BEZMIALEM VAKIF UNIVERSITESI ARSIV YONERGESI

BiRiNCi BOLUM

Amag¢, Kapsam ve Tammlar

Amag

MADDE 1- (1) Bu ydnergenin amaci, Bezmialem Vakif Universitesine bagh fakiilte, yiiksekokul,
enstitiiler, hastaneler, akademik ve idari birimler ile uygulama ve arastirma merkezlerinin argiv belgesi
ve ileride arsiv belgesi hiline gelecek arsivlik belgenin tespit edilmesini, gerekli sartlar altinda
korunmalarini ve arsivlik belgelerin birim arsivlerine ve sonrasinda Bezmidlem Vakif Universitesi
Kurum Arsivi’ne teslimine, muhafazasina liizum gériilmeyen belgenin ayiklama ve imhasina dair usul
ve esaslar1 belirlemektir. Ayrica Bezmialem Vakif Universitesi Kurum Arsivi ile Bezmialem Vakif
Universitesi birimleri ve Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii arasindaki iliskiyl ve Bezmialem Vakif
Universitesi Kurum Arsivi’nin hizmet tiirlerini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu yonerge, Bezmialem Vakif Universitesi Rektorliigii ne bagh tiim birimleri kapsar.
Dayanak

MADDE 3- (1) Bu yonerge asagida belirtilen mevzuat hiikiimleri dayanak alinarak hazirlanmistir.

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

b) 25 Mart 2005 tarih ve 25766 sayili Resmi Gazete’ de yayimlanan Genelge geredi
Yiiksekogretim Kurulu Baskanlig: tarafindan hazirlanan “Yiiksekogretim Kurumlar: Saklama
Siireli Standart Dosya Plami” ve Saglik Bakanhg tarafinca hazirlanan “Saglik Bakanhg
Saklama Siireli Standart Dosya Plan1™,

c) 28.09.1988 tarih ve 3473 sayilh Muhafazasina Liizum Kalmayan Evrak ve Belgenin Yok
Edilmesi Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararnamenin Degistirilerek Kabulii Hakkinda Kanun.

d) 13/01/2011 tarihli 6102 sayili Tiirk Ticaret Kanunu (82. Madde) ve 213 sayih Vergi Usul
Kanunu (253. Madde).

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 olusan belgelerin barindirildig: yerleri,



b) Arsivlik Belge: Bezmialem Vakif Universitesi’ne bagh birimler tarafindan iiretilmis olan, siire
bakimindan arsiv belgesi vasfi tasimayan veya bu siireyi doldurmasmna ragmen giincelligini
kaybetmemis olan, hizmetin yiiriitiilmesi agisindan islevi olan belgeyi,

¢) Arsiv Belgesi: Bezmialem Vakif Universitesi Rektorliigiine bagh birimlere ait olan ve son islem tarihi
lizerinden yirmi y1l gegmis veya on bes yil gectikten sonra kesin sonuca baglanmis olan ve giinliik is
akisi iginde islevi bulunmayan, varsa tabi oldugu diger mevzuatlar ile saklama planlarindaki saklama
siirelerini tamamlayan, iiretim bigimleri, donanim ortamlari ne sekilde olursa olsun gelecege, tarihi,
siyasi, sosyal, kiiltiirel, hukuki, idari, askeri, iktisadi, dini, ilmi, edebi, estetik, biyografik ve teknik
herhangi bir deger olarak intikal etmesi gereken ve bir bilgiyi iceren yazilmis, ¢izilmis, resmedilmis.
goriintiilii, sesli veya elektronik ortamlarda tiretilmis belgeyi.

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

d) Ayiklama ve Imha Komisyonu: Kurumda gergeklestirilecek ayiklama ve imha siireglerini yénetmek
ve yiiriitmek iizere alanda bilgi sahibi personelden olusturulan komisyonu,

¢) Baskanhk: Tiirkiye Cumhuriyeti Cumhurbaskanhgi Devlet Arsivleri Baskanhgi'ni,

f) Belge: Kamu kurum ve kuruluslar ile gergek ve tiizel kisilerin is ve islemleri neticesinde olusan.
iiretim bigimleri ve donanim ortamlari ne sekilde olursa olsun bir bilgiyi igeren yazilmis, ¢izilmis,
resmedilmis, goriintiilii, sesli veya elektronik kaydi,

g) Belge Yonetimi: Belgelerin iiretiminden itibaren belirlenen &lgiitler dogrultusunda degerlendirme.
diizenleme, ayiklama ve hizmete sunma faaliyetlerin tiimiinii.

g) Birim Arsivi: Bezmidlem Vakif Universitesi'ne bagl birimler tarafindan iiretilen, giincelligini
kaybetmemis olarak aktif bir bigimde ve giinliik is akis1 iginde islevi bulunan ve kullanilan belgelerin
ilgili birimlerince belirli bir siire ile saklandig: arsivi,

h) Birim Belge Yoneticisi: Belgelerin dosyalanmasi, saklanmasi, hizmete sunulmasi ve transferi
islemlerini yiiriitmek iizere her bir ana birimden belirlenen tam zamanh ¢aligan bir personeli,

1) Degerlendirme: Belgelerin, idari. mali. vasal. tarihi ve olusturma siire¢lerindeki arastirma durumlar
dikkate alinarak kurum yetkilileri, kurum belge yoneticisi ve ilgili komisyonlar tarafindan karar
verilmesi islemini,

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

j) Dosya Kodu: Belgenin hangi dosya ile iliskili oldugunu veya islemi biten belgenin hangi
dosya/klasére konulacagini gésteren alfabetik, numerik, alfa-niimerik tanimlamayi,

k) Dosya Plam:: Belgelerin verimli bir sekilde kullanilabilmesi, yonetilebilmesi, depolanabilmesini
saglayan ve konu/fonksiyon esasina gére olusturulan siniflandirma semasinu,

)Dosyalama: Belgelerin kaydedilmesi, isleme alinmasi ve gerektiginde tekrar bagvurulmak iizere belli
bir diizen icerisinde saklanmasi islemini.

m) Elektronik Belge Yonetim Sistemi: Bezmidlem Vakif Universitesi ve birimlerinin, faaliyetlerini
yerine getirirken olusturduklar1 her tiirlii dokiimantasyonun igerisinden, idari faaliyetlerinin delili

olabilecek belgelerin ayiklanarak bunlarin igerik, iistveri, format ve iliskisel &zelliklerini koruyan.
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belgelerin ait oldugu fonksiyon veya islem i¢in delil teskil eden ve aidiyet zinciri igerisindeki yonetimini
elektronik ortamda saglayan sistemini.

n) imha: Ileride kullamlmasma ve korunmasina gerek goriilmeyen arsiv belgesi ve arsivlik belge
disinda kalan, hukuki kiymetini ve bir delil olma niteligini kaybetmis belgelerin ayrilarak bu Y&onergede
belirtilecek usul ve esaslara gore yok edilmesi islemini,

0) Konu dosyasi: Her yil kendi dosya kodlarini tasiyan belgelerin tesekkiil etmesi halinde agilip ve yil
bitiminde kapatilan dosyay1,

6) Kurum Belge Yoneticisi: Kurumun genel bilgi ve belge yonetiminden sorumlu, Kurum Arsivi’nin
sorumlulugunu iistlenmis olan arsiv uzmanini,

p) Kurum Arsivi: Bezmialem Vakif Universitesi'ne bagh birimler ile bu birimlerde iiretilen ve kesin
sonuca baglanan; yasal, ekonomik ve yonetimsel nedenlerle saklanip korunmasina ihtiya¢ duyulan
evrakin, saklama siireleri dolduktan sonra ayiklanarak imha edildigi, kurumsal degeri olanlarin siirekli
olarak kurumda saklandigi veya arastirma degerine sahip olanlarin siirekli saklanmak iizere Devlet
Arsivleri Genel Miidiirligii’ ne gonderildigi kurumsal merkez arsivini,

r) Rektorliik: Bezmiilem Vakif Universitesi Rektorliigiinii,

s) Saklama Plam: Belgelerin ne kadar sure ile muhafaza edileceklerini ve bu siireler sonunda hangi
isleme tabi tutulacaklarini gosteren degerlendirmeleri,

s) Standart Dosya Plam1 (SDP): Kurumsal islemler ve bu islemler sonucunda olusturulan veya alinan
belgelerin iiretim yerleri ile olan iligkisi belirtilerek konu veya fonksiyon esasina gore dosyalanmasini
saglamak amaciyla gelistirilen siniflama semasini (Yiiksekdgretim Kurumlari Saklama Siireli Standart
Dosya Plani),

t) Saklanmasina Gerek Goriilmeyen Belge: Cari islemleri devresinde bir degere sahip oldugu halde,
ileride kullanilmasina gerek goriilmeyen., arsiv belgesi ile arsivlik belge disinda kalan, hukuki krymetini

ve bir delil olma vasfimi kaybetmis belgeyi,

u) Tasnif: Arsivciligin temel ilke ve teknikleri uygulanarak arsiv belgelerinin diizenlenmesi
calismalarin,

ii) Universite: Bezmidlem Vakif Universitesini,
v) Ustveri: Belgeyi tamimlayan veya herhangi bir 6zelligini belirten unsurlarin her birini,

y) Vaka Dosyasi: Her bir islem igin agilan, yiiriitiilen is ve faaliyet ile ilgili tiim belgelerin bir arada
tutuldugu dosyay1 ifade eder.



iKiNCi BOLUM

Arsiv Belgesi ile Arsivlik Belgenin Birim ve Kurum Arsivlerinde Saklanmasi,
Yonetimi ve Korunmasi,

Genel Konular

MADDE 5- (1) Bezmialem Vakif Universitesi Kurum Arsivi, arsiv belgelerini teslim almak, saklamak,
degerlendirip muhafaza etmek, gereksiz belgelerin ayiklama yéntemini belirlemek ve elindeki belgeleri
devamh kullanilir durumda tutmak ve siirdiiriilebilirligini saglamakla gorevlidir.

(2) Rektorliige bagl fakiilte, yiiksekokul, enstitiiler, hastaneler, akademik ve idari birimler ile uygulama
ve arastirma merkezleri tarafindan iiretilen ve Kurum Arsivi'ne devredilmesi gereken her tiir belge
Bezmiilem Vakif Universitesi'ne aittir. Bu tiir belgeler 6zel miilkiyet konusu olamaz. Rektorlik
biinyesinde kurulmus ve lagvedilmis birimlerin belgeleri, eger bu konuda baska bir birim
gorevlendirilmemisse Bezmidlem Vakif Universitesi Kurum Arsivi’ne devredilir.

(3) Bezmidlem Vakif Universitesi Kurum Arsivi'nde, argiv hizmetlerinin yiriitilmesinde arsiv
konusunda bilgi ve tecriibe sahibi yoneticiler, arsiv uzmam ve ihtiya¢ dahilinde memur gérevlendirilir.
Birim Arsiv hizmetlerinin yiiriitiilmesinde gérevlendirilecek personel, ilgili birimler tarafindan onerilir.
(4) Kurum Arsive teslim edilene kadar arsivlik belgelerin korunmasindan ve arsivsel ilkelere uygun
bi¢imde diizenlenmesinden birim yoneticileri sorumludur.

(5) Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii’ne teslim edilene kadar Bezmialem Vakif Universitesi Kurum
Arsivi'nde bulunan arsiv belgelerinin korunmasindan ve arsivsel ilkelere uygun bigimde
diizenlenmesinden Rektdrliik sorumludur.

Saklama

MADDE 6- (1) Bezmidlem Vakif Universitesi Rektorliigii'ne bagh fakiilte, yiiksekokul, enstitiiler,
hastaneler, akademik ve idari birimler ile uygulama ve arastirma merkezleri tarafindan iiretilen argiv
belgeleri, evrakin giincelligini kaybetmesine veya birimlerdeki saklama siirelerini doldurmasina kadar
korunmak iizere Birim Arsivine, siirekli saklamak veya Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii'ne devredene
kadar korunmak iizere Kurum Arsivine teslim edilir. Arsiv islemlerini hizmet alimi y&ntemi ile
karsilayan birimler Rektorliigiin onayi ve “Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y6netmelik" hitkiimlerine
uyvgunlugu dahilinde kendi devir teslim ve saklama siire¢lerini yiirtitiir.

(2) Bezmidlem Vakif Universitesi Rektorliigii'ne bagli fakiilte, yiiksekokul, enstitiiler, hastaneler,
akademik ve idari birimler ile uygulama ve arastirma merkezleri tarafindan iiretilen ve arsiv belgesi
niteliginde olan belgelerle. Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii'ne dev redilmesi gerekenlerin devir
islemleri, Saklama Planina gére yapilir. Ayrica Bezmialem Vakif Universitesi Kurum Arsivi 6102 saylll
Tiirk Ticaret Kanunu 82. Madde geregince 10 yil, 213 sayih Vergi Usul Kanunu 253. Madde geregince
5 yil olan saklama siiresi sartlarina da uyar.

(3) Arsivlik belge, birim arsivlerinde 1-5 yil siireyle, arsiv belgesi ise, Bezmidlem Vakif Universitesi
Kurum Arsivinde, Standart Dosya Plani ve Kurumsal Saklama Planinda belirtilen siireler dogrultusunda
saklanir.

(4) Dosya Plam kurumsal yap1 ve kurumun fonksiyonlar dikkate alinarak hazirlanir. Saklama Plani ise
belgelerin idari, mali, hukuki ve tarihsel agidan degerlendirilmesi neticesinde hazirlanir.

(5) Dosyalama islemlerinde Standart Dosya Plani’nin uy gulanmasu zorunlu olup, dosya planina konu
edilmeyen film, fotograf, plak, ses, gériintii ve sair belgeler i¢in Ayiklamam ve Imha Komisyonu karari
dogrultusunda hareket edilir.

Yonetim

MADDE 7- (1) Bezmialem Vakif Universitesi Birim Arsivleri ve Kurum Arsivi, Rektorliige bagh olarak
calismalarin yiiritiir.



Koruma yiikiimliiliigii

MADDE 8- (1) Bezmialem Vakif Universitesi Rektorliigii, arsiv belgesini ve arsivlik belgeyi yangin,
hirsizlik, rutubet, su baskini, deprem, dogal afet, toz ve her tiirlii hayvan ve haserenin zararlarina kars
korumak igin gerekli o6nlemlerin alinmasindan ve 1s1, 11k, havalandirma, nem ayarlarinin
diizenlenmesinden, mevcut asli diizenleri igerisinde muhafaza edilmesinden sorumludur. Universite
Arsiv mekanlarinin olusturulmasi ve diizenlenmesinde TS I1SO 11799 numarali “Bilgi ve Belge —Arsiv
ve Kiitiiphane Malzemeleri igin Belge Saklama Gereklilikleri” standard: dikkate alr.

Elektronik ortamda tesekkiil eden ve/veya depolanan belgeler i¢in her tiirlii afet, siber saldiri,
vazilim/donanim kaynakli veya olasi tehditlere/risklere karsi gerekli giivenlik nlemlerinin alinmasi ve
yiiriitiilmesi ile yedekleme iinitelerinin tesis edilmesinden sorumludur.

UCUNCU BOLUM

Birim ve Kurum Arsivi Islemleri

Belgelere dosya kodu verilmesi

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

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

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

(4) Dosya planlarinda, ayrica tanimlanmis olsa dahi bir islemin devam veya pargasi konumundaki
yazilara, islem biitiinliigiiniin bozulmamasi amaciyla farkl bir dosya kodu verilemez.

Belgelerin dosyalanmasi

MADDE 10- (1) Konu dosya/klasérleri. her yil kendi dosya kodlarini tasiyan belgelerin tesekkiil etmesi
halinde agilir ve yil bitiminde kapatilir. islemleri uzun yillar siirecek vaka dosyalarinin kapatilmasinda
ise islemin tamamlandig: yi1l esas alinir.

(2) Bir islemle ilgili olarak olusan tiim belgeler. islemin basladig1 belgeden sonuglandig1 belgeye kadar
tarihsel bir diizen i¢inde ilgileri ve ekleri ile dosyalanr.

(3) Aym dosya kodunu tasiyan belgelerin yogunlugundan dolay: erisimin daha etkin saglanabilmesi
amactyla dosya planinda herhangi bir istisna getirilmemis ise cografik. alfabetik veya kronolojik
dosyalama yapilabilir.

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

(5) Her dosya/klasér igerisine, igerigi belirlemeye ve belgelere hizl erisimi saglamaya yonelik olarak bu
Yénergenin ekinde yer alan (EK-2) “Dosya/Klasor igerik Listesi” hazirlanarak konulur.

(6) Dosya/klasér 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 baslanir.

(7) Elektronik belge yonetim sistemlerinde ise belgeler, tanimlandi@i hiyerarsik yap1 ve dosya kodlarina
gore ait oldugu dosya/klasorlerde saklanir.

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

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



Dosya etiketi

MADDE 11- (1) Dosya/klasér iizerinde, bu Yonergenin ekinde (EK-3) omekleri yer alan
“Dosya/Klasor Etiketi” nde; “kurum adi/logosu™, “birim ad/kodu™, “dosya kodu™, “konu ad1™, “yili” ve
varsa “ozel bilgi/6zel kod™ gibi unsurlar bulunmalidir.

Arsivlerde diizenleme

MADDE 12- (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 ayrilr.
(3) Dosya/klasérler, bir verlesim plani dahilinde raflara verlestirilir ve yerlesim semasi ¢ikartilir.

(4) Elektronik belge yonetim sistemlerinde belgeler, belge hiyerarsisi ve dosya biitiinliigii dikkate
alinarak saklanir.

Arsivlere devredilecek belgelerin hazirlanmasi

MADDE 13- (1) Her yilin ocak ay1 igerisinde, dnceki yila ait dosya/klasdrler uygunluk kontroliinden
gecirilir. Uygunluk kontroliinde:

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

b) Dosya/klasor igerisinde bulunan her ayri isleme iliskin belgenin. ekleri ile bir araya getirilip
getirilmedigi,

¢) Dosya/klasor igerisinde bulunan her ayri isleme iliskin belgelerin, en son islem gormiis belge tarihi
dikkate alinarak kiigiik tarihten biiyiik tarihe dogru tarihsel siralamasinin yapilip yapilmadig.

¢) 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 belge yoneticisi ve kurum belge yoneticisi ile miistereken yapilir.
(4) Elektronik belge yonetim sistemlerinde olusan belgelerin dogru dosya ile iliskilendirilip
iliskilendirilmedigi, ilgili birim tarafindan kontrol edilir, hatali verilen dosya kodlarinin dogru dosya ile
iliskilendirilmesi saglanir.

Arsive devredilmesi gerekmeyen belge

MADDE 14- (1) Bezmidlem Vakif Universitesi'ne bagh fakiilte, yiiksekokul, enstitiller, hastaneler,
akademik ve idari birimler ile uygulama ve arastirma merkezleri tarafindan iiretilen ve giinliik is akisi
iginde siirekli olarak kullanilan materyal ve kisisel evraklar, bir belgenin eki olmayan kitap, brosiir, bos
form, dokiiman ile Resmi Gazete ve benzeri belgeler, birim arsivlerine. Bezmialem Vakif Universitesi
Kurum Arsivi’ne veya Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii’ ne devredilmezler.

Belgelerin arsivlere devri

MADDE 15 -(1) Islemi tamamlanmis ve bu yonergenin 13. Maddesi geregi uygunluk kontrolii yapilarak
eksiklikleri giderilmis dosya/klasorler, miiteakip takvim yilinin ilk ii¢ ay1 igerisinde arsivlere devredilir.
(2) Belgelerin devir islemlerinde, birimlerle mutabakat saglanarak belirli bir sira uygulanir.

(3) Devir islemlerinde dosya/klasor igerik listeleri referans alinir.



Birim Arsivine devredilecek belgenin hazirlanmasi

MADDE 16- (1) Birimler her yilin Ocak ay1 i¢erisinde bir énceki yila ait arsivlik belgeyi “Birim Arsivi
Devir Formu™ nu (EK-4) doldurarak ve bu formlar esliginde birim arsivine devrederler. Birim arsivi
devir formu, birim yetkilileri ve ilgili birimin devir islemini gergeklestiren gorevlilerce listede yazih
bilgiler iizerinde mutabik kalindiktan sonra onaylanir.

(2) Birim Arsivi'ne devredilecek arsivlik belge, bu yonergenin 13. maddesi geregi uygunluk
kontroliinden geg¢irilir, eksikler varsa tamamlanur.

(3) Birim Arsivi Devir Formunda, devredilen belgelerin niteliklerini tanimlayan boliimler, belgeyi
devreden birim tarafindan doldurulur. Birim arsivi devir formlari. birim gorevlisi tarafindan
doldurulduktan sonra birim sorumlusu tarafindan onaylanir

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

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

(6) Birim Arsivlerinde bulunan ve belirtilen saklama siirelerini dolduran her tiirlii evrak Standart Dosya
Plani’'nda belirtilen siirelere uygun olarak saklanmak iizere Bezmidlem Vakif Universitesi Kurum
Arsivi’ne devredilir. Birim arsivlerinde ayiklama-imha yapilmaz.

(7) Universitenin verilen hizmet itibariyle, 6zellikle arz eden arsiv belgesi veya arsivlik belge, dosya
plam da dikkate alinarak, hizmetin sekline ve belgenin tiiriine gore gelistirilecek gecerli bir sistem
icerisinde (alfabetik, numerik, kronolojik, tematik, cografi ve benzeri) hazirlanir ve arsiv yerlestirmesi
vapilir.

(8) Igerisinde tamamen veya kismen gizlilik derecesi tastyan evrakin bulundugu dosya gémleginin, sag
iist kosesine kirmizi istampa miirekkebi ile “Gizli” damgasi vurulur. Gizli olan belge, arsivde tasnif ve
yerlestirme sirasinda normal belge gibi isleme tabi tutulur.

(9) Gizliligi kaldirilan belgeye, “Gizliligi Kaldirildi” damgasi vurularak, gizlilik damgasi iptal edilir.

Kurum Arsivine devredilecek belgenin hazirlanmasi

MADDE 17- (1) Birimler, aktif kullanim degerini yitirmis, Standart Dosya Plani’nda belirtilen birim
arsivi saklama siiresini doldurmus olan arsivlik belgeyi her yilin Ocak ay: icerisinde Bezmialem Vakif
Universitesi Kurum Arsivi’ ne devreder.

(2) Arsiv iglemlerini hizmet alimi yontemi ile Karsilayan birimler “Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda
Yonetmelik" hiikiimlerine uygun olacak bi¢cimde kendi devir teslim siireclerini yuriitiir.

(3) Birimler arsivlik belgeyi “Kurum Arsivi Devir Formu™ nu (EK-5) doldurarak ve bu formlar esliginde
Kurum Arsivi'ne devrederler. Kurum arsivi devir formu, arsiv yetkilileri ve ilgili birimin devir islemini
gerceklestiren gorevlilerce listede yazih bilgiler iizerinde mutabik kahndiktan sonra onaylanir.

(4) Birim arsivinde Standart Dosya Plani’na gore saklama siiresini tamamlayan arsivlik belge, Kurum
Arsivi'ne devredilecek olanlar seklinde birim belge yoneticisi tarafindan ayristinlarak hazirlanir.

(5) Kurum Arsivi'ne devredilecek arsivlik belge, bu ydnergenin 13. maddesi geredi uygunluk
kontroliinden gegirilir, eksikler varsa tamamlanir.

(6) Birim arsivleri, Kurum Arsivi’'ne devredecekleri belgeleri diizenli olarak ve her seferinde 1°den
baslayan sira numarasi vererek Bezmialem Vakif Universitesi Kurum Arsivi Devir Forumu’na islerler.
(7) Kurum Argivi Devir Forumu’'nda, devredilen belgelerin niteliklerini tammlayan béliimler belge
devreden birim arsivi tarafindan doldurulur.

(8) Kurum Arsivi, temel ¢alisma kurali olan fonlarin béliinmezligi prensibine bagl kalarak aym
birimden gelen belgeleri dagitamayacagi gibi, bu belgelerle diger birimlerden gelen belgeleri de
karistirmayacaktir. Devredilecek belgeler arasinda fiziksel ve yapisal bakimdan farklihk varsa, bunlarin
devir-teslim islemi ayr1 ayri listeler halinde gergeklestirilir.

Devlet Arsivleri Baskanhgi’na devredilecek belgenin hazirlanmasi
MADDE 18- (1) Rektorliik, kendi agisindan aktif kullanim degerini yitiren, Standart Dosya Plani1 (SDP)

kapsaminda saklama siiresini tamamlamis ve devredilmesi gereken arsiv belgelerini Devlet Arsivleri
Baskanligi'na devretmekle yiikiimliidiir.



(2) Devir-teslim islemleri Bagkanligin belirledigi tarih arah@inda yillik olarak gergeklestirilir.

(3) Kurum argivinde yapilacak ayiklama iglemlerini miiteakip, saklama planinda arsiv belgesi olarak
degerlendirilen belgeler Baskanhiga devredilmek iizere ayrilir.

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

(5) Baskanlhiga devredilecek arsiv belgeleri, bu yonergenin 13. maddesinde gosterilen bicimde uygunluk
kontroliinden gegirilir.

(6) Bagkanlhiga devredilmek iizere hazirlanan arsiv belgeleri, bu Yénerge ekinde yer alan (EK-6) “Arsiv
Belgesi Devir-Teslim ve Envanter Formuna™ kaydedilerek, devir tarihi ve sekli belirlenmek iizere
Baskanliga bildirilir. Devredilecek belgeler Baskanlik¢a verinde incelenebilir.

(7) Devir iglemi kesinlik kazanan arsiv belgeleri, varsa 6zel tutulmus kayitlar ve dijital goriintiileri ile
birlikte en geg bir y1l icinde Bagkanliga devredilir.

(8) Arsiv belgeleri, mevcut diizeni dogrultusunda sira numarasi verilmis 6zel kutulara konulmak
suretiyle her tiirli koruma ve giivenlik 6nlemleri dikkate alinarak kurum belge ydneticisi
koordinasyonunda Baskanliga teslim edilir.

(9) Elektronik ortamdaki arsiv belgelerinin belge hiyerarsisi ve iistverileri ile bag1 korunur. Bu bag
olusum asamasinda saglanamamis ise sonradan kurulur. Konu dosyasi olarak olusturulanlar, konu
kodlar1 ve bu kodlar altinda bulunan dosya serilerine gore, vaka dosyas: olarak olusturulanlar ise vaka
dosya kodlari ve klasér serilerine gore hazirlanarak Bagkanhgin belirleyvecegi usul ve esaslara uygun
devredilir.

DORDUNCU BOLUM

Birim ve Kurum Arsivlerinden Yararlanma ve Yararlandirma, Arsiv Belgelerinin Gizliligi ve
Gizliliginin Kaldinlmas:

Kurum Arsivinden yararlanma

MADDE 19- (1) Bezmialem Vakif Universitesi birimlerine ait -gizli belgeler harig- tiim belgelerden
kurum belge yoneticisi ve ilgili birim yoneticileri onayiyla yararlanilabilir.

(2) Kurum ve birim arsivlerinden ddiing belge talebi bagli oldugu iist yoneticinin onay1 EK-1 formunun
doldurulmasi ve talep edilen belgenin arsiv referans numarasini bildirmesi yontemi ile yapihr.

(3) “Belge/Dosya Istek Formu™ doldurulmaksizin Bezmialem Vakif Universitesi birim ve kurum
arsivlerinden herhangi bir belge 6diing verilemez.

(4) Kurum arsivinden ¢ikartilmamasi gereken belgelerde yerinde inceleme yapilmasi veya belgenin
kopya niishalarinin “Ash Gibidir” yapilmas: yolu ile ilgili talep karsilanir.

(5) lade gelen belgeler kurum belge yoneticisi tarafindan igerik ve biitiinliik kontroliinden gegirildikten
sonra iade islemi tamamlanir.

(6) Arsiv belgelerine zarar verenler, kurum malina zarar vermis sayilirlar, sorumlular hakkinda gerekli
islemler baslatilir.

(7) Kurum ve birim arsivlerinden belge odiing 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.

(8) Elektronik ortamda tesekkiil eden belgelerden erisim yetkisi cergevesinde yararlanilir. Erigim yetkisi
bulunmayan belgelerden yararlanma talepleri ise birim yoneticisinin izni alinmak kaydiyla kurum belge
yoneticisi marifetiyle yapilir.

(9) Arsivlerden yararlanmaya vonelik her tiirlii kayit diizenli bir sekilde tutulur.

(10) 02 Ekim 2021 tarihli, 31616 sayili Arsivlerden Yararlanma Usul ve Esaslar Hakkindaki Y énetmelik
hiikiimleri uygulanir.

(11) Kurumun is akisinda kullanilmakta veya Birim ve Kurum Arsivlerinde korunmakta olan her tiirlii
belgeden kurum dis1 yararlanma, 4982 sayih Bilgi Edinme Hakki Kanunu kapsaminda 6zel ve tiizel
kisilere taninan haklar sakli kalmak kaydivla vasaktir.



Kurum Arsivinden yararlandirma

MADDE 20- (1) Kurum ve Birim Arsivi, valmizca Universite biinyesinde hizmet vermek igin kurulmus
olup dis taleplere cevap verilmesi Rektorliik iznine baghdir.

(2) Arsiv belgesinin ash higbir sebep ve suretle. arsivlerden veya bulunduklari yerlerden disariya
verilemez. Ancak devlete, gergek ve tiizel kisilere ait bir hizmetin goriilmesi, bir hakkin korunmasi ve
ispat1 gerektiginde birim yoneticisinin izni ile usuliine gore 6rnekler verilebilir. Yahut mahkemelerce
tayin edilecek bilirkisiler veya gérevlendirilecek vetkililerce yerinde incelenebilir.

(3) Aragtirmaya agik arsiv belgelerinden yerli ve yabanci gergek veya tiizel Kisilerin yararlanmas.
yiikiimliiliikleri, arsiv belgesinin &rneklerinin verilmesi hususunda Baskanlikca hazirlanacak ve
Cumhurbagkani Karar ile yiiriirliige konulacak usul ve esaslara riayet edilir.

Arsiv belgesinin gizliligi ve gizliliginin Kaldirilmas:

MADDE 21- (1) Birimlerin elinde bulunan ve ait oldugu dénemde gizli kabul edilmis ve halen bu
ozelliklerini koruyan arsiv belgesi, Kurum Arsivi'ne gectikten sonra da gizli kalir. Arsiv belgesinin
gizlilikleri ilgili birimin goriisii alindiktan sonra Rektorliikge kaldinlabilir. Gizliligi kaldirilan arsiv
belgelerine, *... tarih ve ... sayili karar ile gizliligi kaldinldi™ ibaresi diisiiliir.

(2) Bu belgelere erisim, kurum belge yoneticisi ve Bezmidlem Vakif Universitesi Rektorliigii tarafindan
yetkili kilinan kisilerle sinirhidir.

(3) Rektorliik, birim arsivlerinde ve kurum arsivinde bulunan ve gizli 6zellik tasiyan veya tasimayan her
tiirlii belgeden yararlanir. Ancak, gizli belgeyi devreden birim belge yoneticisi, yalnizca kendi birimine
ait belgelerden gereksinim duydugunda yararlanir. Diger birimlerin gizli belgelerden yararlanmalar ise,
Bezmialem Vakif Universitesi Rektorliigii’niin iznine baglidir.

(4) Gizlilik dereceli dosya/klasérler arsivlerde tasnif ve yerlestirme sirasinda normal belgeler gibi isleme
tabi tutulur.

(5) Gizlilik dereceli arsiv belgesi, Baskanhiga gectikten sonra da gizli kalir. Bu gesit arsiv belgesinin
gizliliginin kaldirilmasina, ilgili kurumun gériisii alindiktan sonra Baskanhkea karar verilir. Gizliligi
kaldirilan arsiv belgelerine, *... tarih ve ... sayili karar ile gizliligi kaldirildr” ibaresi diisiiliir.

BESINCi BOLUM
Ayiklama ve imha islemleri
Genel Konular

MADDE 22- (1) Kurum Arsivi’'nde uygulanacak ayiklama ve imha islemleri kurulacak “Ayiklama ve
imha Komisyonu™ tarafindan gerceklestirilir.

(2) Bezmialem Vakif Universitesi Rektorliigii’ne bagl birimler tarafindan iiretilen ve arsiv niteligine
sahip olmayan belgelerle Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii'ne 6rnekleri gonderilecek olan arsiv belgesi
ayrildiktan sonra geriye kalanlar, Standart Dosya Plani'nda belirlenmis olan siireler dikkate alinarak
imha edilir.

(3) Kurumun ozelligi sebebiyle yonerge ile ayricalik saglanan birimler hari¢ olmak {izere birim
arsivlerinde ayiklama ve imha islemi yapilmaz. Ayiklama ve imha iglemleri Kurum Arsivi’nde yapihr.

(4) Ayiklama ve imha islemlerinde, eski yillara ait belgelerin ayiklanmasina 6ncelik verilir.

(5) Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii’ne teslim edilene kadar Bezmialem Vakif Universitesi Kurum
Arsivi’'nde bulunan arsiv belgesinin ve Bezmialem Vakif Universitesi fakiilte, yiiksekokul, enstitiiler,
hastaneler, akademik ve idari birimler ile uygulama ve arastirma merkezleri tarafindan saklanan arsivlik
belgenin korunmasindan ve arsivsel ilkelere uygun bigimde diizenlenmesinden Bezmidlem Vakif
Universitesi Rektorliigii sorumludur.

(6) Elektronik ortamda iiretilen arsivsel degere sahip evrak, iiniversite bilgi depolama cihazlarinda Bilgi
Teknolojileri Direktorliigii tarafindan onerilen, Universite Rektorliigii tarafindan onaylanan giivenlik
onlemleri dahilinde muhafaza edilir. imha islemleri saklama siirelerinin sonunda Ayiklama ve Imha
Komisyonu kararinca Bilgi Teknolojiler1 Direktérliigii tarafindan yapilir.



(7) Swinav kagitlan, ddevler, projeler. laboratuvar ve staj raporlari gibi evraklar son islem gordiikleri
tarihten itibaren Universite Saklama Planinda belirlenen saklama siireleri kadar bekletildikten sonra,
ilgili Fakiilte Dekanligi, Enstitii Miidiirliigii ve Yiiksekokul Miidiirliigiince alinan yonetim kurulu
karariyla bu siirenin sonunda normal usuller uyarinca imha edilir.

(8) Elektronik ortamda iiretilen Olgme ve Degerlendirme Evraklari, iiniversite bilgi depolama
cihazlarinda Bilgi Teknolojileri Direktorliigii tarafindan onerilen, Universite Rektorliigii tarafindan
onaylanan giivenlik &nlemleri dahilinde muhafaza edilir. Elektronik snav, ders, proje ve benzeri
evraklarin saklama siirelerinin sonunda ilgili birimlerin yonetim kurulu karari ile bu siirenin sonunda
Bilgi Teknolojileri Direktorliigii tarafindan imha islemleri yapihr.

Ayiklama islemine tabi tutulmayacak belgeler

MADDE 23- (1) Cari islemlerde fiilen rolii bulunan, mevzuat hiikiimleri ve saklama planlarina gore
saklama siiresini tamamlamayan, herhangi bir davaya konu olan belgeler, ongoriilen saklama siiresi
tamamlanincaya ve/veya dava sonuglanincaya kadar, ayiklama ve imha islemine tabi tutulamaz.

Ayiklama ve imha Komisyonlarinin olusturulmas

MADDE 24- (1) Kurum Arsivi'nde yapilacak ayiklama ve imha iglemleri i¢in; Genel Sekreter veya
Genel Sekreter Yardimcisi baskanliginda, Hukuk Miisavirliginden bir avukat, Yazi Isleri Midiirii.
Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Direktdrii, ilgili birim yoneticisi ile birim belge yoneticisi ve argiv hizmet
ve faaliyetlerinin diizenlenmesi ve yiriitilmesinden sorumlu kurum belge yoOneticisinden olugan
Ayiklama ve Imha Komisyonu kurulur.

(2) Ayiklama Imha Komisyonu Rektorliik tarafindan 3 yil siireyle atanir.

Ayiklama ve imha Komisyonlarinin ¢alisma esaslar

MADDE 25- (1) Ayiklama ve Imha Komisyonlari, birim arsivlerden kurum arsive devir islemlerinin
gerceklesmesinden sonra degerlendirme islemlerine baslar.

(2) Komisyonlar iiye tam sayisi ile toplanir ve kararlarini oy ¢oklugu ile alir. Tereddiit halinde soz
konusu belgelerin saklanmasina karar verilmis sayilir.

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

Imha listelerinin diizenlenmesi ve kesinlik kazanmasi

MADDE 26- (1) imha edilecek belgeler igin bu Yénergenin ekinde yer alan (EK-7) “Imha Listesi”
hazirlanir. Ayn tiir ve vasiflar haiz belge igin, 6rneklerini saklamak suretiyle tiir ve yillar1 gdsteren
imha listeleri diizenlenebilir.

(2) Imha listelerinin her sayfasi, Ayiklama ve imha Komisyonunun baskan ve iiyeleri tarafindan
imzalanir.

(3) Hazirlanan imha listeleri; Devlet Arsivleri Baskanligi’nin uygun goriisii alindiktan sonra, Rektorliik
onayindan sonra, kesinlik kazanir.

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

(5) Ayiklama ve imha Komisyonlarinca ayiklanan ve imhasimna 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 Kurum Arsivde 10 yil siire ile
mubhafaza edilir.
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Imha sekilleri

MADDE 27- (1) Imha edilecek belgeler, bagkalar: tarafindan goriiliip okunmasi miimkiin olmayacak
sekilde parcalanir ve geri doniisiimde kullanilmak iizere degerlendirilir. [lgili siireg fotograf, kamera vb.
yontemler ile kayit altina alinir.

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

(3) e-Arsivlerde tutulan belgeler, goriilip okunmasi ve kullanilmasi miimkiin olmayacak sekilde
sistemden ¢ikarilarak tasfiye edilir.

ALTINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Belgelerin dijitallestirilmesi

MADDE 28- (1) Islem gormek iizere kigit ortaminda gelen belgeler, islem ve dosya biitiinliiklerinin
korunmasi maksadiyla ekleri ile taranarak elektronik belge yonetim sistemine dahil edilir.

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

(3) Gerekli goriildiigii durumlarda kagit ortamindaki belgelerden arsiv belgesi niteligi tagiyanlari, tek
niisha olma &zelliginden kurtarmak, arsiv belgesi disinda kalan ve siklikla kullanilan belgeleri ise
yipranmasini engellemek ve etkin bir bigimde kullanilabilmesi amaciyla dijitallestirilebilir.

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

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

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

(7) Yapilacak her tiirlii dijital islemde Devlet Arsivleri Baskanhgi’'min 13.7.2020 tarih ve 51048475-
010.08-E.7401 sayili yazis1 ile yiikiimliilere bildirilmis oldugu “Arsivlerde Gergeklestirilecek
Dijitallestirme Faaliyetlerine Yonelik Usul ve Esaslar” dikkate alinir.

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

ilga Edilme, Yetkisi Devredilme ya da Ozellesme durumunda belgelerin durumu

MADDE 29- (1) Bezmiilem Vakif Universitesi'nin faaliyetinin sonlandiriimasi durumunda arsiv
belgeleri i¢in “Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik" hiikiimleri uygulanir.

Yonergede Hiikiim Bulunmayan Haller

MADDE 30- (1) Bu ydnergede hiikiim bulunmayan hallerde "Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda
Yonetmelik" hiikimleri uygulanir.

Yiiriirliik

MADDE 31- (1) Bu yénerge, Bezmialem Vakif Universitesi Senatosu’nun 22.11.2023 tarihli 27 sayih
toplantisinda kabul edilerek yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 32- (1) Bu yénerge hiikiimlerini Bezmialem Vakif Universitesi Rektorii yiiriitiir.
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IF ONIVERSI

.

KURUM ARSIVI DEVIR FORMU

BEZMIALEM

Dokiiman Kodu: GNV-YZM-FRM-OM—[

Yayin Tanhi: 02.11.2022 —” Revizyon No: 00

Revizyon Tarthi: .../.../. ...

Sayfal/l

EK-5

Birim Adx

Béliim

Birim Arsivi Sorumlusu

Hazirlanma Tarihi

imza

Sira
No

Klasor No

Konusu

Adi

Kapsadig: Tarih

Notlar

1

2

10

11

12

13

14

15

Rl e o

Ry

Adi Soyadi

Adi Soyadi

Dahili Telefon

Dahili Telefon

imza

imza




Djo_uofo : : X .
[Mﬂ M mm—l ARSIV BELGESI DEVIR-TESLIM VE ENVANTER FORMU
BEZMIAL
L34 ” AT ' " Dokiiman Kodu: INV-YZM-FRM-005 Yayin Tarihi 02 11 2022 Revizyon No: 00 Revizyon Tarihi:  / / Sayfa 1/1
EK-6
Kurumu:
Birimi/Alt Birimi: Belgenin Tiirii:
Sira No
Envanter Tarihi/Yil Sayisy/ Gizlilik Kot Sayfa Sayisy/
Sira No Dosya Kodu Derecesi Kutu Dosya Belge Adedi
Arsiv Yer No

Devlet Arsivleri Baskanhd: Tarafindan Doldurulacaktir.




OO . . .
(LT floonn | IMHA LISTESI
BEZMIALEM

Dokiiman Kodu: UNV-YZM-1.8T-002

Yayin Tarihi: 02,11 2022

Revizyon No: 00 Revizyon Tarihi: /. / Sayfal/1
EK-7
Birimi/Alt Birimi: Dosya No:
: Sayfa
Envanter _ Sayisy/ i )
Sita Ko Tarihi Dosya Kodu Konusu Sayisi/ Aciklamalar
: Adedi
Bagkan Uye Uye Uye Uye




