YOZGAT BOZOK UNIVERSITESI
Arsiv Yonergesi

BIRINCi BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1- (1) Bu Yonerge’nin amaci, akademik ve idari birimlerin arsiv belgesi ile
ileride arsiv belgesi haline gelecek arsivlik belgenin tespit edilmesine, herhangi bir sebepten
dolayi bunlarin kayba ugramamasina, gerekli sartlar altinda korunmalarinin teminine, arsivlik
belgenin birim arsivlerine ve sonrasinda Arsiv Sube Mudurliglne teslimine, bilimsel ve
yonetimsel amach kullanilmasina, muhafazasina IGzum go6rilmeyen malzemenin
aylklanmasina, imhasina ve arsiv belgelerinin Devlet Arsivleri Baskanhgina devrine iliskin
usul ve esaslari belirlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yonerge; Universitenin tim birimlerinin arsiv belgesi ile ileride arsiv
belgesi héline gelecek arsivlik belgenin tespit edilmesine, herhangi bir sebepten dolayi
bunlarin kayba ugramamasina, gerekli sartlar altinda korunmalarinin teminine, arsivlik
belgenin birim arsivlerine ve sonrasinda Arsiv Sube Mudurliglne teslimine, bilimsel ve
yonetimsel amach kullaniimasina, muhafazasina lizum goérilmeyen malzemenin
aylklanmasina, imhasina ve arsiv belgelerinin Devlet Arsivleri Baskanligina devrine iligkin
usul ve esaslari kapsamaktadir.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonerge, 16/07/2018 tarih ve 30480 sayili Resmi Gazete’'de
yayimlanan 11 Sayili Devlet Arsivleri Bagkanhgr Hakkinda Cumhurbaskanligi Kararnamesi,
18/10/2019 tarih ve 30922 sayih Resmi Gazete’de yayimlanan Devlet Arsiv Hizmetleri
Hakkinda Yonetmelik ve 02/10/2021 tarih ve 31616 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan
Argivlerden Yararlanma Usul ve Esaslari Hakkinda Yénetmelik hikimlerine dayanmaktadir.

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu Yonerge’de gegen;

a) Alt Birim: Yozgat Bozok Universitesi biinyesindeki akademik ve idari birimlere bagli
bitiin birimleri (Béliim Bagkanhgi, Ogrenci isleri, Yazi isleri, Kurullar, Komisyonlar vb.),

b) Arsiv: Yozgat Bozok Universitesine bagli akademik ve idari birimlerde yapilan is ve
islemler, haberlesmeler ile gercek veya tizel kisilerin gordikleri hizmetler neticesinde olusan
belgelerin barindinldig yerleri,

c) Arsiv Belgesi: Son igslem tarihi Gzerinden yirmi yil gecmis veya on bes yil gegtikten
sonra kesin sonuca baglanmis bulunan ve gunlik is akisi iginde islevi bulunmayan, varsa
tabi oldugu diger mevzuatlar ile saklama planlarindaki saklama surelerini tamamlayan, Gretim
bigimleri, donanim ortamlari ne sekilde olursa olsun geleceg@e, tarihi, siyasi, sosyal, kiltirel,
hukuki, idari, askeri, iktisadi, dini, ilmi, edebi, estetik, biyografik, jeneolojik ve teknik herhangi
bir deger olarak intikal etmesi gereken ve bir bilgiyi igeren yazilmig, ¢izilmis, resmedilmis,
gOruantall, sesli veya elektronik ortamlarda Uretilmis belgeyi,

¢) Arsiv Sube Miidurligi: Yozgat Bozok Universitesi Genel Sekreterligine bagh Arsiv
Sube Mudurlagunda,



d) Arsiv Sube Mudiirii: Yozgat Bozok Universitesi Genel Sekreterligine bagli Argiv
Sube Mudurina,

e) Arsivlik Belge: Sitre bakimindan arsiv belgesi vasfini kazanmayan veya bu sireyi
doldurmasina ragmen gincelligini kaybetmeyen, hizmetin yuritilimesi acisindan islevi olan
belgeyi,

f) Ayiklama: Arsiv belgesi ile cari islemleri devresinde bir degere sahip oldugu hélde
hukuki  degerini ve delil olma Ozelligini kaybetmis, gelecekte herhangi  bir
nedenle kullaniimasina ve saklanmasina gerek gorilmeyen her tirli belgenin birbirinden
ayrimi ile ileride arsiv belgesi vasfini kazanacak olan arsivlik belgenin tespiti islemini,

g) Belge Hiyerarsisi: Belgenin ait oldugu kurum, birim, klasor, dosya ile belge
bilesenlerinin genelden 6zele dogru butindnd,

gd) Belge Yoneticisi: Belgelerin dosyalanmasi, saklanmasi, ayiklanmasi, tasfiyesi,
hizmete sunulmasi ve transferi islemlerini kurumu veya birimi adina ydneten kisiyi,

h) Belge Yonetimi: Belgelerin Uretiminden itibaren belirlenen olgutler gergevesinde
degerlendirme, diizenleme, ayiklama ve hizmete sunma faaliyetlerinin timun,

1) Belge: Yozgat Bozok Universitesine bagl akademik ve idari birimlerdeki is ve
islemleri neticesinde olusan, Uretim bigimleri ve donanim ortamlari ne sekilde olursa olsun bir
bilgiyi iceren yazilmis, cizilmis, resmedilmis, goéruntuld, sesli veya elektronik kaydi,

i) Birim Arsivi: Yozgat Bozok Universitesine bagll akademik ve idari birimlerde yapilan
is ve igslemler, haberlesmeler ile gergcek veya tizel kisilerin goérdikleri hizmetler neticesinde
olusan, guncelligini kaybetmemis olarak aktif bir bicimde ve gunlik is akisi iginde iglevi
bulunan ve kullanilan belgelerin ilgili birimlerince belirli bir sire saklandidi argivi,

j) Birim: Yozgat Bozok Universitesine baglh akademik ve idari birimleri,

k) Degerlendirme: Belgelerin; idari, yasal, mali, tarihi ve olusturma sureglerindeki
arastirma durumlari dikkate alinarak kurum vyetkilileri ile belge yoneticisi ve arsivciler
tarafindan karar verilmesi islemini,

[) Dijitallestirme: Kagit ortamindaki belgelerin tarayici, kamera gibi cihazlar veya
yenilikci teknikler kullanilarak sayisal ortama aktariimasini,

m) Dosya Kodu: Belgenin hangi dosya ile iligkili oldugunu veya islemi biten belgenin
hangi dosya/klasére konulacagdini gosteren alfabetik, sayisal, alfa-nimerik tanimlamay!,

n) Dosya Plani: Belgelerin etkin bir sekilde kullanilabilmesi, yodnetilebilmesi,
depolanabilmesi ve erisimi igin hazirlanan ve genellikle alfabetik, sayisal, alfa-nimerik ve
benzeri simge turlerine goére adlandirilan siniflamayi,

0) Dosyalama: Belgenin kaydedilmesi, isleme alinmasi ve gerektiginde tekrar
bagvurulmak zere belli bir diizen iginde saklanmasi islemini,

6) Elektronik Belge Yonetimi ve Arsivieme Sistemi: idarelerin faaliyetlerini yerine
getirirken olugturduklari her tirli dokimantasyonun igerisinden, idare faaliyetlerinin delili
olabilecek belgelerin ayiklanarak bunlarin igerik, Ust veri, format ve iligkisel 6zelliklerini
koruyan, belgelerin ait oldugu fonksiyon veya iglem icin delil tegkil eden, aidiyet zinciri
icerisindeki yonetimini ve arsiv islemlerini elektronik ortamda saglayan sistemi,

p) Genel Sekreterlik: Yozgat Bozok Universitesi Genel Sekreterligini,

r) imha: ileride kullaniimasina ve saklanmasina gerek gériilmeyen, arsiv belgesi
veya arsivlik belge disinda kalan, hukuki kiymetini ve bir delil olma vasfini kaybetmis
belgelerin yok edilmesi iglemini,

s) Kurum Arsivi Ayiklama-imha Komisyonu: Yozgat Bozok Universitesi Kurum Arsiv
Ayiklama-imha Komisyonunu,

s) Kurum Arsivi: Yozgat Bozok Universitesine bagli birimler ile bu birimlerde Uretilen
ve kesin sonuca baglanan; yasal, ekonomik ve yonetimsel nedenlerle saklanip korunmasina



ihtiyag duyulan evrakin, belge yonetim sistemi geregince, saklama sureleri dolduktan sonra
ayiklanarak imha edildigi, kurumsal degeri dolayisiyla surekli olarak kurumda saklandigi veya
arastirma deg@erine sahip olanlarin sirekli saklanmak Uzere Cumhurbaskanligi Devlet
Argivleri Bagkanligina gonderildigi kurum argivini,

t) Ozel Bolumler: Bu fikranin (c) bendinde belirtilen muhtevada olan gizli belgelerin,
birim arsivlerine ve kurum arsivine teslim edildiklerinde, kendileri i¢in hazirlanan 6zel bélim,

u) Rektorlik: Yozgat Bozok Universitesi Rektorliigind,

) Saklama Plani: Belgelerin ne kadar sure ile saklanacaklarini ve bu sireler sonunda
hangi igleme tabi tutulacaklarini gosteren degerlendirmeleri,

v) Saklanmasina Gerek Goértilmeyen Belge: Cari islemleri devresinde bir dedere sahip
oldugu halde, ileride kullaniimasina gerek gorilmeyen, arsiv belgesi ile arsivlik belge disinda
kalan, hukuki kiymetini ve bir delil olma vasfini kaybetmig belgeyi,

y) Senato: Yozgat Bozok Universitesi Senatosunu,

z) Standart Dosya Plani: Kurumsal islemler ve bu islemler sonucunda olusturulan
veya alinan belgelerin Uretim yerleri ile olan iligkisi belirtilerek konu veya fonksiyon esasina
gore dosyalanmasini saglamak amaciyla gelistirilen siniflama semasini,

aa) Tasnif: Arsivciligin temel ilke ve teknikleri uygulanarak arsiv belgelerinin
dizenlenmesi calismalarini,

bb) Universite: Yozgat Bozok Universitesini,

cc) Ust Veri: Belgeyi tanimlayan veya herhangi bir 6zelligini belirten unsurlarin her
birini,

¢¢) Vaka Dosyasi: Her bir iglem igin acilan, yurutilen is ve faaliyet ile ilgili tim
belgelerin bir arada tutuldugu dosyayi,

dd) Yikumliler: Yozgat Bozok Universitesinin egitim-6gretim, arastirma, uygulama ve
idari tum faaliyetleri yrtten birimleri, ifade eder.

IKINCI BOLUM
Genel Hukumler, Arsiv Belgelerinin Saklanmasi, Devri ve Korunmasi

Genel hukumler

MADDE 5- (1) Birim ve kurum arsiv hizmet ve faaliyetlerinin yurutilebilmesi igin
goOrevlendirilecek personellerde Arsivcilik, Kitiphanecilik ile Bilgi ve Belge Ydnetimi
Bolimlerinden mezun olma niteligi aranir. Bu nitelikte personel temin edilememesi hélinde
yeterli bilgi ve tecribeye sahip tUniversite personelleri arasindan gorevlendirme yapilir.

(2) Kurum arsivi ile ilgili gorevler, Genel Sekreterlige bagh Argiv Sube Mudurlagu
tarafindan yuratular. Arsiv Sube Madurliginian goérevleri sunlardir:

a) Kurum Arsivinde, arsiv belgesini teslim almak, saklamak, degerlendirip muhafaza
etmek,

b) Gereksiz belgelerin ayiklama yontemini belirlemek ve elindeki belgeleri devaml
kullanilir durumda tutmak,

c) Arsiv hizmet ve faaliyetleri ile ilgili birim arsiv sorumlularina egitim vermek,

¢) Arsiv hizmet ve faaliyetlerini Arsiv Sube Midurligince dizenlenecek takvime goére
denetlemek,

d) Universitede arsiv hizmet ve faaliyetlerinin yiritilmesinde siireci bu yonergeye
gore koordine etmek,

(3) Birim Argiv Sorumlusu birimlerdeki idari personeller arasindan, ilgili birimin amiri
tarafindan gérevlendirilir. Birim Argiv Sorumlusu bulundugu birimdeki arsiv ile ilgili gérevleri
yarutdr.



(4) Kurum argivine teslim edilene kadar birimlerde bulunan arsiv belgesinin
korunmasindan ve arsivsel ilkelere uygun bigimde dizenlenmesinden birim amirleri
sorumludur.

(5) Cumhurbagkanhd: Devlet Argivleri Bagkanlidina teslim edilene kadar kurum
arsivinde bulunan arsiv belgesinin korunmasindan ve arsivsel ilkelere uygun bigimde
dizenlenmesinden Arsiv Sube Muduarliga sorumludur.

(6) Birimler tarafindan Uretilen ve kurum arsivine devredilmesi gereken her tiur
malzeme Universitenin mali olup 6zel miulkiyete konu olamaz. Rektorlik biinyesinde
kurulmus ve lagvedilmis birimlerin belgeleri, eder bu konuda baska bir birim
gOrevlendiriimemisse, kurum arsivine devredilirler.

Arsiv belgelerinin saklanmasi

MADDE 6- (1) Birimler tarafindan Uretilen ve arsiv belgesi niteligini kazanan belge,
saklama planinda belirlenmis sureler cercevesinde, birim ve kurum arsivinde saklanir.

(2) Birimler tarafindan uretilen ve arsiv belgesi niteliginde olanlarla, Cumhurbagkanhgi
Devlet Arsivleri Baskanligina devredilmesi gerekenlerin devir islemleri, Cumhurbaskanlhigi
Devlet Argivleri Bagkanligi Saklama Plani’na gore yapilr.

Arsiv belgelerinin devri

MADDE 7- (1) Birimler tarafindan Uretilen argiv belgesi; evrakin guncelligini
kaybetmesine veya birim ya da alt birimde saklama surelerini doldurmasina kadar muhafaza
edilmek Uzere birim arsivine teslim edilir.

(2) Birim arsivinde yer alan arsiv belgeleri strekli saklanmak veya Cumhurbagkanhgi
Devlet Arsivleri Bagkanligina arsiv belgelerinin devrine kadar korunmak izere kurum arsivine
teslim edilir.

Arsiv belgelerinin korunmasi

MADDE 8- (1) Arsiv Sube Mudurlugu, arsiv belgesini ve arsivlik belgeyi yangin,
hirsizlik, rutubet, su baskini, toz ve her tlrli hayvan ve haserenin zararlarina karsi korumak
icin gerekli Onlemlerin alinmasindan; 1si, 1sik, havalandirma ve nem ayarlarinin
dizenlenmesinden sorumludur.

(2) Bu sorumluluk;

a) Yangin, hirsizlik, rutubet, su baskini, toza ve her tirli hayvan ve hasaratin
tahriplerine karsi gerekli tedbirlerin alinmasi,

b) Yangina karsi, yangin séndirme cihazlarinin yangin talimati ¢ergevesinde daimi
calisir durumda bulundurulmasi,

c) Argivin her bélumunde uygun yerlerde higrometre bulundurmak suretiyle, rutubetin
%50-60 arasinda tutulmasi,

¢) Fazla rutubeti 6nlemek icgin, rutubet emici cihaz veya kimyevi maddelerin
kullaniimasi,

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

e) Isik ve havalandirma tertibatinin elverigli bir sekilde dizenlenmesi,

f) Isinin mimkin oldugu kadar sabit (k&git malzeme 12-15 derece arasinda)
tutulmasi, hususlarini igerir.



UCUNCU BOLUM
Dosyalama iglemleri

Belgelere dosya kodu verilmesi

MADDE 9- (1) Dosya kodu, kurumsal dosya planina gére dosya plani kurallarina uygun
olarak belirlenir.

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

(3) Gelen belgelerin ihtiva ettigi dosya kodlari, hazirlanacak cevabi yazilarda ve
belgenin dosyalanmasinda dogrudan referans alinmaz.

(4) Dosya planlarinda, ayrica tanimlanmis olsa dahi bir igslemin devami veya
parcasi konumundaki yazilara, islem buatinliginin bozulmamasi amaciyla farkli bir
dosya kodu verilemez.

(5) Elektronik belge yonetimi ve arsivleme sisteminde dosya kodu, zorunlu Ust veri
elemani olarak bulundurulur.

Belgelerin dosyalanmasi

MADDE 10- (1) Konu dosya/klasorleri, her yil kendi dosya kodlarini tasiyan belgelerin
tesekkiil etmesi halinde acilir ve yil bitiminde kapatilir. islemleri uzun yillar siirecek vaka
dosyalarinin kapatiimasinda ise islemin tamamlandigi yil esas alinir.

(2) Bir islemle ilgili olarak olugan tim belgeler, islemin basladidi belgeden sonuglandigi
belgeye kadar tarihsel bir diizen iginde ilgileri ve ekleri ile birlikte dosyalanir.

(3) Ayni dosya kodunu tasiyan belgelerin yogunlugundan dolayi erisimin daha etkin
saglanabilmesi amaciyla dosya planinda herhangi bir istisna getirimemis 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 baglh oldugu Ust dosya seviyelerinde veya “Genel’
adh dosya/klasorlerde birlestirilir. Birlestirme yapilan dosya/klasoérlerin dosya etiketleri,
yapilan islem dikkate alinarak yeniden diizenlenir.

(5) Her dosyalklasor icerisine, igerigi belirlemeye ve belgelere hizl erisimi saglamaya
yonelik olarak Devlet Argiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik ekinde yer alan (EK-
2) “Dosya/Klasér icerik Listesi” hazirlanarak konulur.

(6) Dosya/klasor igerik listesinin hazirlanmasinda, her bir islem bGtinidnun en son iglem
gOren belgesi dikkate alinir. Listeleme islemine, tarihsel siralamasi tamamlanmis
dosya/klasorun en eski tarihli belgesinden baslanir.

(7) Elektronik belge yoOnetimi ve arsivileme sisteminde ise belgeler, tanimlandigi
hiyerarsik yapi ve dosya kodlarina gore ait oldugu dosya/klasérlerde saklanir.

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

(9) Film, fotograf, plak, ses ve gérinti bandi ve benzeri degisik tur ve cesitteki
belgelerin duzenlenmesi, farkli sistem ve islemlere gore yapilabilir.

Dosya etiketi
MADDE 11- (1) Dosya/klasor Uzerinde, “Dosya/Klasor Etiketi” 6rneginde yer

alan, “kurum adi/logosu”, “birim adi/kodu”, “dosya kodu”, “konu adi”, “yili” ve varsa “6zel
bilgi/6zel kod” gibi unsurlar bulunmalidir.



DORDUNCU BOLUM
Birim ve Kurum Arsivi islemleri

Birim argivine verilecek belgelerin ayrimi ve hazirlanmasi

MADDE 12- (1) Her yilin ocak ayi icerisinde, dnceki yila ait arsivlik belge, birimlerce
g6zden gecirilir. Bu belge ilgili birimlerce her tirll islemi tamamlanmis ve bu Yénerge’nin
15’nci maddesinde belirtilen uygunluk kontroliine tabi tutulduktan sonra eksiklikleri giderilmis
olarak her yilin haziran-temmuz aylari igcerisinde birim arsivlerine devredilir.

(2) Birimler, ellerindeki argivlik belgeyi Birim Arsivi Devir Formu ile birlikte birim
arsivine devreder. Birim Arsivi Devir Formu, arsiv yetkilileri ve ilgili birimin devir islemini
gerceklestiren gorevlilerce, listede vyazili bilgiler UGzerinde mutabik kalindiktan sonra
onaylanir.

(3) Birim Arsivi Devir Formunda, devredilen belgelerin niteliklerini tanimlayan
bolimler, belge devreden alt birim tarafindan doldurulur ve birim sorumlusu tarafindan
onaylanir.

(4) Alt birimlerce olusturulacak her yeni Birim Arsivi Devir Formunun sira numarasi
1’den baslar.

(5) Arsiv ve arsivlik belge, birim arsivlerinde islem goérdugu tarihlerdeki asli dizenleri
bozulmadan saklanir.

(6) Alt birimler tarafindan devredilecek belgeler arasinda fiziksel ve yapisal bakimdan
farkhlik bulunanlar (en fazla saklama planinda belirtilen azami siirede saklandiktan sonra)
arsiv gorevlileri tarafindan ayiklama islemine tabi tutulur ve birim arsivine devir-teslim iglemi
yapllir.

(7) Birim arsiv sorumlusu, biriminin argivlerinde bulunan belgenin kullanimini
kolaylastirmak ve yonetmek Uzere Elektronik Belge Yonetimi ve Arsivieme Sisteminde
envanter hazirlar.

(8) Birim arsivlerinde bulunan ve saklama planinda belirtilen sirelerini dolduran her
tirll evrak, saklama planinda belirtilen sirelere uygun olarak saklanmak (zere kurum
arsivine devredilir. Birim arsivlerinde, Kurum Arsivi Ayiklama-imha Komisyonunun onayi
olmadan ayiklama-imha iglemi yapilamaz.

(9) Birimlerde Uretilen ve formatlari farklilik gésteren tim belgeler birimler tarafindan
saklama planinda belirtilen sireyle saklanir. Bu slUre sonucunda arsivlik belge ozelligi
taglyanlar Kurum Argivi Ayiklama-imha Komisyonu gorevlilerince secilerek Kurum Argivine
devri gerceklestirilir.

Kurum argivine devredilecek malzemenin ayrimi ve hazirlanmasi

MADDE 13- (1) Kullanim degerini yitirmis arsivlik belge kurum argivine devredilir.

(2) Arsiv evraklari her yil en geg Aralik ayi icerisinde devredilir.

(3) Birim arsiv sorumlusu, birim arsivinden kurum arsivine devredilecek belgeleri
Kurum Arsivi Devir Formu ile birlikte kurum arsivine devreder. Birim arsivlerinde
olusturulacak her yeni Kurum Arsivi Devir Formunun sira numarasi 1’den baslar.

(4) Kurum Arsivi Devir Formunda, devredilen belgelerin niteliklerini tanimlayan
bolimler, belge devreden birimin arsiv sorumlusu tarafindan doldurulur, ilgili birim amiri
tarafindan onaylanir.

(5) Kurum arsivinde gorevli personeller, “formlarin bélinmezlidi prensibi “ne bagli
kalarak ayni birimden gelen belgeleri dagitamaz, bu belgelerle diger birimlerden gelen
belgeleri birbirine karigtiramaz. Devredilecek malzemeler arasinda fiziksel ve yapisal
bakimdan farklilik varsa, bunlarin devir-teslim iglemi ayri ayri listeler halinde gerceklestirilir.



(6) Kurum arsivinde gorevli personeller, kurum arsivlerinde bulunan belgenin
kullanimini kolaylastirmak ve yodnetmek Uzere Elektronik Belge Yonetimi ve Arsivleme
Sisteminde envanter hazirlar.

(7) Cumhurbagkanhgi Devlet Argivleri Baskanligina devredilecek malzeme universite
mahri ile modhdrlenir. Elektronik Belge Ydnetimi ve Arsivieme Sistemi dahilinde kurum
arsivine ait oldugunu gosteren barkot/karekod etiketleri yapistirilir.

Cumhurbagskanhgi Devlet Arsivleri Bagskanhgina belge devri

MADDE 14- (1) Rektorluk, kendi acisindan aktif kullanim degerini yitirmis argiv
belgelerini Cumhurbaskanligi Devlet Arsivieri Baskanligina devretmekle yukumludur.

(2) Devir iglemleri her yilin Mart ay! icinde gerceklestirilir.

(3) Kurum argsiv sorumlusu, Cumhurbaskanligi Devlet Arsivleri Bagkanhgina
devredecegi belgelerin listesinin yer aldigi Arsiv Devir Formunu olusturur. Bu form, Rekt6r
tarafindan onaylanir.

(4) Cumhurbagkanh@ Devlet Arsivleri Baskanligina devredilecek belgeler arasinda
fiziksel ve yapisal bakimdan farklihk varsa, bunlarin devir-teslim islemi ayri ayn listeler
halinde gergeklestirilir.

(5) Kurum Arsiv Ayiklama ve imha Komisyonu, kullanilmasina ve saklanmasina gerek
gOrilmeyen serilere ait dosyalardan drnekleme ydntemiyle dosyalar tutar. Bunlari, sirekli
saklanmak Ulzere Cumhurbagkanhgi Devlet Argivleri Baskanligina devredilen malzemelerle
birlikte Cumhurbaskanligi Devlet Arsivleri Baskanligina devreder.

Uygunluk kontroli

MADDE 15- (1) Birim arsivleri ile kurum arsivine devredilecek belgeler, devir
proseduiriine uygunluk kontroliinden gecirildikten sonra birim ve kurum arsivi goérevlilerince
teslim alinir. Bu uygunluk kontrol cercevesinde;

a) Her birimin devirleri arasinda dosya numarasinda bir atlamanin olup olmadigina,

b) Dosyalar iginde bulunan evrakin en eski tarih en altta ve en yakin tarih en Ustte
olmak kaydiyla tarihsel siraya konulup konulmadigina,

c) Klasodrlerin ve dosyalarin/defterlerin, ciltlerin, zarflarin ait olduklari birim adinin,
numarasinin ve ait olduklari igslem yil/yillarin yazilip yazilmadigina,

¢) Ciltlenmesi gerekenlerin ciltlenip ciltlenmedigine,

d) Zarflanmasi gerekenlerin zarflanip zarflanmadigina,

e) Sayfa ya da eklerin yirtik, kopuk veya eksik olup olmadigina, bakilir.

(2) Bu maddenin 1’nci fikrasinin (e) bendi i¢in tutanak tutulur. Diger maddelerde bir
eksiklik veya kusur varsa diizeltilir.

(3) Uygunluk kontroll, birimlerde birim arsiv sorumlusu tarafindan, kurum arsivinde
ise kurum arsivi gorevlilerince gercgeklestirilir.

Arsive devredilmesi gerekmeyen malzeme

MADDE 16- (1) Birimler tarafindan Uretilen ve gunlik is akigi icinde sirekli olarak
kullanilan materyaller ve kisisel evraklar ile Resmi Gazete, kitap, broslir ve benzeri
malzemeler, birim arsivlerine, kurum arsivine veya Cumhurbaskanlhgi Devlet Arsivleri
Bagkanligina devredilmezler.



BESINCi BOLUM
Birim ve Kurum Arsgivlerinden Yararlanma ve Yararlandirma

Kurum arsivi ve birim arsivlerinden yararlanma

MADDE 17- (1) Universite binyesinde ydrutilen calismalarda kullanilmak Uzere,
birimlere ait (gizli belgeler hari¢) arsivlenmis belgelerden, birim arsiv sorumlusunun ve kurum
arsiv gorevlisinin onayiyla yararlanilabilir.

(2) Arsivden alinan belgeler, yalnizca birim icinde kullanilir. Ancak, devlete, gercek ve
tuzel kisilere ait bir hizmetin goérilmesi, bir hakkin korunmasi ve ispati gerektiginde usullne
go6re birim arsivden alinan belgelerin drnekleri birim amirinin izniyle birim arsiv sorumlusu
tarafindan, kurum arsivinden alinan belgelerin 6rnekleri ise Genel Sekreterligin izniyle Arsiv
Sube MudurlGgu tarafindan verilebilir. Bu belgeler mahkemelerce tayin edilecek bilirkisiler
veya ilgili dairelerince goérevlendirilecek yetkililerce yerinde incelenebilir. Arsiv belgeleri, yazil
izin alinmaksizin birim digina ¢ikartilamaz.

(3) Belge Odiing/iade Formu doldurulmaksizin kurum ve birim arsivlerinden herhangi
bir belge 6ding verilemez.

(4) Kurum ve birim argivlerinden belge 6dun¢ verme suresi bir haftadir. Bu sure,
gecerli gerekce gosterildigi takdirde uzatilabilir. Elindeki belgeyi bir hafta icinde veya verilen
ek sure dolduktan sonra iade etmeyenlere uyarida bulunulur.

(5) Kurum ve birim arsivlerinden 6ding belge talebinde bulunan kisi veya birimlerin
istedikleri belgenin arsiv referans numarasini bildirmesi zorunludur. Oding iade islemleri
Elektronik Belge Yonetimi ve Arsivleme Sisteminin o6dinc/iade iglemleri is akislari
dogrultusunda gerceklestirilir.

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

(7) Kurumun is akisinda kullanilmakta veya birim argivlerinde korunmakta olan her
turld belgeden kurum digi yararlanma, 4982 sayil Bilgi Edinme Hakki Kanunu kapsaminda
Ozel ve tuzel kisilere taninan haklar sakli kalmak kaydiyla yasaktir.

Arsivlerden yararlandirma

MADDE 18- (1) Kurum arsivi, yalnizca Universite blnyesinde hizmet vermek igin
kurulmus olup dis taleplere cevap verebilmesi Rektorligun iznine baglidir.

(2) Arastirmaya acik arsiv belgelerinden yerli ve yabanci gergek veya tizel kisilerin
yararlanmasi, yukumlultkleri, arsiv belgesinin 6érneklerinin verilmesi 02/10/2021 tarih ve
31616 sayil Resmi Gazete’de yayimlanan Arsivlerden Yararlanma Usul ve Esaslari
Hakkinda Yonetmelik usul ve esaslarina gore yapilir.

ALTINCI BOLUM
Arsiv Malzemesinin Gizliligi ve Gizli Belgeler

Arsiv belgesinin gizliligi

MADDE 19- (1) Bu Yo6nerge hiukiumlerini uygulayacak ve arsiv belgesinin toplanmasi
ve muhafazasindan sorumlu bdtin gorevlilerin, ellerinde biriken belgeler hakkinda
aciklamada bulunmalari yasaktir.

Gizli belgeler
MADDE 20- (1) Uretildikleri birimlerce gizli olduklarina karar verilen belgeler, birim
arsivlerine ve kurum arsivine devredildikten sonra da gizliliklerini korurlar.



(2) Belgelerin gizlilik 6zelliginin kaldirilmasi, ilgili birimlerden alinan yazil goérus
dogrultusunda Rektor onayi ile yapilir.

(3) Gizli belgeler, birim arsivlerine ve kurum arsivine teslim edildiklerinde, kendileri igin
hazirlanan 6zel bélumlerde korunur. Bu belgelere erisim Rektor tarafindan yetkili kilinan
kisilerle sinirlidir.

(4) Gizli belgeler, diger belgelerden ayri olarak ve kendileri icin 6zel olarak
dizenlenmis formlar esliginde birim argivlerine ve kurum arsivine devredilir ve bizzat birim
arsivleri ve kurum arsivi yoneticisine teslim edilir.

(5) Rektor, birim arsivlerinde ve kurum arsivinde bulunan ve gizlilik 6zelligi tasiyan
veya tasimayan her tirli belgeden yararlanir. Birimlerin ve Kkisilerin gizli belgelerden
yararlanmalari Rektoér'in iznine baghdir. Ancak, gizli belgeyi devreden birim yoneticisi,
yalnizca kendi birimine ait belgelerden gereksinim duydugunda Rektor izni aranmaksizin
yararlanir.

YEDINCi BOLUM
Arsivin Kurum ve Yurt Disina Cikarilmasi

Arsivin kurum disina gikariimasi

MADDE 21- (1) Universitenin tum akademik ve idari birimleri tarafindan dretilen ve
arsiv belgesi niteligine kavusmus olan materyal, arsivlerden veya bulunduklari yerlerden
sergi ve benzeri bilimsel ve kiiltirel faaliyetler kapsaminda izinsiz olarak kurum disina
cikartilamaz. Kurum digina ¢ikis izni, gecici olmak kaydiyla, Rektér tarafindan verilir.

Arsivin yurt disina gikariimasi

MADDE 22- (1) Universitenin tum akademik ve idari birimleri tarafindan uretilen ve
arsiv belgesi niteligine kavugsmus olan materyal, izinsiz olarak yurt disina ¢ikartilamaz. Arsiv
belgeleri, arsivlerden veya bulunduklari yerlerden sergi ve benzeri bilimsel ve kiiltirel
faaliyetler kapsaminda her tirlG hasar, zarar, tehdit veya tecaviz ihtimaline karsi gidecegi
Ulke makamlarindan teminat alinmak ve sigortalanmak sarti ile Universitemiz Senatosunun
talebi Uzerine Cumhurbaskanhg: Devlet Arsivleri Bagkanhginin izniyle yurt disina, gegici
olarak g¢ikarilabilir.

SEKIiziNCi BOLUM
Ayiklama ve imha islemleri

Genel hukumler

MADDE 23- (1) Kurum argivinde uygulanacak ayiklama ve imha iglemleri kurulacak
Kurum Arsivi Ayiklama ve imha Komisyonu tarafindan gergeklestirilir.

(2) Arsiv belgesi niteligine sahip olmayan belgeleri ayiklama ve imha yodntemi
18/10/2019 tarih ve 30922 sayill Resmi Gazete’'de yayimlanarak yururlige giren Devlet Argiv
Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik’in ilgili hukumlerine gore belirlenir.

(3) Akademik ve idari birimler tarafindan uUretilen ve argiv belgesi niteligine sahip
olmayan belgelerle Cumhurbaskanligi Devlet Arsivleri Bagkanhgina 6rnekleri gonderilecek
olan arsiv belgesi ayrildiktan sonra geriye kalanlar, Cumhurbagkanligi Devlet Arsivleri
Baskanlhgi Saklama Plani’nda belirlenmis olan sureler dikkate alinarak imha edilir.

Ayiklama iglemleri



MADDE 24- (1) Universitenin tim akademik ve idari birimleri tarafindan, is akisinda
aktif olarak kullanilanlarla, kanun ve diger mevzuatlar gergevesinde saklanmasi gereken
evrak, aktif kullanim degeri ortadan kalkmadik¢a ve mevzuatta belirlenen stureler dolmadikc¢a
aylklanamaz. Bunun diginda kalan evrakin ayiklama iglemleri, Cumhurbagkanlgl Devlet
Arsivleri Baskanligi Saklama Plani’'nda belirlenen esaslar ¢ergevesinde yapilir ve bu hususta
evraki ureten birimlerin de gértsua alinir.

(2) Ayiklama islemlerinde argiv gorevlileri birim sorumlularinin gérusunu alirlar.

(3) Ayiklama igslemleri yerine getirilirken, eski yillara ait malzemenin ayiklanmasina
oncelik verilir.

(4) Birim arsivlerinde ayiklama islemi Kurum Arsivi Ayiklama ve imha Komisyonunun
degerlendirmesi olmadan -zarflar ve muisveddeler haric- yapillamaz. Kurum arsivine
devredilmesinde c¢esitli nedenlerle guglikler yasanmasi durumunda ayiklama iglemi, birim
arsivlerinde Kurum Arsivi Ayiklama-imha Komisyonu ve birim sorumlulari ile birlikte yapilir.

(5) Cari islemlerde fiilen roli bulunan, saklanmalari belli stirelerde kanun ve diger
mevzuatla belirlenenler -6zel mevzuat hikimlerine gore gerekli gorilenler- ile herhangi bir
davaya konu olan belge, Cumhurbaskanhgi Devlet Arsivleri Baskanligi Saklama Plani’nda
belirtilen slre ve mevzuatin tayin ettigi zaman sinir igerisinde ve/veya davanin
sonuclanmasina kadar ayiklama islemine tabi tutulamazlar.

(6) Universite bunyesinde bulunan eski harfli Tirkge belgeler, ayiklama ve tasnif
islemlerine tabi tutulmaksizin, mevcut dizeni icerisinde Cumhurbaskanligi Devlet Arsivleri
Baskanlh@ina devredilir.

imha islemleri

MADDE 25- (1) Kurum Argiv Ayiklama ve imha Komisyonunca ayiklanan ve imhasina
karar verilen belge, o6zelliklerine goére birimi, yili, igerigi, biriminde aldigi tarih ve sira
numarasi, imha edilecegdi yil esas alinmak Uzere ayrilarak tasnif edilir.

(2) imha edilecek belgenin &zelligine gére, Uretildigi birim, yili, mahiyeti, aidiyeti,
aidiyet icerisindeki tarih ve sira numarasi ve dosya plani esas alinmak uzere, Kurum Argiv
Ayiklama ve imha Komisyonu (Uyeleri tarafindan, Cumhurbagkanligi Devlet Arsivleri
Baskanligi Saklama Plani’'ni (eki atabiliriz) dogrultusunda, Elektronik Belge Yonetimi ve
Arsivleme Sisteminde yer alan imha Formu iki nisha halinde hazirlanir ve Kurum Arsiv
Ayiklama ve imha Komisyonunun baskan ve (iyeleri tarafindan imzalanir.

(3) Kullanilmasina ve korunmasina gerek goérulmeyen her turli belgenin imhasi
Kurum Arsiv Ayiklama ve imha Komisyonunun nihai karari ile yapilir. Ancak hazirlanan evrak
imha listeleri, 18/10/2019 tarihli Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yénetmelik’in 21. Maddesi
geregince, Cumhurbagkanligi Devlet Arsivleri Bagkanhdinin uygun goérusu alindiktan sonra,
Rektdr onayi ile kesinlik kazanir.

(4) Kurum Arsiv Ayiklama ve imha Komisyonu, ayni tiir ve nitelige sahip belgeyi; birer
ornek saklamak suretiyle, tur ve yillari gosteren imha listeleriyle imhaya tabi tutar.

(5) Cari islemlerde fiilen roli bulunan, saklanmalari belli siirelerde kanun ve diger
mevzuatla tayin olunanlar -6zel mevzuat hikimlerine gore lizumlu gorulenler- ile herhangi
bir davaya konu olan belge, saklama planinda belirtilen stire ve mevzuatin tayin ettigi zaman
siniri icerisinde ve/veya davanin sonuglanmasina kadar imha islemine tabi tutulamazlar.

(6) Rektor tarafindan onaylanan evrak imha listeleri kurum arsivi tarafindan suarekli
saklanir.

(7) Kurum Arsiv Ayiklama ve imha Komisyonu, gesitli nedenlerle zamaninda kurum
arsivine intikal ettirlmeyen ve korunmasina gerek olmayan belgeyi kurum arsivine
devredilmesinden sonra imha islemine tabi tutar.
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(8) Kurum Argiv Ayiklama ve imha Komisyonu, imha islemlerinde tereddiit ettikleri
noktalarda, Cumhurbaskanligi Devlet Arsivleri Bagkanhginin gérisini talep eder.

(9) Sinav kagitlari, 6devler, projeler, laboratuvar ve staj raporlari gibi evraklar son
islem gordukleri tarihten itibaren iki yil sure ile bekletildikten sonra, bu surenin sonunda
normal usuller uyarinca imha edilir.

(10) Elektronik ortamda uretilen 6lcme ve dederlendirme evraklari, Universite bilgi
depolama cihazlarinda Bilgi islem Daire Bagkanligi tarafindan onerilen, Rektor tarafindan
onaylanan guvenlik 6nlemleri dahilinde muhafaza edilir. Elektronik sinav, ders, proje ve
benzeri evraklarin saklama ve muhafaza suresi, Uretildikleri akademik yildan itibaren Devlet
Arsivleri Standart Dosya Plani’'nda belirtilen stre kadardir. Bu sirenin sonunda normal
usuller uyarinca Kurum Arsivi Ayiklama-imha Komisyonunun koordinasyon ve denetiminde
Bilgi islem Daire Bagkanligi tarafindan imha islemleri yapilir.

(11) Mezuniyet islemi onaylanan enstiti 6grencilerine ait projeler islem goérdikleri
tarihten itibaren CD kopyasi enstitl tarafindan muhafaza edilerek 2 (iki) yil sire ile arsivlenir
ve basili formattaki projeler slresi dolduktan sonra, bu slrenin sonunda normal usuller
uyarinca imha edilir.

imha sekilleri

MADDE 26- (1) imha edilecek belge; igne, raptiye, tel gibi madeni kisimlarindan ve
karbon k&gitlarindan ayiklanir.

(2) imha edilecek belgeler, baskalari tarafindan gérillip okunmasi mimkin
olmayacak sekilde pargalanir ve geri déntsimde kullaniimak Gzere degerlendirilir.

(3) Ozelligi geregi imha sekli kendi mevzuatinda belirlenmis belgenin imhasi hakkinda
ilgili mevzuat hukumleri uygulanir.

(4) E-arsivlerde tutulan belgelerin imhasi, gérulup okunmasi ve kullanilmasi mumkun
olmayacak sekilde sistemden cikarilarak tasfiye edilir.

(5) Bu iglem Kurum Arsivi Ayiklama ve imha Komisyonu gdrevlilerinin denetiminde

yapilir.

Kurum Arsiv Ayiklama ve imha Komisyonu

MADDE 27- (1) Kurum arsivinde yapilacak ayiklama ve imha iglemleri igin, Universite
Yoénetim Kurulu tarafindan Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yénetmelik'in 19'ncu maddesi
uyarinca “Kurum Arsiv Ayiklama ve imha Komisyonu” kurulur.

(2) Kullanilmasina ve saklanmasina gerek gorilmeyen her turli belgenin imhasi,
Kurum Arsiv Ayiklama ve imha Komisyonunun nihai karari ile yapilir.

(3) Her yil birim ve kurum argivlerinde yapilan ayiklama iglemi sonucunda Kurum
Arsiv Ayiklama ve imha Komisyonuna sunulan imha Formunda bulunan listeler icin nihai
karar verilir.

(4) Kurum arsivinde yapilacak ayiklama ve imha islemleri igin, Universite Genel
Sekreteri ya da Genel Sekreter Yardimcisi bagkanhginda, Arsiv Sube Mudiri, kurum
arsivinden gorevlendirilecek en az bir personel, ayiklama-imha islemleri yapilacak birimin
yoneticisi veya yoneticinin belirleyecegi idareci pozisyonunda bir personel, ayiklama-imha
islemleri yapilacak birimin arsiv sorumlusu olmak lizere en az bes kisilik Ayiklama ve imha
Komisyonu, Universite Senatosu tarafindan olusturulur.

(5) Kurum Arsiv Ayiklama ve imha Komisyonu, kullaniimasina ve saklanmasina gerek
gorulmeyen serilere ait dosyalardan o6rnekleme yontemiyle dosyalar tutar. Bunlari, surekli
saklanmak Uzere Cumhurbagkanligi Devlet Arsivleri Bagkanlidina devredilen belgelerle
birlikte Cumhurbaskanligi Devlet Arsivleri Baskanligina devreder.
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(6) Kurum Arsiv Ayiklama ve imha Komisyonu iye tam sayisi ile toplanir ve
kararlarini oy c¢oklugu ile alir. Oylarin esit c¢ikmasi hélinde, s6z konusu belgenin
saklanmasina karar verilmis sayilir.

(7) imhasi reddedilen belge sonraki dénemde Kurum Argiv Ayiklama ve imha
Komisyonu tarafindan yeniden degerlendirmeye tabi tutulur.

DOKUZUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiukumler

Belgelerin dijitallestirilmesi

MADDE 28- (1) islem gérmek lizere kagit ortaminda gelen belgeler, islem ve dosya
batunluklerinin korunmasi maksadiyla ekleri ile birlikte taranarak elektronik belge yonetimi ve
arsivleme sistemine dahil edilir.

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

(3) Ydkumluler, gerekli gorildigu durumlarda ellerinde bulunan kagit ortamindaki
belgelerden arsiv belgesi niteligi tasiyanlari, tek nisha olma &zelliginden kurtarmak, arsiv
belgesi disinda kalan ve siklikla kullanilan belgeleri ise yipranmasini engellemek ve etkin bir
bicimde kullanabilmek gayesiyle dijitallestirebilirler.

(4) Sik kullaniimayan ve saklama planlarinda 6ngorilen saklama sureleri sonunda
saklanmasina gerek goérulmeyip de imha edilecek belgeler, dijitallestirme islemine tabi
tutulmaz.

(5) Dijital goruntuler ile gérunttlere ait st verilerin iligkisi korunur.

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

(7) Yapilacak her turll dijital géruntileme islemlerinde TS 13298 numarali “Elektronik
Belge ve Arsiv Yonetim Sistemi” standardi dikkate alinir.

(8) Belgelerin dijitallestiriimesi, Devlet Arsivleri Bagkanliginca belirlenen usul ve
esaslara gore yerine getirilir.

Belge yonetimi ve arsiv hizmetleri faaliyet raporlari

MADDE 29- (1) Birimler, yil icerisindeki belge yonetimi ve arsiv faaliyetleri ile ilgili
bilgileri, Miduarlagun belirleyecegi form ve formatlara uygun olarak muteakip takvim yilinin
ocak ayinda Madurltuge bildirirler.

Hukim bulunmayan héaller
MADDE 30- (1) Bu Yoénerge’de hikim bulunmayan héallerde Devlet Argivleri Hizmetleri
Hakkinda Yonetmelik ile diger ilgili mevzuat hikimleri uygulanir.

Yirurlukten kaldirilan Yéonerge

MADDE 31- (1) Bu Yoénerge'nin yirirlige girmesiyle Yozgat Bozok Universitesi
Senatosunun 10/08/2018 tarih ve 11 sayilh toplantisinda kabul edilen Yozgat Bozok
Universitesi Arsiv Yonergesi yUrurlikten kaldirilir.

GECiCi MADDE- 1

Bu Yoénerge'de kurum arsivi ile ilgili hikiimler Universite, Kurum Arsivini fiziki olarak
kurup faal hale getirdikten sonra uygulanir. Bu sire igerisinde Devlet Arsivlerine gidecek
belgeler Genel Sekreterlik tarafindan génderilir.
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Yurarlak
MADDE 32- (1) Bu Yénerge, Yozgat Bozok Universitesi Senatosu tarafindan kabul
edildigi tarihte yurarlage girer.

Yurutme
MADDE 33- (1) Bu Yonerge hukimlerini Yozgat Bozok Universitesi Rektoru yuratr.
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EKLER
e KYT-FRM-023
e KYT-FRM-081
e KYT-FRM-080
e KYT-FRM-079
o KYT-FRM-022
o KYT-FRM-250
o KYT-FRM-021

DOSYA ICERIK LISTESI

BiRIM ARSIV DEVIR FORMU

KURUM ARSIV DEVIR FORMU

ARSIV DEVIR FORMU (DEVLET ARSIVLERINE DEVIR)
iIMHA FORMU

DOSYA/KLASOR ETIKETI

BELGE ODUNG/IADE FORMU

Yonergenin Yayimlandig Senatonun

Tarihi Karar No

Tarih ve Sayisi

01.06.2023 2023.015.056
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	(2) Kurum arşivi ile ilgili görevler, Genel Sekreterliğe bağlı Arşiv Şube Müdürlüğü tarafından yürütülür. Arşiv Şube Müdürlüğünün görevleri şunlardır:

