
BEzMiALEM vAKIF üNivERsiT[si ARşiv yöNıncısi

siniNci söLüı{

Amaç, Kapsam ve Tanımlar

Amaç

MADDE r- (l) Bu yönergenin amacı, Bezmiilem Vakıf Üniversitesine bağh faktilte, yüksekokul,

enstittiler, hastaneler, akademik ve idari birimter ile uygulama ve araştırma merkezlerinin arşiv belgesi

ve ileride arşiv belgesi h6line gelecek arşivlik belgenin tespit edilmesini. gerekli şartlar altında

korunmalarını ve arşivlik belgelerin birim arşivleriıe ve sonrasında BezmiAlem Vakıf Universitesi
Kurum Arşivi'ne teslimine, muhafazasına lüzum görüJmeyen belgenin ayıklama ve imhasına dair usul

ve esasları belirlemekıir. Ayrıca Bezmiilem Vakıf Üniversitesi Kurum Arşivi ile Bezmiilem Vakıf
Üniversitesi birimleri ve Devlet Arşivleri Gene| Müdürlüğü arasındaki ilişkiyi ve Bezmiilem Vakıf
Üniversitesi Kurum Arşivi'nin hizmet türlerini düzenlemektir.

Kapsam

MADDE 2_ (l) Bu yönerge, Bezmiilem Vakıf Üniversitesi Rektörlüğü'ne bağlı ttim birimleri kapsar

Dıyanık

MADDE 3- (l) Bu yönerge aşağıda betirtilen mevzuat hükümleri dayanak alınarak hazırlanmıştır.

a) l8/l0/20l9 tarihli ve 30922 sayılı Resmi Gazete' de yayımlanan Devlet Arşiv Hizmetleri
Hakkında Yönetmelik.

b) 25 Maıt 2005 tarih ve 25766 sayılı Resmi Gazete' de yayımlanaı Genelge gereği

Yükseköğretim Kurulu Başkanlığı tarafindan hazırlanan "Yükseköğetim Kurumları Saklama

Siıreli Standaıt Dosya Planı" ve Sağlık Bakanlığı tarafınca hazırlanan "Sağlık Bakanlığı
Saklama Süreli Standart Dosya Planl'.

c) 28.09.1988 tarih ve 3473 sayılı Muhafazasına Lüzum Kalmayan Evrak ve Belgenin Yok
Edilmesi Hakkında Kanun Hükmünde Karamamenin Değiştirilerek Kabulü Hakkında Kanun.

d) l3l0l/20ll tarihli 6102 sayılı Türk Ticaret Kanunu (82. Madde) ve 2l3 sayılı Vergi Usul
Kanunu (253. Madde).

Tanrmlar

MADDE 4- (1) Bu yönergede geçen;

i) Arşiv: Kamu kurum ve kuruluşlarında yapılan iş ve işlemler. haberleşmeler ile gerÇek veya tüzel

kişilerin gördükleri hizmetler neticesinde oluşan belgelerin banndırıIdığı yerleri,
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b) Aşivlik Belge: BezmiAlem Vakıf Üniversitesi'ne bağlı birimler tarafindan üretilmiş olan, süre

bakımından arşiv belgesi vasfı taşımayan veya bu süreyi do|durmasına rağmen güncelliğini
kaybetmemiş olan, hizmetin yürütülmesi açısından işlevi olan belgeyi,

c) Aşiv Betgesi: BezmiAlem Vakıf Üniversitesi Rektörlüğüne bağlı bidmlere ait olan ve son işlem tarihi
üzerinden yirmi yıl geçmiş veya on beş yıl geçtikten sonra kesin sonuca bağlanmış olan ve günlük iş
akışı içinde işlevi bulunmayan, varsa t6bi olduğu diğer mevzuatlar ile saklama planlarındaki saklama
sürelerini tamamlayan, üretim biçimleri. donanım ortamları ne şekilde olursa olsun geleceğe. tarihi,
siyasi, sosyal, ktlltürel, hukuki, idari, askeri, iktisadi, dini, ilmi, edebi. estetik, biyografik ve teknik
herhangi bir değer olarak intikal etmesi gereken ve bir bilgiyi içeren yazılmış, çizilmiş, resmedilmiş.
görüntillü, sesli veya elektronik ortamlaıda üretiImiş belgeyi.

ç) Ayıklama: Arşiv belgesi ile caıi işlemleri çerçevesinde bir değere sahip olduğu halde hukuki değerını
ve delil olma özelliğini kaybetmiş, gelecekte herhangi bir nedenle kullanılınasına ve saklanmasına gerek
görülmeyen her tiirlü belgenin birbirinden aynmı ile ileride arşiv belgesi ı,asfını kazanacak olan arşivlik
belgenin tespiti işlemini.

d) Ayıklama ve İnıha Komisyonu: Kurumda gerçekleştirilecek ayıklama ve imha süreçlerini yönetmek

ve yürütmek iizere alanda bilgi süibi personelden oluşturulan komisyonu.

e) Başkanlık: Türkiye Cumhuriyeti Cumhurbaşkanlığı Devlet Arşivleri Başkanlığı'nı.

f) Belge: Kamu kurum ve kuruluşları ile gerçek ve tüzel kişilerin iş ve işlemleri neticesinde oluşan.
üretim biçimleri ve donanım ortamlan ne şekilde olursa olsun bir bilgiyi içeren yazılmış, çizilmiş.
resmedilmiş, görüntülü, sesli veya elektronik kaydı.

g) Belge Yönetimi: Belgelerin üretiminden itibaren belirlenen ölçütler doğrultusunda değerlendirme.
düzenleme. ayıklama ve hizmeıe sunma faali1-,etlerin tümünü.

ğ) Birim Arşivi: BezmiAlem Vakıf Üniversitesi'ne bağlı birimler tarafından üretilen, güncelliğini
kaybetmemiş olarak aktif bir biçimde ve günlük iş akışı içinde işlevi bulunan ve kullanılan belgelerin
ilgili birimlerince belirli bir süre ile saklandığı arşivi.

h) Birim Belge Yöneticisi: Belgelerin dosyalanması. saklanması, hizm€te sunulması ve traısferi
işlemlerini ytirütınek üzere her bir ana birimden belirlenen tam zamanlı çalışan bir personeli,

ı) Değerlendirme: Belgelerin. idari, mali. yasal, tarihi ve oluşturma süreçlerindeki araştırma durumları
dikkate alınarak kurum yetkilileri, kurum belge yöneticisi ve ilgili komisyonlaı tarafından karar
verilmesi işlemini.

i) Dijibrlştirme: Kağüt ortamındaki belgelerin tarayıcı. kamera gibi cihazlar veya yenilikçi teknikler
kullanılarak sayısal ortama aktarılmasını.

j) Dosya Kodu: Belgenin hangi dosya ile ilişkili olduğunu veya işlemi biten belgenin hangi
dosya,&lasöre konulacağını gösteren alfabetik. numerik, alfa-nümerik tanımlamayı.

k) Dosya Planı: Belgelerin verimli bir şekilde kullanılabilmesi. yönetilebilmesi, depolanabilmesini
sağlayan ve konı,ı/fonksiyon esasına göre oluşturulan sınıflandırma şemasını.

l)Dosyalama: Belgelerin kaydedilmesi. işleme alınması ve gerektiğinde ıekrar başvurulmak üzere belli
bir düzen içerisinde saklanması işlemini.

nı) Elektronik Belge Yönetim Sistemi: Bezmiilem Vakıf Üniversitesi ve birimlerinin, faaliyetlerini
yerine getirirken oluşturdukları her tiirlü dokümantasyonun içerisinden, idari faaliyetlerinin delili
olabilecek belgelerin ayıklanarak bunların içerik. üsweri. format ve ilişkise| özelliklerini koruyan.
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belgelerin ait olduğu fonisiyon veya işlem için delil teşkil eden ve aidiyet zinciri içerisindeki yönetimini
elektronik orıamda sağlayan sisıemini.

n) İınha: İleride kullanılmasına ve korunmasına gerek görülmeyen arşiv belgesi ve arşivlik belge
dışında kalan, hukuki kıymetini ve bir delil olma niteliğini kaybetmiş belgelerin ayrılarak bu Yönergede
belirtilecek usul ve esaslara göre yok edilmesi işlemini,

o) Konu dosyası: Her yıl kendi dosya kodlarını taşıyan belgelerin teşekkül etmesi halinde açılıp ve yıl
bitiminde kapatılan dosyayı,

ö) Kurum Belge Yöneticisi: Kurumun genel bilgi ve belge yönetiminden sorum|u, Kurum Arşivi'nin
sorumIuluğunu üsılenmiş olan arşiv uzmantn!.

p) Kuruın Aşivi: Bezmiitem Vakıf Üniversitesi'ne bağlı birimler ile bu birimlerde üretilen ve kesin

sonuca bağlanan; yasal. ekonomik ve yönetimsel nedenlerle saklanıp korunmasına ihtiyaç duyulan
evrakın. saklama süreleri dolduktan sonra ayıkIanarak imha edildiği, kunımsal değeri olanların sürekli

olarak kurumda saklandığı veya araştırma değerine sahip olanlann sürekli saklanmak üzere Devlet

Arşivleri GeneI Müdürlüğü'ne gönderildiği kurumsal merkez arşivini.

r) Rektörlük: Bezmi6lem Vakıf Üniversiıesi Rektörlüğünü.

s) Sıklımı Planı: Belgelerin ne kadar sure ile muhafaza edileceklerini ve bu süreler sonunda hangi
işleme tabi tutulacaklarını gösteren değerlendirmeleri,

ş) Standart Dosya Plını (SDP): Kurumsal işlemler ve bu işlemler sonucunda oluşturulan veya alınan
belgelerin üretim yerleri ile olan ilişkisi belirtilerek konu veya fonksiyon esasına göre dosyalanmasını
sağIamak amacıyla geliştirilen sınıflama şemasını (Yükseköğretim Kuruınları Saklama Süreli Standan
Dosya Planı),

t) Saklanınasına Gerek Görülmeyen B€lge: Cari işlemleri devresinde bir değere sahip olduğu halde.

ileride kullanılmasına gerek görülmeyen. arşiv belgesi ile arşivlik belge dışında kalan. hukuki kıymetini
ve bir delil olma vasfını kaybetmiş belgeyi.

u) Tısnift Arşivciliğin temel ilke ve teknikleri uygulanarak arşiv belgelerinin düzenlenmesi

çalışmalannı,

ü) Üniversite: Bezminlem Vakıf Üniversitesini.

v) Üs§eri: Belgeyi tanımlayan veya herhangi bir özelliğini belirten unsurlann her birini.

y) Vakı Dosyası: Her bir işlem için açılan. yürütiilen iş ve faaliyet ile ilgili tilm belgelerin bir arada

tutulduğu dosyayı ifade eder.
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iriNci nöı-üı.r

Arşiv Belgesi ile AşivIik Belgenin Birim ve Kurum Arşivlerinde Saklanmasr,
yönetimi ve korunması.

Genel konulır

MADDE 5_ (l) BezmiAlem Vakıf Üniversitesi Kurum Arşivi. arşiv belgelerini teslim almak. saklamak.

değerlendirip muhafaza etmek, gereksiz belgelerin ayıklama yöntemini belirlemek ve elindeki belgeleri
devamlı kuIlanı]ır durumda tutmak ve sürdürülebilirliğini sağlamakla görevlidir.
(2) Rektörlüğe bağlı fakülte, yüksekokul, enstitiiler, hastaneler, akademik ve idari birimler ile uygulama
ve araştırma merkezleri tarafından üretilen ve Kurum Arşivi'ne devredilmesİ gereken her tür belge

BezmiAlem Vaklf Üniversitesi'ne ainir. Bu tiir belgeler özel mülkiyet konusu olamaz. Rektörlıik
bünyesinde krırulmuş ve lağvedilmiş birimlerin belgeleri, eğer bu konuda başka bir birim
görevlendirilmemişse Bezmiilem Vakıf Üniversitesi Kurum Arşivi'ne devredilir.
(3) Bezmiileın Vakıf Üniversitesi Kurum Arşivi'nde, arşiv hizmetlerinin yürütülmesinde arşiı'
konusunda bilgi ve tecrübe süibi yöneticiler, arşiv uzrrıanı ve ihtiyaç dahilinde memur görevlendirilir.

Birim Arşiv hizrnetlerinin yilrütülrnesinde görevlendirilecek personel, ilgili birimler tarafindan önerilir.
(4) Kurum Arşive teslim edilene kadar arşivlik belgelerin korunmasından ve arşivsel ilkelere uygun

biçimde düzenlenmesinden birim yöneticileri sorumludur.
(5) Devlet Arşivleri Genel Müdürlüğü'ne teslim edilene kadar Bezmiilem Vakıf Üniversitesi Kurum
Arşivi'nde bulunan arşiv belgelerinin korunmasından ve arşivsel ilkelere uygun biçimde
düzenlenmesinden Rektörlük sorumludur.

Sak]ama

MADDE G (l) Bezmi6lem Vakıf Ünil,ersitesi Rektörlüğü'ne bağlı fakülte, yüksekokul, ensıitüler.

hastaneler. akademik ve idari birimler ile uygulama ve aıaştırma merkezleri tarafından üretilen arşiv

belgeleri, evrakın güncelliğini kaybetmesine veya birimlerdeki saklama sürelerini doldurmasına kadar

korunmai üzere Birim Aşivine, sürekli saklamak veya Devlet Arşivleri Genel Müdürlüğü'ne devredene

kadar korunmak üzere Kurum Arşivine teslim edilir. Arşiv işlemlerini hizmet almı yöntemi ile

karşılayan birimler Rektörlüğün onayı ve "Devlet Arşiv Hizmetleri Hakkında Yönetmelik" hükümlerine
uygunluğu düilinde kendi devir teslim ve saklama süreçlerini yürütür.
(2) Bezmiilem Vakıf Üniversitesi Rekıörlüğü'ne bağlı fakiilıe, yüksekokul, enstitülel, hastaneler.

akademik ve idari birimler ile uygulama ve araştırma merkezleri tarafından iiretilen ve aşiv belgesi
niteliğinde olan belgelerle, Devlet Arşivleri Genel Müdürlüğü'ne devredilmesi gerekenlerin devir

işlemİeri. Saklama Planına göre yapılır. Aynca Bezmiilem Vakıf Üniversitesi Kurum Arşivi 6l02 sayılı
Türk Ticaret Kanunu 82. Madde gereğince l0 yıl. 2l3 sayılı Vergi Usul Kanunu 253. Madde gereğince

5 yıl olan saklama süresi şartlanna da uyar.
(3) Arşivlik belge, birim arşivlerinde 1_5 yıl süreyle, arşiv belgesi ise, Bezmillem Vakıf Universitesi
Kurum Arşivinde, Standart Dosya Planı ve Kurumsal Saklama Planında belirtilen süreler doğrultusunda

saklanır.
(4) Dosya Planı kurumsal yapı ve kurumun fonksiyonları dikkate alınarak hazırlanır. Saklama Planı ise

belgelerin idari, mali, hukuki ve tarihsel açıdan değerlendirilmesi neticesinde hazırlanır.
(5) Dosyalama işlemlerinde Standart Dosya Planı'nın uygulanması zorunlu olup. dosya plaııına konu

edilmeyen film, fotoğraf, plak, ses. görüntü ve sair belgeler için Ayıklamam ve İmha Komisyonu kararı

doğrultusunda hareket edilir.

Yönetim

MADDE 7_ (1) Bezmiilem Vakıf Üniversitesi Birim Arşivleri ve Kurum Arşivi, Rektörlüğe bağlı olarak

çalışmalarını yürütür.
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Koruma yükümlülüğü

M{)DE E_ (l) Bezmiilem Vakıf Üniversitesi Rektörlüğü, arşiv belgesini ve arşivlik belgeyi yangın.
hırsızlık. rutubet, su baskını, deprem. doğal afet, toz ve her türlü hayvan ve haşerenin zaıarlarına karşı
korumak için gerekli önlemlerin alınmasından ve ısı. ışık. havalandırma, nem ayarlarının
düzenlenmesinden, mevcut asli düzenleri içerisinde mııhafaza edilmesinden sorumludur. Universile
Arşiv mekdnlarının oluşturulması ve düzenlenmesinde TS ISO l l799 numaralı "Bilgi ve Belge -Arşiv
ve Kütüphane Malzemeleri İçin Belge Saklama Gereklilikleri" standardı dikkate alır.
Elektronik ortamda teşekkül eden ve/veya depolanan belgeler için her ti.irlü afet. siber saldırı.
yazılım/donanım kaynaklı veya olası tehditlere/risklere karşı gerekli güvenlik önlemlerinin alınması ve
yürütiilmesi ile yedekleme ünitelerinin tesis edilmesinden sorumludur.

üçüıcü BöLüM

Birim ve Kurum Arşivi İşlemleri

Belgelere dosya kodu verilmesi

MADDE 9- (1) Dosya kodu, kurumsal dosya plarıına göre dosya planı kurallarına uygun olaıak
belirlenir.
(2) Belge, birden çok konuyu ütiva etmesi durumunda yazının dosya kodu olarak ağırlıklı olan konuya
ait dosya kodu tercih edilir. Bu gibi durumlarda yazının bir ömeği ilgili bulunduğu diğer dosyaya da

konulabilir.
(3) Gelen belgelerin ihtiva ettiği dosya kodlan, hazırlanacak cevabi yazılarda ve belgenin
dosya|anmasında doğrudan referans alınmaz.
(4) Dosya planlarında, ayrıca tanımlanmış olsa dahi bir işlemin devamı veya parçası konumundaki
yazılara, işlem bütünliiğiinün bozulmaması amacıyla farklı bir dosya kodu verilemez.

Belgelerin dosyalanması

MAI}DE l0- (l) Konu dosya./klasörleri. heryıl kendidosya kodlarını taşıyan belgelerin teşekkületmesı
halinde açılır ve yıl bitiminde kapatılır. İşlemleri uzun yıllar sürecek vaka dosyalarının kapatılmasında
ise işlemin tamamlandığı yıl esas alınır.
(2) Bir işlemle ilgili olarak oluşan tiim belgeler. işlemin başladığı belgeden sonuçlandığı belgeye kadar

tarihsel bir düzen içinde ilgileri ve ekleri ile dosyalanır.
(3) Aynı dosya kodunu taşıyan belgelerin yoğunluğundan dolayı erişimin daha etkin sağlanabilmesi
amacıyla dosya planında herhangi bir istisna getirilmemiş ise coğrafik. alfabetik veya kronolojik
dosyalama yapılabilir.
(4) Kendi özel koduyla açılan dosya/klasörlerde az sayıda belge birikmesi halinde. bu dosya/klasördeki
belgeler, dosya kodunun bağlı olduğu üst dosya seviyelerinde veya '-Genel" adlı dosya/klasörlerde
birleştirilir. Birleştirme yapıIan dosya,/klasörlerin dosya etiketleri, yapılan işlem dikkate alınarak
yeniden düzenlenir.
(5) Her dosya/klasör içerisine, içeriği belirlemeye ve belgelere hızlı erişimi sağlamaya yönelik olarak bu

Yönergenin ekinde yer alan (EK-2; "Dosya/Klasör İçerik Listesi" hazırlanarak konulur.
(6) Dosya/klasör içeıik listesinin hazırlanmasında, her bir işlem bütiinünün en son işlem gören belgesi
dikkate alınır. Listeleme işlemine, tarihsel sıralaması tamamlanmış dosya/klasörün en eski tarihli
belgesinden başlanır.
(7) Elektronik belge yönetim sistemlerinde ise belgeleı tanımlandığı hiyerarşik yapı ve dosya kodlarına
göre ait olduğu dosya./klasörlerde saklanır.
(8) Dosya kodları, dosyanın konusunu belirlemenin yanı sıra, depolandığı ortamlardaki yerini de

belirleme özelIiğine sahiptir.
(9) Film, fotoğraf, plak, ses ve görüntti bandı ve benzeri değişik tür ve çeşitteki belgelerin düzenlenmesi.
farklı sistem ve işlemlere göre yapılabilir.
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Dosl-ı etiketi

MADDE 11- (1) Dosya/klasör {izerinde, bu Yönergeniı ekinde (EK-3) ömekleri yer alan
"Dosya,/Klasör Etiketi" nde; "kurum adı/logosu", "birim adı/kodu", "dosl,a kodu". "konu adı", "yılı" ve
varsa "özel bilg7özel kod" gibi unsurlar bulunmahdır.

Arşivlerde düzenleme

MADDE 12- (l) Belgeler, arşivlerde işlem gördüğü tarihte meydana gelen yapısına uygun olarak asli
düzeni bozulmadan muhafaza edilir.
(2) Arşivlerde birimlere, belge yoğunluğu ve saklama sürelerinin uzunluğu dikkate alınarak yer ayrıIır.
(3) Dosya/klasörler, bir yerleşim planı dAhilinde raflara yerleştirilir ve yerleşim şeması çıkartılır.
(4) Elektronik belge yönetim sistemlerinde belgeler. belge hiyerarşisi ve dosya bütiinlüğü dikkate
alınarak saklanır.

Arşivlere devredilecek belgelerin hazırlanması

MADDE 13- (l) Her yılın ocak ayı içerisinde, önceki yıla ait dosya./klasörler uygunluk kontrolünden
geçirilir. Uygunluk kontrolünde:
a) Dosya./klasör içerisinde bulunan belgelerin, dosyalama kurallarına uygun olarak dosyalanıp
dosyalanmadığı,
b) Dosya/klasör içerisinde bulunan her ayn işleme ilişkin belgenin. ekleri ile bir araya getirilip
getirilmediği,
c) Dosya/klasör içerisinde bulunan her ayrı işleme ilişkin belgelerin, en son işlem görmüş belge tarihi
dikkate alınarak küçük tarihten büyük tarihe doğ:ru tarihsel sıralamasının yapılıp yapılmadığı.

ç) Dosya,&lasör etiketlerinin düzenlenip düzenlenmediği.
d) Dosya/klasor içerik listelerinin hazırlanıp hazırlanmadığı, kontrol edilerek eksikleri varsa

tamamIanır.
(2) içerisinde tamamen veya kısmen gizlilik derecesi taşıyan dosya/klasör etiketi üzerine en yüksek
gizlilik dereceli belgenin ibaresi yazılır. Gizlilik dereceli dosya/klasörler. arşivlerde tasnifve yerleştirme
sırasında normal belgeler gibi işleme tibi tutulur.
(3) Uygunluk kontrotü, ilgili birim belge yöneticisi ve kurum belge yöneticisi ile müştereken yapılür.
(4) Elekronik belge yönetim sistemlerinde oluşan belgelerin doğru dosya ile ilişkilendirilip
ilişkilendirilrnediği, ilgili birim tarafından kontrol edilir, hatalı verilen dosya kodlarının doğru dosya ile
ilişkilendirilmesi sağIanır.

Arşive devredilmesi gerekmeyen belge

MADDE 14- (l) Bezmiilem Vakıf Üniversitesi'ne bağh fakiilte, yüksekokul, enstitiiler, hastaneler,

akademik ve idari birimler ile uygulama ve araştırma merkezleri tarafından üretilen ve günlük iş akışı
içinde sürekli olarak kullanılan materyal ve kişisel evraklar, bir belgenin eki olmayan kitap, broşür. boş

form, doküman ile Resmi Gazete ve benzeri belgeler, birim arşivlerine. Bezmi6lem Vakıf Üniversitesi
Kurum Arşivi'ne veya Devlet Arşivleri Genel Müdürlüğü'ne devredilmezler.

Belgelerin arşivlere devri

MADDE 15 -(1) İşIemi ıamamlanmış ve bu yönergenin l3. Maddesi gereği uygunluk kontrolü yapılarak
eksiklikleri giderilmiş dosya,/klasörler, müteakip takvim yılının ilk üç ayı içerisinde arşivlere devredilir.
(2) Belgelerin devir işlemlerinde. birimlerle mutabakat sağlanaıak belirli bir sıra uygulanır.
(3) Devir işlemlerinde dosya/klasör içerik listeleri referans alınır.
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Birim Arşivine devredilecek belgenin hazırlanması

MADDE 16- (l) Birfunler her yılın Ocak ayı içerisinde bir önceki yıla ait arşivlik belgeyi "Birim Arşivi
Devir Formu" nu (EK-4) doldurarak ve bu formlaı eşIiğinde birim arşivine devrederler. Birim aşivi
devir formu, birim yetkilileri ve ilgili birimin devir işlemini gerçekleştiren görevlilerce listede yazılı
bilgiler iizerinde mutabık kalındıktan sonra onaylanır.
(2) Birim Aşivi'ne devredilecek aşivlik belge, bu yönergenin 13. maddesi gereği uygunluk
kontrolünden geçirilir, eksikler varsa tamamlanür.
(3) Birim Arşivi Devir Formunda, devredilen belgelerin niteliklerini tanımlayan bölümler, belgeyi
deweden birim tarafindan doldurulur. Birim arşivi devir form|arı. birim görevlisi tarafindan
doldıırulduktan sonra birim sorumlusu tarafından onaylanır
(4) Birimler, birim arşivine devredecekleri belgeleri düzenli olarak ve her seferinde l'den başlayan sıra
numarası vererek formlara işlerler.
(5) Arşiv ve arşivlik belge, birim arşivlerinde işlem gördüğü tarihlerdeki asli diizenleri bozulmadan
saklanır.
(6) Birim Arşivlerinde bulunan ve belirtilen saklama sürelerini dolduran her türlü evrak Standart Dosya
P|anı'nda belirtilen sürelere uygun olarak saklanmak üzere Bezrrıidleın Vakıf Üniversitesi Kurum
Arşivi'ne devredilir. Birin arşivlerinde ayıklama-imha yapılmaz.
(7) Univenitenin verilen hizmet itibariyle, özel|.ıkl,e an eden arşiv belgesi veya arşivlik belge, dosya
planı da dikkate alınarak. himıetin şekline ve belgenin tiiriine göre geliştirilecek geçerli bir sistem
içerisinde (alfabetik, numerik, konolojik. tematik, coğrafi ve benzeri) hazırlanrr ve aşiv yerleştirmesi
yapılır.
(8) İçerisinde tamamen veya kısmen gizlilik derecesi taşıyan evrakın bulunduğu dosya gömleğinin, sağ
üst köşesine kırmızı ıstampa mürekkebi ile "Gizli" damgası vurulur. Giz|i olan belge, arşivde tasnif ve
yerleştirme sırasında normal belge gibi işleme tabi tutulur.
(9) Gizliliği kaldırılan belgeye, "Gizliliği Kaldırıldı" damgası vurularak. gizlilik damgası iptal edilir.

Kurum Arşivine devredilecek belgenin hazırlanması

MADDE 17- (l) Birimler, aktif kullanım değerini yitirmiş, Standaıt Dosya Planı'nda belirtilen birim
arşivi saklama süresini doldurmuş olan arşivlik belgeyi her yılın Ocak ayı içerisinde Bezrni6lem Vakıf
Üniversitesi Kurum Aışivi' ne devreder.
(2) Arşiv işlemlerini hizmet alımı yöntemi ile karşı|ayan birimler ''Devlet Arşiv Hizmetleri Hakkında
Yönetmelik" hükiimlerine uygun olacak biçimde kendi devir teslim süreçlerini yiirütür.
(3) Birimler arşivlik belgeyi "Kurum Arşivi Devir Formu" nu (EK-5) doldurarak ve bu formlar eşliğinde
Kurum Arşivi'ne devrederler. Kurum arşivi devir formu, arşiv yetkilileri ve ilgili birimin devir işlemini
gerçekleştiren görevlilerce listede yazılı bilgiler üzerinde mutabık kalındıktan sonra onaylanır.
(4) Birim aışivinde Standart Dosya Planı'na göre saklama süresini tamamlayan arşivlik belge, Kurum
Arşivi'ne devredilecek olanlaı şeklinde birim belge yöneticisi tarafindan ayrıştınlarak hazırlanır.
(5) Kurum Arşivi'ne devredilecek arşivlik belge, bu yönergenin 13. maddesi gereği uygunluk
kontrolünden geçirilir, eksikler varsa tamamlanır.
(6) Birim aşivleri, Kurum Arşivi'ne devredecekleri belgeleri diizenli olarak ve her seferinde l'den
başlayan sıra numarası vererek Bezmi6lem Vakıf Üniversitesi Kurum Arşivi Devir Forumu'na işleıler.
(7) Kurum Arşivi Devir Forumu'nda. devredilen belgelerin niteliklerini tanımlayan bölümler belge
devreden birim arşivi tarafindan doldurulur.
(8) Kurum Arşivi, temel çalışma kuralı olan fonlann bölünmezliği prensibine bağlı kalarak aynı
birimden gelen belgeleri dağıtamayacağı gibi. bu belgelerle diğer birimlerden gelen belge|eri de
karıştırmayacakhr. Devredilecek belgeler arasında fiziksel ve yapısal bakımdan farkhlık varsa, bunlann
devir-teslim işlemi ayn ayn listeler halinde gerçekleştirilir.

Devlet Arşivleri Başkanlığı'na devredilecek belgenin hazırlanması

MADDE t8- ( l ) Rektörlük, kendi açısından aktifkullanım değerini yitiren, Standart Dosya Planı (SDP)
kapsamında saklama süresini tamamlamış ve devredilmesi gereken arşiv belgelerini Devlet Arşivleri
Başkanlığı'na dewetmekle yiikümlüdür.
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(2) Devir+eslim işlemleri Başkanlığın belirlediği tarih aralığında yıllık olarak gerçekleştirilir.
(3) Kurum arşivinde yapılacak ayıklama işlemlerini müteakip, saklama planında arşiv belgesi olarak
değerlendirilen belgeler Başkanlığa devredilmek üzere ayrılır.
(4) Ayıklama işlemleri neticesinde yapısal bütiinlükleri bozulan dosya,/klasörler, dosya kodlan dikkate
alınarak yeniden dosyalanır.
(5) Başkanlığa devredilecek arşiv belgeleri, bu yönergenin l3. maddesinde gösterilen biçimde uygunluk
konıroliinden geçirilir.
(6) Başkan|ığa devredilmek üzere hazırlanan aışiv belgeleri, bu Yönerge ekinde yer alan (EK-6) "Arşiv
Belgesi Devir-Teslim ve Envanter Formuna" kaydedilerek, devir tarihi ve şekli belirlenmek üzere
Başkanlığa bildiri[ir. Devredilecek belgeler Başkanhkça yerinde incelenebilir.
(7) Devir işlemi kesinlik kazanan arşiv belgeleri, varsa özel futulmuş kal,ıtlan ve dijital görüntüleri ile
birlikte en geç bir yl içinde Başkanlığa devredilir.
(8) Arşiv belgeleri, mevcut düzeni doğultusunda sıra numarı§ı verilmiş özel kuolara konulmak
suretiyle her tiirlü koruma ve güvenlik önlemleri dikkate alınarak kurum belge yöneticisi
koordinasyonunda Başkanlığa tesIim edilir.
(9) Elektronik ortamdaki arşiv belgelerinin belge hiyerarşisi ve üstverileri ile bağı korunur. Bu bağ
oluşum aşamasında sağlanamamış ise sonradan kurulur. Konu dosyası olarak oluşturulanlar. konu
kodları ve bu kodlar altında bulunan dosya serilerine göre. vaka dosyası olarak oluşturulanlar ise vaka
dosya kodları ve klasör serilerine göre hazırlanarak Başkanlığn belirlel,eceği usul ve esaslara uygun
dewedilir.

DÖRDÜNCÜ BÖLÜT.I

Birim ve Kurum Aşivlerinden Yararlanma ve Yaıarlandrrma, Aşiv Belgelerinin Gizliliği ve
Gizliliğinin Kaldınlması

Kurum Arşivinden yararlanma

MADDE 19_ (l) BezmiAlem Vakıf Universitesi birimlerine ait -gizli belgeler hariç- tüm belgelerden
kurum belge yöneticisi ve ilgili birim yöneticileri onayıyla yararlanılabilir.
(2) Kurum ve birim arşivlerinden ödünç belge talebi bağlı olduğu üst yöneticinin onayı EK-l formunun
doldurulması ve talep edilen belgenin arşiv referans numarasını bildirmesi yöntemi ile yapılır.
(3) "Belge/Dosya İstek Formu" doldurulmaksızın Bezmidlem Vakıf Üniversitesi birim ve kurum
arşivlerinden herhangi bir belge ödünç verilemez.
(4) Kurum arşivinden çıkartılmaması gereken belgelerde yerinde inceleme yapılması veya belgenin
kopya nüshalarının "Aslı Gibidir" yapılması yolu ile ilgili talep karşılanır.
(5) İade gelen belgeler kurum belge yöneticisi tarafından içerik ve bütünlük kontrolünden geçirildikten
sonra iade işlemi tamamlanır.
(6) Arşiv belgelerine zarar verenler, kurum malına zarar vermiş sayılırlar. sorumlulan hakkında gerekli
işlemler başlatılır.
(7) Kuruın ve birfun arşivlerinden belge ödünç verme süresi bir haftadır. Bu süre, geçerli gerekçe
gösterildiği takdirde uzatılabilir. Elindeki belgeyi bir hafta içinde veya verilen ek siire dolduktan sonra
iade eüneyenlere uyarıda bulunulur.
(8) Elektronik ortamda teşekkül eden belgelerden erişim yetkisi çerçevesinde yararlanılır. Erişim yetkisi
bulunmayan belgelerden yararlanma talepleri ise birim yöneticisinin izni alınmak kaydıyla kurum belge
yöneticisi marifetiyle yapılır.
(9) Arşivlerden yararlanmaya yönelik her türlü kayıt düzenli bir şekilde tutulur.
(l0) 02 Ekim 202l tarihli, 3l6l6 sayılı Aşivlerden Yararlanma Usul ve Esaslar Hakkındaki Yönetmelik
hükümleri uygulanır.
(l l) Kurumun iş akışında kullanılmakta veya Birim ve Kurum Arşivlerinde korunmakta olan her türlü
belgeden kurum dışı yararlanma. 4982 sayıh Bilgi Edinme Hakkı Kanunu kapsamında özel ve tüzel
kişilere tanınan haklar sakh kalmak kaydıyIa yasaktır.
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Kurum Aşivinden yararlandrrma

MADDE 20- (l) Kurum ve Birim Arşivi. 1alnızca Üniversıte bünyesinde hizmet vermek için kurulmuş
olup dış taleplere cevap verilmesi Rektörlük iznine bağhdır.
(2) Arşiv belgesinin aslı hiçbir sebep ve suretle. arşivlerden veya bulunduklan yerlerden dışarıya
verilemez. Ancak devlete, gerçek ve tüzel kişilere ait bir hizmetin görülmesi, bir hakkın korunması ve

ispatı gerektiğinde birim yöneticisinin izni ile usulüne göre ömekler verilebilir. Yüut mahkemelerce
tayin edilecek bilirkişiler veya görevlendirilecek yetkililerce yerinde incelenebiliı.
(3) Araştırmaya açık aşiv belgelerinden yerli ve yabancı gerçek veya tiizel kişilerin yararlanması.
yükümlülükleri, arşiv belgesinin ömeklerinin veriImesi hususunda Başkanlıkça hazırlanacak ve
Cumhurbaşkanı Kararı ile yürürlüğe konulacak usul ve esaslara riayet edilir.

Aşiv belgesinin gizliliği ve gizliliğinin Kıldırılması

MADDE 21- (l) Birimlerin elinde bulunan ve ait olduğu dönemde gizli kabul edilmiş ve halen bu

özelliklerini koruyan aşiv belgesi, Kurum Arşivi'ne geçtikten sonra da gizli kalır. Arşiv belgesinin
gizlilikleri ilgili birimin görüşü alındıktan sonra Rektörlükçe kaldınlabiliı. Gizliliği kaldırılan aşiv
belgelerine, "... tarih ve ... sayıIı karar ile gizliliği kaldırıldı" ibaresi düşülür.
(2) Bu belgelere erişim, kurum belge yöneticisi ve Bemıiilem Vakıf Üniversitesi Rektörlüğü tarafından
yetkili kılınan kişilerle sınırlıdır.
(3) Rektörlük, birim arşivlerinde ve kurum arşivinde bulunan ve gizli özellik taşıyan veya taşımayan her
türlü belgeden yarallanır. Ancak, gizli belgeyi devreden birim belge yöneticisi. yalnızca kendi birimine
ait belgelerden gereksinim duyduğunda yararlanır. Diğer birimlerin gizli belgelerden yararlanmaları ise.

Bezmiilem Vakıf Üniversitesi Rektörlüğü'nün iznine bağlıdır.
(4) Gizlilik dereceli dosya/klasörler arşivlerde tasnifve yerleştirme sırasında normal belgeler gibi işleme
tabi tutulur.
(5) Gizlilik dereceli arşiv belgesi, Başkanlığa geçtikten sonra da gizli kalır. Bu çeşit arşiv belgesinin
gizliliğinin kaldırılmasırıa, ilgili kurumun görtişü alındıktan sonra Başkanlıkça karar verilir. Gizliliği
kaldırılan arşiv belgelerine. "... tarih ve ... sayılı karar ile gizliliği kaldırıldı" ibaresi düşülür.

Bf,şiNcİ BÖLÜM

Ayıklama ve İmha İşIemleri

Genel konular

MADDE 22- (l) Kurum Arşivi'nde uygulanacak ayıklama ve imha işlemleri kurulacak "Ayıklama ve
İmha Komisyonu" tarafından gerçekleştirilir.
(2) BezmiAlem Vakıf Üniversitesi Rektörlüğü'ne bağlı birimler tarafından üretilen ve arşiv niteliğine
süip olmayan belgelerle Devlet Arşivleri Genel Müdürlüğü'ne örnekleri gönderilecek olan arşiv belgesi
ayrıldıktan sonra geriye kalanlar, Standart Dosya Planı'nda belirlenmiş olan stireler dikkate alınarak
imha edilir.
(3) Kurumun özelliği sebebiyle yönerge ile ayrıcalık sağlanan birimler hariç olmak üzere birim
arşivlerinde ayıklama ve imha işlemi yapılmaz. Ayıklama ve imha işlemleri Kuıum Arşivi'nde yapılır.
(4) Ayıklama ve imha işlemlerinde, eski yıllara ait beIgelerin ayıklanmasına öncelik verilir.
(5) Devlet Arşivleri Genel Müdürlüğü'ne teslim edilene kadar BezmiAlem Vakıf Üniversitesi Kurum
Arşivi'nde bulunan arşiv belgesinin ve Bezrniilem Vakıf Universitesi fakülte, yüksekokul, enstitüler,
hastaneler, akademik ve idaıi birimler ile uygulama ve araştırma merkezleri tarafindan saklanan arşivlik
belgenin korunmasından ve arşivsel ilkelere uygun biçimde düzenlenmesinden Bezmiilem Vakıf
Üniversitesi Rektörlüğü sorumludur.
(6) Elektronik ortamda üretilen aşivsel değere sahip evrak. üniversite bilgi depolama cihazlarında Bilgi
Teknolojileri Direktörlüğü tarafindan öneriten. Üniversite Rektörlüğü tarafından onaylanan güvenlik
önlemleri dahilinde muhafaza ediIir. İmha işlemleri saklama sürelerinin sonunda Ayıklama ve İmha
Komisyonu kararınca Bilgi Teknolojilerı Direktörlüğü tarafından yapılır.
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(7) Sınav kiğıtları, ödevler, pğeler. laboratuvar ve staj raporları gibi evraklar son işlem gördükleri
tarihten itibaren Üniversite saklama planında belirlenen saklama süreleri kadar bekletildikten soluıı,
ilgili Fakülte Dekanlığı, Enstitii Müdürlüğü ve Yüksekokul Müdürlüğünce alınan yönetim kurulu
kararıyla bu sürenin sonunda normal usuller uyarınca imha edilir.
(8) Elektronik ortamda iiretilen Ölçme ve Değerlendirme Evrakları. üniversite bilgi depolama
cihazlarında Bilgi Teknolojileri Direkıörlüğti tarafindan önerilen. Ünirersite Rektörlüğü ıarafından
onaylanan güvenJik önlemleri dahilinde muhafaza edilir. Elektronik sırıav. ders, proje ve benzeri
evrakların saklama sürelerinin sonunda ilgili birimlerin yönetim kurulu karan ile bu sürenin sonunda
Bilgi Teknolojileri Direktörlüğü tarafından imha işlemleri yapılır.

Ayıklama işlemine tabi tutulmayacak belgeler

MADDE 23- (t) Cari işlemlerde fiilen rolü bulunan. mevzuat hükümleri ve saklama planlanna göre

saklama siiresini tamamlamayan, herhangi bir davaya konu olan belgeler, öngörülen saklama süresi
tamamlanrncaya velveya dava sonuçlanıncaya kadar. ayıklama ve imha işIemine tibi tutulamaz.

Ayıklama ve İmha Komisyonlannrn oluşturulması

MADDE 24- (l) Kurum Arşivi'nde yapılacak ayıklarna ve imha işlemleri için; Genel Sekreter veya
Genel Sekreter Yardımcısı başkanlığında. Hukuk Müşavirliğinden bir avukat, Yazı İşleri Müdtirü.
Kütiiphane ve Dokiimantasyon Direktörü, ilgili birim yöneticisi ile birim belge yöneticisi ve arşiv hizmet
ve faaliyetlerinin düzenlenmesi ve yürütülmesinden sorumlu kurum belge yöneticisinden oluşan
Ayıklama ve İmha Komisyonu kurulur.
(2) Ayıklama İmha Komisyonu Rektörltik tarafından 3 yıl süreyle atanır.

Ayıklama ve İmha Komisyonlannın çalışma esaslan

MADDE 25- (l) Ayıklama ve İmha Komisyonları, birim arşivlerden kurum arşive devir işlemlennın
gerçekleşmesinden sonra değerlendirme işlemlerine başlar.
(2) Komisyonlar üye tam sayısı ile toplanır ve kararlannı oy çokluğu ile alır. Tereddüt halinde söz
konusu belgelerin sak|anmasına karar verilmiş sayılır.
(3) İmhası reddedilen belgeler sonraki yıllarda ilgili komisyonlarca yeniden değerlendirilir.

ımha listelerinin düz€n|enmesi ve kesinlik kazanması

MADDE 2G (l) İmha edilecek belgeler için bu Yönergenin ekinde yer alan (EK-7)"İmha Listesi"
hazırlanır. Aynı tür ve vasıfları haiz belge için. ömeklerini saklamak suretiyle tiir ve yılları gösteren
imha listeleri düzenlenebilir.
(2) İmha listelerinin her sayfası. Ayık|ama ve İmha Komisyonunun başkan ve üyeleri tarafından
imzalanır.
(3) Hazırlanan imha listeleri: Devlet Arşivleri Başkanlığı'nın uygun görüşü alındıktan sonra, Rektörlük
onayından sonra. kesinlik kazanır.
(4) Onay işlemlerinde belgelerin ne şekilde imha edileceği hususu belirtiIir.
(5) Ayıklama ve İmha Komisyonlannca ayıklanan ve imhasına karar verilen belgeler. imha işIemleri
kesinlik kazanıncaya kadar düzenli bir şekilde muhafaza edilir.
(6) İmha işlemi, düzenlenecek tutanakla tespit edilir.
(7) Hazırlanan imha listeleri. tutanakları ve bunlarla ilgili her tür|ü belge Kurum Arşivde l0 yıl süre ile
muhafaza edilir.
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Imha şekilleri

MADDE 27- (l) imha edilecek belgeler. başkalan tarafından görülüp okunması mümkiirı olmayacak

şekilde parçalanır ve geri dönüşiimde kullanılmak iizere değerlendiritir. İlgili sllreç fotograi kamera vb.
yöntemler ile kayıt altına alınrr.
(2) Özelliği gereği imha şekli kendi mevzuatrnda belirlenmiş belgenin imhası hakkında ilgili mevzuat
hükümleri uygulanır.
(3) e-Arşivlerde tutulan belgeler. görülüp okunması ve kullanılması mümkün olmayacak şekilde
sistemden çıkan larak tasfiye edilir.

ALTINCI BÖLirM

Çeşitli ve Son Hükiimler

Belgelerin dij italleştirilmesi

MADDE 28- (1) İşlem görmek üzere kiğıt ortamında gelen belgeler. işlem ve dosya bütiinliiklerinin
korunması maksadıyla ekleri ile taranarak elektronik belge yönetim sistemine döhil edilir.
(2) Diiitalleştirilen belgelerin elektronik ve fiziki belgeler ile ilişkileri korunur.
(3) Gerekli görüldüğü durumlarda kAğlt ortamındaki belgelerden arşiv belgesi niteliği taşıyanları, tek
nüsha olma özelliğinden kurtarmak. arşiv belgesi dışında kalan ve sıklıkla kullanılan belgeleri ise
yıpranmasını engellemek ve etkin bir biçimde kullanılabilmesi amacıyla dijitalleştirilebilir.
(4) Sık kullanılrnayan ve saklama planlannda öngörülen saklama süreleri sonunda saklanmasrna gerek
görülmeyip de imha edilecek belgeler. dijitalleştirme işlemine t6bi tutulmaz.
(5) Düital görüntiiler ile görüntiilere ait üsfuerilerin ilişkisi korunur.
(6) Dijitalleşirme işlemleri, birimlerin önerileri doğrultusunda. belge yönetimi ve arşiv hizmetlerinden
sorumlu birimin bilgisi veya koordinesinde. kurumsal bütiinlük içerisinde yapılır. Birimlerin bağımsız
uygulamalarına izin verilmez.
(7) Yapılacak her tiirlü düital işlemde Devlet Arşivleri Başkanlığı'nın 13.7.2020 tarih ve 51048475-
0l0.08-E.7401 sayılr yazısı ile yükümlülere bildirilmiş olduğu "Arşivlerde Gerçekleştirilecek
Dijitalleştirme Faaliyetlerine Yönelik Usul ve Esaslar" dikkate alınır.
(8) Dijitalleştirme işlemleri birim bazlı olarak en yakın tarihten başlanıp geriye dönük olarak uygulanır.

İtga Edilme, Yetkisi Devredilme ya da Özelleşme durumunda belgelerin durumu

MADDE 29- (1) BezmiAlem Vakıf Üniversitesi'nin faaliyetinin sonlandınlması durumunda arşiı,

belgeleri için "Devlet Arşiv Hizmetleri Hakkında Yönetmelik" hükiimleri uygulanır.

Yönergede Hüküm Bulunmayan llaller

MADDE 30- (l) Bu yönergede hüküm bulunmayan hallerde "Devlet Arşiv Hizmetleri Hakkında
Yönetmelik" hükümleri uygulaıır.

Yürürlük

MADDE 31- (l) Bu yönerge, BezmiAlem Vakıf Üniversitesi Senatosu'nun 22.|1.2023 tarihli 27 sayılı
toplantsında kabul edilerek yürürlüğe girer.

Yürütme

MADDE 32- (l) Bu yönerge hükümlerini BezmiAlem Vakıf Universitesi Rektörü yürütiil

1,1,



,ı lı ıü
a 00ı0

BEZMİALEM
Doküman Kodu: [JNV_}'ZM_FRM40:

R€vü^,on Tanhı,

EK-l

BELGE/DoSYAYA AiT BİLGiLER

Tarihi/YılıSıvısı

imzg§ı

Fıks
Unvanı

G6revli Peışonelin
Adı ve Soyıdı

Yerlnde
İncetemeÖrnekAsıl

TARiIIiTEsLiMEDEN

Belgenin Ait Olduğu Birimiı Adı

Konusu

Yer Bilgisi

BELGnNiN vERİİ,iş ŞEKLi

Belge/Dosyanın Sıyfı SıyslAdedi

Fıks

oNAY

i.ADnlıAni.orrlnigiiınr rorx

ACIKLAMALAR
Tr*, l"ls*i, oil olduPu birim anıirini,ı im2üsı ile tapılır,
j- İ*,İ roh*ao belirıilen gorevli c!ışındakilere belge ıeslim e.dilmez,

3_ isıek Formu. betge asıllarının ıairii,iiiij, iırı ,iin. ıliğerleri içiıı ise ıek nüsha düzenlenir

1-'lr,l niırn^, *r|im editmiş belgelerin iade süresi ' gündür,

5- TelefonIa yapılacak isıeHer dikk,ıte 0lınma:

§aj-liı l 
'Revlryon No: 00Yayln Tanhı: 0:.l l,:02]

tE]0!0!
BELGE/DOSYA iSTEK FORMU

Dosyı No

isrnx sAffiİ}rE ir.işxix nir,ciı,rn

Birim Amirinin Adr ve Soyadr

Telefon

TEsLnü{ ALAN



DosyA/KLAsön içtnir LisTısi
Doküman Kodu: l |NV_\.zM_I-sT{ıl

l Yavln Tanh|:02.I l 2022 Revlzyon No: oo Rev|zyon Tanhı: / / saylit ı / l

EK-2

BEzMİAt
l^k : ,Nj).^, EM

Birimi
Dosya No

§ırı No Tarih Sayı Konusu Adedi Açıklımılır



EK-3

l ı 0 l I (

0000
A
1,1] finn a 00CI CI

BEZMİAtEM
V^(lt ÜNlVtRslTfl l

-|ıri

)1 l! ı
0000 n nnn n 0000

BtZMİAtEM
V^Klf ÜNlvtR5lTtsl

-i{li

KURuM
ADIILocosu

o ıo.06.o1 DOSYA KODU

HFğ,
>,sı1 slııE

İRi<
ü,

ü,
uJJ
ul
(9
J
lJJz
uJ
(,

()
F{a

f
u,fz
oY
z
Hz
v,
oo

A_F 19/ 1-25

2022 2022/ l

vezı işı-eni
}rüoünLüĞü
96815 2t4

DOSYANIN YILI

nrrrönı-ür
54o224sI

özeı_ eiı-ci
ALANI

ainiı{ ıoıl
BIRIM KODU

DosYA/KLAsön rrİxerİ

o4o.o5



B EzMlAtEM
Dokiiman Kodu: LJNV-\ lIr-FRN{-oo-: Yavtn Tarühl 02. I l .202: Sayfa ı / l

EK-,l

Birim Adı

Bölüm

Bölüm sorumlusu

Hazırlanma Tarihi

imzı

NotlırKıpsıdğTırih
ArılığıAdıKonusuKlısör No§ırı

No

l

2

3

5

6

7

ll

|2

l4

l5

Adı SoyadıAdı Soyıdı
Dıhili TelefonDıhiü Telefon

imzainzı

lı]fİr,]
I oaoo 1_0"]_Q00!!_iıooo I

BiRiM ARŞiVİ nrvin FORMU

Revtz\on Taf|hı

4

8

9

t0

l3

Teslim AlınTeslim Eden



ı
i.ll. r!. trı.-1.1tT,l

tE
KURUM ARŞiVi DEViR FORMU

B EzMİALErvtv^rı. 0NlvEra-Ejl
Doİrıııan Kodu: ÜNV-Yi Irü_FRM-0o4 Y4|n Tafihl| 0].l 1.202] Revlz\,tn No: 00 Revızyoo Tanhi: ,/, ,

EK-5
Birim Adı

Bölüm

Birim Aşivi Sorumlusu

Hazırlınma Tarihi

imza

Sıra
No Klasör No Konusu Adı Kapsadığı Tırih Notlır

l

,

_,

I

4

5

6

7

8

9

l0

ll

l2

l3

l1

l5

Adı Soyadı Adı Soyadı

Dıhili Telefon Dıhili Telefon

imza imza

la

l,",';ı

Teslİm Eden Teslim Alın



ARŞiV BELGEsİ DEViR_TESLiM VE ENVANTER F()RMU
)ü ıı ](

0000 0 frOfr n 0000

Doküman Kodu: ÜNV_YzM-FRM_o05 Yayln Tanhi 02 l I 2022 Rcviryon No: 00 Rcvizyon Tarihi / / sayfa l / l

Kurumu:

Birimi/Alt Birimi:

l]K_6

Envınter
Sıra No Tarihi/Yılı Sıyısı/

Dosya Kodu
Gizlilik
Derecesi Konusu

Sıra No
§ayfa Sayısı/

AdediKutu Dosyı Belge

Afşiv Yer No

Dev l e t Arşivl eri Bo şk d n hğı rororn do n Dol du lu loc o ktı..

BEzMİArtıt
V^Klt iJNllvFlrsll tsI

Belgenin'|'ürü:



]0 ı I 0(
0000 nno

B Ez M iAı-rv^klİ (i NlVt(\lI
M
[5l

iııııa ı-isrpsi

Yayın Tarihj 02 l l 2022 Revizyon No| 00 Reviryon Tarihi / / sayfa l / l

l]K_7Birimi/Alt I]irimi:
Dosyı No:

f,nvanter
Sıra No Tarihi

llaşkan üy" üy" üyu üy.

0000lm lo

Doküman Kodui üNV_YZM_t_ST-o0?

Sayısı/
Dosyı Kodu Konusu

Sıyfa
Sayısı/
Adedi

Açık|amılır

-


