyle birlikte bir araya getirilir.

Evraka ekli olan harita, plan, proje ve benzerleri, asil evraktan ayrilmaz. Bu tiir ekler, asil evrak ile birlikte ela
alinir.

Birden fazla yaprak ve sayfadan ibaret olan evrakin, dagilmasina engel olmak, yerlerinin kaybolmasin
onlemek ve aidiyetlerini saglamak, dolayisiyla kullanilmalarini kolaylastirmak igin yaprak ve sayfalar numaralandirilir.
Her dosyada, evraklar 1’den baglamak {izere sira numarast alir.

Evrakin ekleri, kendi igerisinde sayildiktan sonra, asil evrakin 6n yiiziiniin sol alt kosesine, adet olarak kursun
kalemle yazilir.

¢) Daha sonra birimleri belirlenmis olan evrak kendi igerisinde “giin, ay, y1l” sirasina gore kronolojik siraya
konur. Bu iglem yapilirken, asagidaki hususlar g6z oniine alinir.

- Kronolojik sorgulama islemi, kiigiik tarihten biiyiik tarihe dogru yapilir. Birden fazlaeki bulunan evrakin,
kronolojik siralamasinda da ayni usulii uygulanir.

- Uzerinde yalnizca “ay™1 olup, giinii belli olmayan evraklar, siralamada evrakin sayis1 gibi ipucu olacak bin
unsura sahip degilse, bunlar bulunduklar1 ayin en sonuna toplu alarak konulur.

- Uzerinde giin ve ay olmayip sadece yil yazili olan evraklar ait olduklar1 y1lin en sonuna konulur.

- Uzerinde yazili bir tarih olmadig1 halde, tahmini tarihlemesi yapilan evraklar da ait olduklar1 yilin ay1 ve
giinii belli olmayan evraklari arasina konulur. Tahmini tarihleme kaydi, kdseli parantez igerisinde gosterilir.

d) (Degisik:RG-21.06.2002-24792) Ayirma neticesinde arsiv malzemesinin ait oldugu alt birime kadar daha
onceden belirlenmis kodlarimi iceren lastikten yapilmis “Arsiv Yer Damgasi” evrakin 6n yiiz alt bolimiine, siyah
istampa miirekkebi kullanilmak suretiyle basilir. Arsiv yer damgasinda, “Alt Birim Kodu”na kadar olan kisimlar
degismeyeceginden, bunlarin belirlenmis kodlari, lastik damganin yapilmasi sirasinda damgada yer alir. Ayni1 damganin
“Klasor Numaras1”, “Dosya Numaras1” ve “Evrak Sira Numaras1” boliimleri ise kursun kalemle doldurulur.

“Kutu Numaras1” boliimiine, evrakin dosyalar igerisinde konacagi kutuya verilecek miiteselsil numara yazilir.

“Dosya Numaras1” bdliimiine, bir kutuda yer alacak dosyalara verilecek miiteselsil numara yazilir.



“ Evrak Sira Numaras1” boliimiine ise, her bir dosyaya yerlestirilecek evraklara verilecek sira numarasi yazilir.
Her bir dosya igersinde yer alacak evraklar 1°den baslamak {izere sira numarasi alir. “Arsiv Yer Damgas1”, aidiyet ve
biitiinliigii saglamas1 bakimindan, evrakin eklerine de basilir.

Kodlamada, “Kutu veya Klasér Numarasi1”, “Dosya Numaras1” ve “Evrak Sira Numaras1” bdliimleri, kursun
kalemle doldurulur. Boyali, sabit, tilkenmez veya miirekkepli kalemle evrak iizerine yazi yazilmaz.

f) Her bir dosya gomlegi icerisine, o dosyada yer alacak evrakin dokiimiinii vererek bir “Dosya Icerik Listesi”
konulur.

g) Istenen belgelere siiratli bir sekilde ulasmay1 saglamak igin belgelerin dosyalar igerisinde yerlestirilecegi
kutularin (veya klasorlerin) sirtlarinda bulunan etiketler ilizerine yukarida belirtilen kodlamanin “Evrak Sira Numarasi”
hanesine kadar olan bilgiler kaydedilir. Bu etiketlerde “Dosya Numaras1” hanesine, bir kutuda yer alacak dosyalarin ilk
ve son numaralart ile ayrica “Islem Y1l yazilir. Ayni sekilde dosya gémleklerinin 6n yiizlerine de, kodlamanin “Dosya
Sira Numaras1” dahil, “Islem Y1li” kaydedilir.

Ayrica, hizmetlerin 6zelligi ve aidiyeti itibariyle kendi arasinda miiteselsil numara almis olan evrak i¢in, kutu
etiketleri ile dosya gomleklerinin 6n yiizlerinde “Islem Yil1” hanesinin altina, dosya ve dolayisiyla kutu igerisinde yer
almig olan bu tiir evrakin almis oldugu miiteselsil numaranin baslangi¢ ve bitis numaralari, aramada bir kolaylik unsuru
olmas1 bakimindan kaydedilir. Bunun igin, “Islem Y1l1” hanesinin altinda bu numaralarin yer alacagi bos bir kisim
brrakilir.

h) Kutulara verilecek sira numaralari seriler halinde miiteselsil olarak devam ettirilir. Dosya sira numaralari ise
yil veya yil gruplarina gore yeniden baglatilir.

1) Bu tasnif sisteminde, ayirma ve tarihleme islemi tamamlanan evrakin, envanteri hazirlanir. Bunun igin her
evrakin veya ekleriyle birlikte evrak biitlinliigiiniin igerigi hakkinda 6zeti ¢ikarilip figlenir.

i) Biitiin bu islemler, daha sonra kataloglara gegirilir.

j) Tasnifi tamamlanmis olan evrak, standart dosya gomlekleri icerisinde kutulara (veya klasorlere) konmusg
olarak, gerekli sartlar1 tagiyan arsiv depolarinda ve madeni raflarda, tasnif planina uygun olarak bir yerlestirme plani
dahilinde yerlestirilir.

Bu yerlestirmede, raflarda cift tarafli ranzalarda dahil, raflarda cift tarafli ranzalarda dahil, soldan saga,
gozlerde ise yukaridan asagiya dogru bir sira dahilinde hareket edilir.

Yerlestirme iglemi, arsiv deposuna girildiginde, sol taraftaki ilk rafin sol iist kdsesinden baslamak {izere yapilir.
Bu islem, her raf grubu i¢in tekrarlanir.

Arsiv deposunun yerlesim semasi ¢ikarilir ve depo girisinin uygun bir yerine asilir.

Bu tasnif sistemi yalnizca klasik tip arsiv belgesi denilen evrak i¢in s6z konusudur. Degisik tiir ve cesitteki
malzemenin (film, fotograf ,plak, ses, bilgisayar kiitiikleri ve goriintii bandi, v.b.) tasnifi 6zel sistem ve islemlere gore
yapilir.

Malzemenin Envanterinin Cikarilmasi

Madde 23- Universite arsivindeki arsivlik malzemenin veya arsiv malzemesinin kullanmilmasini kolaylastirmak
icin envanterleri ¢ikarilir.

Universite Arsivinden yararlanma

Madde 24- Universite arsivinden yararlanmada bu Yénergenin 10, 11 ve 18 inci madde hiikiimleri uygulanir.

Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigiine Devredilecek Malzemenin Ayrilmasi ve Teslimi

Madde 25 (Degisik:RG-21.06.2002-24792)Universite arsivi ile fakiilte, yiiksekokul, enstitii ve arastirma
uygulama merkezlerinde saklama siiresini tamamlayan ve arsiv malzemesi niteligini kazanan malzemeler “Devlet
Arsivleri Genel Miidiirliigii’ne Devredilecekler” seklinde ayrilarak, hazirlanacak “Arsiv Malzemesi Devir Teslim ve
Envanter Formu”, varsa kayit defterleri ile birlikte en geg 1 yil iginde Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigiine devredilir.

(Ek: RG-21.06.2002-24792/4 md.)Elektronik ortamlarda kayitl arsiv malzemesinin devir islemlerinde Devlet

Avrsivleri Genel Miidiirliigii tarafindan belirlenecek formatlara riayet edilir.



Devir-Teslim ve Envanter Formunun bir 6rnegi iiniversite arsivinde saklanir, bir 6rnegi de bilgi i¢in ilgili birim
arsivine gonderilir.

Arsiv malzemesinden hangilerinin Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigiince teslim alinip, hangilerinin gegici
veya siirekli olarak Universitenin elinde kalacagi, Rektorliigiin goriisii alindiktan sonra Devlet Arsivleri Genel
Miidiirliigiince kararlastirilir. Universite Rektorliigiiniin kendi arsivlerinde kalan arsiv malzemesi bu Yénergenin 3 {incii
maddesi hiikiimlerine gore saklanir.

Arsiv Malzemesi Devir-Teslim ve Envanter Formunun Diizenlenmesi

Madde 26- Ayn tiir argiv malzemesi, ayni forma kaydedilir. Degisik tiirde argiv malzemesi bulunmasi halinde,
her biri i¢in ayr1 form diizenlenir.

Teslim edilen arsiv malzemesiyle ilgili olarak bu form iizerindeki;

a) “Birimi” boliimiine, arsiv malzemesini devreden birimin adi,

b) “Tiirt” boliimiine, dosya defter, form, plan, program, model, fotograf, resim, film, plak, goriintii bandi, ses
bandi, damga vb. oldugu,

¢) “Islem Yil1” béliimiine, arsiv malzemesinin oldugu yil,

d) “Teskilat Kodu bolimiine, her dikdortgen igine sirayla kurum, birim, alt birim ve hizmet kodlari, yanindaki
“kutu” ve “dosya” boliimiine de dosya numarasi,

e) “Envanter Sira Numarasi” boliimiine, ekleri disinda, evraka teslim donemi ile ilgili olarak, envanter
dokiimiinde verilen miiteselsil sira numarasi,

f) “Islem Tarihi” boliimiine, evrakin giin, ay, yil olarak aldig tarih,

g) “Say1” boliimiine, evraka verilen say1,

h) “Gizlilik Derecesi” boliimiine, evrakin gizli olup olmadig (gizli evrak “G” kisaltmasi ile gosterilir.),

1) “Konusu” béliimiine, evrakin konusunu ifade edecek kisa agiklama,

i) “Adedi” boliimiine, dosya igindeki toplam evrak sayisi, defterler igin toplam sayfa sayisi, diger tiir belgeler
icin de toplam adet,

Jj) “Agiklama” bolimiine, yipranma, eksiklik vb. gibi devredilebilecek argiv malzemesi ile ilgili olarak
yapilmasi gerekli agiklamalar,

k) “Evrak Sira Numarasi” boliimiine, evrakin dosya i¢indeki sira numarasi, yazilir.

BESINCi BOLUM

Saklanmasina Gerek Kalmayan ve imha Edilecek Malzeme ile

imha islemine Tabi Tutulmayacak Malzeme (Degisik:RG-21/06/2002-24792)

Madde 27- (Degisik:RG-21/06/2002-24792)

Giincel islemlerde fiilen rolii bulunan, saklanmalar1 belli siirelerde kanun ve diger mevzuatla tayin olunanlar,
(6zel mevzuat hiikiimlerine gore liizumlu goriilenler) ile herhangi bir davaya konu olan malzeme, 28 nci maddede
sayllan malzeme igerisinde yer almis dahi olsalar, malzemede belirtilen siire ile mevzuatin tayin ettigi zaman sinir1
igerisinde ve/veya davanin sonuglanmasina kadar ayiklama ve imha iglemine tabi tutulamazlar.

imha Edilecek Malzeme

Madde 28- Asagida sayilan evrakin ayiklanmasina, saklanmasina ve imhasina, ayiklama ve imha komisyonu
karar verir.

Bu malzemeler sunlardir:

a) Sekli ne olursa olsun, her ¢esit tekit yazilari,

b)Elle, daktilo ile veya bagka bir teknikle yazilmis her ¢esit miisveddeler,

) Resmi veya 6zel her gesit zarflar(tarihi degeri olanlar haric),



d) Adli ve idari yargi organlar1 ile PTT ve diger resmi kuruluglardan gelen ve genellikle bir ihbar mahiyetinde
bulunan alindi, teblig ve benzeri her gesit kagitlar, PTT ye zimmet karsiliginda verilen evrakin (kolu, tel, adi ve
taahhiitlii zarf ve benzeri) kayit edildigi zimmet defterleri ve havale fisleri,

e) Bilgi toplamak amaciyla yapilan ve kesin sonucu alinan yazigsmalardan geriye kalanlar (Anket soru kagitlari,
istatistik formlari, gesitli cetvel ve listeler, bunlara ait yazigmalar ve benzeri gibi hazirlik dokiimanlar1),

f) Aymi konuda bir defa yazilan yazilarin her ¢esit kopyalar1 ve ¢ogaltilmig 6rnekleri,

g) Esasa iliskin olmayip, sadece daha once belirlenmis bir sonucun alinmasina yarayan her tirlii ara
yazigmalar,

8) Bir 6rnegi takip veya saklanilmak tizere, ilgili iinite, daire, kurum ve kuruluslara verilmis her ¢esit rapor ve
benzerinin fazla kopyalari,

h) Yapilan yazigmalardan, ilgili birimde bulunan asillar1 digindakilerin tamamu,

1) Birimlerce yazilan ve diger birim, kurum ve kuruluslara sadece bilgi i¢in gdnderilen tamim, genelge ,genel
mektup vb. fazla kopyalari, ash ilgili birimlerde bulunan raporlar ile ilgili goriis yazilarinin, diger birimlerde bulunan
kopya ve benzerleri,

i) D1 kuruluslardan bilgi i¢in gelen rapor, bilten, sirkiiler, brosiir, kitap ve benzeri basili olmayan
malzemeden, kiitiiphane ve dokiimantasyon birimlerine mal edilenler disinda kalanlar, kullanilmasina ve saklanmasina
gerek goriilmeyen kitap, brosiir, sirkiiler, form ve benzerleri iye mevzuat ve form degisikligi sebebiyle kullanim olanagi
kalmayan basili evrak ve defterlerden elde tutulacak drnekler digindakilerin tamamu,

j) Demirbas, mefrusat ve benzeri istekler ile ilgili olarak yapilan yazigsmalardan sonucu alinan ve iglemi
tamamlanmis yazigsmalarin fazla kopyalari,

K) Islemi tamamlanmus biitce teklif yazilarinin fazla kopyalari,

I) Calisma raporlarinin fazla kopyalart,

m) Yanlig havale ve sevk sebebiyle, ilgili evrak i¢in yapilan her tiirlii yazigsmalar,

n) Kanun, tiizik ve yonetmelikler geregi belli bir siire sonra imhasi gereken sifre, gizli emir, yazi
ve benzerleri, ilgili mevzuat hiikiimlerine gore belli saklanma siiresini doldurmus bulunan yazismalar,

0) Isimsiz, imzasiz ve adresi bulunmayan dilekge, ihbar ve sikayet yazilari,

0) Bilgi i¢in gonderilmis yazilar ile miiteferrik isler kapsaminda, kesin bir sonu¢ dogurmayan her tiirli
yazigmalar,

p) Personel devam defter ve gizelgeleri, izin onaylari, izin doniis bilgi verme yazilari,

r) Sinav duyurulari, bagvurulari, tutanaklari, sonug yazilari ve duyuru cetvelleri,

S) Gorev istekleri ve cevap yazilari, isleme konmamig (hifiz edilmis) basvurular ve yazilar,

) Birimler aras1 miiteferrik yazigmalar ile davetiyeler, bayram tebrikleri ve benzerleri,

t) Vatandaslarla yapilan miiteferrik yazigsmalar ve vatandaglardan gelen istek, teklif, tesekkiir yazi ve cevaplari,

u) Yararlanilmasi, onarilmasi ve yeniden yerine konmasi miimkiin olmayan evrak ve benzerleri,

ii) Giincelligini kaybetmis olup, degersiz olduklari takdir edilenler,

V) Bunlarin diginda kalip da biirokratik gelismeler sonucunda zamanla kendiliginden olusan delil olma niteligi
tasimayan, hukuki ve ilmi kiymeti bulunmayan ve saklanmasina gerek goriilmeyenler.

Yukarida sayilan malzemeler bir 6rnekleri saklanmak suretiyle tiir ve yillar1 gosteren imha listeleri tutularak
imha edilebilir.

Universite Arsivinde Yapilacak Ayiklama ve imha

Madde 29- Birim arsivinde bulunan, kullanilmasina ve saklanmasina gerek goriilmeyen her tiirlii malzemenin
ayiklama ve imhasi Universite arsivinde yapilir. Bu hizmet yerine getirilirken, eski yillari ait malzemenin

ayiklanmasina oncelik verilir.



Universite Arsivi Ayiklama ve Imha Komisyonu, cesitli sebeplerle zamaninda bu arsive intikal ettirilmeyen ve
saklanmasma gerek goriilmeyen malzemeyi ilgili birim arsivinde ayiklama ve imha islemine tabi tutup, arsivlik
malzemeyi iiniversite arsivine teslim ettirir.

Ayiklama ve imha Komisyonlarimin Olusumu

Madde 30- Universite arsivinde yapilacak ayiklama ve imha islemleri igin, Rektoriin onay ile, “Universite
Arsivi Ayiklama ve Imha Komisyonu” kurulur. Universite Arsivi Ayiklama ve Imha Komisyonu, arsiv hizmet ve
faaliyetlerinin diizenlenmesi ve yiiritiilmesinden sorumlu birim amirinin veya {niversite argivi sorumlusunun
baskanliginda iiniversite arsivinde gorev yapan iki memur ile malzemeleri ayiklayacak ve imha edilecek ilgili birim
amiri tarafindan gorevlendirilecek kamu idaresi, evrak yonetimi ve ayn1 zamanda birimin verdigi hizmetler konusunda
bilgi ve tecriibe sahibi iki eleman olmak iizere 5 kisiden olusur.

Universite biinyesindeki kiitiiphane ve dokiimantasyon hizmetlerinin sorumlusu veya gorevlendirecegi kisi de
bu komisyona dogal iiye oyarak katilir.

Rektorliik disindaki kampiisler igin ayni yontemle ayrica “Ayiklama ve imha Komisyonu” olusturulur.

Ayiklama ve imha Komisyonunun Yetki ve Sorumluluklar

Madde 31- Kullanilmasma ve saklanmasina gerek goriilmeyen her tiirlii malzemenin imhasi Ayiklama ve
Imha Komisyonu karari ile yapilir. Ancak bu Yénergenin 34 iincii maddesi hiikiimleri saklidur.

Ayiklama ve imha Komisyonunun Cahsma Esaslar

Madde 32- Ayiklama ve Iimha Komisyonu, her y1l Mart ay1 basinda ¢alismaya baslar.

Komisyon, kullanilmasina ve saklanmasina gerek goriilmeyen malzemelerle, ayiklanmast o yila devredilmis
malzemeleri ayiklamaya tabi tutar.

(Degisik:RG-21/06/2002-24792)Komisyonlar iiye tam sayisi ile toplanir ve kararlarimi oy ¢oklugu ile alir.
Opylarin esit ¢ikmasi halinde, s6z konusu malzemenin muhafazasina karar verilmis sayilir.

(Degisik:RG-21/06/2002-24792)imhas1 reddedilen malzeme sonraki yillarda ilgili komisyonlarca yeniden
gbzden gegirilebilir.

Ayiklama ve Tasnif

Madde 33- Ayiklama ve Imha Komisyonunca ayiklanan ve imhasina karar verilen malzeme 6zelliklerine gore,
birimi, y1l1, niteligi, aidiyeti icerisindeki tarih, sira numarasi, imha edilecegi yil, dosya plan1 esas olmak iizere ayrilir ve
tasnif edilir.

imha Listelerinin Diizenlenmesi ve Kesinlik Kazanmasi

Madde 34- imha edilecek malzeme igin bunlarin 6zelligine gére, tesekkiil ettigi birim, yili, niteligi, aidiyet
icerisindeki tarih ve sira numarasi ve dosya plam esas alinmak iizere iki niisha olarak imha listesi hazirlanir. imha
listeleri, Ayiklama ve imha Komisyonunun baskan ve iiyeleri tarafindan imzalanr.

(Degisik:RG-21/06/2002-24792) Ayiklama ve imha komisyonunca hazirlanan imha listeleri, Devlet Arsivleri
Genel Miidirliigiiniin uygun goriisii alindiktan sonra, Rektoriin onayini miiteakip kesinlik kazanir.

(Ek:RG-21/06/2002-24792)Fakiilte, yiiksekokul, enstitii ve aragtirma uygulama merkezlerinde hazirlanan
imha listeleri ise, Rektorliigiin uygun goriisii alindiktan sonra, ilgili birimin en {ist amirinin onay1 ile kesinlik kazanir.

Imha Sekilleri

Madde 35- (Degisik:RG-21/06/2002-24792)imha edilecek malzeme, baskalar1 tarafindan goriiliip okunmasi
miimkiin olmayacak sekilde 6zel makinelerle kiyilarak, kagit hammaddesi olarak kullanilmak iizere degerlendirilir.

Ozelligi geregi imha sekli kendi mevzuatinda belirlenmis malzemenin imhasi hakkinda ilgili mevzuat
hiiktimleri uygulanir.

imha Edilecek Malzemenin Ayiklanmasi

Madde 36- imha edilecek malzeme, igne, raptiye, tel gibi madeni kisimlarin ve karbon kagitlarindan ayiklanir.

Kullanilabilecek durumda bulunan klasor ve dosyalar ayrilir.



imha Tutanag

Madde 37-Imha islemi diizenlenecek iki niisha tutanakla tespit edilir. Bu tutanak Ayiklama ve Imha
Komisyonunun bagkan ve iiyeleri tarafindan imzalanir.

Imha Listeleri ve Tutanaklarin Saklanmasi ve Denetleme

Madde 38- ikiser niisha olarak hazirlanan imha listeleri ve tutanaklari, bunlarla ilgili yazisma ve onaylar,
aidiyetleri goz éniinde bulundurularak gruplandirilir. Bu niishalardan birincisi ilgili birim, ikincisi Universite arsivinde
saklanir.

Listeler, denetime hazir vaziyette 10 y1l siireyle saklanir.

Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii ile isbirligi

Madde 39- Ayiklama ve imha islemlerinde tereddiit edilen konularda Devlet Arsivleri Genel Midiirliigiiniin

goriisii istenebilir.

ALTINCI BOLUM
Cesitli Hiikiimler

Yasal Dayanak

Madde 40- Bu Yonerge 16.05.1988 tarih ve 19816 sayili Resmi Gazetede yayimlanan “Devlet Arsiv
Hizmetleri Hakkinda Yo6netmelik esaslari ¢ergevesinde diizenlenmistir.

Madde 41- Bu Yonerge geregince olusturulacak Universite ve birim arsivleri igin yetkililer gereken 6nlemleri
alirlar.

Madde 42- Bu Yonerge hiikiim bulunmayan hallerde Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik
hiikiimleri uygulanir.

Elektronik Ortamlarda Kaydedilen Arsiv Malzemesi

Madde 43- (Ek:RG-21/06/2002-24792)

Elektronik ortamlarda tesekkiil eden bilgi ve belgelerden arsiv malzemesi 6zelligi tasiyanlarin kaybini dnlemek
ve devamliligini saglamak amaciyla bir kopyasi cd, disket veya benzeri kayit ortamlarina aktarilmak suretiyle muhafaza
edilir.”

Bu tiir malzemelerin muhafaza, tasnif, devir vb. arsiv iglemlerinde diger tiir malzemeler i¢in uygulanan
hiikiimler uygulanir.

Faaliyet Raporu

Madde 44-(Ek:RG-21/06/2002-24792)

Universite Arsivi yil icindeki arsiv faaliyetleri ile ilgili bilgileri “08.08.2001 tarihli ve 24487 sayili Resmi
Gazetede yayimlanan Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelikte Degisiklik Yapilmasina Dair Yonetmelik ekinde
yer alan “Arsiv Hizmetleri Faaliyet Raporu” ile, miiteakip takvim yilinin Ocak ayinda Devlet Arsivleri Genel
Miidiirliigiine gonderir.

Yiiriirlik

Madde 45- Bu yonerge Istanbul Aydin Universitesi Senatosunun onay1 tarihinde yiiriirliige girer.

Yiiriitme

Madde 46- Bu Yoénergeyi hiikiimlerine Istanbul Aydin Universitesi Rektérii yiiriitiir.

Madde 47- Sinav arsivinde bulundurulacak materyaller ve bu materyallerin saklanma kosullar1, Usule uygun
olmayan zarflar hakkinda gergeklestirilecek islemler Sinav Evrak Zarfi Hazirlama , Arsive Teslimi, Saklanmasi ve
Imhas1 Hakkinda Usullerde belirtilmistir.

EKLER
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EK 1:

ARSIV YER DAMGASI

KURUM KODUNUN YAZILACAGI BOLUM:

BiRiM KODUNUN YAZILACAGI BOLUM:

ALT BiRIM KODUNUN YAZILACAGI BOLUM:

HIiZMET TURU KODUNUN YAZILACAGI BOLUM:

KUTU SIRA NUMARASININ YAZILACAGI BOLUM:

DOSYA SIRA NUMARASININ YAZILACAGI BOLUM:

EVRAK SIRA NUMARASININ YAZILACAGI BOLUM

UNIVERSITE ICIN BELIRLENEN KOD.

BIRIMLER ICIN BELIRLENEN KOD.

BIRIMLERE BAGLI ALT BIRIM KODU.

DOSYA TASNIF NUMARASI ALMAMIS
BELGELERDE, HIZMETLERDE
FARKLILIK VARSA, BU HIZMETLER
KODLANACAKTIR. EGER DOSYA
SISTEMLERI DIKKATE ALINARAK
HAZIRLANMISSA AYNI NUMARA
KODLANACAKTIR.
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EK 2 DOSYA ICERIK LiSTESI

DOSYA iGERIK LiSTES isTEEME TOnik: Setge I ooops £
i, SiRiML; BELEE TR o oo
-/
\5!1’1‘.\-/ NEBIRML oo srsvrrrsrrivirn, | DOSYA M csss;
Sara
Tarih San Konusu Sa'rfa- Agiiamaiar
No Adedsi .

DOSYA ICERIK LISTESi DUZENLEME ACIKLAMASI
Bu listeler, tinitelerce her dosya/klasor i¢in belge diizeyinde hazirlanir. “Listeleme Tiirii” hangi diizeyde ise o
isaretlenir.
"Belge Tiirii" "Dosya Igerik Listesi" hazirlanan belge/dosya ve materyallerden farkli 6zelliklere sahip olanlar
igin (yazil belge, defter, resim, plan, harita, proje, miihiir, damga, fotograf, film, ses ve goriintii bandi, CD,
disket, kaset, manyetik serit, vb.), “Dosya Icerik Listesi” ayr1 ayr1 hazirlanir ve s6z konusu materyallerin
ozelligini belirten ibare listelerde “Belge Tiirii” kismina yazilir.
Listede yer alan “Birimi: ... ” kismina ... FAKULTESI/ YUKSEKOKULU/ ENSTITUSU/
MUSAVIRLIGI/ DAIRE BASKANLIGI/ MUDURLUGU/ MERKEZI” yazilir. Ornek: “ILETIiSIM
FAKULTESI” gibi.
Listede yer alan “Alt Birimi (Unitesi):.... kismina belgeyi iireten ofis/biironun kodu v e ad1 yazilir Ornegin;
“71- PERSONEL SEFLIGIi” gibi.
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10.
11.
12.

13.

NOT:

“Dosya No” ilgili dosyanin konu/faaliyet numarasi yazilir. “Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ve Yiiksekdgretim
Kurumlar1 Saklama Siireli Standart Dosya Plani1”’nda ilgili dosyaya karsilik gelen kodu yazilir.

“Sira No” siitununa sira numarasi verilir, ayn1 dosya/klasor icin birden fazla sayfa kullanilmasi durumunda
sira numarasi devam ettirilir. Ayn1 konuya iliskin iki dosya/klasdr varsa ikinci dosya/klasor icin kullanilan
listede sira numaras1 devam ettirilir.

“Tarih” siitununa, belgenin son islem tarihi giin/ay/yil olarak yazilir.

“Say1” en son iglem gormiis belgenin tiretilirken almis oldugu “Say1” yazilir.

“Konusu” siitununa, belgenin konusunu ifade edecek kisa agiklama yazilir.

“Sayfa Adedi” siitununa, belgenin toplam sayfa sayisi yazilir.

“Agiklamalar” kismia belgeye iliskin belirtilmesinde yarar olan hususlar yazilir. Ornegin; “Yazinin ekleri
(eklerin fazla olmasindan ya da eklerin &zelliginden dolayr ayri dosyalarda tutulmaktaysa) ... numarali
dosyada” gibi, “Gizli” gibi ....

“Sayfa N0” (sayfamin sag alt kisminda yer alan) kismma listenin sayfa sayis1 yazilir. Ornegin bir sayfadan

olusuyorsa 1/1; 4 sayfadan olusuyorsa 1/4, 2/4, 3/4, 4/4 seklinde numaralandirilmalidir.

Bu listeler kurumda bundan sonra yapilmasi gereken “belge ve arsiv islemleri’nin tim asamalarinda
kullamlacaktir. {lgili iinitelerin bu listeyi eksik ya da yanls hazirlamalar1 daha sonra aradiklari belgelere
erisememelerine ve diger asamalardaki islemlerin de aksamasina neden olacaktir. Bunun i¢in 6zenle
hazirlanmasi gereklidir.

Dosya Igerik Listeleri” elektronik ortamda hazirlanacak, ciktilari ilgili dosya/klasoriin iist kapaginin i¢ kismina
takilacaktir. Dosyalar “Birim Belge Merkezi ve Arsivi”ne devredilirken, bu listeler ayrica elektronik ortamda
da Birim Belge Merkezi ve Arsivi Sorumlusuna verilecektir. Birim Belge Merkezi ve Arsiv Sorumlulari,
tiniteler bazinda elektronik ortamda dosyalar olusturarak bu listeleri tutacaktir.

Uniteler, Birim Belge Merkezi ve Arsivi'ne devrettikleri dosyalara iliskin “Dosya Igerik Listelerini” kendi
bilgisayarlarinda tutacaklardir. Geriye doniik belgelere erismek istediklerinde ilgili belgenin nerede oldugunu

bulmalarini saglayacaktir.
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EK 3 KURUM/BiRiM BELGE MERKEZi VE ARSiVi ENVANTERI

LSTELEME TURU: Kiasér [] posya []

BELGE TR, e
KURUM/BiRIM BELGE MERKEZI VE ARSiVi ENVANTERI
s:: Tarih/vil Belger::osva Konusu Adedi Alt Birimi (Unitesi) Agiklamalar Argiv Yer No.

SAYFA /..

KURUM/BIiRIiM BELGE MERKEZi VE ARSiVLERI ENVANTERI DUZENLEME ACIKLAMASI

1. Unitelerden gelen “Dosya Igerik Listeleri” ve/veya “Dosya/Klasér Devir-Teslim ve Envanter Formu esas
alinarak hazirlanir.

2. Kurum/birim belge merkezi ve arsivlerinde birikmis simdiye kadar iglem yapilmamis dosyalarin envanteri i¢in
de bu form kullanilir.

NOT: Uniteler tarafindan daha 6nce birim belge merkezi ve arsivine devredilmis, ancak “Dosya Icerik Listesi” ya
da “Kurum/Birim Belge Merkezi ve Arsivleri Belge/Dosya Devir-Teslim Listesi” olmayan dosyalar i¢in Kurum/Birim
Belge Merkezi ve Arsiv Sorumlulart ilgili {inite elemanlariim destegiyle, “Kurum/Birim Belge Merkezi ve Arsivi
Envanteri” dosya diizeyinde hazirlanir. Boylece bir biitiin olarak Kurum/Birim Belge Merkezi ve Arsivi Envanteri
¢ikartlir,

1. "Listeleme Tiirii” hangi diizeyde ise ilgili kisim isaretlenir.

2. "Belge Tiirii" belge/dosya ve materyallerden farkli 6zelliklere sahip olanlar i¢in (yazili belge, defter, resim,
plan, harita, proje, miihiir, damga, fotograf, film, ses ve goriintii bandi, CD, disket, kaset, manyetik serit, vb.),
“Kurum/Birim Belge Merkezi (Arsivi) Envanteri-FR-04ler ayr1 ayr1 hazirlanir ve s6z konusu materyallerin
ozelligini belirten ibare listelerde “Belge Tiirii” kismina yazilir.

3. “Kurumu/Birimi: ....... ”  kismmna ... REKTORLUK-MERKEZ/FAKULTESI/ YUKSEKOKULU/
ENSTITUSU/ MUSAVIRLIGI/ DAIRE BASKANLIGI/ MUDURLUGU/ MERKEZI” yazilir. Ornek:
“ILETISIM FAKULTESI” gibi.

4, Listede yer alan “Birimi/Alt Birimi (Unitesi)” kismina belge/dosyay1 olusturan ofis/biironun kodu ve adi
yazilacaktir. Ornegin; “71- PERSONEL SEFLiGi” gibi.

5. “Sira No” siitununa sira numarast verilir, tinitenin dosya/klasorleri i¢in birden fazla sayfa kullanilmasi
durumunda sira numaras: devam ettirilir.

6. “Tarih” siitununa, dosya/klasoriin islem y1l1 yazilir.

~

“Sayr/Dosya No” ilgili belgenin sayis1 veya dosyanin konu-faaliyet numarasi yazilir.
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8.

10.

11.

12.

13.

14,

15.

16.

1. Sayr: Belgenin olusumunda aldig1 en son say1 numarasidir.
2. Dosya No: “Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar1 ve Yiiksekdgretim Kurumlarr Saklama Siireli Standart
Dosya Plani”nda ilgili dosyaya karsilik gelen koddur.

“Konusu” siitununa, belge/dosya/klasériin konusu yazilir. “Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar ve Yiiksekogretim
Kurumlar1 Saklama Siireli Standart Dosya Plan1”na gore verilen addir.
“Adedi” siitununa, belge/dosya/klasoriin sayist yazilir (aymt konu ile ilgili birden fazla belge/dosya/klasor
olusmussa).
“Agiklamalar” kismia belge/dosya/klasore iliskin belirtilmesinde yarar olan hususlar yazilir. Ornegin;
“Dosya/klasorle iliskili belgeleri igeren ayrica belge/dosya/klasor olusturulmussa (eklerin fazla olmasindan ya
da eklerin 6zelliginden dolayi ayri1 dosyalarda tutulmaktaysa) ... numarali yada adli dosyada” gibi, “Gizli
belgeler igermektedir” gibi ....
“Yer No” Kurum/Birim Belge Merkezi ve Arsivi’nde bulundugu yer yazilir.
“Sayfa No” (sayfanin sag alt kosede yer alan) kismina formun sayfa sayist yazilir. Ornegin bir sayfadan
olusuyorsa 1/1; 4 sayfadan olusuyorsa 1/4, 2/4, 3/4, 4/4 seklinde numaralandirilmalidir.
“Kurum/Birim Belge Merkezi ve Arsivi Envanteri” ilgili birim arsivlerince hazirlanir. Kurum/Birim Belge
Merkezi ve Arsivi'nin belge/dosya/klasoér durumunu ve arsivdeki yerlerini gosterir. “Kurum/Birim Belge
Merkezi ve Arsivi Belge/Dosya Envanter Listeleri” elektronik ortamda da tutulur ve siirekli giincellenir.
Ayrica “Birim Belge Merkezi ve Arsivi Envanterleri’nin bir kopyast Kurum Belge Merkezi ve Arsivi'ne
gonderilir. Kurum Belge Merkezi ve Arsivi Sorumlulari, {initeler ve birimler bazinda elektronik ortamda
dosyalar olusturarak bu listeleri tutar.
“Kurum/Birim Belge Merkezi ve Arsivi Envanteri” ilgili birim argivlerince hazirlanir. Kurum/Birim Belge
Merkezi ve Arsivi'nin belge/dosya/klasér durumunu ve arsivdeki yerlerini gosterir. “Kurum/Birim Belge
Merkezi ve Arsivi Belge/Dosya Envanter Listeleri” elektronik ortamda da tutulur ve siirekli giincellenir.
Ayrica “Birim Belge Merkezi ve Arsivi Envanterleri’nin bir kopyast Kurum Belge Merkezi ve Arsivi’ne
gonderilir. Kurum Belge Merkezi ve Arsivi Sorumlulari, {initeler ve birimler bazinda elektronik ortamda

dosyalar olusturarak bu listeleri tutar.

15



EK 4 DOSYA/KLASOR DEVIR TESLIM VE ENVANTER FORMU

DOSYA/KLASOR DEVIR TESLiIM VE ENVANTER FORMU USTELEME TURD: Kiassr [ Dosya [
e Birim Arsivi %mvmm;m
12EC 3 (V1 ——— ] a O
|
w
sl Tarih [DosyaNo Konusu Adedi Alt Birimi (Unitesi) Agiklamalar Arsiv Yer No.
SAYFA /..
DOSYA/KLASOR DEVIR-TESLIM VE ENVANTER FORMU DUZENLEME ACIKLAMASI
1. Dosya/Klasor devir-teslim islemlerinin her asamasinda kullanilir.
2. Unitelerden “Birim Belge Merkezi ve Arsivi’ne; Birim Belge Merkezi ve Arsivi’nden “Kurum Belge Merkezi
ve Arsivi’ne ya da “Devlet Arsivleri”ne devredilecek dosya/klasorler igin diizenlenir.
“Listeleme Tiirii” hangi diizeyde ise ilgili kisim isaretlenir.
"Belge Tiirii""Dosya/Klasor Devir-Teslim ve Envanter Formu" hazirlanan dosya/klasorler farkli 6zelliklere
sahip materyaller igeriyorsa (yazili belge, defter, resim, plan, harita, proje, miihiir, damga, fotograf, film, ses ve
gorilintii band1, CD, disket, kaset, manyetik serit, vb.), “Dosya/Klasoér Devir-Teslim ve Envanter Formu ayr1
ayr1 hazirlanir ve s6z konusu dosya/klasorlerin igerdigi materyallerin 6zelligini belirten ibare formlarda “Belge
Tiirii” kismina yazilir.
"Devir-Teslim Yeri” nereye devrediliyorsa ilgili kisim isaretlenir.
Listede yer alan “Birimi: ... ” kismma ... FAKULTESI/ YUKSEKOKULU/ ENSTITUSU/
MUSAVIRLIGI/ DAIRE BASKANLIGI/ MUDURLUGU/ MERKEZI” yazilr. Ornek: “ILETISIM
FAKULTESI” gibi.
7. Listede yer alan “Alt Birimi (Unitesi)” kismina dosyayr olusturan ofis/biironun kodu ve adi yazilacaktir.
Ornegin; “71- PERSONEL SEFLIiGi” gibi.
8. “Sira No” siitununa sira numarasi verilir, initenin dosya/klasorleri i¢in birden fazla sayfa kullanilmasi
durumunda sira numaras: devam ettirilir.
9. “Tarih” siitununa, dosya/klasoriin islem y1l1 yazilir.
10. “Dosya No” ilgili dosyanin konu/faaliyet numarasi yazilir. “Yiiksekogretim Ust Kuruluglari ve Yiiksekdgretim
Kurumlar1 Saklama Siireli Standart Dosya Plani1”’nda ilgili dosyaya karsilik gelen kodu yazilir.
11. “Dosya No” ilgili dosyanin konu/faaliyet numarasi yazilir. Kurum dosyalama sisteminde ilgili dosyanin almis
oldugu koddur.
12. “Konusu” siitununa, dosya/klasoriin konusu yazilir.
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13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

22.

NOT:

“Adedi” siitununa, dosya/klasoriin sayis1 yazilir (ayn1 konu ile ilgili birden fazla dosya/klasor olusmugsa).
“Aciklamalar” kismma dosya/klasére iliskin belirtilmesinde yarar olan hususlar yazilir. Ornegin;
“Dosya/klasorle iliskili belgeleri iceren ayrica dosya/klasor olusturulmussa (eklerin fazla olmasindan ya da
eklerin 6zelliginden dolay1 ayr1 dosyalarda tutulmaktaysa) ... numarali yada adli dosyada” gibi, “Gizli belgeler
icermektedir” gibi ....

“Yer No” iinitelerince bos birakilmig olan bu kisim Birim Belge Merkezi ve Arsivi’nde, Birim Belge Merkezi
ve Arsiv Sorumlusu tarafindan dosya/klasorler raflara yerlestirildikten sonra doldurulur.

“Sayfa No” (sayfanin sag alt kosede yer alan) kismima formun sayfa sayisi yazilir. Ornegin bir sayfadan
olusuyorsa 1/1; 4 sayfadan olusuyorsa 1/4, 2/4, 3/4, 4/4 seklinde numaralandirtimalidir.

Formun sonunda yer alan “Teslim Tarihi”, “Teslim Eden” ve “Teslim Alan” kisimlar1 doldurulur ve gerekli
imzalarin tamamlanmasi saglanir.

“Tarih” kismina belge/dosya/klasérlerin birim/kurum/devlet arsivine teslim edildigi tarih yazilir.

“Teslim Eden” listeyi diizenleyen {initenin, birim/kurum arsivinin sorumlusu tarafindan imzalanir.

“Teslim Alan” birim/kurum/devlet belge yoneticisi ve arsiv sorumlusu tarafindan imzalanir.

Dosya/Klasor Devir-Teslim ve Envanter Formu” ilgili {initelerce ve birim/kurum belge merkezi ve arsivlerince
2 (iki) kopya hazirlanir. Imzali bir kopyasi hazirlayan birimde dosyalanarak saklanir (ayrica elektronik ortamda
da tutulur) ve imzali diger kopyasi devredilen dosya/klasorlerle birlikte ilgili birim/kurum belge merkezi ve
arsivine, devlet arsivlerine devrediliyor ise DAGM’ne gonderilir.

Ayrica “Dosya/Klasor Devir-Teslim ve Envanter Formu” elektronik ortamda da devredilen birim/kurum belge
merkezi ve arsivi sorumlularina, devlet arsivlerine devrediliyor ise DAGM’ne verilir. Birim/ Kurum Belge
Merkezi ve Arsivi Sorumlulari, {initeler ve birimler bazinda elektronik ortamda dosyalar olusturarak bu

listeleri tutar.

Bu formlar kurumda bundan sonra yapilmasi gereken “belge ve arsiv islemleri’nin tiim agamalarinda
kullamlacaktir. Ilgili iinitelerin bu formu eksik ya da yanls hazirlamalari daha sonra aradiklari belgelere
erisememelerine ve diger asamalardaki islemlerin de aksamasina neden olacaktir. Bunun igin &zenle
hazirlanmasi gereklidir.

“Dosya/Klasor Devir-Teslim ve Envanter Formlar1” elektronik ortamda hazirlanacak, ¢iktilar imzalanarak
iinitelerinde, birim/kurum arsivlerinde dosyalanacaktir. Dosyalar Unitelerden “Birim Belge Merkezi ve
Arsivi’ne; Birim Belge Merkezi ve Arsivi’'nden Kurum Belge Merkezi ve Arsivi’ne; Kurum Belge Merkezi ve
Arsivi’nden Devlet Arsivleri’ne devredilirken, bu formlar hazirlanacak ve ayrica elektronik ortamda da ilgili
birim sorumlularina verilecektir. Birim/Kurum Belge Merkezi ve Arsiv Sorumlulari, iiniteler/birimler bazinda
elektronik ortamda dosyalar olusturarak bu formlar: tutacaktir.

Uniteler, Birim Belge Merkezi ve Arsivi'ne devrettikleri dosyalara iliskin “Dosya/Klasér Devir-Teslim ve
Envanter Formlar1”n1 kendi bilgisayarlarinda tutacaklardir. Geriye doniik belgelere erismek istediklerinde ilgili

belgenin nerede oldugunu bulmalarini saglayacaktir.
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EK 5 BELGE/DOSYA iIMHA LiSTESI

32t & 2 LISTELEME TURU:
BELGE/DOSYA/KLASOR iMHA LiSTESI geige [] kiasér [ posya [
BIRIMI; DEViR-TESLIM YERi
R Birim Arsivi Kurum Argivi

BELGE FORD, o s
S| Tarih/Yil Halgé/no [Konusu Adedi Alt Birimi (Unitesi) Agiklamalar Arsiv Yer No.
No sya No

TARIH: wdvesf s
Baskan Uye Uye Uye Uye

BELGE/DOSYA/KLASOR IMHA LISTESI” DUZENLEME ACIKLAMASI
Belge/Dosya/Klasér imha iglemlerinin her agamasinda kullanilir.

2. Her yil “Birim/Kurum Belge Merkezi ve Arsivleri’nde saklama siireleri dolan “Degerlendirme-Ayiklama-
Imha” ¢alismalar1 sonucunda Komisyonca imhasina karar verilen belge/dosya/klasérler igin diizenlenir.

3. Unitelerden gelen ve elektronik ortamda tutulan “Dosya igerik Listeleri” ile “Dosya/Klasér Devir-Teslim ve

Envanter Formlar1” ve “Kurum/Birim Belge Merkezi ve Arsivi Envanteri”lerden yararlanilarak olusturulur.
“Listeleme Tiirii” hangi diizeyde ise ilgili kisim isaretlenir.
"Belge Tiirii" imhaya ayrilan belge/dosya ve materyallerden farkli 6zelliklere sahip olanlar i¢in (yazili belge,
defter, resim, plan, harita, proje, miihiir, damga, fotograf, film, ses ve goriintii bandi, CD, disket, kaset,
manyetik serit, vb.), “Belge/Dosya imha Listesi”lar ayr1 ayr1 hazirlanir ve s6z konusu materyallerin dzelligini
belirten ibare listelerde “Belge Tiirii”” kismina yazilir.

“Imha Yeri” nerede islem gergeklestiriliyorsa ilgili kisim isaretlenir.

Listede yer alan “Birimi: ... ” kismma ... FAKULTESI/ YUKSEKOKULU/ ENSTITUSU/
MUSAVIRLIGI/ DAIRE BASKANLIGI/ MUDURLUGU/ MERKEZI” yazilr. Ornek: “ILETISIM
FAKULTESI” gibi.

8. Listede yer alan “Alt Birimi (Unitesi)” kismina dosyayr olusturan ofis/biironun kodu ve adi yazilacaktir.
Ornegin; “71- PERSONEL SEFLIiGI” gibi.

9. “Sira No” siitununa sira numarasi verilir, iinitenin dosya/klasorleri igin birden fazla sayfa kullanilmasi
durumunda sira numaras: devam ettirilir.

10. “Tarih/Y1l” siitununa, dosya/klasoriin iglem tarihi/y1ili yazilir.

11. “Sayr/Dosya No” ilgili belgenin sayis1 veya dosyanin konu-faaliyet numarasi yazilir.
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12.

13.

14,

15.

16.
17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.

1. Sayr: Belgenin olusumunda aldig1 en son say1 numarasidir.
2. Dosya No: “Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar1 ve Yiiksekdgretim Kurumlarr Saklama Siireli Standart
Dosya Plani”nda ilgili dosyaya karsilik gelen koddur.

“Belge/Dosya No” ilgili belgenin sayisi veya dosyanin konu-faaliyet numarasi yazilir. Sayi: Belgenin
olusumunda aldig1 en son say1 numarasidir. Dosya No: Kurum dosyalama sisteminde ilgili dosyanin almig
oldugu koddur.
“Konusu” siitununa, belge/dosya/klasériin konusu yazilir. “Yiiksekogretim Ust Kuruluslar1 ve Yiiksekogretim
Kurumlar1 Saklama Siireli Standart Dosya Plani”na gore verilen addir.
“Adedi” siitununa, belge/dosya/klasoriin sayis1 yazilir (ayn1 konu ile ilgili birden fazla belge/dosya/klasor
olusmussa).
“Agiklamalar” kismia belge/dosya/klasore iliskin belirtilmesinde yarar olan hususlar yazilir. Ornegin;
“Dosya/klasorle iliskili belgeleri i¢eren ayrica dosya/klasor olusturulmussa (eklerin fazla olmasindan ya da
eklerin 6zelliginden dolay1 ayr1 dosyalarda tutulmaktaysa) ... numarali yada adli dosyada” gibi, “Gizli belgeler
icermektedir” gibi ....
“Yer No” Birim/Kurum Belge Merkezi ve Arsivi’nde bulundugu yer yazilir.
“Sayfa No” (sayfanin sag alt kosede yer alan) kismina formun sayfa sayisi yazilir. Ornegin bir sayfadan
olusuyorsa 1/1; 4 sayfadan olusuyorsa 1/4, 2/4, 3/4, 4/4 seklinde numaralandirilmalidir.
Listenin sonuna tarihle birlikte Komisyon bagkani ve iiyelerinin adi acilir ve gerekli imzalarin tamamlanmasi
saglanir.

1. “Tarih” kismina belge/dosya/klasorlerin imha edilmesinin karar tarihi yazilir.

2. Komisyon bagkani ve iiyeleri tarafindan imzalanir.
Imha islemi belge diizeyinde ise, imha edilecek belgeler, dosyalardan c¢ikarildiktan sonra “Dosya Igerik
Listeleri”’nde durum belirtilir ya da yeniden diizenlenir ve eskisi dosyadan ¢ikarilarak yenisi dosyaya konur.
Imha islemi dosya/klasor diizeyinde ise, imha edilecek dosya/klasorler, Birim Arsivi Envanteri”lerde durum
belirtilir ya da yeniden diizenlenir.
Belge/Dosya/Klasér Imha Listeleri” Birim/Kurum Arsivi'nce 2 (iki) kopya hazirlanir. Bir kopyasi
Birim/Kurum Belge Merkezi ve Arsivi’'nde dosyalanarak saklanir ve bir kopyasi {ist makamlardan onay almak
icin ilgili yerlere gonderilir.
Ilgili onaylarin alindigim gosteren belgeler Birim/Kurum Belge Merkezi ve Arsivi’nde saklanir.
Ayrica “Belge/Dosya/Klasér Imha Listeleri” elektronik ortamda da Birim/Kurum Belge Merkezi ve Arsiv
Sorumlusu tarafindan tutulur. Birim/Kurum Belge Merkezi ve Arsiv Sorumlulari, iiniteler/birimler bazinda

elektronik ortamda dosyalar olusturarak bu listeleri tutarlar.
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EK 6 DOSYA ISTEME FiSi

.BIRiM BELGE MERKEZI

VE ARSIV DOSYA ISTEME FiSi (VEKIL FiS)

Dosya No........ Alindig Tarih:.../../... iade Tarihi:../../....

Dosyanin Konusu:

Dosyayi Alan Unite/Birim:

Dosyayi Verinin Dosyayi Alanin

Adi, Soyadi ve imzasi: Adi Soyadi, imzasi:

Dosyalanan belgelerin kurumdaki herhangi bir birim tarafindan yeniden incelenmesi ya da kullanilabilmesi
icin, dosyalarin bulundugu arsivden ¢ikarilmasi ve gesitli yasal iglemlerden sonra belli siireligine 6diing alinmast
gerekmektedir. Dosyalarin yerinden ¢ikarilip 6diing verilmesi islemleri bir takim form ve defterlerle kayit altina
alinmalidir. Kurumlarda dosyalarin 6diing verilmesinde dosya isteme fisi kullanilmalidir. Bu fisler, bir niishas1 dosyanin
¢ikarildig1 yere biri de hatirlatma dosyasina konmak tizere iki niisha olarak doldurulmalidir. Boylece personelin raf ya

da dolaplara gitmeksizin o dosyanin 6diing verildigini anlamasi saglanir.

20



EK 7 DOSYA TRASFER FiSi

VE ARSIV DOSYA TRANSFER Fisi

... BIRIM BELGE MERKEZI

Dosya No:

Alindig: Tarih:.../../...

iade Tarihi:../../....

Dosyanin Konusu/Adi:

Unitesi/Birimi

Adi, Soyadi ve imzasi:

Dosyayi Transfer Edenin

Soyadi ve imzasi:

Dosyayi Alanin Unitesi/Birimi Adi,

Bazi durumlarda 6diing verilen dosyalarin birim ya da kurum arsivine degil, baska bir kisi ya da birime

verilmesi gerekebilmektedir. Bu durumda 6diing alinan dosyalar bir baskasina dosya transfer fisleri ile devredilmelidir.

Dosya transfer fisi iki niisha olarak diizenlenmeli ve figler dosyanin 6diing alindig1 birim ya da arsive gonderilmelidir.
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