T.C.
DEMIROGLU BiLiM UNIiVERSITESI
ARSIV YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amagc, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amag

MADDE 1 - (1) Bu Yénergenin amaci, Demiroglu Bilim Universitesi’ndeki akademik ve idari
birimlerin arsiv malzemesi ve ileride arsiv malzemesi haline gelecek arsivlik malzemenin tespit
edilmesini, herhangi bir sebepten dolay1 bunlarin kayba ugramamasini, gerekli sartlar altinda
korunmalarinin temini ve arsivlik malzemelerin birim arsivlerine ve sonrasinda Merkez
Arsivi’ne teslimine, bilimsel ve yonetimsel amagli kullanilmasina; muhafazasina lizum
goriilmeyen malzemenin ayiklama ve imhasina dair usul ve esaslari belirlemek, boliim, birim ve
Universite arsivlerinin genel yapisi ile calisma yontemlerini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2 - (I) Bu Y0nerge,

Demiroglu Bilim Universitesi Rektorliigii bunyesindeki tim akademik ve idari birimleri
kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - (1) Bu Y0nerge,

a) 18/10/2019 tarih ve 30922 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Devlet Arsiv Hizmetleri
Hakkinda Y 6netmelik,

b) 25 Mart 2005 tarih ve 25466 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Genelge geregi
Yiiksekogretim Kurulu Baskanligi tarafindan hazirlanan “Yiiksekogretim Kurumlart Saklama
Sureli Standart Dosya Plani’na dayanarak hazirlanmigtir.

Tanimlar

MADDE 4 - (1) Bu yonergede gecen;

Demiroglu Bilim Universitesi Merkez Arsivi: Demiroglu Bilim Universitesine bagl idari ve
akademik birimler ile bu birimlerde Uretilen ve kesin sonuca baglanan; yasal, ekonomik ve
yonetimsel nedenlerle saklanip korunmasina ihtiya¢ duyulan evrakin, belge yonetim sistemi
geregince, saklama siireleri dolduktan sonra ayiklanarak imha edildigi, kurumsal degeri
dolayisiyla siirekli olarak kurumda saklandigi veya arastirma degerine sahip olanlarin siirekli
saklanmak tizere Devlet Arsivleri Baskanligina gonderildigi kurumsal arsivini,

a) Birim Arsivi: Demiroglu Bilim Universitesi'ne bagl idari ve akademik birimler tarafindan
uretilen, aktif bir bicimde ve glinlik is akisi iginde kullanilan arsivlik malzemenin belirli bir siire
saklandig1 arsiv birimini,

b) Arsivlik Evrak: Demiroglu Bilim Universitesine bagli birimler tarafindan iiretilen, zaman



bakimimdan henlz arsiv malzemesi vasfim1 kazanmayan, yonetimsel, ekonomik, yasal ve
bilgisel degere sahip evraki,

¢) Arsiv Malzemesi: Demiroglu Bilim Universitesi Rektorliigii'ne ait olan ve is akisinda artik
yararlanilmayan ve kurumsal degeri dolayisiyla Demiroglu Bilim Universitesi Arsivi’nde
saklanan her tiirli yazili, basili evrak, defter, resim, plan, proje, harita, miihiir, damga, fotograf,
film, ses ve gorintl bandi, her turlu elektronik, optik ve manyetik kayit, baski ve benzeri
belgeler ile malzemeyi,

¢) EBYS:Elektronik Belge ve Arsiv Yonetim Sistemi’nin kullanilmasini saglayan Elektronik
Belge YoOnetimi Sistemini,

d) Arsiv Ayiklama ve Imha Komisyonu (AAIK): Muhafazasma liizum kalmadig1 icin imha
edilmesi gereken belge, materyal ve malzemeyi tespit ve imha etmek amaciyla Universite
biinyesinde olusturulan komisyonu ifade eder.

IKiNCi BOLUM
Evrakin Elektronik, Fiziksel Arsivlenmesi, Kurum Arsivlerinde Saklanmasi,
Yonetimi ve Korunmasi

Evrakin Elektronik ve Fiziksel Olarak Arsivlenmesi

MADDE 5 - (1) Universite’de Elektronik Belge Yonetim Sistemi’nde ve dosyalama ile
belgelerin elektronik olarak arsivlenmesi saglanir.

(2) KEP/Posta/Faks yolu ile gelen/giden evrak EBY S de is akis slirecine alinir ve arsivlenir.

(3) Fiziksel ortamda EBYS’ye girisi yapilan evrakin bir niishasi klasorlerde saklanir.

Bu klasorlerin bagliklar1 ve sayis1 belgenin geldigi yere gore belirlenir.

(4) Demiroglu Bilim Universitesi Rektorliige bagl akademik ve idari birimler tarafindan
iretilen ve Demiroglu Bilim Universitesi Arsivine devredilmesi gereken her tiir malzeme
Demiroglu Bilim Universitesi’ne aittir.

(5) Demiroglu Bilim Universitesi, arsiv hizmetlerinin yiiriitiilmesi; arsiv malzemesinin ve
akademik  ve idari birimlerinde saklanan arsivlik malzemenin korunmasi ve arsiv ile ilgili
ilkelere uygun bicimde dizenlenmesi Demiroglu Bilim Universitesi Arsiv Birimi’nin
sorumlulugundadir.

Saklama

MADDE 6 - (1) Rektorliige bagli akademik ve idari birimler tarafindan iiretilen ve arsiv
malzemesi niteligini kazanan malzeme, Cumhurbagkanligi Devlet Arsivleri Baskanliginin
yayimlamis oldugu saklama siireleri ve Yiiksekogretim Kurumlarr Saklama Siireli Standart
Dosya Plani’nda belirlenmis olan siireler ¢er¢evesinde arsivde saklanir.(Ek-1)

(2) Yiiksekogretim Kurumlari Saklama Siireli Standart Dosya Planinda ve Cumhurbaskanligi
Devlet Arsivleri Baskanlhiginin yayimlamis oldugu saklama siirelerinde belirtilmeyen evrak
saklama sureleri Rektor tarafindan belirlenir.

Koruma Yiikiimliiliigii

MADDE 7 - (1) Demiroglu Bilim Universitesi Rektorliigii arsiv malzemesini ve arsivlik
malzemeyi yangin, hirsizlik, rutubet, su baskini, toz ve her tiirlii hayvan ve hasereye karsi
korumak Uzere tedbir almakla yukimladdr.

Uygunluk Kontroli

MADDE 8 - (1) Demiroglu Bilim Universitesi Merkez Arsivi’ne devredilecek belgeler devir
prosediiriine uygunluk kontroliinden gecirildikten sonra Demiroglu Bilim Universitesi Merkez



Arsivi gorevlilerince teslim alinir.(Ek-2) Bu uygunluk kontroll gergevesinde;

(@) Dosyalar i¢inde bulunan evrakin en eski tarih en altta ve en yakin tarih en istte olmak
kaydiyla tarihsel siraya konulup konulmadigina,

(b) Klasorlerin ve dosyalarin/defterlerin, ciltlerin, zarflarin ait olduklar1 birim adinin, numarasinin
ve ait olduklar1 iglem yil/yillarin yazilip yazilmadigina,

(c) Ciltlenmesi gerekenlerin ciltlenip ciltlenmedigine,

(¢) Zarflanmasi gerekenlerin zarflanip zarflanmadigina,

(d ) Sayfa ya da eklerin yirtik, kopuk veya eksik olup olmadigina bakilir. Bir eksiklik veya kusur
varsa duzeltilir.

(e) Demiroglu Bilim Universitesi Rektorliigiine bagl akademik ve idari birimler tarafindan
iiretilen ve giinliik is akis1 icinde siirekli kullanilmakta olan materyal ve kisisel evraklar arsive
devredilemezler.

(2) Uygunluk kontrold, arsiv birimi personellerince gercgeklestirilir.

Arsiv Malzemesinin Gizliligi ve Yararlanma Hakki

MADDE 9 - (1) Birimlerin elinde bulunan ve “gizli” ibaresi tasiyan arsiv malzemesinin
gizliligi Demiroglu Bilim Universite Arsivine gectikten sonra da devam eder. Ancak, ilgili
birimin teklifi ve Rektdrligiin onay ile “gizli” ibaresi kaldirilabilir.

(2) “Gizli” ibareli malzemeler, gorevli personel tarafindan dogrudan arsiv sorumlusuna, gizlilik
ilkelerine riayet edilerek teslim edilir. “Gizli” ibareli malzemelere erisim, Rektorliik veya ilgili
birim yonetimi tarafindan yazil olarak yetkilendirilmis personel ile sinirlidir.

(3) Arsiv gorevlilerinin, tiiri ve niteligi ne olursa olsun arsiv malzemeleri hakkinda Demiroglu
Bilim Universitesi Rektorliigii  veya birim yonetimince yetkilendirilmis kisiler hari¢ olmak
Uzere gercek veya tlzel kisilere yazili veya sozlii bilgi vermesi yasaktir.

(4) Demiroglu Bilim Universitesi Birim ve Merkez Arsivi’nden alinan belgeler, yalnizca kurum
icinde kullanilir. Arsiv belgeleri, izin alinmaksizin kurum digina ¢ikartilamaz.

(5) Arsiv Malzemesi Odiing / lade Formu doldurulmaksizin iiniversite arsivinden herhangi bir
malzeme édung verilemez.(Ek-3)

(6) Arsivden malzeme 6diing verme siiresi bir haftadir. Bu siire, gecerli gerekge gosterildigi
takdirde uzatilabilir. Arsiv malzemesini bu siire iginde teslim etmeyen kisilere uyarida bulunulur.
(7) Arsiv malzemelerine zarar verenler, kurum malina zarar vermis sayilirlar.

UCUNCU BOLUM
Ayiklama ve imha Komisyonu islemleri

Demiroglu Bilim Universitesi Arsiv Ayiklama ve Iimha Komisyonu

MADDE10 - (1) Arsiv malzemesi niteligine sahip olmayan belgelerin ayiklama ve imha yontemi Devlet
Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y 6netmeliginin ilgili hitkiimlerine gore belirlenir.

(2) Demiroglu Bilim Universitesi Merkez Arsivi’nde yapilacak ayiklama ve imha islemleri icin
Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmeligin ilgili hiikiimlerine goére “Demiroglu Bilim
Universitesi Arsiv Ayiklama ve Imha Komisyonu” kurulur.

(3) Imha edilecek malzemenin 6zelligine gore, iiretildigi birim, yili, mahiyeti, aidiyeti, aidiyet
ierisindeki tarih ve sira numarasi ve dosya plani esas alinmak iizere Evrak Imha Listesi (EK-4)
hazirlanir.



(4) Evrak Imha Listesi, ilgili hiikiimlere gore kurulan komisyon tarafindan imzalanarak, Rektor
onayina sunulur.

(5) Ayiklamalar1 ve imhalart onaylanan belgeler, evrak imha makinelerinde kiyilarak geri
dontisimde kullanilmak iizere degerlendirilir. E-Arsivlerde tutulan belgelerin imhasi, goriiliip
okunmasi ve kullanilmast miimkiin olmayacak sekilde sistemden ¢ikarilarak tasfiye edilir.

(6) Demiroglu Bilim Universitesi Rektdrliigiince onaylanan evrak imha listeleri Demiroglu
Bilim Universitesi Merkez Arsiv tarafindan siirekli saklanir.

(7) Demiroglu Bilim Universitesi Arsiv Ayiklama ve Imha Komisyonu, cesitli nedenlerle
zamaninda Demiroglu Bilim Universitesi Merkez Arsivi’ne intikal ettirilmeyen ve korunmasina
gerek olmayan malzemeyi Demiroglu Bilim Universitesi Merkez Arsivi’ne devredilmesinden
sonra imha islemine tabi tutar.

(8) Ozelligi geregi imha sekli kendi mevzuatinda belirlenmis malzemenin(gizli belgeler vb.)
imhasi1 hakkinda ilgili mevzuat hiikiimleri uygulanir.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yurutme
MADDE 11 - (1) Bu yonerge Demiroglu Bilim Universitesi Senatosu tarafindan kabul
edildigi tarihte ytrtrliige girer.

Yarurluk
MADDE 12 - (1) Bu Yonerge hiikiimlerini Demiroglu Bilim Universitesi Rektori yurGtir.



EK-1

DEMIROGLU BiLiM UNIVERSITESI
SAKLAMA PLANLARI

Malzemenin Adi ve Konusu

Saklama
Siresi

Nihai

Miitevelli Heyet, Senato,
Universite Ydnetim Kurulu,
Fakulte, MYO, Enstitti Kurulu
Karar Defterleri ve Eklerti,
Birimin Yd&netim

Kurulu ve Birimin Kurul Karar
Defterleri ve Ekleri

Siresiz

Kurumunda saklanir.

Kurulus Dosyalari; Fakiilte,
Boliim, Ana Bilim Dali, Enstiti,
Aragtirma ve Uygulama
Merkezi, Yiiksek Okullarim
Agilmasi veya Kapatilmasi ile
ilgili

Yazigsmalarin Bulundugu
Dosyalar

Siresiz

Kurumunda saklanir.

Rektorliikce Hazirlanan
Universite Yillik Faaliyet
Raporlari, Akademik Kurul
Kararlari

10 yil

Kurumunda saklanir.

Denetleme Raporlar

Siresiz

Kurumunda saklanir.

Smav Kagidi

2yl

Imha edilir.

Sinav Evraki (Smav sonuglari, not
ve basart cizelgeleri)

10 yil

Kurumunda saklanir.

Intibaklar,
Devam/Devamsizlik, Nakil,
Kayit Dondurma ve Kayit Silme

10 yil

Kurumunda saklanir.

Disiplin Kurulu Kararlar

10 yil

Kurumunda saklanir.

Ogrenci Dosyalar1, Ogrenci
Tezleri (Lisans ve Lisansust
Tezleri),

Mezuniyet Isleri Diploma
Defteri

Siresiz

Kurumunda saklanir.

Stajlar

Siresiz

Kurumunda saklanir.

Akademik Personel ve
Akademik Kariyer isleri,
Yabanci1 Ogretim Uyeleri
Dosyasi

Siresiz

Kurumunda saklanir.

Ogretim Eleman1 Degisim
Programlari

Siresiz

Kurumunda saklanir.




EK-2

ARSIV BELGESI DEVIR-TESLIM FORMU

Kurumu:

Birimi/Alt Belgenin Tara:

Birimi:

S o | Tarihi/ | Sayisi/ | % Sira No Sayfa
Z E Kodu 25 Kutu | Dosya | Belge | Adedi
I » LD ()




EK-3
DEMIROGLU BIiLiM UNIVERSITESi ARSIiVi

BELGE ODUNC/IADE FORMU - DOSYA iISTEME FiSi

Dosya Yer Ahndig Tarih fade Tarihi
No

Dosyay isteyen Birim:

Dosyanin Konusu

Dosyay1 Verenin Dosyay1 Alanin Adi
Adi Soyadi:
Soyada: Imzasi:

Imzasi:




EK-4

DEMIROGLU BiLiM UNiVERSITESI ARSiVi
EVRAK IMHA FORMU

Daire Bsk. / Fakilte / Enstitli / YUksekokul /MYO :........ ... ... i,
Bolum e

Kapsadig: Tarih
Dosya Kodu Ad1 Baslangic ve | Aciklamalar
Bitis

Sira
No




