KUTAHYA SAGLIK BILIMLERI UNIVERSITES]
ARSIV YONERGESI
BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag
MADDE 1-

(1) Bu Yonergenin amaci; Kutahya Saghk Bilimleri Universitesine bagl bulunan
akademik ve idari birimlerin i§ ve islemleri sonucunda olusan belgelerin: diizenlenmesine,
gerekli sartlar altinda korunmalarinin teminine. herhangi bir sebepten dolayr kaybinin
engellenmesine,  Devletin, gercek  ve  tiizel kisilerin =~ ve bilimin  hizmetinde
degerlendirilmelerine, kurum ve kuruluslar ile sahislar elinde bulunan arsiv belgeleri ve ileride
arsiv belgesi haline gelecek arsivlik belgelerin tespit edilmesine, saklanmasina gerek
gorlilmeyen belgelerin ayiklanmasina, imhasma ve arsiv belgelerinin Devlet Arsivieri
Bagkanhgina devrine iliskin usul ve esaslar diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2-

(1) Bu Yonerge, Kiitahya Saghk Bilimleri Universitesi tiim birimlerini kapsar.

Dayanak

MADDE 3-

(1) Bu Yonerge:18.10.2019 tarih ve 30922 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak
yurtirlige girmis olan Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Ydnetmelik hiikiimlerine dayanilarak
hazirlanmistr,

Tanimlar
MADDE 4-
Bu Yénergede gegen;
a)  Rektorliik: Kiitahya Saghik Bilimleri Universitesi Rektérlugii ni. ifade eder,

b)  Akademik Tegkilat: Dekanlar, Enstitii Mudirlikleri. Yiksekokul Miidirliikleri ve
Arastirma ve Uygulama Merkezleri Mudiirlikleri diizeyinde. ayn ayr1 olugan arsivleri,

¢)  Birimi: Kiitahya Saghk Bilimleri Universitesi'ne bagli akademik ve idari kurumsal
yapilari,

d)  Birim Arsivi: Kitahya Saghik Bilimleri Universitesi‘nin gorev ve faalivetleri sonucu
kendiliginden olusan ve giincelligini kaybetmis olarak aktif bir bigimde giinltik is akim
igerisinde kullamlan argivlik malzemenin belicli bir stire saklandig;

1-Rektorliikte; Daire Baskanliklar ile Rektorl tge dogrudan bagh birimler diizeyinde.
2-Akademik Teskilatta; Dekanlar. Enstitii Miudiirliikleri, Yiiksekokul Mudiirliikleri ve
Arastirma ve Uygulama Merkezleri Miidiirliikleri diizeyinde, ayn ayr olusan arsivleri,

€) Aktif Evrak: Kiitahya Saghk Bilimleri Universitesi'ne bagli birimler tarafir
tretilen, giinliik is akisinda diizenli olarak yararlanilan ve bu nedenle iretilgikleri biri
saklanan evraki,




f) Arsiv: Kitahya Saglik Bilimleri Universitesi tim birimlerinde yapilan ig ve iglemler,
haberlegmeler ile gergek veya tiizel kigilerin gordiikleri hizmetler neticesinde olusan belgelerin
barmdirildig verleri,

g) Arsiv Malzemesi: Rektorliige ait olan ve is akisinda artik yararlanilmayan ve kurumsal
degeri dolayisiyla Merkez Kurum Arsivi'nde saklanan veya bilgisel deger olarak Devlet
Arsivleri Genel Miidiirligti'ne devredilmesi gercken her tiirlti yazili, basih evrak, defter, resim,
plan, proje, harita, mtihiir, damga, fotograf, film. ses ve goriintii bandi, her tiirlii elektronik.
optik ve manyetik kayit, baski ve benzeri belgeler ile malzemeyi.

h) Arsiv belgesi: Son islem tarihi {izerinden yirmi yil gegmis veya on beg yil gectikten
sonra kesin sonuca baglanms bulunan ve giinliik 15 akist iginde iglevi bulunmayan, varsa tabi
oldugu diger mevzuatlar ile saklama planlarindaki saklama siirelerini tamamlayan, tiretim
bigimleri, donanim ortamlari ne sekilde olursa olsun gelecege. tarihi, siyasi, sosyal, kiltirel,
hukuki, idari. askeri, iktisadi. dini. ilmi. edebi, estetik, bivografik, jeneolojik ve teknik herhangi
bir deger olarak intikal etmesi gercken ve bir bilgiyi igeren yazilmig, ¢izilmis, resmedilmis,
goriintiilii, sesli veya elektronik ortamlarda tiretilmis belgeyi.

i) Arsivlik belge: Siire bakimindan argiv belgesi vasfim kazanmayan veya bu siirevi
doldurmasina ragmen giincelligini kaybetmeyen, hizmetin yiriitilmesi agisindan islevi olan
belgevi,

i) Ayiklama: Arsiv belgesi ile cari islemleri devresinde bir degere sahip oldugu halde
hukuki ‘degerini ve delil olma ozelligini kaybetmis. gelecekie herhangi bir nedenle
kullanilmasina ve saklanmasina gerek gorillmeyen her tiirlii belgenin birbirinden ayrimu ile
ileride arsiv belgesi vasfim kazanacak olan arsivlik belgenin tespiti iglemini,

k)  Merkez Kurum Arsivi: Kiitahya Saghk Bilimleri Universitesi'ne bagh birimler ile bu
birimlerde tiretilen ve kesin sonuca baglanan; yasal, ekonomik ve yonetimsel nedenlerle
saklamip korunmasima ihtiyag duyulan evrakin, belge yonetim sistemi geregince, saklama
stireleri dolduktan sonra ayiklanarak imha edildigi, kurumsal degeri dolayisiyla stirekli olarak
kurumda saklandigi veya arastirma degerine sahip olanlarin stirekli saklanmak iizere Devlet
Arsivleri Genel Midirltigii ne génderildigi kurumsal Merkez Kurum Arsgivini,

1) Birim arsivi: Kiitahya Saghk Bilimleri Universitesinde yapilan is ve islemler,
haberlesmeler ile gergek veya tiizel Kigilerin gordiikleri hizmetler neticesinde olugan,
giincelligini kaybetmemis olarak aktif bir bigimde ve giinliik is akist iginde islevi bulunan ve
Kkullamlan belgelerin ilgili birimlerince belirli bir stire saklandif argivi,

m)  Belge: Kiitahya Saghk Bilimleri Universitesi ile gergek ve tiizel kisilerin is ve islemleri
neticesinde olugan. tretim bigimleri ve donanim ortamlart ne sekilde olursa olsun bir bilgiyi
iceren yazilmis, ¢izilmis. resmedilmis, goriintiilil, sesli veva elektronik kaydu,

n) Belge hiyerarsisi: Belgenin ait oldugu kurum. birim. klasor, dosya ile belge
bilesenlerinin genelden Gzele dogru biitliniinii,

0) Belge yoneticisi: Belgelerin dosyalanmas, saklanmasi, ayiklanmasi, tasfiyesi, hizmete
sunulmasi ve transferi iglemlerini kurumu veya birimi adina yéneten kisiyi.

p) Belge ydnetimi: Belgelerin {liretiminden itibaren belirlenen dlgiitler gergevesinde
degerlendirme. diizenleme, ayiklama ve hizmete sunma faaliyetlerinin timiini,

q) Degerlendirme: Belgelerin; idari, vasal, mali, tarihi ve olusturma stire¢leripe
aragtirma durumlan dikkate almarak kurum yetkilileri ile belge yoneticisi ve ap veiler -
tarafindan karar verilmesi islemini. f




r) Dijitallestirme: Kagit ortamindaki belgelerin tarayicr, kamera gibi cihazlar veya
yenilikgi teknikler kullanilarak sayisal ortama aktarniimasini,

s) Dosya kodu: Belgenin hangi dosya ile iliskili oldugunu veya islemi biten belgenin hangi
dosyva/klasore konulacagini gosteren alfabetik. savisal, alfa-niimerik tammlamayi,

t) Dosya plani:  Belgelerin  etkin  bir sekilde kullanilabilmesi. yonetilebilmesi.
depolanabilmesi ve erisimi igin hazirlanan ve genellikle alfabetik, sayisal. alfa-niimerik ve
benzeri simge tiirlerine gére adlandirilan simiflamay.

I- Dosyalama: Belgenin kaydedilmesi, isleme alinmast ve gerektiginde tekrar
basvurulmak tizere belli bir diizen iginde saklanmasi islemini.

it) Elektronik belge yénetim sistemi: lIdarelerin  faaliyetlerini yerine getirirken
olusturduklar her tiirlit dokiimantasyonun igerisinden, idare faaliyetlerinin delili olabilecek
belgelerin ayiklanarak bunlarin igerik. tstveri, format ve iliskisel ozelliklerini koruyan.
belgelerin ait oldugu fonksiyon veya islem igin delil teskil eden ve aidiyet zinciri igerisindeki
yGnetimini elektronik ortamda saglayan sistemi,

V) imha: ileride kullanilmasina ve saklanmasia gerek goriilmeyen, arsiv belgesi veya
arsivlik belge disinda kalan, hukuki kiymetini ve bir delil olma vasfim kaybetmis belgelerin
yok edilmesi islemini,

y) Saklanmasma gerek goriilmeyen belge: Cari islemleri devresinde bir degere sahip
oldugu halde. ileride kullamlmasina gerek gériilmeyen, argiv belgesi ile arsivlik belge disinda
kalan, hukuki kiymetini ve bir delil olma vasfini kaybetmis belgeyi.

z) Standart dosya plani: Kurumsal islemler ve bu islemler sonucunda olusturulan veya
alman belgelerin tiretim yerleri ile olan iligkisi belirtilerek konu veya fonksiyon esasina gore
dosyalanmasini saglamak amaciyla gelistirilen simiflama semasini,

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

ab)  Ust veri: Belgeyi tammlayan veya herhangi bir 6zelligini belirten unsurlarin her birini,

ac)  Vaka dosyasi: Her bir islem igin agilan, yiirtitiilen is ve faaliyet ile ilgili tiim belgelerin
bir arada tutuldugu dosyayi,

IKINCI BOLUM

Belgelerin Korunmasi, Belge Yineticileri, Belgelerin Gizliligi ve Yararlanma ile
Arsivlerin Olusturulmas: Belgelerin korunmasi

Koruma yiikiimliiliigii
MADDE 5-

(1 Rektorlik, argiv malzemesini ve arsiviik malzemeyi yangin, hirsizhik. rutubet, su
baskint, toz ve her tiirlii hayvan ve haserenin zararlarina karsi korumak igin gerekli onle
alinmasindan: 1s1, 1s1k. havalandirma ve nem ayarlarinin diizenlenmesinden sorum
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a)  Yangin, hursizlik, rutubet, su baskini, toza ve her tiirlii hayvan ve hagaratin tahriplerine
karsi gerekli tedbirlerin alinmasi.

b)  Yangnakarsi, yangm sdndiirme cihazlarmm yangin talimat cercevesinde daimi ¢ahisir
durumda bulundurulmast,

¢)  Argivin her bolimiinde uygun verlerde higrometre bulundurmak suretiyle. rutubetin
%30-60 arasmda tutulmasi.

d)  Fazla rutubeti énlemek i¢in, rutubet emici cihaz veya kimyevi maddelerin kullanilmas.,

¢)  Yilda en az bir defa mikroorganizmalara karsi koruyucu tedbir olarak arsiv depolarinin
dezenfekie edilmesi




(%) Bagkanhga devredilen argiv belgelerinin gizliligini kaldirma is ve islemlerine
yonelik hususlar, Bagkanlikga ¢ikartilacak yonerge ile belirlenir.

Arsivlerden yvararlanma
MADDE 8-

(1) Birimler, gerektiginde gorilmek veya incelenmek iizere kurum disina
¢ikarilmamak kaydiyla argivlerden belge alabilir. Incelemelerin ardindan alman belgeler
alindign argive iade edilir.

(2)  Arsivlerden belge talebi, bu Yonetmeligin ekinde ver alan (EK-7) “Belge/Dosya
Istek Formu™ diizenlenmek suretiyle yapilir.

(3) Argivlerden alinan belgelerin. incelenme ve kullamim siiresi kurum  argivi
tarafindan belirlenir. Belirlenen stirenin yeterli olmadigi durumlarda siire uzaulabilir,

(4) Arsiv belgesi vasfim kazanmig belgelerin ash hig bir sebep ve suretle. arsivlerden
veya bulunduktan yerlerden disariya verilemez. Ancak Devlete, gercek ve tiizel kisilere
ait bir hizmetin goriilmesi, bir hakkin korunmas: ve ispati gerektiginde usuliine gore
Ornekler verilebilir.  Yahut mahkemelerce tayin edilecek bilirkisiler veya ilgili
dairelerince gorevlendirilecek vetkililerce verinde incelenebilir.

(3) Elektronik ortamda tesckkiil eden belgelerden erigim yetkisi ger¢evesinde
yararlanihr, Erigim yetkisi bulunmayan belgelerden yararlanma talepleri ise birim
amirinin izni alinmak kaydiyla belge yéneticisi marifetiyle yapihr,

(6) Arsivlerden yararlanmava yonelik her tiirli kayit dlizenli bir sekilde tutulur.

(7N Arastirmaya agik arsiv belgelerinden yerli ve yabaner gergek veya tiizel kisilerin
yararlanmasi, ytkiimlilukleri, arsiv belgesinin  drneklerinin  verilmesi hususunda
Bagkanlik¢a hazirlanacak ve Cumhurbaskani Karan ile viirtirliige konulacak usul ve
esaslara riayet edilir.

Arsivlerin olusturulmasi

MADDE 9-

(1) Rektorlitk; merkez tegkilatinda “Kurum Arsivi” kurmakla vitkiimldiir.

(2) Birimler. glincelligini kaybetmemis olarak aktif bir bigimde ve giinlik iy akisi

igerisinde kullanilan belgelerin belirli bir siire muhafaza edilecegi “Birim Arsiv” lerini
olugturmalidur.

(3) Arsiv mekanlarimin olusturulmasi ve diizenlenmesinde TS13212 numaral “Arsiv
Mekanlarinin Diizenlenmesi™ standardi dikkate alinir.

(4) Belgelerin, kurum arsivi, merkezi arsiv ve varsa birim arsivlerinde bekletilme ve
saklama siireleri, saklama planlarinda belirtildigi sekilde uygulamr.

(5) Elektronik ortamda bulunan her tirli bilgi ve belge: erisim. saklama, tasfive ve
transfer edilebilecek sekilde elektronik arsivlerde tutulur.

(6) Universite. belirli siire saklayacagi arsivlik malzeme i¢in “Birim Aysiv
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uzun siire saklayacagi, argiv malzemesi igin “Kurum Argivi” birimlerini Kurar.
Universitede bulunan arsivlik malzeme, birim arsivlerinde 1 ila 5 wil siireyle; argivlik
malzemesi ise kurum arsivinde 10 ila 14 yil stireyle saklanir,

UCUNCU BOLUM
Dosyalama islemleri
Belgelere Dosya Kodu verilmesi
MADDE 10-

(1) Dosya kodu, kurumsal dosya planina gére dosya plam kurallarma uygun olarak
belirlenir,

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

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

(4) Dosya planlarinda, ayrica tanimlanmig olsa dahi bir iglemin devam veya pargas
konumundaki yazilara, islem biitiinliigiiniin bozulmamas: amaciyla farkli bir dosya kodu
verilemez.

(5) Elektronik belge yénetim sistemlerinde dosya kodu. zorunlu tist veri elemam
olarak bulundurulur.

Belgelerin dosyalanmas:
MADDE 11-

(1) Konu dosya’klasorleri, her yil kendi dosya kodlarini tasiyan belgelerin tesekkiil
etmesi halinde agihr ve wil bitiminde kapatuhr. Islemleri vzun yillar siirecek vaka
dosvalarinm kapatilmasinda ise iglemin tamamlandi yvil esas alinir.

(2)  Bir iglemle ilgili olarak olusan tiim belgeler. islemin bagladifi belgeden
sonuglandigr belgeye kadar tarihsel bir diizen iginde ilgileri ve ekleri ile birlikte
dosyalanir.

(3)  Ayni dosya kodunu tagiyan belgelerin yogunlugundan dolay: erisimin daha etkin
saglanabilmesi amaciyla dosya planinda herhangi bir istisna getirilmemis ise cografik,
alfabetik veya kronolojik dosyalama vapilabilir.

b Kendi 6zel koduyla agilan dosya/klasorlerde az sayida belge birikmesi halinde, bu
dosya/klasérdeki belgeler. dosya kodunun bagh oldugu tist dosya seviyelerinde veya
“Genel” adli dosya/klasdrlerde birlestirilir. Birlestirme yapilan dosya/klasorlerin dosya
ctiketleri, yapilan iglem dikkate alinarak yeniden diizenlenir.

(3 Her dosya/klasor igerisine, igerigi belirlemeye ve belgelere hizhi erigimi
saglamaya yonelik olarak bu Yonetmeligin ekinde ver alan (EK-8) "Dosya/Klagir I¢e
Listesi™ hazirlanarak konulur.




(6) Dosya/klasor igerik listesinin hazirlanmasinda, her bir iglem biitiiniiniin en son
islem goren belgesi dikkate ahmr. Listeleme islemine, tarihsel siralamasi tamamlanmig
dosya’klasériin en eski tarihli belgesinden baslanir.

(7 Elcktronik belge yonetim sistemlerinde ise belgeler, tanimlandigi hiverarsik yap
ve dosya kodlarina gore ait oldugu dosya/klasérlerde saklanir.

(8)  Dosya kodlan, dosyanin konusunu belirlemenin  yam sira, depolandig
ortamlardaki verini de belirleme Gzelligine sahiptir.,

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

Dosya etiketi
MADDE 12-

(1) Dosya/klasér {izerinde, bu Yonergenin ekinde (EK-6) @Gmekleri ver alan
“Dosya/Klasér Etiketi” nde. “kurum adi/logosu™, “birim adi’kodu™, “dosya kodu™, “konu
adi”™, “yili” ve varsa “gzel bilgi/tzel kod™ gibi unsurlar bulunmalidir.

DORDUNCU BOLUM
Birim ve Kurum Arsivi islemleri, Belge Devir islemleri ve
Argivlere Devredilecek Belgelerin Hazirlanmasi

Birim argivine verilecek malzemenin ayrimi ve hazirlanmas

MADDE 13-

(h Her yilin Ocak ay1 igerisinde. dnceki vila ait argivlik malzeme. birimlerce gozden
gegiriliv. Bumalzeme ilgili birimlerce her tiirlii islemi tamamlannus ve bu yonergenin 11.
maddesinde belirtilen uygunluk kontroliine tabi tutulduktan sonra eksiklikleri giderilmis
olarak her yihn ilk ti¢ ay1 igerisinde birim arsivlerine devredilir,

(2) Birimler, ellerindeki arsivlik malzemeyi Ek 1°de verilmis olan “Birim Arsivi
Devir Formu™ nu doldurarak ve bu formlar esliginde birim arsivine devrederler. Birim
argivi devir formu, arsiv yetkilileri ve ilgili birimin devir islemini ger¢eklestiren
gorevlilerce listede yazili bilgiler tizerinde mutabik kahndiktan sonra onaylanir.

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

(4)  Birimler, birim argivine devredecekleri belgeleri diizenli olarak ve her seferinde
1"den baglayan sira numarasi vererek formlara islerler,

(5) Arsiv ve arsivlik malzeme. birim arsivlerinde islem gordtigii tarihlerdeki asli
diizenleri bozulmadan saklanir.

(6) Birimler tarafindan devredilecek malzemeler arasinda fiziksel ve yapisal ===
bakimdan farkhilhk bulunanlar birimlerde bes yil saklandiktan sonra arsiv gorevlil
tarafindan ayiklama iglemine tabi tutulur ve birim arsivine devir-teslim iglemi yapi




(7)  Birim arsivlerinde bulunan malzemenin kullanimini kolaylagtirmak ve yonetmek
lizere Argiv Yonetim Programi'nda envanteri hazirlamir. Arsiv Ydnetim  Sistemi
Bilgisayar Programi dahilinde bu envanterler dosya / klasdr bagina bir kayit olarak
sistemde tutulur.

(8) Birim Arsivlerinde bulunan ve belirtilen saklama siirelerini dolduran her tiirlii
evrak Devlet Arsivleri Genel Mudiirltiigii Saklama Plani'nda belirtilen stirelere uygun
olarak saklanmak lizere Merkez Kurum Arsivi'ne devredilir. Birim arsivlerinde
ayiklama-imha yapilmaz.

(9)  Birimlerde tiretilen ve formatlar farkhilik gosteren tiim malzemeler birimler
tarafindan bes yil stire ile saklanir. Bu siire sonucunda arsivlik malzeme ézelligi tasiyanlar
Merkez Kurum Arsivi gorevlilerince segilerek arsive devri gergeklestirilir.

Merkez Kurum arsivine devredilecek malzemenin ayrim ve hazirlanmasi
MADDE 14-

(1) Kullamm degerini yitirmis ve birim argivinde saklanma siiresi dolan arsivlik
malzeme Merkez Kurum Arsivi'ne devredilir.

(2)  Birim arsivleri, Merkez Kurum Arsivi'ne devredecekleri belgeleri diizenli olarak
ve her seferinde 1'den baglayan sira numarasi vererek (Ek 2) te verilen Merkez Kurum
Arsivi Devir Formlarina islerler.

(3 Merkez Kurum Arsivi Devir Formunda. devredilen belgelerin niteliklerini
tanumlayan boltimler belge devreden birim arsivi tarafindan doldurulur. Merkez Kurum
Argivi Devir Formlar (EK:2) | argiv gorevlisi tarafindan doldurularak 1lgili Birim Amiri
tarafindan onaylanir.

(4)  Merkez Kurum Arsivi. temel calisma kurali olan formlarin bglinmezligi
prensibine bagh kalarak ayni birimden gelen belgeleri dagitamayacag gibi, bu belgelerle
diger birimlerden gelen belgeleri de kanmgtirmayacaktur, Devredilecek malzemeler
arasinda fiziksel ve yapisal bakimdan farkhlik varsa, bunlarin devir-teslim islemi ayn
ayn listeler halinde gergeklestirilir.

(3 Merkez Kurum Arsivine birim arsivierinden devredilen malzemenin kullanimin
kolaylastirmak ve yonetmek iizere envanterleri hazirlanir. Arsiv Yonetim Sistemi
Bilgisayar Programi dahilinde bu envanterler dosya / klasér basina bir kayit olarak
sistemde tutulur.

(6) Devlet Argivieri Genel Midirligine devredilecek malzeme Kiltahya Saghk
Bilimleri Universitesi miihrii ile mithiirlenir. Argiv Yonetim Sistemi Bilgisayar Programi
dahilinde Merkez Kurum Arsive ait oldugunu gosteren barkot etiketleri yapistrihr.
Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii'ne Belge Devri

MADDE 15-

(1 Rektorlik kendi agisindan aktif kullamim degerini vitirmis arsiv malzemel
Devlet Arsivleri Genel Midiirligii' ne devretmekle vilkiimlidiir.




(2) Devir iglemleri en geg bir yil i¢inde gergeklestirilir.

(3)  Rektorlik, Devlet Arsivleri Genel Mudirliigti'ne devredecegi belgeleri diizenli
olarak ve her seferinde 1'den baglayan sira numarast vererek Lk 3'te belirtilen Argiv
Devir Formuna isler. Arsiv Yonetim Sistemi Bilgisavar Programi’ndan ahinacak raporla
Arsiv Devir Formuna eklenir

(4)  Arsiv Devir Formunda, devredilecek dosyalann niteliklerini tamimlayan béltimler
Rektérlik arsiv gorevlileri tarafindan doldurulur ve Kurum Argiv sorumlusu tarafindan
onavlanir.

(5 Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii'ne devredilecek malzemeler arasinda fiziksel
ve yapisal bakimdan farklilik varsa, bunlarnn devir-teslim islemi ayn ayri listeler halinde
gergeklestirilir.

(6)  Rektorlik Arsiv Ayiklama ve Imha Komisyonu, kullanilmasina ve saklanmasina
gerek goriilmeyen serilere ait dosyalardan 6rnekleme yéntemiyle dosyalar tutar. Bunlar,
stirekli saklanmak tizere Devlet Arsivieri Genel Midiirliigii' ne devredilen malzemelerle
birlikte Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii'ne devreder.

Arsive devredilmesi gerekmeyen malzeme
MADDE 16-

(1 Akademik ve idari birimler tarafindan tiretilen ve giinliik is akisi i¢inde stirekli
olarak kullanilan materyal ve kigisel evraklar ile Resmi Gazete, kitap, broslir ve benzeri
malzemeler, birim arsivlerine, Merkez Kurum Arsivi'ne veya Devlet Arsivleri Genel
Midiirligii' ne devredilmezler.

Argivlerde diizenleme
MADDE 17-

(1) Belgeler, arsivlerde iglem gordiigii tarihte meydana gelen yapisina uygun olarak
asli diizeni bozulmadan muhafaza edilir.

(2)  Arsivlerde birimlere. belge yogunlugu ve saklama sitrelerinin uzunlugu dikkate
almarak ver ayrihr.

(3) Dosya/klasorler, bir yerlesim plam dahilinde raflara yerlestirilir ve yerlesim
semasi ¢ikartihr,

(4 Dosya/klasérlerin yerlegtirilmesinde raflarda soldan saga, gizlerde ise yukaridan
asafiya dogru sira uygulanr.

(5) Argivde yerlegtirme islemi. sol taraftaki ilk rafin sol iist késesinden baglanmak
lizere yapihr. Bu islem, her ral grubu i¢in tekrarlamr.

(6) Yerlegtirme islemlerinde dosya kodlan ve serileri  dikkate alinarak,
dosya/klasorler kiigiik numaradan biiyitk numaraya dogru yerlestirilir.

(7 Bu yerlegtirme islemi, yalmzca klasik tip belge igin s6z konusu olup fil
fotograf, plak, ses ve gériintii band1 ve benzeri degisik tiir ve gesitteki belgelerin tii
gore raf sistemleri kurularak yerlestirme islemi yapihir.




(8)  Elektronik belge yonetim sistemlerinde belgeler, belge hiyerarsisi ve dosya
biitiinlugt dikkate alinarak saklanr,

BESINCI BOLUM

Ayiklama ve imha
Kurum argivi ve merkezi arsivierde ayiklama ve imha
MADDE 18-

(1) Kurumun &zelligi sebebiyle yonerge ile ayncalik saglanan yiikimliler harig
olmak lizere birim arsivlerinde ayiklama ve imha islemi yapilmaz. Ayiklama ve imha
islemleri Kurum arsivleri ve merkezi argivlerde yapihr.

(2) Ayiklama ve imha islemlerinde, eski yillara ait belgelerin ayiklanmasina éneelik
verilir,

(3) Saklanmasina gerek goriilmeyen her tiirlii belgenin imhasi, Ayiklama ve Imha
Komisyonlarimin nihai karan ile yapihr. Ancak 22 inci madde htiktimleri sakhidir.

(4)  c-Arsivlerde saklanan belgelerin tasfiye islemleri. saklama planlarina bagh olarak,
bu Ydnetmelik hiiktimleri kapsaminda sistem {izerinden yapilir.

Ayiklama islemine tibi tutulmayacak belgeler

MADDE 19-

(1)  Cari islemlerde fiilen rolii bulunan, mevzuat hitktimleri ve saklama planlarina
gore saklama siiresini tamamlamayan, herhangi bir davaya konu olan belgeler, éngoriilen
saklama siiresi tamamlanincaya ve/veya dava sonuglamincaya kadar, ayiklama ve imha
islemine tabi tutulamaz.

Ayiklama ve imha komisyonlarimin olusturulmas:

MADDE 20-

(1) Kurum argivi ve merkezi arsivierde vapilacak ayiklama ve imha islemleri i¢in:
argiv hizmet ve faaliyetlerinin diizenlenmesi ve yiiriitilmesinden sorumlu birim amirinin
veya ilgili belge yoneticisinin bagkanliginda. arsivden girevlendirilecek iki personel ile
belgeleri ayiklanacak ve imha edilecek ilgili birim amiri tarafindan gorevlendirilecek.
bagh oldugu birimin verdigi hizmetlerde bilgi ve tecriibe sahibi iki temsilci olmak iizere
bes kisilik bir Ayiklama ve imha Komisyonu kurulur.

(2) Birimlerde yeterli personelin bulunmamasi halinde bu komisyonlar en az iig
kisiden olusur.

Ayiklama ve imha komisyonlarinin ¢alisma csaslari

MADDE 21-

(1) Ayiklama ve imha Komisyonlari. her yilin mart ay1 basinda ¢alismaya baslar.

(2) Komisyonlar {iye tam sayisi ile toplanir ve kararlarim oy ¢oklugu ile alir, Tered




halinde stz konusu belgelerin saklanmasina karar verilmis sayilir.

(3)  Imhasi reddedilen belgeler sonraki wvillarda ilgili komisyonlarca yeniden
degerlendiriliv.

imha listelerinin diizenlenmesi ve kesinlik kazanmas

MADDE 22-

(1) Imha edilecek belgeler i¢in bu Yénetmelik ekinde ver alan (EK-5) “Imha Listesi”
hazirlamir, Ayni tiir ve vasiflar haiz belge igin, 6rneklerini saklamak suretivle tiir ve villan
gdsteren imha listeleri diizenlenebilir,

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

(3) Hazirlanan imha listeleri: Merkez Kurum arsivinde, Bagkanhgin uygun goriisii
alindiktan sonra, Rektérliigiin veya yetki verdigi kisinin onayii miiteakip.

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

(5) Ayiklama ve Imha Komisyonlarinca ayiklanan ve imhasina karar verilen belgeler,
imha islemleri kesinlik kazamncayva kadar diizenli bir sckilde muhafaza edilir.

(6) Imha iglemi, diizenlenecek tutanakla tespit edilir.

(7) Hazirlanan imha listeleri, tutanaklar ve bunlarla ilgili her tiirlii belge on il
stireyle muhataza edilir.

imha sekilleri
MADDE 23-

(1) imha edilecek belgeler, baskalari tarafindan goriiliip  okunmasr  miimkiin
olmayacak sekilde pargalanir ve geri doniigiimde kullanilmak iizere degerlendirilir.

(2)  Ozelligi geregi imha sekli kendi mevzuaunda belirlenmis belgenin imhasi
hakkinda ilgili mevzuat hitkiimleri uygulanir,

(3) e-Arsivlerde tutulan belgelerin imhasi. gériiliip okunmasi ve kullamilmasi
miimkiin olmayacak sekilde sistemden ¢ikanlarak tasfiye edilir.

ALTINCI BOLUM
Cesitli, Gegici ve Son Hiikiimler Belgelerin dijitallestirilmesi
MADDE 24-

(1) Islem gormek {izere kagit ortaminda gelen belgeler, islem ve dosya
biittinlitklerinin korunmasi maksadiyla ekleri ile birlikte taranarak elektronik belge.
yénetim sistemine dahil edilir. ¢

(2) Dijitallestirilen belgelerin elektronik ve fiziki belgeler ile iliskileri koru




(3)  Merkez Kurum Arsiv yetkilileri, gerekli gorildiigti durumlarda ellerinde bulunan
kagit ortamindaki belgelerden argiv belgesi niteligi tagiyanlari, tek niisha olma
szelliginden kurtarmak, arsiv belgesi diginda kalan ve sikhikla kullamlan belgeleri ise
yipranmasimi  engellemek  ve etkin  bir  bi¢imde  kullanabilmek  gayesiyle
dijitallestirebilirler.

(4)  Sik kullamlmayan ve saklama planlarinda Gngoriilen saklama siireleri sonunda

saklanmasina gerek goriilmeyip de imha edilecek belgeler. dijitallestirme iglemine tabi
tutulmaz.

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

(6)  Dijitallestirme islemleri, birimlerin Gnerileri dogrultusunda, belge yonetimi ve
arsiv hizmetlerinden sorumlu birimin bilgisi veya koordinesinde, kurumsal biittinlik
icerisinde vapihr. Birimlerin bagimsiz uygulamalarina izin verilmez.

(7) Yapilacak her tiirlit dijital  gorintileme  islemlerinde TS13298 numarah
“Elektronik Belge ve Arsiv Yonetim Sistemi™ standardi dikkate alinir,

(8) Belgelerin dijitallestirilmesi. Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik usul
ve esaslara gre yerine getirilir.

Dosya planlar: ve saklama planlar

MADDE 25-

() Dosya planlan. kurumsal vapr ve kurumun fonksiyonlarn dikkate alinarak;
saklama planlan ise belgelerin idari. mali, hukuki ve tarihsel agidan degerlendirilmesi
neticesinde hazirlanr.

(2) Dosyalama islemlerinde “Standart Dosya Plani™na uygulanmasi zorunlu olup,
dosya planina konu edilmeyen film, fotograf, plak. ses. griintii ve sair belgeler i¢in ayrica
saklama plani hazirlanir.

Denetim
MADDE 26-

(h Rektorliik, yikimlilerin belge yonetimi ve arsiv hizmetlerinin yuriirlitkieki
mevzuat ve diizenlemelere uygunlugu ile elektronik belge yénetim sistemlerinin belge
yonetimi ve arsiv stireglerine uygunlugunu denetler veva i¢ denetim birimine
denetletebilir.

Belge yonetimi ve arsiv hizmetleri faaliyet raporlar:
MADDE 27-

(1) Universite, yl igerisindeki belge yonetimi ve arsiv faalivetleri ile ilgili bilgileri,
Bagkanhigin belirleyecegi form ve formatlara uygun olarak miiteakip takvim yilinin \

aymda Bagkanhga bildirirler.
Yiiriirliikten kaldirilan hiikiimler

MADDE 28-




(1) 16/05/1988 tarihli ve 19816 sayih Resmi Gazetede vayimlanan Devlet Arsiv
Hizmetleri Hakkinda Yanetmelik viiriirliikten kaldimimistir,

Yinerge Yiirirlik

MADDE 29-

(1) Bu Yanerge Senato tarafindan kabul edildigi tarihte ylriirlige girer.
Yiiriitme

MADDE 30-

(1) Bu Yénerge hitkiimlerini Kiitahya Saghk Bilimleri Universitesi Rektori v i

ST




EK:1

KUTAHYA SAGLIK BILIMLERI UNIVERSITESI
ARSIV YONERGESI

KUTAHYA SAGLIK BILIMLERI UNIVERSITESI
BiRiM ARSIV DEVIR FORMU
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EK:2

KUTAHYA SAGLIK BILIMLERI UNIVERSITESI
ARSIV YONERGESI

KUTAHYA SAGLIK BILIMLERI UNIVERSITESI
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EK:3
KUTAHYA SAGLIK BiLIMLERI l':JNiVERSiTESi
ARSIV YONERGESI

KUTAHYA SAGLIK BILIMLERI UNIVERSITESI
ARSIV DEVIR FORMU
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EK:5

KUTAHYA SAGLIK BILIMLERI UNIVRESITESI
ARSIV YONERGESI
Dosya / Klasor igerik Listesi

BIRIM ADIL:
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EK 7

T.C.
KUTAHYA SAGLIK BILIMLERI UNIVERSITESI
KURUM ARSIV MUDURLUGU
DOKUMANLAR / FORMLAR

'ODUNG BELGE TALEP EDENIN:

ADI:

SOYADI:

BIRIMI:
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EK 8§

T.C.
KUTAHYA SAGLIK BILIMLER] UNIVERSITESI
KURUM ARSIV MUDURLUGU
DOKUMANLAR / FORMLAR
BIRIMADI: oo ARSIV DOSYA ICERIK LISTESI

2014

SIRA HIZMET

TARIH | TURC | SAY] KONU ADET | ACIKLAMALAR
NO KODU




