ALTINBAS UNIVERSITESI ARSIV HIZMET FAALIYETLERI
USUL VE ESASLARI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar
Amag
MADDE 1 - (1) Bu usul ve esaslarin amaci, Altinbas Universitesine bagl akademik ve
idari birimlerin arsiv belgesi ve ileride arsiv belgesi haline gelecek arsivlik belgenin tespit
edilmesini, herhangi bir sebepten dolay1 bunlarin kayba ugramamasini, gerekli sartlar altinda
korunmalarinin temini ve arsivlik belgelerin birim arsivlerine ve sonrasinda Altinbas
Universitesi Merkez Arsivime teslimine, bilimsel ve yonetimsel amach kullanimina;
muhafazasina lizum goriilmeyen belgenin ayiklama ve imhasini; birim ve Merkez Arsivinin
genel yapisini, ¢alisma yontemlerini, hizmet alanlarini ve Devlet Arsivleri Bagkanligina

devredilecek belgelere iliskin usul ve esaslari belirlemektedir.
Kapsam

MADDE 2- (1) Bu usul ve esaslar, Altinbag Universitesi Rektorliigii biinyesindeki tiim
birimlerin bilgi ve belge yonetimi ile arsiv hizmet ve faaliyetlerini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu usul ve esaslar:

a) 18/10/2019 tarihli ve 30922 sayili Resmi Gazete ’de yayimlanan Devlet Arsiv
Hizmetleri Hakkinda Y6netmeligine

b) 28.09.1988 tarih ve 3473 sayili Muhafazasina Liizum Kalmayan Evrak ve Belgenin
Yok Edilmesi Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararnamenin Degistirilerek Kabiilii Hakkinda

Kanun’a dayanilarak hazirlanmigtir.

Tanimlar
MADDE 4 — (1) Bu usul ve esaslarda gecen:

a) Arsiv: Kamu kurum ve kuruluslarinda yapilan is ve islemler, haberlesmeler ile
gercek veya tiizel kisilerin gordiikleri hizmetler neticesinde olusan belgelerin barindirildig
yerleri,

b) Arsiv belgesi: Son islem tarihi lizerinden yirmi y1l gegmis veya on bes yil 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, {iretim
bi¢imleri, donanim ortamlar1 ne sekilde olursa olsun gelecege, tarihi, siyasi, sosyal, kiiltiirel,

hukuki, idari, askeri, iktisadi, dini, ilmi, edebi, estetik, biyografik, jeneolojik ve teknik herhangi
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bir deger olarak intikal etmesi gereken ve bir bilgiyi igeren yazilmis, ¢izilmis, resmedilmis,

goriintiili, sesli veya elektronik ortamlarda iiretilmis belgeyi,

c) Arsivlik belge: Siire bakimindan arsiv belgesi vasfini kazanmayan veya bu siireyi
doldurmasina ragmen giincelligini kaybetmeyen, hizmetin yiiriitiilmesi agisindan islevi olan

belgeyi,

¢) Ayiklama: Arsiv belgesi ile cari islemleri ¢ercevesinde bir degere sahip oldugu halde hukuki
degerini ve delil olma Ozelligini kaybetmis, gelecekte herhangi bir nedenle kullanilmasina ve
saklanmasina gerek goriilmeyen her tiirlii belgenin birbirinden ayrimu ile ileride arsiv belgesi vasfin

kazanacak olan arsivlik belgenin tespiti islemini,

d) Ayiklama ve imha komisyonu (AIK): Kurumda gergeklestirilecek ayiklama ve imha
stireglerini yonetmek ve ylriitmek iizere alanda bilgi sahibi personelden olusturulan
komisyonu.

e) Baskanlik: Tiirkiye Cumhuriyeti Cumhurbaskanligi Devlet Arsivleri Bagkanligi’ni,

f) Belge: Kamu kurum ve kuruluslart ile gercek ve tiizel kisilerin is ve islemleri
neticesinde olusan, iiretim bi¢imleri ve donanim ortamlari ne sekilde olursa olsun bir bilgiyi
iceren yazilmis, ¢izilmis, resmedilmis, goriintiilii, sesli veya elekrtonik kaydi,

g) Belge yonetimi: Belgelerin iiretiminden itibaren belirlenen Olgiitler dogrultusunda
degerlendirme, diizenleme, ayiklama ve hizmete sunma faaliyetlerin tiimiind,

&) Birim arsivi: Altmmbas Universitesine bagh birimler tarafaindan iiretilen, aktif bir bicimde ve
giinliik is akis1 icinde kullanilan argivlik belgenin belirli bir siire muhafaza edildigi arsiv birimini,

h) Birim belge yoneticisi: Belgelerin dosyalanmasi, saklanmasi, ayiklanmasi, tasfiyesi,
hizmete sunulmasi ve trafnsferi islemlerini yiiriitmek tizere her bir ana birimden belirlenen
tam zamanli ¢alisan bir personeli,

1) Degerlendirme: Belgelerin; idari, mali, yasal, tarihi ve olusturma siire¢lerindeki aragtirma
durumlari dikkate alinarak kurum yetkilileri ile belge yoneticisi ve arsivciler tarafindan karar verilmesi
islemini,

i) Dijitallestirme: Kagit ortamindaki belgelerin tarayici, kamera gibi cihazlar veya
yenilik¢i teknikler kullanilarak sayisal ortama aktarilmasini,

j) Dosya kodu: Belgenin hangi dosya ile iliskili oldugunu veya islemi biten belgenin
hangi dosya/klasore konulacagini gosteren alfabetik, numerik, alfa-niimerik tanimlamay,

k) Dosya Plani1: Belgelerin verimli bir sekilde kullanilabilmesi, ydnetilebilmesi,
depolanabilmesini saglayan ve konu/fonksiyon esasina goére olusturulan siniflandirma

semasini,



I) Elektronik belge yonetim sistemi (EBYS): Birimlerin dogal is akislar1 sirasinda
olusturduklar1 her tiirlii dokiimantasyonun igerisinden, faaliyetlere delil olabilecek belgelerin
ayiklanarak bunlarin igerik, iist veri, format ve iligkisel 6zelliklerini koruyan, belgelerin ait
oldugu fonksiyon veya islemler igin delil teskil eden ve aidiyet zinciri i¢erisindeki yonetimini
elektronik ortamda saglayan sistemi,

m)Imha: Ileride kullanilmasma ve saklanmasina gerek kalmayan, arsiv belgesi veya
arsivlik belge disinda kalan, hukuki kiymetini ve delil olma vasfin1 kaybetmis belgelerin yok
edilmesi iglemini,

n) Kurum belge yoneticisi: Kurumun genel bilgi ve belge yonetiminden sorumlu,
Merkez
Arsivi’nin sorumlulugunu tistlenmis olan arsiv uzmanini.

0) Merkez arsivi: Altinbas Universitesine bagli akademik ve idari birimler ile bu
birimlerde iiretilen ve kesin sonuca baglanan; idari, mali ve hukuki nedenlerle muhafaza edilip
korunmasina ihtiya¢ duyulan evrakin, belge yonetimi geregince, saklama siireleri dolduktan
sonra ayiklanarak imha edildigi, kurumsal degeri dolayis1 ile siirekli olarak kurumda
muhafaza edildigi veya arastirma degerine sahip olanlarin siirekli olarak muhafaza edilmek
iizere Baskanliga devredilecek belgenin muhafaza edildigi liniversite merkez arsivini,

) Rektorliik: Altinbas Universitesi Rektorliigiinii,

p) Saklama plani: Belgelerin ne kadar sure ile muhafaza edileceklerini ve bu siireler
sonunda hangi isleme tabi tutulacaklarini gosteren degerlendirmelerti,

q) Standart dosya plani: Kurumsal islemler ve bu islemler sonucunda olusturulan veya
alinan belgelerin iiretim yerleri ile olan iligkisi belirtilerek konu veya fonksiyon esasina gore
dosyalanmasini saglamak amaciyla gelistirilen siniflama semasini,

r) Tasnif: Arsivciligin temel ilke ve taknikleri uygulanarak arsiv belgelerinin
diizenlenmesi ¢aligmalarini,

s) Universite: Altinbas Universitesini,

s) Ustveri: Belgeyi tanimlayan veya herhangi bir &zelligini belirten unsurlarin her
birini,

t) Vaka dosyasi: Her bir islem igin agilan, yiiriitilen is ve faaliyet ile ilgili tim

belgelerin bir arada tutuldugu dosyay: ifade eder.
IKINCI BOLUM
Arsiv Belgesi ile Arsivlik Belgenin Gizliligi, Saklanmasi ve Korunmasi

Genel Konular



MADDE 5- (1) Merkez Arsivi, arsiv belgesini teslim almak, saklamak, degerlendirip
muhafaza etmek, gereksiz belgenin ayiklama yontemini belirlemek ve elindeki belgeleri
devamli kullanilir durumda tutmakla gorevlidir.

(2) Rektorliige bagli akademik ve idari birimler tarafindan iiretilen ve Merkez Arsivi’ne
devredilmesi gereken her tiirlii belge liniversitenin malidir, 6zel miilkiyet konusu olamaz.
Rektorliik biinyesinde kurulmus ve lagvedilmis birimlerin belgeleri, eger bu konuda baska bir
birim gérevlendirilmemisse, Merkez Arsivi’ne devredilirler.

(3) Universite arsiv hizmet ve faaliyetleri Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire
Baskanliginin gézetim ve denetiminde, arsiv konusunda egitim gérmiis yoneticiler, arsivciler,
uzmanlardan olusan Arsiv Birimi tarafindan yiiritiilir.

(4) Baskanliga teslim edilene kadar Merkez Arsivi’nde bulunan arsiv belgesinin ve
Universitenin akademik ve idari birimlerinde muhafaza edilen arsivlik belgenin korunmasindan
ve arsivsel ilkelere uygun bigimde diizenlenmesinden Genel Sekreterlik sorumludur.

(5) Rektorliige bagli akademik ve idari birimlerde iretilen arsiv belgesi, evrakin
giincelligini kaybetmesine veya birimlerdeki saklama siirelerini doldurmasina kadar korumak
iizere birim arsivine; silirekli saklamak veya Baskanlig’a devredene kadar korumak {izere
Merkez Arsivi'ne teslim edilir. Merkez Arsivi, Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire
Baskanligi’na bagli olarak ¢aligsmalarini yiiriitiir.

Arsiv malzemesinin gizliligi ve gizliliginin kaldirilmasi

MADDE 6- (1) Bu usul ve esaslar hiikiimlerini uygulayacak ve arsiv belgesinin
toplanmas1 ve muhafazasindan sorumlu biitiin gorevlilerin, ellerinde biriken belgeler hakkinda
aciklamada bulunmalarina izin verilmez.

@ Urettikleri birimlerce gizli olduklarma karar verilen belgeler, birim arsivlerine ve
Merkez Arsivi’ne devredildikten sonra da gizliliklerini korurlar.

@) Icerisinde tamamen veya kismen gizlilik derecesi tasiyan belgelerin bulundugu dosya
gomleginin, sag list kdsesine kirmizi 1stampa miirekkebi ile “Gizli” damgasi1 vurulur. Gizlilik
dereceli belge, arsivde tasnif ve yerlestirme sirasinda normal belge gibi isleme tabi tutulur.
Gizlilik dereceli belgenin gizliligi kaldirilmadik¢a bu hiiviyetini muhafaza eder. Gizliligi
kaldirilan belgeye, “Gizliligi Kaldirildi” damgas1 vurularak, gizlilik damasi iptal edilir. Gizliligi
kaldirilan arsiv belgelerine, "... tarih ve ... sayili karar ile gizliligi kaldirildi" ibaresi diisiiliir.
Belgelerin gizlilik 6zelliginin kaldirilmasi, ilgili birimlerden alinan bilgiler dogrultusunda
Rektorliik/Genel Sekreterlik onayi ile olur.

@ Gizlilik dereceli arsiv belgesi, Baskanliga gegtikten sonra da gizli kalir. Bu ¢esit
arsiv

belgesinin gizliliginin kaldirilmasina, yiikiimliilerin goriisii alindiktan sonra Bagkanlikca karar
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verilir. Gizliligi kaldirilan arsiv belgelerine, "... tarih ve ... sayili karar ile gizliligi kaldirild1"
ibaresi distiliir. Bagkanliga devredilen arsiv belgelerinin gizliligini kaldirma is ve islemlerine
yonelik hususlar, Baskanlikca ¢ikartilacak yonerge ile belirlenir.

®) Gizlilik dereceli dosya/klasorler arsivlerde tasnif ve yerlestirme sirasinda normal
belgeler gibi isleme tabi tutulurlar. Bu belgelere erisim, arsiv yoneticisi ve Rektorliik/Genel
Sekreterlik tarafindan yetkili kilinan kisilerle sinirlidir.

6) Rektorliik, birim arsivleri ve Merkez Arsivi’nde bulunan ve gizli 6zelligi tasiyan veya
tasimayan her tiirlii belgeden yararlanir. Ancak, gizli belgeyi devreden birim yOneticisi,
yalnizca kendi birimine ait belgelerden gereksinim duydugunda yararlanir. Diger birimlerin
gizli belgelerden yararlanmalari ise Rektorliik/Genel Sekreterlik iznine baglhdir.

Arsiv malzemesinin saklanmasi

MADDE 7- (1) Rektorliige bagl akademik ve idari birimler tarafindan iiretilen ve arsiv
belgesi niteligini kazanan belge, Standart Dosya Planinda (SDP) belirlenmis olan siireler
cergevesinde, birim ve Merkez Arsivi’nde saklanir.

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

(3) Rektorliige bagh akademik ve idari birimler tarafindan iretilen ve arsiv belgesi
niteliginde olanlarla, Devlet Arsivleri Bagkanligi’na devredilmesi gerekenlerin devir islemleri
SDP’ye gore yapilir. Ayrica Universite Merkez Arsivi’nde belgelerin saklama siireleri, Ticaret
Kanunu’na gore 10 (on) yil, Vergi Kanunu’na ve idari hitkiimlere gore 5 (bes) y1l sartlarina da
uyar.

(4) Ek 1.de sunulan “YOK Standart Dosya Plan1” ve Ek 2’de sunulan “Kurumsal
Saklama Plan1” dogrultusunda muhafaza ve imha iglemleri yiiriitiilir.

(5) Arsiv belgeleri birim arsivlerinde 1-5 yil, Merkez Arsivi’'nde SDP ve Kurumsal
Saklama Planinda belirtilen siireler dogrultusunda muhafaza edilir.

Koruma yiikiimliiliigii

MADDE 8- (1) Rektorliik ve Genel Sekreterlik, arsiv belgesini ve arsivlik belgeyi
yangina, hirsizlik, rutubet, su baskini, toz, ve her tiirlii hayvan ve haserenin zararlarina karsi
korumak icin gerekli 6nlemlerin alinmasindan; 1s1, 11k, havalandirma ve nem ayarlariin

diizenlenmesinden sorumludur. Bu sorumluluk,

a) Yangin, hirsizlik, rutubet, subaskini, toza ve her tiirlii hayvan ve haseratintahriplerine

kars1 gerekli tedbirlerin alinmasi,

b)Yangina karsi, yangin sondiirme cihazlarmin yangin talimati gergevesinde daimi

calisir durumda bulundurulmasi,



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

¢) Fazla rutubeti 6nlemek i¢in, rutubet emici cihaz veya kimyevi maddelerin kullanilmast,

d)Yilda en az bir defa mikroorganizmalara karsi koruyucu tedbir olarak arsiv
salonlarinin dezenfekte edilmesi,

e)Isik ve havalandirma tedbiratinin elverisli bir sekilde diizenlenmesi,

f) Isinin miimkiin oldugu kadar (kagit belge 12-18 derece arasi) sabit tutulmasi,

g) Elektronik ortamda tesekkiil eden ve / veya depolanan belgeler igin her tiirlii afet, siber
saldiri, yazilim/donanim kaynakli veya olasi tehditlere/risklere karsi gerekli giivenlik
onlemlerinin alinmasi ve yiriitiilmesi ile yedekleme tiinitelerinin tesis edilmesi hususlarini
igerir.

UCUNCU BOLUM
Arsivin Kurum ve Yurt Disina Cikarilmasi ile Kurum/ Birim Arsivine Devredilmesi
Gerekmeyen Malzeme

Arsivin kurum disina ¢ikarilmasi

MADDE 9 — (1) Rektorliige bagh akademik ve idari birimler tarafinda iiretilen ve arsiv
belgesi niteligine kavusmus olan materyal, arsivlerden veya bulunduklari yerlerden sergi ve
benzeri bilimsel ve kiiltlirel faaliyetler kapsaminda izinsiz olarak kurum disina ¢ikartilamaz.
Kurum disina ¢ikis izni, Rektor veya Genel Sekreter tarafindan verilir.

Arsivin yurt disina ¢ikarilmasi

MADDE 10- (1) Universiteye bagli akademik ve idari birimler tarafinda iiretilen ve arsiv
belgesi niteligine kavusmus olan materyal, izinsiz olarak yurt disina ¢ikartilmaz. Yurt disina
cikis izni Universite Yonetim Kurulu tarafindan verilir.

(2) Arsiv belgeleri, arsivlerden veya bulunduklari yerlerden sergi ve benzeri bilimsel ve
kiiltiirel faaliyetler kapsaminda, Rektorliigiin teklifi ve Disisleri Bakanliginin goriisii iizerine
her tiirlii hasar, zarar, tehdit veya tecaviiz ihtimaline kars1 gidecegi iilke makamlarindan teminat
alinmak ve sigortalanmak sarti ile Cumhurbaskanligi izniyle yurt disina, gegici olarak
cikarilabilir.

Birim ve kurum arsivine devredilmesi gerekmeyen malzeme

MADDE 11 — (1) Universiteye bagl akademik ve idari birimler tarafindan iiretilen ve
giinliik is akis1 iginde siirekli olarak kullanilan materyal ve kisisel evraklar ile Resmi Gazete,

kitap, tez, brosiir ve benzeri belgelerin birim arsivlerine ve Merkez Arsivi’ne devredilmez.



DORDUNCU BOLUM

Dosyalama Islemleri

Belgelere dosya kodu verilmesi

MADDE 12- (1) Dosya kodu, SDP’na gore 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) Dosya planlarinda, ayrica tanimlanmis olsa dahi bir islemin devami veya pargasi
konumundaki yazilara, islem biitiinliglinlin bozulmamasi1 amaciyla farkli bir dosya kodu
verilemez.

(4) Gelen belgelerin verildigi dosya kodlari, hazirlanacak cevabi yazilarda ve belgenin

dosyalanmasinda dogrudan referans alinmaz.

(5) EBYS’nde dosya kodu zorunlu bir iist veri elemani olarak yer alir.
Belgelerin dosyalanmasi

MADDE 13-

(1) Konu dosya/klasorleri, her yil kendi dosya kodlarmi tasiyan belgelerin tesekkiil
etmesi halinde acilir ve y1l bitiminde kapatilir. Islemleri uzun yillar siirecek vaka dosyalarinin
kapatilmasinda ise islemin tamamlandigi y1l esas alinir.

(2) Bir iglemle ilgili olarak olusan tiim belgeler, islemin basladigi belgeden sonuglandigi
belgeye kadar tarihsel bir diizen i¢inde ilgileri ve ekleri ile dosyalanir.

(3) Ayn1 dosya kodunu tagiyan belgelerin yogunlugundan dolay1 erisimin daha etkin
saglanabilmesi amaciyla dosya planinda herhangi bir istisna getirilmemis ise cografik, alfabetik
veya kronolojik dosyalama yapilabilir.

(4) Kendi 6zel koduyla agilan dosya/klasorlerde az sayida belge birikmesi halinde, bu
dosya/klasordeki belgeler, dosya kodunun bagli oldugu iist dosya seviyelerinde veya "Genel"
adli dosya/klasorlerde birlestirilir. Birlestirme yapilan dosya/klasérlerin dosya etiketleri, yapilan

islem dikkate alinarak yeniden diizenlenir.

(5) Her dosya/klasor igerisine, icerigi belirlemeye ve belgelere hizli erisimi saglamaya
yonelik olarak bu usul ve esaslarin ekinde yer alan (Ek 3.) "Dosya/Klasor Igerik Listesi"

hazirlanarak konulur.



(6)Dosya/klasor igerik listesinin hazirlanmasinda, her bir islem biitiinliniin en son islem
goren belgesi dikkate alinir. Listeleme iglemine, tarihsel  siralamasi  tamamlanmig
dosya/klasoriin en eski tarihli belgesinden baglanir.

(7) EBYS’nde ise belgeler, tanimlandigi hiyerarsik yap1 ve dosya kodlarina gore ait
oldugu dosya/klasorlerde saklanir.

(8) Film, fotograf, plak, ses ve goriintii bandi ve benzeri degisik tiir ve gesitteki belgelerin
diizenlenmesi, farkli sistem ve islemlere gore yapilabilir.

Dosya etiketi

MADDE 14- (1) Dosya/klasor iizerinde, bu usul ve esaslarin ekinde drnekleri yer alan
(Ek 4. "Dosya/Klasor Etiketi" nde, "kurum adi/logosu", "birim adi/kodu", "dosya kodu", "konu

ad1", "yil1”, “birim arsivi saklama siiresi”, “kurum arsivi saklama siiresi”, “toplam saklama

stiresi ve saklama kodu” ve varsa "6zel bilgi/6zel kod" gibi unsurlar bulunmalidir.

BESINCI BOLUM

Uygunluk Kontrolii ve Devir Islemleri

Merkez arsivine devredilecek malzemenin ayiklanmasi ve hazirlanmasi

MADDE 15- (1) Birimler, aktif kullanim degerini yitirmig, SDP ve Kurumsal Saklama
Plani’nda belirtilen birim arsivi saklama siiresini doldurmus olan arsivlik belgeyi Merkez
Arsivi’ ne devreder.

(2) Birim arsivinde SDP’na gore saklama siiresini tamamlayan arsivlik belge, “Merkez
Arsiv’e devredilecek olanlar” seklinde birim belge yoneticisi tarafindan ayristirilarak
hazirlanir.

(3) Merkez Arsivi’'ne devredilecek arsivlik belge, bu usul ve esaslarin 16. maddesi

geregi uygunluk kontroliinden gegirilir. Eksikler varsa 16. maddede belirtilen bigimde tamamlanur.

(4) Devir islemleri Ek 6’da yer alan “Merkez Arsivi Devir- Teslim ve Envanter Formu”
ve Ek 7°de yer alan “Merkez Arsivi Devir- Teslim ve Envanter Tutanaginin diizenlenmesi
suretiyle gergeklestirilir.

Uygunluk kontrolii

MADDE 16- (1) Birim arsivleri tarafindan Merkez Arsivi’ne devredilecek belgeler,
devir prosediiriine uygunluk ve igeriginin ilgili birimde kurum belge yoneticisi veya Merkez
Arsivi gorevlilerince kontrolden gegirildikten sonra, teslim alinir. Uygunluk kontroli,
asagidaki islemler dogrultusunda gerceklestirilir.

d) Her birimin devirleri arasinda dosya numarasinda bir atlama olup olmadigina,



b) Dosyalar i¢inde bulunan evraklarin en eski tarih en altta ve en yakin tarih en istte

olmak kayduiyla tarihsel siraya konulup konulmadigina,

¢) Klasorlerin ve dosyalarin/defterlerin, ciltlerin, zarflarin ait olduklari birim adinin,

birim kodunun ve ait olduklar1 islem yili/yillarinin yazilip yazilmadigina,

¢) Ciltlenmesi gerekenlerin ciltlenip ciltlenmedigine,

d) Zarflanmasi gerekenlerin zarflanip zarflanmadigina,

e) Dosya / klasor etiketlerinin diizenlenip diizenlenmedigi,

f) Dosya / klasor igerik listelerinin hazirlanip hazirlanmadigi,

g) Dosya / klasor igerisinde bulunan her ayri isleme iliskin belgelerin, ekleri ile biraraya
getirilip getirilmedigine,

g) Sayfa ya da eklerin yirtik, kopuk veya eksik olup olmadigina bakilir. Bir eksiklik veya
kusur varsa diizeltilir.

(2) igerisinde tamamen veya kismen gizlilik derecesi tasiyan dosya/klasorler, {izerine en
yliksek gizlilik dereceli belgenin ibaresi yazilir. Gizlilik dereceli dosya/klasorler arsivlerde
tasnif ve yerlestirme sirasinda normal belgeler gibi isleme tabi tutulur.

(3) Uygunluk kontrolii, birim belge yonetcisi ile birlikte gergeklestirilir.

(@ Elektronik belge yoOnetim sistemlerinde olusan belgelerin dogru dosya ile
iligkilendirilip iliskilendirilmedigi, kurum belge yoneticisi tarafindan kontrol edilir, hatali
verilen dosya kodlarmin dogru dosya ile iliskilendirilmesini kurum belge yoneticisi
koordinesinde EBY'S sistem yoneticisi tarafindan sistem iizerinde gerceklestirilmesi saglanir.

Devir — teslim islemleri

MADDE 17 — (1) Birim arsivlerinde uygunluk kontrolii yapilarak eksiklikleri giderilmis
arsivlik belge takvim yilinin ilk ti¢ ayinda; Ocak-Subat-Mart aylar1 igerisinde Arsiv Birimi’nin
planlamasi kapsaminda devredilir.

(@ Merkez Arsivi Devir- Teslim Envanter Forumu’nda, devredilen belgelerin
niteliklerini tanimlayan boliimler, belge devreden birim belge yoneticisi tarafindan doldurulup
birim y0neticisi tarafindan onaylanir.

(3) Birim arsivleri, Merkez Arsivi’ne devredecekleri belgeleri diizenli olarak ve her
seferinde birden baslayan sira numarasi vererek EK 6’da yer alan “Merkez Arsivi Devir- Teslim
Envanter Formu”na islerler. Ilgili envanter formlar1 birim amirinin onayima miiteakip Ek 7°de
yer alan “Merkez Arsivi Devir- Teslim ve Envanter Tutanaginin diizenlenmesi suretiyle ilgili
form ve tutanaklar ile kurum belge yoneticisine sunulur.

(@) Tlgili form ve tutanaklar kurum belge yoneticisi tarafindan kontrol edilip onaylanirve

belgeler Merkez Arsivi gorevlisi/leri tarafindan kontrol edilerek teslim alinr.
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() Birim arsivlerinden devredilen belgenin kullanimini kolaylastirmak ve yonetmek

tizere envanterler hazirlanir. Bu envanter dosya / klasor basina bir kayit olarak tutulur.

ALTINCI BOLUM

Damgalama ile Arsiv Belgelerinin Tasnifi ve Yerlestirilmesi

Damgalama

MADDE 18 - (1) Ayiklama ve imha islemlerini miiteakip, merkez arsivine devredilen
belge, “Altibas Universitesi Merkez Arsivi” damgas ile damgalanir. Damga, evrakin &n yiiz
sag Ust kosesine, defterlerin i¢ kapaginin 6n yiiz sag iist kdsesine ve defterlerdeki belgelerin
ayni sekilde sag {list kosesine basilir. Bunlar disinda kalan diger tiir arsiv belgesine ise,
yapistiric etiket tizerine basilmis damga tatbik edilir.

Malzemenin merkez arsivinde tasnifi ve yerlestirilmesi

Madde 19- (1) Arsiv belgesi ve arsivlik belge, islem gordiigii tarihte meydana gelen
tesekkiil ve miinasebet bigimlerine uymak suretiyle diizenleme esasina dayanan organik metotla
(Provenance Sistemi / Orijinal Diizene Sayg1 Prensibi) tasnif edilir. Bu tasnif sisteminin esas,
arsivlere devredilen fonlari, biitiinliiklerini bozmadan asli diizeni ile birakmaktir.

(@ Arsivlik belgenin islem gordiigii tarihlerdeki ait oldugu kurum, daire ve alt birimleri,
hiyerarsik biitiinliik igerisinde tespit edilir. Birimlerin kendilerine ait olan evraki bir araya
getirilir. Tasnif islemleri, su siray takip eder;

(@) Once, her birim ve alt birimlere ait evraklar tek tek elden gegirilerek ayristirma islemi
yapilir. Birimlerin evraki islem gordiikleri tarihlerdeki tesekkiil ve miinasebet bigimlerine
uygun sekilde bir araya getirilir. Ayristirma islemi kurumun teskilat semasi dogrultusunda
yapilir. Teskilat semasina gore, kurum, birim ve alt subelerin teskilat kodlarinin ayr1 ayritespit
edilmesi islemine gegilir.

(b) Ayrimi yapilan evrak ve vesaikten, konu ve islem itibariyle aidiyeti ayni olanlar,
ekleriyle birlikte bir araya getirilir. Evraka ekli olan harita, plan, proje ve benzerleri, asil evrak
ve vesaikten ayrilmaz. Bu tiir ekler, asil evrak ve vesaik ile birlikte ele alinir.

(c) Daha sonra birimleri tespit edilmis olan evrak ve vesaik, kendi igerisinde “giin, ay ve
y1l” sirasina gore kronolojik siraya konur. Kronolojik siralama islemi, kiigiik tarihten biiyiik
tarthe dogru yapilir. Birden fazla eki bulunan evrakin, kronolojik siralamasinda da ayn1 usul
uygulanir. Uzerinde yalnizca "ay"™ olup, giinii belli olmayan evraklar, siralamada, evrakin
say1s1 gibi ipucu olacak bir unsura sahip degilse, bunlar bulunduklar1 ayin en sonuna, toplu
olarak konulur. Uzerinde giin ve ay olmayip, sadece yil yazili olanlar, ait olduklar1 yilin en

sonuna konulur. Uzerinde yazil1 bir tarih olmadig1 halde, tahmini tarihlemesi yapilan evraklar
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da ait olduklar1 y1lin, ay1 ve giinii belli olmayan evraklari arasina konulur. Tahmini tarihleme
kaydi, koseli parantez igerisinde gosterilir.

(d)Birden fazla sayfadan ibaret olan evrakin, dagilmasina mani olmak, yerlerinin
kaybolmasin1 6nlemek ve aidiyetlerini saglamak, dolayisiyla kullanilmalarini kolaylastirmak
icin sayfalar numaralandirilir. Her dosyada, evraklar birden baglamak {izere sira numarasi alir.
Evrakin ekleri, kendi igerisinde sayildiktan sonra, asil evrakin 6n yiiziiniin sol alt kdsesine, adet
olarak kursun kalemle yazilir.

(e)Her bir dosya gomlegi igerisine, o dosyada yer alacak evrakin dokiimiinii verecek, Ek
3’te yer alan “Dosya / Klasor Igerik Listesi” konulur.

(f) Bu tasnif sisteminde, ayirma ve tarihleme islemi tamamlanan evrakin, envanteri
hazirlanir. Biitiin bu islemler, daha sonra eclektronik ortama aktarilir. Elektronik ortama
kaydedilen bilgiler daha sonra ¢ikt1 alinarak kataloglanir.

(9) Tasnifi tamamlanmis olan evrak, standart dosya gomlekleri igerisinde klasorlere veya
kutulara konmus olarak, gerekli sartlar1 haiz arsiv salonlarinda ve madeni raflarda, arsiv
yerlesim plani dahilinde yerlestirilir. Bu yerlestirmede, raflarda, ¢ift tarafli bloklarda da dahil
soldan saga, gozlerde ise yukaridan asagiya dogru teselsiil eden bir sira dahilinde hareket edilir.
Yerlestirme islemi, arsiv salonuna girildiginde, sol taraftaki ilk rafin sol {ist kdsesinden
baslamak tizere yapilir. Bu islem, her raf grubu i¢in tekrarlanir. Arsiv salonu yerlesim semasi
cikarilir ve salon girisinin uygun bir yerine asilir.

(h) Bu tasnif sistemi, yalnizca klasik tip arsiv belgesi denilen evrak i¢in s6z konusudur.
Elektronik ortamlarda tesekkiil eden bilgi ve belgelerden arsiv belgesi 6zelligi tasiyanlarin
muhafaza, tasnif, devir ve benzeri arsiv islemlerinde diger tlir malzemeler i¢in uygulanan
hiikiimler TS13298 numarali “Elektronik Belge ve Arsiv Yonetim Sistemi” standard: dikkate
alinarak uygulanir.

YEDINCI BOLUM

Belgelerin Dijitallestirilmesi

Dijitallestirme

MADDE 20- (1) Islem goérmek iizere kagit ortaminda gelen belgeler, islem ve dosya
biitiinliiklerinin korunmas1 maksadiyla ekleri ile taranarak elektronik belge yonetim sistemine
(EBYS) dahil edilir.

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

(3) Gerekli goriildiigii durumlarda kagit ortamindaki belgelerden arsiv belgesi niteligi

tagiyanlari, tek niisha olma 6zelliginden kurtarmak, arsiv belgesi disinda kalan ve siklikla
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kullanilan belgeleri ise yipranmasini engellemek ve etkin bir bicimde kullanabilmek gayesiyle
dijitallestirilebilir.

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

(5) Dijital goriintiiler ile goriintiilere ait Gistverilerin iliskisi korunur.

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

(7) Yapilacak her tiirlii dijital goriintiileme islemlerinde TS13298 numarali “Elektronik
Belge ve Arsiv Yonetim Sistemi” standardi ile Devlet Arsivleri Bagkanligi’nin 13.7.2020 tarih
ve 51048475-010.08-E.7401 sayili yazisi ile yiikiimliilere bildirilmis oldugu ‘“Arsivlerde
Gergeklestirilecek Dijitallestirme Faaliyetlerine Yonelik Usul ve Esaslar” dikkate alinir.

(8) Dijitallestirme islemleri birim bazli olarak en yakin tarihten baslanip geriye doniik
olarak uygulanir.

SEKIiZINCi BOLUM

Devlet Arsivleri Baskanhgina Yonelik Islemler

Devir islemleri

MADDE 21 - (1) Rektorliikk, kendi agisindan aktif kullanim degerini yitiren, SDP
kapsaminda saklama siiresini tamamlamis ve Bagkanliga devredilmesi gereken arsiv belgelerini
Devlet Arsivleri Bagkanligi’na devretmekle yiikiimliidiir.

(@ Devir- teslim iglemleri Baskanligin belirledigi tarih araliginda yillik olarak
gerceklestirilir.

(3 Rektorliik, Devlet Arsivleri Baskanligi’na devredecegi belgeleri diizenli olarak ve her
seferinde 1°den baslayan sira numarasi vererek Ek 8.” de sunulan “Arsiv Belgesi Devir- Teslim
ve Envanter Formuna isler.

@ Arsiv Belgesi Devir- Teslim ve Envanter Formunda, devredilecek dosyalarin
niteliklerini tanimlayan boliimler Merkez Arsivi gorevlileri tarafindan doldurulur, Rektorlitk
onayina miiteakip devir-teslim iglemi gerceklestirilir.

() Baskanliga devredilecek belgeler arasinda fiziksel ve yapisal bakimdan farklilik varsa,
bunlarin devir - teslim iglemleri ayr1 ayr listeler halinde gerceklestirilir.

(6) Bu usul ve esaslar kapsamina giren ve ilgili kanunlara gore sugta kullanildigi
anlasilarak miisaderesine dair karar1 kesinlesen her tiirlii belge, hiikmiin kesinlesmesini takip

eden alt1 ay i¢inde Devlet Arsivleri Bagkanligi’na teslim edilir.
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Faaliyet raporu
MADDE 22 — (1) Merkez Arsivi, her yilin ocak ayinda yil i¢erisindeki belge yonetimi ve
arsiv faaliyetleri ile ilgili bilgileri Devlet Arsivleri Baskanligi’nin belirlemis oldugu form ve
formatlara uygun olarak Ek 11°de sunulan “Belge Yo6netimi ve Arsiv Hizmetleri Degerlendirme

Formunu diizenleyerek Baskanliga Rektorliik denetiminde bildirilir.

DOKUZUNCU BOLUM
Birim ve Kurum Arsivlerinden Yararlanma ve Yararlandirma

Arsivlerden yararlanma

MADDE 23 — (1) Kurumun is akislarinda kullanilmakta veya birim arsivlerinde
korunmakta olan her tiirlii belgeden kurum dis1 yararlanma, 4982 sayili “Bilgi Edinme Hakk1
Kanunu” kapsaminda 6zel ve tilizel kisilere taninan haklar sakli kalmak kaydiyla miimkiin
degildir.

(2 Ek 5’ te sunulan “Belge / Dosya Talep — lade Formu” diizenlenmeden Merkez ve
birim arsivlerinde herhangi bir belgenin niishas1 verilmez.

(3) Merkez ve birim arsivlerinden belge talebinde bulunan kisi veya birimlerin
istedikleri belgenin arsiv referans numarasini bildirmesi zorunludur.

(@ Arsiv belgelerine zarar verenler, kurumun malina zarar vermis sayilir.

(®) Elektronik ortamda tesekkiil eden belgelerden erisim yetkisi ¢ergevesinde yararlanilir.
Erisim yetkisi bulunmayan belgelerden yararlanma taleplerini ise Rektorliik/Genel Sekreterlik
izni dogrultusunda kurum belge yoneticisi kontroliinde gerceklestirilir.

(6) Birimlerce, gerektiginde gorilmek veya incelenmek {izere ancak  disariya
cikarilmamak kaydiyla, birim belge yoneticisi bilgisi dahilinde birim arsivinden dosya talep
edilebilir. Dosya talebi Ek 5’te sunulan “Belge / Dosya Talep- lade Formu” diizenlenmek
suretiyle gergeklestirilir. Birim arsivinden alinan dosyalar inceleme sonunda bir hafta igerisinde
birim arsivine iade edilir. Gerekli durumlarda bu siire birim belge yoneticisi ve birim
yoneticisinin onay1 dahilinde bir hafta defa uzatilabilir.

© Merkez arsivinden belge talebi Ek 5’te sunulan Belge / Dosya Talep- Iade Formu
diizenlenmek suretiyle gerceklestirilir. Belge talepleri kurum belge yoneticisi tarafindan
degerlendirme ve onayina miiteakip Merkez Arsivi gorevlilerince karsilanir.

© Merkez Arsivi yetki ve sorumlulugundaki belgelerin asli higbir sebep ve suretle
arsivlerden veya bulunduklar1 yerlerden disariya cikarilamaz. Gerekli durumlarda kopya

niishalar1 (onayli fotokopi) “Asli Gibidir” yapilarak sunulur.
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(100 Merkez Arsivi belge 6diing verme siiresi bir haftadir. Bu siire, ihtiyag halinde gerekge
gosterildigi taktirde uzatilabilir. Odiing alinan belge bir hafta veya verilen ek siire dolduktan
sonra iade edilmezse iade etmeyen birim ve personele uyarida bulunulur.

(11) Arsivlerden yararlanma ile ilgili her tiirlii kayit diizenli bir sekilde tutulur ve 10 yil
muhafaza edilir.

Arsivlerden Yararlandirma

MADDE 24 — (1) Merkez Arsivi, yalnizca Universite biinyesinde hizmet vermek igin
kurulmus olup dis taleplere cevap verilmesi Rektorliik/Genel Sekreterlik iznine baghdir.

(2) Merkez ve birim arsivlerinden alinan belgeler, yalnizca kurum igerisinde kullanilir.
Arsiv belgelerinin asillart higbir sekilde kurum disina ¢ikartilamaz. Ancak Devlete gergek ve
tiizel kigilere ait bir hizmetin goriilmesi, bir hakkin korunmasi ve ispati gerektiginde usuliine
gore Ornekler verilebilir. Yahut mahkemelerce tayin edilecek veya ilgili dairlerince
gorevlendirilecek yetkililerce Rektorliik izni ile yerinde incelenebilir.

(3) Merkez Arsivi yetki ve sorumlulugundaki belgelerin asli higbir sebep ve suretle
arsivlerden veya bulunduklar1 yerlerden disariya ¢ikarilamaz. Gerekli durumlarda kopya

niishalar1 (onayli fotokopi) “Asli Gibidir” yapilarak sunulur.

ONUNCU BOLUM

Ayiklama ve imha Islemleri

Genel Konular

MADDE 25- (1) Merkez Arsivi'nde uygulanacak ayiklama ve imha islemlersi,
kurulacak {iniversite “Ayiklama ve Imha Komisyonu (AIK)” tarafindan gergeklestirilir.

(2) Akademik ve idari birimler tarafindan iiretilen ve arsiv belgesi niteligine sahip
olmayan belgelerle Bagkanliga 6rnekleri gonderilecek olan arsiv belgesi ayrildiktan sonra geri
kalanlar, SDP ve Kurumsal Saklama Planinda belirlenmis olan siireler dikkate alinarak imha
edilir.

(3) Bagkanliga teslim edilene kadar Merkez Arsivi’nde bulunan arsiv belgesinin ve
akademik ve idari birimler tarafindan saklanan arsivlik belgenin korunmasindan ve arsivsel
ilkelere uygun bigimde diizenlenmesinden Rektorliik/Genel Sekreterlik sorumludur.

Ayiklama islemine tabi tutulmayacak belgeler

MADDE 26- (1) Cari islemlerde fiilen rolii bulunan, saklanmalar1 belli siirelerde kanun
ve diger mevzuatla belirlenenler (6zel mevzuat hiikiimlerine gore gerekli goriinenler) ile
herhangi bir davaya konu olan belge, SDP’de belirtilen siire ve mevzuatin tayin ettigi zaman

siir1 igerisinde ve/veya davanin sonuglanmasina kadar ayiklama islemine tabi tutulamazlar.
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Ayiklama ve imha komisyonu

MADDE 27 — (1) Merkez Arsivi’nde yapilacak ayiklama ve imha islemleri i¢in arsiv
hizmet ve faaliyetlerinin diizenlenmesi ve yiiriitilmesinden sorumlu birim amiri olan
Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi Arsiv Birimi ydneticisi bagkanliginda,
Merkez Arsivi’nden gorevlendirilecek iki personel, ilgili birimin sorumlusu tarafindan
gorevlendirilecek kamu idaresi, evrak yonetimi ve aynt zamanda bagli oldugu birimin verdigi
hizmetlerde bilgi ve deneyim sahibi iki temsilciden olusacak bes kisilik bir tiniversite Ayiklama
ve Imha Komisyonu (AIK) kurulur. Bes kisilik bir komisyon kurulamamas1 durumunda, bu
komisyon en az ii¢ kisiden olusturulur. Universite biinyesindeki kiitiiphane ve belgelendirme
hizmetlerinin sorumlusu veya gorevlendirecegi kisi de bu komisyona dogal {iye olarak kabul
edilir.

(2) Merkez Arsivi’nde yapilacak ayiklama ve imha islemleri i¢in AIK Genel Sekreter
onay1 ile kurulur.

(3) AIK her y1lin Mart ay1 basinda ¢alismalara baslar.

(4) Kullanilmasina ve korunmasina gerek gériilmeyen her tiirlii belgenin imhasi, AIK nin
nihai karari ile yapilir.

(5) Her y1l Merkez Arsivi’nde yapilan ayiklama islemi sonucunda AIK’ya sunulan Ek
9.’da sunulan “Imha Listesi” i¢in nihai karar verilir.

(6) AIK iiye tam sayisi ile toplamir ve kararlarini oy ¢oklugu ile alir. Oylarm esit
cikmasi halinde, s6z konusu belgenin saklanmasina karar verilmis say1lir.

(7) imhas1 reddedilen belge sonraki dénemde AIK tarafindan yeniden degerlendirmeye

tabi tutulur.

(8) Imha listelerinin her sayfasi, AIK baskan ve iiyeleri tarafindan imzalanur.

Ayiklama Islemleri

MADDE 28- (1) Akademik ve idari birimler tarafindan, is akiginda aktif olarak
kullanilanlarla, kanun ve diger mevzuatlar c¢ercevesinde saklanmasi gereken evrak, aktif
kullanim degeri ortadan kalkmadik¢a ve mevzuatta belirtilen siireler dolmadik¢a ayiklanamaz.
Bunun disinda kalan evrakin ayiklama islemleri, SDP ve Kurumsal Saklama Plani’nda
belirlenen esaslar cercevesinde yapilir ve bu hususta evraki iireten birimlerin de goriisleri alinir.

(2) Merkez Arsivi’nde belgelerin saklama siireleri SDP ve Kurumsal Saklama Plani’na
gore yapilir. Belirtilen siirelerini doldurmamis belgeler {izerinde ayiklama islemi uygulanamaz.

(3) Ayiklama islemleri yerine getirilirken, eski yillara ait belgenin ayiklanmasinaoncelik

verilir.
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(4) Universite Arsiv Hizmet Faaliyetleri Usul ve Esaslar kapsamina giren ve kurumsal
yapilanmalardaki degisiklikler nedeniyle kapatilan birimlere ait eski belgenin ayiklama
islemleri igin kurulacak iiniversite Ayiklama ve Imha Komisyonu, kapatilan birimlerin
sorumluluklarini {istlenmis birimlerden veya kapatilan birimin hizmet alanlar1 hakkinda bilgili
olan gorevliler arasindan segilecek bir iiye dahil edilerek kurulur.

(5) Birim arsivlerinde ayiklama islemi — zarflar ve miisveddeler hari¢- yapilamaz.
Ayiklama islemi, Merkez Arsivi’nde yapilir. Merkez Arsivi’ne devredilmesinde c¢esitli
nedenlerle giigliikler yasanmasi durumunda ayiklama islemi, birim arsivlerinde kurum belge
yOneticisi denetim ve gozetiminde Merkez Arsivi gorevlilerince ve birim belge yoneticisi ile
yapilir.

(6) Universite biinyesinde bulunan eski harfli Tiirkge belgeler, ayiklama ve tasnif

islemlerine tabi tutulmaksizin, mevcut diizeni igerisinde Bagkanliga devredilir.

Imha islemleri

MADDE 29- (1) Kullanilmasina ve korunmasina gerek goriilmeyen her tiirlii belgenin
imhas1 AIK’nim nihai karari ile yapilir. Bu kararin kesinlik kazanmas1 Rektoriin veya yetki
verdigi amirin onay1 ile gerceklesir.

@ Universite Ayiklama ve Imha Komisyonunca ayiklanan ve imhasina karar verilen
belge, 6zelliklerine gore birimi, yili, icerigi, biriminde aldig: tarih ve sira numarasi, imha
edilecegi yil esas alinmak {izere ayrilarak tasnif edilir.

@ Imha edilecek belgenin ozelligine gore, iiretildigi birim, yili, mahiyeti, aidiyeti,
aidiyeti igerisindeki tarih ve sira numarasi ve dosya plani esas alinmak iizere iki niisha halinde
imha listesi hazirlanir. Arsiv yonetim sistemi, elektronik sistem ve programin kullanilmasi
halinde program igerisinde bulunan SDP ve Kurumsal Saklama Plani dogrultusunda ve
Ayiklama — Imha modiiliiniin is akislar1 gergevesinde imha komisyonu iiyeleri imhalik belgeleri
onaylarlar ve merkez arsiv personeli de gerekli ayiklama ve imha islemlerini yapar.

@ Imha islemi, EK 9’da sunulan “Imha Listesi” ve Ek 10’da yer alan “Imha
Tutanagmnin iki niisha diizenlenmesi ile tespit edilir ve AIK baskan ve iiyeleri tarafindan

imzalanir.

®) ikiser niisha olarak hazirlanan imha listeleri ve tutanaklari, bunlarla ilgili yazigma ve
onaylar, aidiyetleri g6z oniinde bulundurularak gruplandirilirlar. Bu niishalardan birincisi
birim, ikincisi kurum arsivinde muhafaza edilir. Listeler, gerekli durumlarda sunulmak {izere
(denetim vb.) 10 (on) yil siireyle saklanir.

6) Imha edilecek belge, baskalar1 tarafindan goriiliip okunmas1 miimkiin olmayacak

sekilde o6zel makinelerle kiyilir. Bu iglem arsiv gorevlilerinin denetiminde yapilir.
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(7) Ayiklama ve imha Komisyonu, cesitli nedenlerle zamaninda Merkez Arsivi’ne intikal
ettirilmeyen ve korunmasina gerek olmayan belgeyi Merkez Arsivi’ne devredilmesinden sonra

imha islemine tabi tutar.

©® Ozelligi geregi imha sekli kendi mevzuatinda belirlenmis belgenin (gizli belgeler

vb.) imhasi hakkinda ilgili mevzuat hiikiimleri uygulanir.

© Imha edilecek belge, igne, raptiye, tel gibi madeni kisimlarindan ve karbon

kagitlarindan ayiklanir.

(10) AIK, imha islemlerinde tereddiit ettikleri noktalarda, Cumhurbaskanligi Devlet

Arsivleri Bagkanliginin goriisiinii talep eder.

(1) Elektronik ortamda iiretilen evraklarin, SDP ve Kurumsal Saklama Plani’nda
belirtilen siireler sonunda kurum belge yoneticisi gozetim ve denetiminde Bilgi Teknolojileri

ve Giivenligi Daire Baskanlig1 sistem yéneticisi ile AIK tarafindan imha islemleri yapilir.

ON BIRINCI BOLUM

Cesitli ve Son Hiikiimler
Iiga Edilme, Yetkisi Devredilme ya da Ozellesme Durumunda Belgelerin Durumu
MADDE 30- (1) Altinbas Universitesi’nin faaliyetinin sonlandirilmasi durumunda belgeleri,
Baskanliga devredilir ve bu durumda, ayiklama ve imha islemlerine yonelik siirec,
Baskanlik¢a yerine getirilir.
(2) Altinbas Universitesi’'nde gerceklesecek teskilat degisiklikleri sebebiyle, faaliyetin farkli
kurum ve kuruluslarca yiiriitiilmesi durumunda belgeler, faaliyetin yiiriitiilecegi kurum veya
kurulusa devredilir.
(3) Ilga edilme, yetkisi devredilme veya ozellestirilme durumlarinda Altinbas Universitesi’ne
ait belgelerin, bu usul ve esaslarda belirlenen yiikiimliiliikleri, ilga durumunda Altinbas
Universitesi’nin bagl oldugu iist kurum ve kurulusca, yetkisi devredilme durumunda yetkiyi
devralan kurum ve kurulusca, Ozellestirilme durumunda ise oOzellestirme kapsamina

alindiginda teskil olunacak komisyon marifetiyle yerine getirilir.

Yiiriirliikkten kaldirma

MADDE 31- (1) Altinbas Universitesi Senatosunun 03.07.2021 tarih ve 2020/13 say1 ve
Miitevelli Heyetinin sayr 23.07.2020 tarih ve 2020/5 say1 ile Kabul edilen “Altinbag
Universitesi Arsiv Yonergesi” yiiriirliikten kaldirilmistir.

Yiiriirlik
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MADDE 32- (1) Bu usul ve esaslar, Altinbas Universitesi Senatosu tarafindan kabul
edildigi

tarihten itibaren yiiriirliige girer.

MADDE 33 — (1) Bu usul ve esaslar hiikiimlerini Universite Rektorii yiiriitiir.

Yiiriirliige Girdigi Yasal Dayanaklar

Ilgili Kurul Karar Tarihi Karar Sayisi

Senato 24/09/2021 2021/13

Miitevelli Heyeti 08/10/2021 2021/08
Yapilan Degisiklige fliskin Yasal Dayanaklar

Tigili Kurul Karar Tarihi Karar Sayisi
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