T.C.
ISTANBUL GELIiSiM UNIVERSITESI
ARSIV YONERGESI
(Kabulii 08.06.2022 tarih ve 8-5 sayili Senato Karari)

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanmimlar

Amac

MADDE 1 - (1) Bu Yonergenin amaci, akademik ve idari birimlerin elinde bulunan arsiv
belgesi ve arsivlik belgelerin tespit edilmesini, herhangi bir sebepten dolayr bunlarin kayba
ugramamasint saglamak, gerekli sartlar altinda korunmalarin1 temin etmek ve arsivlik
belgelerin birim arsivlerine ve sonrasinda Arsiv Midirligi'ne teslimine, bilimsel ve
yonetimsel amacli kullanilmasina; muhafazasina liizum goriilmeyen belgenin ayiklanma ve
imhasina dair usul ve esaslar1 belirlemektir. Ayrica, bolim, birim arsivleri ve Arsiv
Miidiirliigii'niin genel yapisini, calisma yontemlerini diizenlemektir.

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

Dayanak
MADDE 3 - (1) Bu Yonerge, 18/10/2019 tarihli ve 30922 sayili Resmi Gazete'de yayimlanan
Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yo6netmelige dayanilarak hazirlanmistir.

Tanmmlar

MADDE 4 - (1) Bu Yonergede bulunan;

a) Arsiv: Kamu, 6zel kurum ve kuruluslarinda yapilan is ve islemler, haberlesmeler ile ger¢ek
veya tlizel kisilerin gordiikleri hizmetler neticesinde olugan belgelerin barindirildig: yerleri,

b) Arsiv belgesi: Son islem tarihi lizerinden yirmi y1l ge¢gmis veya on bes yil gectikten sonra
kesin sonuca baglanmis bulunan ve giinliik 15 akis1 i¢cinde islevi bulunmayan, varsa tabi
oldugu diger mevzuat ile saklama planlarindaki saklama siirelerini tamamlayan, tiretim
bicimleri, donanim ortamlari ne sekilde olursa olsun gelecege, tarihi, siyasi, sosyal, kiiltiirel,
hukuki, idari, askeri, iktisadi, dini, ilmi, edebi, estetik, biyografik, jeneolojik ve teknik
herhangi bir deger olarak intikal etmesi gereken ve bir bilgiyi iceren yazilmis, ¢izilmis,
resmedilmis, goriintiilii, sesli veya elektronik ortamlarda iiretilmis belgeyi,

c) Arsivlik belge: Istanbul Gelisim Universitesine bagli birimler tarafindan iiretilen, 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): Birim ve Arsiv Midirligi
sorumlularindan en az bes kisiden olusturulan komisyonu,

e) Arsiv Miidiirliigii: Kitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligina bagli olarak kurulan
birimi,

f) Ayiklama: Arsiv belgesi ile cari islemleri devresinde bir degere sahip oldugu halde hukuki
degerini ve delil olma 6zelligini kaybetmis, gelecekte herhangi bir nedenle kullanilmasina
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ve saklanmasina gerek goriilmeyen her tiirlii belgenin birbirinden ayrimi ile ileride arsiv
belgesi vasfini kazanacak olan arsivlik belgenin tespiti islemini,

g) Belge: Kamu, 6zel kurum ve kuruluslar ile gercek ve tiizel kisilerin is ve islemleri
neticesinde olusan, iiretim bi¢cimleri ve donanim ortamlari ne sekilde olursa olsun bir bilgiyi
iceren yazilmis, ¢izilmis, resmedilmis, goriintiilii, sesli veya elektronik kaydi,

h) Belge yoneticisi: Belgelerin dosyalanmasi, saklanmasi, ayiklanmasi, tasfiyesi, hizmete
sunulmasi ve transferi islemlerini kurumu veya birimi adina yéneten kisiyi,

i) Belge yonetimi: Belgelerin iiretiminden itibaren belirlenen Olgiitler ¢ergevesinde
degerlendirme, diizenleme, ayiklama ve hizmete sunma faaliyetlerinin tiimiinii,

j) Standart Dosya Plam1 (SDP): Arsivlerdeki belgelerin (yazili ve e-ortam) belli bir standarda,
yere ve siireye gore saklanmasini saglayan plani,

k) Birim: istanbul Gelisim Universitesi’ne bagl akademik (Fakiilte/Enstitii/YO) ve idari
(Genel Sekreterlik/Daire Bagkanliklari/Rektorliige bagli birimler) kurumsal yapilarini,

[) Birim arsivi: Istanbul Gelisim Universitesi’ne bagl birimler ile bu birimlerde iiretilen,
Kamu, 6zel kurum ve kuruluslarinda yapilan is ve islemler, haberlesmeler ile gercek veya
tiizel kisilerin gordiikleri hizmetler neticesinde olusan, giincelligini kaybetmemis olarak
aktif bir bicimde ve giinliik is akisi i¢inde islevi bulunan ve kullanilan belgelerin SDP'ye
uygun sekilde saklandig arsivi,

m)Birim Arsivi Ayiklama Komisyonu (BAAK): Birim arsiv sorumlularindan en az ii¢
kisiden olusturulan komisyonlari,

n) Dijitallestirme: Kagit ortamindaki belgelerin tarayici, kamera gibi cihazlar veya yenilikgi
teknikler kullanilarak sayisal ortama aktarilmasini,

0) Dosya kodu: Belgenin hangi dosya ile iliskili oldugunu veya islemi biten belgenin hangi
dosya/klasore konulacagini gosteren alfabetik, sayisal, alfa-niimerik tanimlamayz,

r) Dosya plam: Belgelerin etkin bir sekilde kullanilabilmesi, yonetilebilmesi, depolanabilmesi
ve erisimi i¢in hazirlanan ve genellikle alfabetik, sayisal, alfa-niimerik ve benzeri simge
tirlerine gore adlandirilan siniflamayz,

s) Dosyalama: Belgenin kaydedilmesi, isleme alinmasi ve gerektiginde tekrar bagvurulmak
iizere belli bir diizen i¢inde saklanmasi islemint,

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

u) Imha: ileride kullanmlmasina ve saklanmasina gerek goriilmeyen, arsiv belgesi veya arsivlik
belge disinda kalan, hukuki kiymetini ve bir delil olma vasfin1 kaybetmis belgelerin yok
edilmesi iglemini,

v) Rektor: Istanbul Gelisim Universitesi Rektoriinii,

y) Senato: Istanbul Gelisim Universitesi Senatosunu,

z) 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,

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

calismalarini,
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bb) Ustveri: Belgeyi tanimlayan veya herhangi bir 6zelligini belirten unsurlari her birini,
cc) Vaka dosyasi: Her bir islem i¢in agilan, yiiriitiilen is ve faaliyet ile ilgili tiim belgelerin bir
arada tutuldugu dosyay, ifade eder.

IKINCI BOLUM
Belgelerin Korunmasi, Belge Yoneticileri, Belgelerin Gizliligi ve Arsivlerden
Yararlanma ile Arsivlerin Olusturulmasi

Belgelerin Korunmasi

MADDE 5- (1) Yetkililer;

a) Ellerinde bulundurduklar: her tiirlii belgenin yangin, hirsizlik, rutubet, sicaklik, su baskini,
toz ve her tiirlii hayvan ve haseratin tahribatina karsi korunmasindan ve mevcut asli diizenleri
icerisinde muhafaza edilmesinden,

b) Elektronik ortamda tesekkiil eden ve/veya depolanan belgeler i¢in her tiirlii afet, siber saldiri,
yazilim/donanim kaynakli veya olast diger tehditlere/risklere karsi gerekli gilivenlik
onlemlerinin alinmas1 ve olas1 belge kayiplarinin engellenmesi amaciyla felaket kurtarma
planlamas1 yapilmasi ve yiiriitilmesi ile yedekleme {initelerinin tesis edilmesinden,
sorumludur.

Belge Yoneticileri ve Arsiv Personeli

MADDE 6- (1) Yetkililer, kuramlarinin belge yonetimi ve arsiv hizmetlerini yiiriitmekle
sorumlu olacak “Kurum Belge Yoneticileri” ile her birim i¢in “Birim Belge Yoneticileri’ni
belirler. Thtiyac halinde alt birimler i¢in de “Belge Yoneticisi” belirlenebilir.

(2) Belge yonetimi ve arsiv hizmetlerinin, bu Yonerge hiikiimleri ile arsivcilik metot ve
tekniklerine uygun olarak yiiriitiilebilmesi i¢in yeterli nitelik ve sayida personel gorevlendirilir.
(3) Belge yonetimi ile arsiv hizmetlerinin yiriitiilmesinde gorev alacak personelde mesleki
egitim almig olanlara oncelik verilir.

(4) Yetkililer, belge yonetimi ve arsiv hizmetlerinde gorev alacak personelin mesleki bilgi ve
becerilerinin gelistirilmesine yonelik tedbirler alir.

Belgelerin Gizliligi ve Gizliligin Kaldirilmasi

MADDE 7- (1) islem gordiigii donemde gizlilik derecesi olan veya gizli kabul edilen ve halen
bu 6zelliklerini koruyan belgeler gizlilikleri kaldirilmadik¢a bu 6zelligini muhafaza eder.

(2) Gizlilik dereceli arsiv belgesi, Arsiv Miidiirliigli'ne gectikten sonra da gizli kalir. Gizli
dereceli arsiv belgesinin gizliliginin kaldirilmasi, ilgili birimin goriisii alindiktan sonra
Rektorliigiin onayina sunulur. Gizliligi kaldirilan arsiv belgelerine, ... tarih ve ... sayil1 yaziyla
gizliligi kaldirild1” ibaresi diisiiliir.

(3) Birim ve Kurum Arsivlerinde arsiv belgelerinin toplanmasi ve muhafazasindan sorumlu
tim gorevlilerin, ellerinde bulunan belgeler hakkinda agiklamada bulunmalari, bilgi/belge
vermeleri yasaktir.

(4) Gizli belgeler birimler tarafindan bizzat Kurum/Birim Belge Yoneticisine gizlilik ilkeleri
icerisinde teslim edilir. Bu belgelere erisim arsiv sorumlusu ve Rektorliik tarafindan yetkili
kilian kisilerle sinirlidir.
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Arsivlerden Yararlanma

MADDE 8- (1) Birimler, gerektiginde goriilmek veya incelenmek iizere kurum disina
¢ikarilmamak kaydiyla arsivlerden belge alabilir. incelemelerin ardindan alinan belgeler
alindig arsive iade edilir.

(2) Arsivlerden belge talebi, bu Yonergenin ekinde yer alan (EK:1) “Belge/Dosya Istek
Formu” diizenlenmek suretiyle yapilir.

(3) Arsivlerden alinan dosyalar inceleme sonunda bir hafta i¢erisinde geri verilir. Belirlenen
stirenin yeterli olmadigi durumlarda siire uzatilabilir. Elindeki belgeyi bir hafta iginde veya
verilen ek siire dolduktan sonra iade etmeyenlere uyarida bulunulur.

(4) Arsiv belgesi vasfini kazanmig belgelerin asli hi¢ bir sebeple, arsivlerden veya
bulunduklar1 yerlerden disariya verilemez. Ancak Devlete, gergek ve tiizel kisilere ait bir
hizmetin goriilmesi, bir hakkin korunmasi ve ispati gerektiginde usuliine goére Ornekler
verilebilir. Yahut mahkemelerce tayin edilecek bilirkisiler veya ilgili dairelerince
gorevlendirilecek yetkililerce yerinde incelenebilir.

(5) Elektronik ortamda tesekkiil eden belgelerden erisim yetkisi cergevesinde yararlanilir.
Erisim yetkisi bulunmayan belgelerden yararlanma talepleri ise birim amirinin izni alinmak
kaydiyla Arsiv Miidiirliigii yoneticisi marifetiyle yapilir.

Arsivlerin Olusturulmasi

MADDE 9- (1) istanbul Gelisim Universitesi Rektorliigii birimlerde belirli bir siire
saklayacaklar1 arsivlik belge i¢in “Birim Arsivleri’ni, arsiv belgesini teslim almak, saklamak,
degerlendirip muhafaza etmek, gereksiz belgelerin ayiklanma yontemini belirlemek ve elindeki
belgeleri devamli kullanilir durumda tutmak amaciyla “Arsiv Mudiirligi’ni kurar.

(2) Birimler, ihtiyac halinde gilincelligini kaybetmemis olarak aktif bir bicimde ve giinliik i
akis1 icerisinde kullanilan belgelerin belirli bir siire muhafaza edilecegi bolim arsivlerini
olusturabilir.

(3) Arsiv mekanlarinin olusturulmast ve diizenlenmesinde TS13212 numarali “Arsiv
Mekanlarinin Diizenlenmesi” standardi dikkate alinir.

(4) Belgelerin, Kurum ve Birim arsivlerinde bekletilme ve saklama siireleri, SDP'de belirtildigi
sekilde uygulanir. Arsiv belgesinin saklama siiresi Birim Arsivlerinde ve Arsiv Midiirliigi’nde
Standart Dosya Planinda belirtilen siirelerdedir.

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

UCUNCU BOLUM
Dosyalama Islemleri

Belgelere Dosya Kodu Verilmesi

MADDE 10- (1) Dosya kodu, Standart Dosya Planina gére dosya planina gore belirlenir.

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

(3) Gelen belgelerin ihtiva ettigi dosya kodlari, hazirlanacak cevabi yazilarda ve belgenin
dosyalanmasinda dogrudan referans alinmaz.
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(4) Dosya planlarinda, ayrica tanimlanmis olsa dahi bir islemin devami veya pargasi
konumundaki yazilara, islem biitiinligliniin bozulmamas1 amaciyla farkli bir dosya kodu
verilemez.

(5) Elektronik belge yonetim sistemlerinde dosya kodu, zorunlu iist veri elemani olarak
bulundurulur.

Belgelerin Dosyalanmasi

MADDE 11- (1) Konu dosya/klasorleri, her yil kendi dosya kodlarin1 tasiyan belgelerin
tesekkiil etmesi halinde acilir ve yil bitiminde kapatilir. Islemleri uzun yillar siirecek vaka
dosyalarinin kapatilmasinda ise islemin tamamlandig1 y1l esas alinir.

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

(3) Aymi dosya kodunu tasiyan 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/klasorlerin dosya etiketleri,
yapilan islem dikkate alinarak yeniden diizenlenir.

(5) Her dosya/klasor igerisine, igerigi belirlemeye ve belgelere hizli erisimi saglamaya yonelik
olarak bu Yoénetmeligin ekinde yer alan (EK:2) “Dosya/Klasor Icerik Listesi” hazirlanarak
konulur.

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

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

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

(9) Film, fotograf, plak, ses ve goriintii band1 ve benzeri degisik tiir ve cesitteki belgelerin
diizenlenmesi, farkli sistem ve iglemlere gore yapilabilir.

Dosya Etiketi

MADDE 12- (1) Dosya/klasor iizerinde, bu Yo6nergenin ekinde (EK:3) ornekleri yer alan
“Dosya/Klasor Etiketi’nde, “kurum adi/logosu”, “birim adi/kodu”, “dosya kodu”, “konu ad1”,
“yil1” ve varsa “0zel bilgi/6zel kod” gibi unsurlar bulunmalidir.

DORDUNCU BOLUM
Belge Devir islemleri

Arsivlere Devredilecek Belgelerin Hazirlanmasi

MADDE 13- (1) Her yilin Ocak ay1 igerisinde, dnceki yila ait dosya/klasorler uygunluk
kontroliinden gegirilir. Uygunluk kontroliinde;

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

b) Dosya/klasor i¢erisinde bulunan her ayr1 isleme iliskin belgenin, ekleri ile bir araya getirilip
getirilmedigi,

c) Dosya/klasor igerisinde bulunan her ayri isleme iliskin belgelerin, en son islem gormiis
belge tarihi dikkate alinarak kiiciik tarihten biiyiik tarihe dogru tarihsel siralamasinin yapilip
yapilmadigi,

¢) Dosya/klasor etiketlerinin diizenlenip diizenlenmedigi,

d) Dosya/klasor igerik listelerinin hazirlanip hazirlanmadigi, kontrol edilerek eksikleri varsa
tamamlanir.

(2) Igerisinde tamamen veya kismen gizlilik derecesi tasiyan dosya/klasor etiketi iizerine en
yiiksek gizlilik dereceli belgenin ibaresi yazilir. Gizlilik dereceli dosya/klasorler, arsivlerde
tasnif ve yerlestirme sirasinda normal belgeler gibi isleme tabi tutulur.

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

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

Belgelerin Arsivlere Devri

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

(2) Akademik ve idari birimler tarafindan iiretilen ve giinliik is akisi i¢inde siirekli olarak
kullanilan materyal ve kisisel evraklar ile bir belgenin eki olmayan kitap, brosiir, bos form ve
dokiimanlar arsivlere devredilmez.

(3) Belgelerin devir iglemlerinde, birimlerle mutabakat saglanarak belirli bir sira uygulanir.
(4) Devir islemleri bu Yonergenin ekinde yer alan (EK:4) “Arsiv Belgesi Devir-Teslim ve
Envanter Formu'"na kaydedilerek yapilir.

(5) Birim arsivlerinde saklama siirelerini dolduran her tiirlii evrak Standart Dosya Planinda
belirtilen siirelere uygun olarak saklanmak tizere Arsiv Mudiirliigii'ne devredilir.

Arsivlerde Diizenleme

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

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

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

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

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

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

(7) Bu yerlestirme iglemi, yalnizca klasik tip belge i¢in s6z konusu olup film, fotograf, plak,
ses ve gorlintii bandi1 ve benzeri degisik tiir ve ¢esitteki belgelerin tliriine gore raf sistemleri
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kurularak yerlestirme islemi yapilir.
(8) Elektronik belge yonetim sistemlerinde belgeler, belge hiyerarsisi ve dosya biitiinliigii
dikkate alinarak saklanir.

Baskanhga Devredilecek Arsiv Belgelerinin Hazirlanmasi ve Teslimi
MADDE 16- (1) Cumhurbaskanligi Devlet Arsivleri Baskanligi'ndan teslim alinmak iizere
talep edilen arsiv belgeleri Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yo6netmeligin 16. maddesi
dogrultusunda hazirlanarak teslimi yapilir.
(2) Baskanliga devredilmek lizere hazirlanan arsiv belgeleri, bu Ydnergenin ekinde yer alan
(EK:4) "Arsiv Belgesi Devir-Teslim ve Envanter Formu'"na kaydedilerek, devir tarihi ve sekli
belirlenmek tizere Bagkanliga bildirilir. Devredilecek belgeler Baskanlik¢a yerinde
incelenebilir.
BESINCI BOLUM
Ayiklama ve imha Islemleri

Arsivlerde Ayiklama ve Imha

MADDE 17- (1) Ayiklama ve imha islemleri, AAIK tarafindan SDP'ye gére ve bu yonergede
belirtilen ilkeler dogrultusunda Arsiv Miidiirliigii'nce yapilir. Ayiklama iglemleri Birim Arsivi
tarafindan yapilir. Imha edilmesi gereken belgeler Arsiv Midiirliigii’ne devredilir.

(2) Ayiklama ve imha islemlerinde, eski yillara ait belgelerin ayiklanmasina oncelik verilir.
(3) Saklanmasina gerek goriilmeyen her tiirlii belgenin imhasi, Ayiklama ve Imha
Komisyonlarinin nihai karari ile yapilir. Ancak 21. madde hiikiimleri saklidir.

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

Ayiklama Islemine Tabi Tutulmayacak Belgeler

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

Ayiklama ve imha Komisyonlarinin Olusturulmasi

MADDE 19- (1) Arsiv Midiirligii'nde yapilacak ayiklama ve imha islemleri i¢in; arsiv hizmet
ve faaliyetlerinin diizenlenmesi ve yiiriitiilmesinden sorumlu birim amirinin bagkanliginda,
arsivden gorevlendirilecek iki personel ile belgeleri ayiklanacak ve imha edilecek ilgili birim
amiri tarafindan gorevlendirilecek, bagli oldugu birimin verdigi hizmetlerde bilgi ve tecriibe
sahibi iki temsilci olmak iizere bes kisilik bir Ayiklama ve Imha Komisyonu kurulur.

(2) Birim arsivinde yapilacak ayiklama islemleri i¢in; birim amirinin belirleyecegi 3 kisiden
olusmak tizere Birim Arsivi Ayiklama Komisyonu kurulur.

(3) Birimlerin imha islemi yapilirken, imha islemi yapilan her birimden iki temsilci komisyona
dahil edilir.

(4) Her akademik yilin baginda arsiv komisyonlar1 giincellenir.
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Ayiklama ve Imha Komisyonlarinin Calisma Esaslar

MADDE 20- (1) Ayiklama ve Imha Komisyonlari, her yilin Mart ay1 basinda ¢calismaya baslar.
(2) Komisyonlar iiye tam sayist ile toplanir ve kararlarini oy ¢coklugu ile alir. Tereddiit halinde
s0z konusu belgelerin saklanmasina karar verilmis sayilir.

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

Imha Listelerinin Diizenlenmesi ve Kesinlik Kazanmasi

MADDE 21- (1) imha edilecek belgeler igin bu Y&nerge ekinde yer alan (EK:5) “Imha Listesi”

hazirlanir. Ayni tiir ve vasiflar1 haiz belge i¢in, 6rneklerini saklamak suretiyle tiir ve yillari

gosteren imha listeleri diizenlenebilir.

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

tarafindan imzalanur. Iki niisha olarak hazirlanir.

(3) Hazirlanan imha listeleri;

a) Merkez teskilatlarinda, Bagkanligin uygun goriisii alindiktan sonra, kurum ve kurulusun en
iist amirinin veya yetki verdigi kisinin onayini miiteakip,

b) Tasra, bolge ve yurt dis1 teskilatlarinda ise Arsiv Miidiirligii’niin uygun goriisii alindiktan
sonra, bu birimlerin en iist amirinin veya yetki verdigi kisinin onayimi miiteakip, kesinlik
kazanir.

(4) Onay islemlerinde belgelerin ne sekilde imha edilecegi hususu belirtilir.

(5) Ayiklama ve Imha Komisyonlarinca ayiklanan ve imhasina karar verilen belgeler, imha

islemleri kesinlik kazanincaya kadar diizenli bir sekilde muhafaza edilir.

(6) Imha islemi, diizenlenecek tutanakla tespit edilir.

(7) Hazirlanan imha listeleri, tutanaklar1 ve bunlarla ilgili her tiirlii belge siiresiz muhafaza

edilir.

Imha Sekilleri

MADDE 22- (1) Imha edilecek belgeler, baskalari tarafindan goriiliip okunmasi miimkiin
olmayacak sekilde parcalanir ve geri doniisiimde kullanilmak tizere degerlendirilir.

(2) Ogzelligi geregi imha sekli kendi mevzuatinda belirlenmis belgenin imhasi1 hakkinda ilgili
mevzuat hiikiimleri uygulanir.

(3) e-Arsivlerde tutulan belgelerin imhasi, goriiliip okunmasi ve kullanilmast miimkiin
olmayacak sekilde sistemden ¢ikarilarak tasfiye edilir.

Belgelerin Dijitallestirilmesi

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

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

(3) Yetkililer, gerekli goriildiigii durumlarda ellerinde bulunan kagit ortamindaki belgelerden
arsiv belgesi niteligi tasiyanlari, tek niisha olma 6zelliginden kurtarmak, arsiv belgesi disinda
kalan ve siklikla kullanilan belgeleri ise yipranmasimi engellemek ve etkin bir bigimde
kullanabilmek gayesiyle dijitallestirebilirler.

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

(5) Dijital goriintiiler ile goriintiilere ait tistverilerin iligkisi korunur.

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

Dosya Planlari ve Saklama Planlari

MADDE 24- (1) Yetkililer; dosya planlari ile saklama planlarini, Arsiv Midirligi Birimi
koordinesinde hazirlamakla ytikiimliidiirler.

(2) Dosya planlari, kurumsal yap1 ve kurumun fonksiyonlar1 dikkate alinarak; saklama planlar1
ise belgelerin idari, mali, hukuki ve tarihsel acidan degerlendirilmesi neticesinde hazirlanir.
(3) Dosyalama islemlerinde “Standart Dosya Plani”nin uygulanmasi zorunlu olup, dosya
planina konu edilmeyen film, fotograf, plak, ses, goriintii ve sair belgeler i¢in ayrica saklama
plant hazirlanir.

Yonetim

MADDE 25 - (1) Rektorliige bagli akademik ve idari birimler tarafindan {iretilen arsiv belgesi,
SDP'de belirtilen saklama stirelerine gore birim arsivlerine, sonra Arsiv Midiirliigii Birimi'ne
teslim edilir. Arsiv Miudiirliigli Birimi, Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanlig
bilinyesinde ¢alismalarini yiiriitiir.

ALTINCI BOLUM
Yirirlik ve Yiriitme
Yiiriitme
MADDE 26 - (1) Bu Yoénerge istanbul Gelisim Universitesi Senatosu tarafindan kabul
edildikten sonra ylirtirliige girer.

Yiiriirlik
MADDE 27 - (1) Bu Yonerge hiikiimlerini Istanbul Gelisim Universitesi Rektorii yiiriitiir.

EKLER:

EK 1 BELGE DOSYA iSTEK FORMU

EK 2 DOSYA KLASOR ICERIK LISTESI

EK 3 DOSYA SIRTLIGI

EK 4 ARSIV BELGESI DEVIR TESLIM VE ENVANTER FORMU
EK 5 IMHA LiSTESI - IMHA TUTANAGI
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https://panel.gelisim.edu.tr/assets/2022/dokumanlar/genelsekreterlik/ek-1-belge-dosya-istek-formu_a6ee15bb54234cc5ad59b287b4db7869.doc
https://panel.gelisim.edu.tr/assets/2022/dokumanlar/genelsekreterlik/ek-2-dosya-klasor-icerik-listesi_60f276a5f3444e27b3fd138669c3185f.doc
https://panel.gelisim.edu.tr/assets/2022/dokumanlar/genelsekreterlik/ek-3-dosya-sirtligi_39c9df73d59c40d7861cb4c6de839675.doc
https://panel.gelisim.edu.tr/assets/2022/dokumanlar/genelsekreterlik/ek-4-arsiv-belgesi-devir-teslim-ve-envanter-formu_6e577745ac9d4cef9f158c0cd9f37da6.xls
https://panel.gelisim.edu.tr/assets/2022/dokumanlar/genelsekreterlik/ek-5-imha-listesi---imha-tutanagi_74709732333749128fb60ff7efebc1fd.doc

