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ANTALYA BiLiM UNIVERSITESI ARSIV YONERGESI
BiRINCi BOLUM

Amacg, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amac

MADDE 1 - (1) Bu Yonergenin amaci, akademik ve idari birimlerin elinde bulunan arsiv malzemesi
ve arsivlik malzemelerin tespit edilmesini, herhangi bir sebepten dolayr bunlarin kayba
ugramamasini, gerekli sartlar altinda korunmalarinin temini ve arsivlik malzemelerin birim
arsivlerine ve sonrasinda Universite arsivine teslimine, bilimsel ve ydnetimsel amacli kullaniimasina;
muhafazasina liizum goriilmeyen malzemenin ayiklanma ve imhasina dair usul ve esaslar
belirlemektir. Ayrica, birim arsivleri ve Universite arsivinin genel yapisini, ¢alisma ydntemlerini,

birim ve Universite arsivinin Devlet Arsivleri Baskanlig1 arasindaki iliskiyi diizenlemektir.
Kapsam

MADDE 2 - (1) Bu Yonerge, Antalya Bilim Universitesi Rektorliik biinyesindeki tiim akademik ve
idari birimleri kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - (1) Bu Yonerge,

a) 18.10.2019 tarihli ve 30922 sayili Resmi Gazete’de yayinlanarak yiiriirlige giren Devlet Arsiv
Hizmetleri Hakkinda Y6netmelik,

b) 25/03/2005 tarihli ve 25766 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Standart Dosya Plan1 konulu
Bagbakanlik Genelgesine (2005/7) dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar

MADDE 4 - (1) Bu Yonergede gegen;

a) Arsiv: Kamu kurum ve kuruluslarinda yapilan is ve islemler, haberlesmeler ile gergek veya tiizel
kisilerin gordiikleri hizmetler neticesinde olugan belgelerin barindirildig yerleri,
b) Arsiv Belgesi: Kurum saklama planlar1 veya varsa tabi oldugu diger mevzuatlar ile saklama

planlarindaki saklama siirelerini tamamlayan her tiirlii fiziksel, sesli, goriintiilii ya da elektronik
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belgeyi,

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

d) Arsiv Ayiklama ve Imha Komisyonu (AAIK): Bsliim/Birim/Universite arsiv sorumlularindan en
az u¢ kisiden olusturulan komisyonlari,

e) Ayiklama: Arsiv malzemesi ile cari islemleri devresinde bir degere sahip oldugu halde, hukuki
kiymetini ve bir delil olma vasfini kaybetmis, ileride kullanilmasina ve muhafazasina liizum
goriilmeyen her tiirlii malzemenin birbirinden ayirimai ile ileride arsiv malzemesi vasfini kazanacak
olan arsivlik malzemenin tespit islemini,

f) Bagkanlik: Devlet Arsivleri Baskanligi’ni,

g) Belge: Kamu kurum ve kuruluslari 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, goriintiild, sesli veya elektronik kaydini,

h) Birim: Antalya Bilim Universitesine bagl akademik (Fakiilte/Enstitii/Y O/Merkez) ve idari (Genel
Sekreterlik/Miidiirliikler/Koordinatorliikler/Rektorliige bagl birimler) kurumsal yapilarini,

i) Birim Arsivi: Antalya Bilim Universitesine bagl birimler tarafindan iiretilen, aktif bir bigimde ve
giinliik is akis1 icinde kullanilan arsivlik malzemenin SDP’ye gore saklandigi ilgili birimi
bilinyesindeki arsivi,

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

k) Dosya Plani: Belgelerin etkin bir sekilde kullanilabilmesi, yonetilebilmesi, depolanabilmesi ve
erisimi i¢in hazirlanan ve genellikle alfabetik, sayisal, alfa-niimerik ve benzeri simge tiirlerine gére
adlandirilan siniflamayz,

[) Imha: ileride kullanilmasina ve muhafazasina liizum goriilmeyen, arsiv malzemesi ve arsivlik
malzeme disinda kalan, hukuki kiymetini ve bir delil olma vasfin1 kaybetmis malzemenin
ayrilarak, yonergede belirtilecek usul ve esaslara gore imhasi iglemini,

m) Universite Arsivi: Antalya Bilim Universitesine bagli birimler ile bu birimlerde iiretilen ve kesin
sonuca baglanan; yasal, ekonomik ve yonetimsel nedenlerle saklanip korunmasina ihtiya¢ duyulan
evrakin, belge yonetim sistemi geregince, SDP’ye uygun sekilde kurumda saklandigi Universite
arsivini,

n) Rektor: Antalya Bilim Universitesi Rektoriinii,

0) Senato: Antalya Bilim Universitesi Senatosunu,
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p) Standart Dosya Plani: Kurumsal islemler ve bu islemler sonucunda olusturulan veya alinan
belgelerin iiretim yerleri ile olan iliskisi belirtilerek konu veya fonksiyon esasina gore
dosyalanmasini saglamak amaciyla gelistirilen siniflama semasini,

r) Tasnif: Arsivciligin temel ilke ve teknikleri uygulanarak arsiv belgelerinin diizenlenmesi

calismalarini ifade eder.

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

Saklanmasi ve Gizliligi Koruma Yiikiimliiliigii

MADDE 5 - (1) Rektérliik, Universite ve birim arsivlerinde bulunan arsiv malzemesi ile arsivlik

malzemeyi her tiirlii zararli tesir ve unsurlardan korumak, mevcut asli diizenleri igerisinde tasnif edip

saklamakla ylikiimlidiir.

Arsiv malzemesi ve arsivlik malzemenin korunmasi ile ilgili olarak;

a) Yangm, hirsizlik, rutubet, su baskini, toza ve her tiirlii hayvan ve hasaratin tahriplerine karsi
gerekli tedbirlerin alinmasindan,

b) Yangina karsi, yangin sondiirme cihazlarinin yangin talimati ¢er¢evesinde daimi c¢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 cthaz veya kimyevi maddelerin kullanilmasindan,

e) Yilda en az bir defa mikroorganizmalara kars1 koruyucu tedbir olarak arsiv depolarinin dezenfekte
edilmesinden,

f) Isik ve havalandirma tertibatinin elverisli bir sekilde diizenlenmesinden,

g) Isinin miimkiin oldugu kadar sabit (kdgit malzeme icin 12-15 derece arasinda) tutulmasindan

h) Elektronik ortamda tesekkiil eden ve/veya depolanan belgeler i¢in her tiirlii afet, siber saldiri,
yazilim/donanim kaynakli veya olas1 diger tehditlere/risklere kars1 gerekli giivenlik dnlemlerinin
alinmasi ve olasi belge kayiplarinin engellenmesi amaciyla felaket kurtarma planlamasi yapilmasi

ve ylriitiilmesi ile yedekleme tinitelerinin tesis edilmesinden sorumludur.
Birim ve Universite Arsivleri

MADDE 6 - (1) Antalya Bilim Universitesi Rektorliigii, birimlerde belirli bir siire saklayacaklari
argivlik malzeme icin birim arsivlerini, arsiv malzemesini teslim almak, saklamak, degerlendirip

muhafaza etmek, gereksiz belgelerin ayiklanma yontemini belirlemek ve elindeki belgeleri devamli
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kullanilir durumda tutmak amacryla Universite arsivini kurar.

(2) Devlet Arsivleri Baskanligi'na teslim edilene kadar Universite arsivinde bulunan arsiv
malzemesinin korunmasindan ve arsivsel ilkelere uygun bi¢imde diizenlenmesinden Rektorliik
sorumludur.

Saklama Siiresi

MADDE 7 - (1) Standart Dosya Plani (SDP)’na gore arsiv malzemesinin saklama siiresi birim
arsivlerinde 1-5 y1l y1l, Universite arsivinde ise SDP’de belirtilen siirelerdedir.
(2) Devlet Arsivleri Bagkanligi’na devredilmesi gereken arsiv belgelerinin devir islemleri igin Devlet

Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik esas alinir.
Arsiv Malzemesinin Gizliligi

MADDE 8 - (1) Birimlerin elinde bulunan ve cari oldugu déonemde gizli kabul edilmis ve halen bu
ozelligini koruyan arsiv malzemesi Universite arsivine gegtikten sonra da gizli kalir. Bu gesit arsiv
malzemesinin gizliliklerinin kaldirilmasi, ilgili birimin goriisii alindiktan ve Rektorliigiin onayindan
sonra kararlagtirilir.

(2) Birim ve Universite arsivlerinde arsiv belgelerinin toplanmasi ve muhafazasindan sorumlu tiim
gorevlilerin, ellerinde bulunan belgeler hakkinda agiklamada bulunmalari, bilgi/belge vermeleri
yasaktir.

(3) Gizli belgeler birimler tarafindan bizzat arsiv yoneticisine gizlilik ilkeleri i¢erisinde teslim edilir.

Bu belgelere erisim arsiv sorumlusu ve Rektorliik tarafindan yetkili kilinan kisilerle sinirlidir.
Birim Arsivine Verilecek Malzemenin Hazirlanmasi

MADDE 9 - (1) Yonergenin bu boliimiinde yer alan uygulamalar birim arsivine devredilecek
malzemelerin hazirlanarak birim arsivine devredilmesine yonelik ¢caligmalar1 kapsamaktadir.

(2) Her yilin Ocak ay1 igerisinde, Onceki yila ait arsivlik malzeme, birimler tarafindan gézden
gecirilir. Islemi tamamlananlar, islemi devam edenler ve islemi tamamlanmis olmasina karsilik elde
bulundurulmas1 gerekli olanlar seklinde bir ayiklamaya tabi tutulur. Aynistirilma islemlerini
miiteakip, Birim arsivine devredilecek malzeme, ilgili birimlerde isin ve malzemenin 6zelliklerine
gore;

a) Bolimii/birimi,

b) Islem yili (tesekkiil ettigi y1l),

c) Konu ve islem itibariyle aidiyeti,
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d) Aidiyet icerisindeki tarih (Aidiyet i¢erisindeki kronolojik siralama, eski tarihten yeni tarihe dogru
yapilir. Ekler i¢in de, ayn1 usul uygulanir.) ve sira numarasi esas alinmak suretiyle hazirlanir.

Ancak, istisnai bir kaide olarak, sicil dosyalari, sicil numarast (Kurum ve kuruluslarda, kurum sicil

numarasina ilaveten, emekli sicil numarasi da belirtilmelidir.) veya isim esas alimmak suretiyle

hazirlanir ve arsivde de buna gore bir yerlestirme yapilir.

(2) igerisinde tamamen veya kismen gizlilik derecesi tastyan evrakin bulundugu dosya gdmleginin,
sag list kdsesine kirmizi 1stampa miirekkebi ile “Gizli” damgas1 vurulur. Gizlilik dereceli malzeme,
arsivde tasnif ve yerlestirme sirasinda normal malzeme gibi isleme tabi tutulur. Gizlilik dereceli
evrakin gizliligi kaldirilmadik¢a bu hiiviyetini muhafaza eder. Arsiv belgesinin gizliliginin
kaldirilmasina, ylkiimliilerin goriisii alindiktan sonra Rektorliik tarafindan karar verilir. Gizliligi
kaldirilan arsiv belgelerine,”... tarih ve ... sayili karar ile gizliligi kaldirildi” ibaresi diisiiliir ve

“Gizliligi Kaldirildi” damgas1 vurularak, gizlilik damgasi iptal edilir.

Uygunluk Kontrolii

MADDE 10 - (1) Ayiklama sonucu, islemi tamamlanmis birim arsivine devredilecek malzeme,

uygunluk kontroliinden gegirilir. Bu kontrolde;

a) Arsive devredilecek malzemenin islem yili itibariyla, aidiyetine gore kaydina mahsus “Kayit
Defteri” veya “Foyleri” gdzden gegirilerek, sira numaralarinda atlama, tekerriir veya eksiklik olup
olmadigina,

b) Bir aidiyet igerisinde, ayn1 mahiyette birden fazla malzeme birimi varsa, kayit defteri veya
foylerdeki kayitlarin diizeltilmek suretiyle birlestirilip birlestirilmedigine,

c) Dosya igerisinde bulunan evrakin, gerektigi bi¢imde dosyalanip dosyalanmadigina,

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

e) Ciltli olarak saklanmasi diistiniilmiis olanlarin ve tahrip olanlarin ciltlenip ciltlenmedigine,

f) Zarf icinde muhafaza edilmesi gerekenlerin zarflanip zarflanmadigina,

g) Defterlerle, ciltlenmis veya zarflanmis olanlarin iizerine, devirden once verilmis numaralarin,
birim adinin, ait oldugu islem yilinin yazilip yazilmadigina,

h) Islem yili esasina gore diizenlenen kayit defterlerinin veya bu maksatla kullanilan foy ciltlerinin
kapaklarinin etiketlenip etiketlenmedigine,

1) Sayfalarin ve eklerinin yirtik, kopuk veya eksik olup olmadigina bakilir, eksikler varsa tamamlanir.

i) Uygunluk kontroli, ilgili bolim/birim personeli ile birim arsivi sorumlularinca miistereken yapilir.
Malzemenin Birim Arsivine Devri, Tasnifi ve Yerlestirilmesi

MADDE 11 - (1) Ilgili birimlerce, her tiirlii islemi tamamlanmis ve uygunluk kontrolii yapilarak

eksiklikleri giderilmis arsivlik malzeme “Arsiv Belgesi Devir-Teslim ve Envanter Formu”
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doldurularak birim arsivine devredilir.

(2) Arsiv Belgesi Devir-Teslim ve Envanter Formunda, devredilen belgelerin niteliklerini
tanimlayan bdliimler, belge devreden birim arsiv sorumlusu tarafindan doldurulur ve birim
sorumlusu tarafindan onaylanir.

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

(4) Arsiv ve arsivlik malzeme, birim arsivlerinde islem gordiigli tarihlerdeki asli diizenleri
bozulmadan saklanir.

(5) Birim arsivlerinde bulunan malzemenin kullanimini kolaylastirmak ve yonetmek iizere envanter
hazirlanir.

(6) Birim arsivlerinde bulunan ve belirtilen saklama siirelerini dolduran her tiirlii evrak SDP’de

belirtilen siirelere uygun olarak saklanmak iizere Universite arsivine devredilir.
Birim Arsivine Devredilmesi Gerekmeyen Malzeme

MADDE 12 - (1) Akademik ve idari birimler tarafindan iiretilen ve giinliik is akis1 iginde siirekli
olarak kullanilan materyal ve kisisel evraklar ile Resmi Gazete, kitap, brosiir ve benzeri malzemeler

birim arsivlerine devredilmez.

Malzemenin Birim Arsivinde Saklanma Siiresi

MADDE 13 - (1) Birim arsivinde saklanmasi gereken arsiv malzemesinin saklama siiresi 1-5 yildur.
Birim Arsivinden Yararlanma

MADDE 14 - (1) Birimlerce, gerektiginde goriilmek veya incelenmek iizere ancak disariydi
cikarilmamak kaydiyla, birim arsiv sorumlusunun bilgisi dahilinde birim arsivinden dosya alinabilir.

Dosya alinirken “Belge/Dosya Istek Formu” doldurulur.

(2) Birim arsivinden 6diing belge verme siiresi bir haftadir. Bu siire gegerli bir gerekce gosterildigi

takdirde uzatilabilir. Odiing alinan belgeyi belirlenen siirede iade etmeyenlere uyarida bulunulur.

(3) Odiing verilen arsiv belgesine zarar verenler, kamu malina zarar vermis sayilirlar.

Birim Arsivinde ayiklama ve imha

MADDE 15 - (1) Birim arsivinde ayiklama ve imha islemi SDP’ye gore ve bu yonergenin 25 inci,
26 inci maddelerinde belirtilen ilkeler dogrultusunda AAIK tarafindan yapilir. Birim arsivinde imha

edilecek malzemelerin imha islemleri Universite arsivinde yapilir.
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(2) Hazirlanan imha listeleri ilgili birim amiri onaymdan sonra kesinlik kazanir. Imha listeleri gerekli
oldugunda denetimlerde kullanilmak {izere siiresiz olarak ilgili birim arsivlerinde saklanir.
Universite Arsivine Verilecek Malzemenin Ayristirilmasi ve Hazirlanmasi

MADDE 16 - (1) Birim arsivinde SDP’ye gére saklanma siiresini tamamlayan arsivlik malzeme,
“Universite Arsivine Devredilecek” olanlar seklinde birim arsiv sorumlusu tarafindan ayristirilarak

hazirlanir.
Uygunluk Kontrolii

MADDE 17 - (1) Universite arsivine devredilecek arsiv malzemesi, uygunluk kontroliinden gegirilir.

Eksiklikleri varsa 10 uncu maddede gdsterilen bigimde tamamlanir.

Malzemenin Universite Arsivine Devri, Tasnifi ve Yerlestirilmesi

MADDE 18 - (1) Birim arsivlerinde uygunluk kontrolii yapilarak eksiklikleri giderilmis arsiv
malzemesi her y1l Ocak ay1 igerisinde Universite arsivine devredilir.

(2) Arsiv malzemeleri “Arsiv Belgesi Devir-Teslim ve Envanter Formu” doldurularak Universite
arsivine devredilir. Formda, devredilen belgelerin niteliklerini tanimlayan kisimlar belge devreden
birim arsivi sorumlusu tarafindan doldurulur ve ilgili birim amiri imzaladiktan sonra Universite arsivi
sorumlusuna teslim edilir.

(3) Belgeler diizenli olarak ve her seferinde I’den baglayan sira numarasi verilerek formlara islenir.
(4) Universite arsivi, temel calisma kurali olan bir kaynaktan gelen belgelerin boliinmezligi
prensibine (provenans) bagli kalarak ayni birimden gelen belgelerin dagitilamayacagi gibi, bu
belgelerle diger birimlerden gelen belgelerin de karistirilmamasi (asli diizen) gerekmektedir.
Devredilecek malzemeler arasinda fiziksel ve yapisal bakimdan farklilik varsa, bunlarin devir-teslim

islemi ayr1 ayr listeler halinde gergeklestirilir.

(5) Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii’ne devredilecek malzeme Antalya Bilim Universitesi miihrii

ile mihirlenir.
Damgalama

MADDE 19 - (1) Ayiklama ve imha islemini miiteakip, Universite arsivine devredilen malzeme,
“Universite Arsivi” damgasi ile damgalanir. Damga, evraklarin 6n yiiz sol iist kdsesine, defterlerin ic
kapagimin 6n yiiz sol iist kdsesine ve defterlerdeki belgelerin ayni sekilde sol iist kosesine basilir.
Bunlar disinda kalan diger tiir arsiv malzemesine ise, yapistirici etiket iizerine basilmis damga tatbik

edilir.

Malzemenin Universite Arsivinde Tasnifi, Yerlestirilmesi, Envanter ve Kataloglarin

Hazirlanmasi
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MADDE 20- (1) Arsiv malzemesi islem gordiigii tarihte meydana gelen tesekkiil ve miinasebet
bicimlerine uymak suretiyle diizenleme esasina dayanan organik metotla (Bir islevin icrasinin dogal
sonucu, o islevin yapilip yapilmadiginin ya da nasil yapildiginin delili olmasidir) tasnif edilir.

Arsiv malzemesi islem gordiigii tarihlerde ait oldugu alt birimler hiyerarsik biitiinliik igerisinde tespit

edilir. Birimlerin kendilerine ait olan evraki bir araya getirilir.

Malzemenin Universite Arsivinde Saklanma Siiresi

MADDE 21 - (1) Arsiv malzemesi SDP’de belirtilen siirelerde Universite arsivinde saklanir.
Universite Arsivinde Ayiklama ve imha

MADDE 22 - (1) Universite arsivinde ayiklama ve imha islemi SDP’ye gére ve bu ydnergenin 25
inci, 26 inci maddelerinde belirtilen ilkeler dogrultusunda AAIK tarafindan yapilir.
(2) Hazirlanan imha listeleri Genel Sekreter onayindan sonra kesinlik kazanir. Imha listeleri gerekli

oldugunda denetimlerde kullanilmak iizere Universite arsivinde siiresiz olarak saklanir.
Universite Arsivinden Yararlanma

MADDE 23 - (1) Antalya Bilim Universitesi biinyesinde yiiriitiilen ¢aligmalarda kullanilmak iizere,
birimlere ait -gizli belgeler harig- tiim belgelerden Universite arsiv sorumlusunun ve akademik ve
idari birim sorumlularinin onayiyla yararlanilabilir.

(2) Universite arsivinden alinan belgeler, yalnizca kurum iginde kullanmilir. Arsiv belgeleri, Genel
Sekreter onay1 olmaksizin kurum disina ¢ikartilmaz.

(3) Belge/Dosya Istek Formu doldurulmaksizin Universite arsivinden herhangi bir belge 6diing
verilmez.

(4) Universite arsivinden belge 6diing verme siiresi bir haftadir. Bu siire, gegerli gerek¢e gosterildigi
takdirde uzatilabilir. Elindeki belgeyi bir hafta i¢inde veya verilen ek siire dolduktan sonra iade
etmeyenlere uyarida bulunulur.

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

(6) Kurumun is akisinda kullanilmakta veya Universite arsivinde korunmakta olan her tiirlii belgeden
kurum dis1 yararlanma, 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu kapsaminda 6zel ve tiizel kisilere
taninan haklar sakli kalmak kaydiyla yasaktir.

Devlet Arsivleri Baskanh@i’na Devredilecek Arsiv Belgelerinin Hazirlanmasi ve Teslimi
MADDE 24 - (1) Universite arsivinde bulunan arsiv belgelerinin Devlet Arsivleri Baskanligi’na devri

Baskanlik¢a karar verilir.
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(2) Kurum arsivi veya merkezi arsivlerde yapilacak ayiklama islemlerini miiteakip, saklama planinda
arsiv belgesi olarak degerlendirilen belgeler Baskanliga devredilmek {izere ayrilir.

(3) Ayiklama islemleri neticesinde yapisal biitiinliikkleri bozulan dosya/klasorler, dosya kodlari
dikkate alinarak yeniden dosyalanir.

(4) Baskanliga devredilecek arsiv belgeleri, 10 uncu maddede gosterilen bigcimde uygunluk
kontroliinden gegirilir.

(5) Baskanliga devredilmek tizere hazirlanan arsiv belgeleri, “Arsiv Belgesi Devir-Teslim ve
Envanter Formu”na kaydedilerek, devir tarihi ve sekli belirlenmek lizere Baskanliga bildirilir.
Devredilecek belgeler Baskanlikca yerinde incelenebilir.

(6) Devir islemi kesinlik kazanan arsiv belgeleri, varsa 6zel tutulmus kayitlar1 ve dijital goriintiileri
ile birlikte en ge¢ bir yil i¢inde Baskanliga devredilir.

(7) Arsiv belgeleri, mevcut diizeni dogrultusunda sira numarasi verilmis 6zel kutulara konulmak
suretiyle her tiirlii koruma ve giivenlik énlemleri dikkate alinarak Universite arsiv sorumlusu
koordinasyonunda Bagkanliga teslim edilir.

(8) Elektronik ortamdaki arsiv belgelerinin belge hiyerarsisi ve list verileri ile bagi korunur. Bu bag
olusum asamasinda saglanamamais ise sonradan kurulur. Konu dosyasi olarak olusturulanlar, konu
kodlar1 ve bu kodlar altinda bulunan dosya serilerine gore, vaka dosyasi olarak olusturulanlar ise
vaka dosya kodlar1 ve klasor serilerine gore hazirlanarak Baskanligin belirleyecegi usul ve

esaslara uygun devredilir.

BESINCIi BOLUM
Ayiklama, imha Edilecek Malzeme ve Imha islemleri

Genel Konular

MADDE 25 - (1) Birim arsivlerinde ve Universite arsivinde uygulanacak ayiklama ve imha islemleri
kurulacak Arsiv Ayiklama ve imha Komisyonu (AAIK) tarafindan gerceklestirilir.

(2) Akademik ve idari birimler tarafindan iiretilen ve arsiv malzemesi niteligine sahip olmayan
belgelerle Devlet Arsivleri Baskanligi’na 6rnekleri gonderilecek olan arsiv malzemesi ayrildiktan
sonra geriye kalanlar SDP’de belirlenmis olan siireler dikkate alinarak imha edilir.

(3) Akademik ve idari birimler tarafindan saklanan arsivlik malzemenin ve arsiv malzemesinin
korunmasindan ve arsivsel ilkelere uygun bi¢imde diizenlenmesinden ilgili birim amirleri
sorumludur. Universite arsivinde bulunan arsiv malzemesinin korunmasi ve saklanmasindan

Rektorliik sorumludur.
Ayiklama Islemleri

MADDE 26 - (1) Rektorlik akademik ve idari birimleri tarafindan, is akisinda aktif olarak

kullanilanlarla, kanun ve diger mevzuatlar ¢ergevesinde saklanmasi gereken evrak, aktif kullanim
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degeri ortadan kalkmadikca ve mevzuatta belirlenen siireler dolmadik¢a ayiklanmaz. Bunun disinda
kalan evrakin ayiklama islemleri, SDP’de belirlenen esaslar ¢ergevesinde yapilir ve bu hususta evraki
iireten birimlerin de goriisii alinir.

(2) Ayiklama islemlerinde arsiv sorumlular1 birim amirlerinin goriistinii alirlar.

(3) SDP’de belirtilen saklama siirelerini doldurmamis belgeler iizerinde ayiklama islemi
uygulanmaz.

(4) Ayiklama islemleri yerine getirilirken, eski yillara ait malzemenin ayiklanmasina oncelik verilir.
(5) Birim arsivlerinde ayiklama islemi yapilamaz. Ayiklama islemi, Universite Arsivi'nde yapilir.
Universite arsivine devredilmesinde ¢esitli nedenlerle giicliikler yasanmasi durumunda ayiklama
islemi, birim arsivlerinde Universite arsivi sorumlularinca yapilabilir.

(6) Cari islemlerde fiilen rolii bulunan, saklanmalar1 belli siirelerde kanun ve diger mevzuatla
belirlenenler (6zel mevzuat hiikkiimlerine gore gerekli goriilenler) ile herhangi bir davaya konu olan
malzeme, SDP’de belirtilen siire ve mevzuatin tayin ettigi zaman sinir1 igerisinde ve/veya davanin

sonu¢lanmasina kadar ayiklama iglemine tabi tutulamazlar.
Imha islemleri

MADDE 27 - (1) AAIK tarafindan ayiklanan ve imhasina karar verilen malzeme, 6zelliklerine gore
birimi, yil1, icerigi, biriminde aldig1 tarih ve sira numarasi, imha edilecegi yil esas alinmak tizere
ayiklanarak tasnif edilir.

(2) Imha edilecek malzemenin 6zelligine gore, iiretildigi birim, yili, mahiyeti, aidiyeti, aidiyet
ierisindeki tarih ve sira numarasi ve dosya plani esas alinmak {izere iki niisha halinde “Imha Listesi
Formu” hazirlanir. imha komisyonu iiyeleri imha igin ayrilan belgeleri onaylarlar ve Universite arsiv
sorumlusu da gerekli ayiklama ve imha islemlerini yapar.

(3) Imha islemi, diizenlenecek iki niisha tutanakla tespit edilir ve AAIK baskan ve iiyeleri tarafindan
imzalanir.

(4) Kullanilmasina ve korunmasina gerek goriilmeyen her tiirlii malzemenin imhas1 AAIK nin nihai
karar1 ile yapilir. Ancak hazirlanan evrak imha listeleri birim arsivlerinde ilgili birim amiri onayindan
sonra hazirlanan evrak imha listeleri, 18 Ekim 2019 tarihli Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda
Yonetmelik’in 21. maddesi geregince, Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii’nilin uygun goriisii alinir ve
ardindan Rektor Yardimeisi/Genel Sekreter onayindan sonra kesinlik kazanir.

(5) Birim amirleri tarafindan onaylanan evrak imha listeleri birim arsivlerinde, Rektor

Yardimcisi/Genel Sekreter tarafindan onaylanan evrak imha listeleri Universite arsivlerinde siiresiz
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olarak saklanir.

(6) AAIK aynu tiir ve nitelige sahip malzemeyi; birer 6rnek saklamak suretiyle tiir ve yillar1 gdsteren
imha listeleriyle imhaya tabi tutar.

(7) Imha edilecek malzeme; igne, raptiye, tel gibi madeni kisimlarindan ve karbon kagitlarindan
ayiklanir.

(8) Smav kagitlari, 6devler, projeler, laboratuvar ve staj raporlari gibi O6grencilerden alinan
dokiimanlar evraklar son iglem gordiikleri tarihten itibaren iki yil siire ile bekletildikten sonra, ilgili
Fakiilte Dekanligi, Enstitii Miidiirliigii ve Yiiksekokul Miidiirliigiince alinan Yonetim Kurulu
Karariyla bu siirenin sonunda normal usuller uyarinca Universite arsiv sorumlusu bilgisi dahilinde
imha edilir.

(9) Ayiklama ve imhalar1 onaylanan belgeler, imha edilecek malzemeler ii¢lincii sahislarin eline
gecmeyecek ve okunmasi miimkiin olmayacak sekilde 6zel makinelerle kiyilir. Bu islem Universite
arsiv sorumlusunun denetiminde yapilir.

(10) Cari islemlerde fiilen rolii bulunan, saklanmalar1 belli siirelerde kanun ve diger mevzuatla tayin
olunanlar (6zel mevzuat hiikiimlerine gore lizumlu goriilenler) ile herhangi bir davaya konu olan
malzeme, SDP’de belirtilen siire ve mevzuatin tayin ettigi zaman sinir1 igerisinde ve/veya davanin
sonuglanmasina kadar imha iglemine tabi tutulmazlar.

(11) AAIK, cesitli nedenlerle zamaninda Universite arsivine intikal ettirilmeyen ve korunmasina
gerek olmayan malzemeyi Universite arsivine devredilmesinden sonra imha islemine tabi tutar.

(12) Ozelligi geregi imha sekli kendi mevzuatinda belirlenmis malzemenin (gizli belgeler vb.) imhasi
hakkinda ilgili mevzuat hiikiimleri uygulanir.

(13) Elektronik ortamda iiretilen Ol¢me ve Degerlendirme Evraklari, iiniversite bilgi depolama
cihazlarinda Bilgi Islem Miidiirliigii tarafindan 6nerilen, Universite Rektorliigii tarafindan onaylanan
giivenlik onlemleri dahilinde muhafaza edilir. Elektronik sinav, ders, proje ve benzeri evraklarin
saklama ve muhafaza siiresi, iiretildikleri akademik yildan itibaren iki y1ldir. Ilgili birimlerin Y énetim
Kurulu Karari ile bu siirenin sonunda Bilgi Islem Miidiirliigii tarafindan imha islemleri yapilir.

(14) Mezuniyet islemi onaylanan enstitii 6grencilerine ait projeler islem gordiikleri tarihten itibaren
dijital kopyas1 Enstitii Miidiirligii tarafindan muhafaza edilerek 3 (ii¢) yil siire ile arsivlenir ve basili
formattaki projeler siiresi dolduktan sonra Enstitii Miidiirliiglince alinan Yonetim Kurulu Karariyla
bu siirenin sonunda normal usuller uyarinca Universite arsiv sorumlusu bilgisi dahilinde imha edilir.
(15) Arsiv Ayiklama ve Imha Komisyonu, imha islemlerinde tereddiit ettikleri noktalarda, Devlet

Arsivleri Genel Miidiirliigli’niin goriisiinii talep eder.
Antalya Bilim Universitesi Ayiklama ve imha Komisyonlar

MADDE 28 - (1) Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik’in 19. maddesi uyarinca, Antalya
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Bilim Universitesi Senatosu tarafindan Universite arsivinde yapilacak ayiklama ve imha islemleri
icin “Universite Arsiv Ayiklama ve Imha Komisyonu” kurulur.

(2) Arsivlerde kullanilmasina ve saklanmasina gerek goriilmeyen her tiirlii malzemenin imhasi,
AAIK’ni nihai karari ile yapilir.

(3) Imhasi reddedilen malzeme sonraki donemde AAIK tarafindan yeniden degerlendirmeye tabi
tutulur.

(4) Kurum arsivinde yapilacak ayiklama ve imha iglemleri kurum arsiv sorumlusunun bagkanliginda,
kurum arsivinden gorevlendirilecek iki personel ile malzemeleri ayiklanacak ve imha edilecek ilgili
daire veya birimin amiri tarafindan gorevlendirilecek kamu idaresi, evrak yonetimi ve ayni zamanda
bagli oldugu daire ve iinitenin verdigi hizmetlerde bilgi ve tecriibe sahibi iki temsilciden teskil

olunacak 5 kisilik bir "Kurum Arsivi Ayiklama ve imha Komisyonu" kurulur.

Arsiv ayiklama ve Imha Komisyonlariin Calisma Esaslar:

MADDE 29 - (1) AAIK her yilin Mart ayinda ¢alismaya baslar.

(2) Komisyonlar kullanilmasina ve muhafazasina liizum goriilmeyen malzemelerle, ayristirilmast o
yila devredilmis malzemeleri ayiklamaya tabi tutarlar.

(3) AAIK iiye tam sayist ile toplanir ve kararlarmi oy goklugu ile alir.

ALTINCI BOLUM
Cesitli, Gegici ve Son Hiikiimler
Belgelerin dijitallestirilmesi
MADDE 30 - (1) Islem gérmek iizere kagit ortaminda gelen belgeler, islem ve dosya biitiinliiklerinin
korunmas1 maksadiyla ekleri ile birlikte taranarak elektronik belge yonetim sistemine dahil edilir.

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

(3) Gerekli goriilen durumlarda kagit ortaminda bulunan belgelerden arsiv belgesi niteligi
tastyanlari, tek niisha olma 6zelliginden kurtarmak, arsiv belgesi disinda kalan ve siklikla
kullanilan belgeleri ise yipranmasini engellemek ve etkin bir bigimde kullanabilmek amaciyla
dijitallestirebilir.

(4) Sik kullanilmayan ve saklama planlarinda 6ngdriilen saklama siireleri sonunda saklanmasina
gerek goriilmeyip de imha edilecek belgeler, dijitallestirme islemine tabi tutulmaz.

(5) Dijital goriintiiler ile goriintiilere ait {ist verilerin iligkisi korunur.

(6) Dijitallestirme islemleri, birimlerin Onerileri dogrultusunda, belge yoOnetimi ve arsiv

hizmetlerinden sorumlu birimin bilgisi veya koordinesinde, kurumsal biitiinliik icerisinde
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yapilir. Birimlerin bagimsiz uygulamalarina izin verilmez.
(7) Yapilacak her tiirlii dijital goriintiileme islemlerinde TS13298 numarali “Elektronik Belge ve

Arsiv Yonetim Sistemi” standardi dikkate alinir.

YEDINCI BOLUM
Yonetim, Yiiriitme ve Yiiriirlik

Yonetim

MADDE 31 - (1) Rektorliige bagli akademik ve idari birimler tarafindan tiretilen arsiv malzemesi,
SDP’de belirtilen saklama siirelerine gére birim arsivlerine, sonra Universite arsivine teslim edilir.

Universite arsivi, Yaz Isleri Miidiirliigii biinyesinde ¢aligmalarim yiiriitiir.
Yiiriitme

MADDE 32 - (1) Bu yonerge, Senato Karar1 ve Rektoriin onayiyla yiiriirliige girer.
Yiirirlik

MADDE 33 - (1) Bu yonerge hiikiimlerini Antalya Bilim Universitesi Rektorii yiiriitir.

EK 1 : Arsiv Belgesi Devir-Teslim ve Envanter Formu
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