06.02.1999 giin ve 23603 Sayili Resmi Gazete
Atilim Universitesi Ar - siv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik

BIRINCI KISIM
Amac, Kapsam ve Tarifler

Amac:

Madde 1 - Bu Yonetmelgin amaci; Universitede bulunansiar malzemesi ile ileride aiv
malzemesi haline gelecek saik malzemenin tespit edilmesini, bu malzemelerikayba
ugramamasini, gerekiartlar altinda korunmalarinin @ganmasini ve milli menfaatlere uygun olarak
Devletin, gercek ve tizel dilerin ve ilmin hizmetinde dgerlendiriimelerini, muhafazasina lizum
gorulmeyen malzemenin ayiklanma ve imhasina dairvesesaslari diizenlemektir.

Kapsam: )
Madde 2 -Bu Yonetmelik Atilim Universitesi'nin batln birienlini kapsar.

Tarifler:
Madde 3 -Bu Yonetmelikte gecen;

a) Arsiv Malzemesi: Turk Devlet ve Millet hayatini ilgieiren ve en sonslem tarihi
Uzerinden otuzyll gecmis veya Uzerinden @nipeg gectikten sonar kesin sonucagl@ms olup,
Universite'nin glemleri sonucu tgekkil eden ve Universite tarafindan korunmasi gareKurk
Milletinin gelecegine tarihi, siyasi, sosyal, kilttrel, hukuki ve mék deser olarak intikal etmesi
gereken belgeler ve Devlet haklari ile milletlegrhaklari belgelemeye, korumaya, bunlarla ilgili
islem ve muinasebetler bakimindan tarihi, hukuki, iideskeri, iktisadi, dini, ilmi, edebi, estetik,
kultarel, biyografik, Jeneolojik ve teknik herhanigir konuyu aydinlatmaya, diizenlemeye tespite
yarayan, ayrica ait ol@gu devrin ahlak, 6rf ve adetlerini veyasitk sosyal 6zelliklerini belirten her
tarlt yazih evrak, defter, resim, plan, haritagjpr mihir, damga, fogeaf, film, ses ve gérintl bandi
baski ve benzeri belgeleri ve malzemeyi,

b) Arsivlik Malzeme: Yukaridaki bentte sayilan her tutiglge ve malzemeden zaman
bakimindan heniiz gv malzemesi vasfini kazanamayanlarla, sgem tarihi Gzerinden yuzbir yil
gecmemy memuriyet sicil dosyalari, Universitenin gercek tilgel kiilerle veya yabanci devlet ve
milletlerarasi kurulglarla akdettgi ikili ve ¢ok tarafli milletlerarasi anddaalar gibi belgeleri,

c) Birim Arsivi : Universitenin merkez birimleri ile fakiilte,iiksekokul ve enstitiilerdeki
arsivleri,

d) Kurum Arsivi : Universitenin merkez tkilatlari icinde yer alan ve giv malzemesi
ile aivlik malzeminin birim agivlerine nazaran daha uzun sureli saklgntherkezi agivi

e) Universite: Atihm Universitesi

f) Genel Mudurluk : Devlet Asivleri Genel Mudurligina



IKINCI KISIM

Ar siv Malzemesi ile Arsivlik Malzemenin Korunmasi
Birim ve Kurum Ar sivlerinde Saklanmasi,
Gizlili gi ve Yararlanma

Koruma Yukdmitimm:

Madde 4- Universite, elinde bulundurgu ve Genel Mudurlge, teslim etmedikleri aiv
malzemesi ile givlik malzemeyi her turli zararl tesir ve unsudan korumak, mevcut asli diizenleri
icerisinde tasnif edip saklamakla yukumltdur.

Universite, agiv malzemesi ile aivlik malzemenin korunmasi ile ilgili olarak;

a) Yangin, hirsizlik, rutubet, su baskini, toz ee tiirli hayvan ve karatin tahriplerine kar
gerekli tedbirlerin alinmasindan,

b) Yangina kawn, yangin séndirme cihazlarinin yangin talimaticgeesinde daimi calr
durumda bulundurulmasindan,

¢) Arsivin her bdliminde uygun yerlerde higrometre bulumabk suretiyle rutubetin % 50-60
arasinda tutulmasindan,

e) Yilda en az bir defa mikroorganizmalara skakoruyucu tedbir alarak gv
depolarinin dezenfekte edilmesinden,

f) Istk ve havalandirma tertibatinin elwdrbir sekilde diizenlenmesinden,

g) Isinin mumkin oldgu kadar sabit (kat malzeme igin 12-15 derece arasinda)
tutulmasindan sorumludur.

Birim ve Kurum Arsivleri :
Madde 5 - Universite, belirli bir stire saklayagaarsivlik malzeme icin "Birim Asivleri"
daha uzun bir suire saklay@caasiv malzemesi veya givlik malzeme ic¢in "Kurum Agivi" ni kurar.

Universitede, bulunan givlik malzeme, birim agivlerinde 1-5 yil suireyle; aiv malzemesi ise
kurum agivinde 10-14 yil sire ile saklanir.

Arsiv Malzemesinin Gizlili gi :

Madde 6- Birimler elinde bulunan ve cari olgu donemde gizli kabul edilgive halen bu
Ozelliklerini koruyan agiv malzemesi, kurum aivine gectikten sonra da gizli kalir. Bu sitearsiv
malzemesinin gizliliklerinin kaldiriimasi, ilgili idmin goristi alindiktan sonra Rektorlikce
kaldirilabilir.

Arsivlerden Yararlanma
Madde 7 - Universitenin yetki ve sorumlugiuna gecnii veya henliz gegcmegnblan asiv
malzemesinin asli hicbir sebep ve suretlgiviarden veya bulunduklar yerlerdersahya verilemez.

Ancak, Devlete gercek ve tlizekitere ait bir hizmetin gortlmesi, bir hakkin koruasn ve 1s
pati gerekginde, usuliine gore 6rnekler verilebilir. Yahut mairelerce tayin edilecek biligier
veya ilgili dairelerince gorevlendirilecek yetkdiice yerinde incelenebilir.



Yararlanma Usul ve Esaslari:

Madde 8 - Universite elindeki agirmaya acik aiv malzemesinden yerli ve yabanci hakiki
ve hikmi sahislarin yararlanmasi, yukiamlilikleri, siar malzemesinin 6rneklerinin  verilmesi
hususunda Bakanlar Kurulunca tespit edilen hukimygulanir*

UQUNCU KISIM
Birim Ar siv Islemleri

Birim Arsivine Verilecek Malzemenin Ayirimi ve Hazirlanmasi

Madde 9- Her yilin Ocak ay1 icerisinde, dnceki yila aitiglik malzeme,birimlerince gdézden
gecirilir. islemi tamamlananlarsiemi devam edenler valémi tamamlanmi olmasina kaulik elde
bulundurulmasi gerekli olanlaeklinde bir ayirima tabi tutulur.

Ayirim islemlerinden sonra, give devredilecek malzeme, ilgili birimlerdgin ve
malzemenin 6zelliklerine gore;

a) Birimi
b) Islem yili (tesekkiil ettii yil)
c) Konu veislem itibariyle aidiyeti

d) Aidiyet icerisindeki tarih (Aidiyet icerisiraki kronolojik siralama, kiicik tarihten biyuk
tarine dgru yapilir. Ekler icin de ayni usul uygulanir) veasnumarasi esas alinmak suretiyle
hazirlanir.

Ancak, istisnai bir kaide olarak sicil dosyalagikhumarasi (Kurum sicil numarasina ilaveten
emekli sicil numarasi da belirtiimelidir) veya isgsas alinmak suretiyle hazirlanir vgiate de buna
gore bir yerlgtirme yapilir.

Ayrica, verilen hizmet itibariyle, 6zellik arz edemsiv malzemesi veya saivlik malzeme,
birimlerin kendi arasinda mutabakagkamasi ve dosya plani da dikkate alinarak hizmetdine ve
malzemenin tiriine gore ggiiilecek gecerli bir sistem icerisinde alfebetikimerik, kronolojik,
tematik, c@rafi ve benzeri hazirlanir vesiwr yerlestirmesi yapilir.

Icerisinde tamamen veya kismen gizlilik derecegiyéa kamu evrakinin bulungu dosya
gomleginin sg Ust k&esine kirmizi istampa murekkebi ile "Gizli" damgeasrulur. Gizlilik dereceli
malzeme ativde tasnif ve yerlgirme sirasinda normal malzeme gigdeime tabi tutulur.

Gizlilik dereceli kamu evraki, ait olgu dairesinde gizlifii kaldiriimadikc¢a, bu buviyetini
muhafaza eder.

Gizlili gi kaldirilan malzemeye "Gizligi Kaldirildi" damgasi vurularak, gizlilik damgagtal
edilir.

Uygunluk Kontrolii
Madde 10 - Ayirim sonucu, slemi tamamlanngl ve birim agivine devredilecek malzeme
uygunluk kontroltiinden gegirilir. Bu kontrolde;

a) Arsive devredilecek malzemeniglém yili itibariyle aidiyetine gére kaydina mahsisyit
Defteri" veya "Foyleri" gozden gecirilerek, siramaralarinda atlama tekerrir veya eksiklik olup
olmadgina,

b) Bir aidiyet icerisinde, ayni mahiyette birdezlfamalzeme birimi varsa, kayit defteri veya
foylerdeki kayitlarin diizeltimek suretiyle bigtailip birlestirilmedigine,



¢) Dosya icerisinde dosyalanmgcha,bulunan evrakin geregtibicimde dosyalanip

d) Klasor veya dosyalar Uzerine, devirden ddastr ve dosyalara verilgjmihumaralarin,
birim adinin, ait oldgu islem yilinin yazilp yazilmagdina,

e) Ciltli olarak saklanmasi diintlmis olanlarin ciltlenip ciltlenmedgine,
f) Ciltli olarak saklanmasi dilintlmd olanlarin ciltlenip ciltlenmedine,

g) Defterlerle, ciltlenng veya zarflanny olanlarin Uzerine, devirden o6nce vergmi
numaralarin birim adinin ait ol@u islem yilinin yazilp yazilmadina,

h) islem yili esasina gore dizenlenen kayit defterlerireya bu maksatla kullanilan foy
ciltlerinin kapaklarinin etkilenip etkilenmeiiine,

1) Sayfalarin ve eklerinin yirtik, kopuk veya dklup olmadgina bakilir, eksikler varsa
tamamlanir.

Uygunluk kontrold, ilgili birim personeli ile bim agivi yetkili personelince mgiereken
yapilir.

Malzemenin Birim Ar sivine Deuvri:

Madde 11 -1lgili birimlerce her turli $lemi tamamlanngi ve uygunluk kontrolii yapilarak
eksiklikleri giderilmis asivlik malzeme, miteakip takvim yilinin ilk ¢ aydrisinde aive devredilir.
Malzemenin belirtilen sire icerisinde devrinde thebir sira uygulanir. Bu siranin tespitinde birim
arsivince ilgili Gniteler arasinda mutabakagknir.

Teslim klemleri ise, birim agivi personeli tarafindan yerine getirilir. éivlik malzeme birim
argivine, uygunluk kontroli yapilrgiolan kayit defterleri veya foyleri ile devredilir.

Birim Ar sivine Devredilmesi Gerekmeven Malzeme:
Madde 12 -Resmi Gazete, kitap, byiir ve benzerleri ilgili birimlerinde muhafaza edili

Malzemenin Birim Ar sivinde Tasnm ve Yerlgtirilmesi:
Madde 13 - Arsiv ve asivlik malzeme birim agivlerinde slem goérdigu tarihlerde asli
dizenleri bozulmadan saklanir. Bekleme siresineakip kurum aivine ayni diizende teslim edilir.

Fakilte Yuksekokul ve Enstitlisvlerinde yapilacak ayiklama ve imhgdemlerinden sonra,
arsivdeki malzemenin tasnif ve yegtgilmesi 22 inci madde hikimlerine gére yapilir.

Malzemenin Birim Ar sivinde Saklanma Suresi:
Madde 14 - Universiteelinde bulunan aivlik malzemenin birim agivlerinde bekletilme ve
saklanma sureleri 1-5 yildir.

Birim Ar sivinden Yararlanma:
Madde 15 - Birimlerce gerekg@iinde gorilmek veya incelenmek Uzere, ancajardia
cikarilmamak kaydiyla birim givinden dosya alinabilir.

Birim arsivinden alinan dosya inceleme sonunda geri verilir.

Birim Ar sivinde A viklama ve imha:

Madde 16 -Birim arsivierinde ayiklama ve imhglemi yapiimaz. Ayiklama ve imhalémleri
kurum agivinde yapilir. Ancak, fakulte, yiksekokul ve etistiagivierinde ayiklama ve imha
islemleri, bu yonetmegin 20 inci maddesi hilkmi ¢ercevesinde yapilir.



Kurum Ar sivine Devredilecek Malzemenin A vnimasi:
Madde 17 - Birim arivinde saklanma siresini tamamlayarsidik malzeme "Kurum
Arsivine Devredilecek” olanlageklinde ayrilir.

Kurum Anivine Devretme:
Madde 18 -Birim arsivinde saklanma stiresini tamamlayagindik malzeme, kayit defterleri
veya foyler ile kurum givine devredilir.

Kurum Ar sivi islemleri

Uygunluk Kontroll :
Madde 19 -Kurum asivine devredilecek aivlik malzeme, uygunluk kontrolinden gegirilir.
Eksiklikleri varsa 10. maddede gosterilen bicimal@mamlanir.

Kurum Arsivinde A viklama ve imha:
Madde 20 -Kurum asivinde yapilacak ayiklama ve imhgdmleri, bu yonetmefin 4. ve 5.
kismindaki htukiimlere gére yapilir.

22. madde de aciklargl gibi, kurum agivinde yapilacak kesin tasni dosya ve kutu
gruplarinin hazirlanmasi, kurumsaindeki muhafazasina lizum gorilmeyen ve ayiklagh@mine
tabi tutulacak evrak ve malzeminin ayrilmasindamagapilir.

Damgalama :
Madde 21 - Ayiklama ve imhaglemini miteakip kurum aivine devredilen malzeme, siyah

iIstampa mirekkebi ve lastik damga kullaniimak kgigdiA TILIM UN IVERSITESI REKTORLUGU
Arsivi" damgasi ile damgalanir. Damga, evraklarinydm sol Ust k@esine, defterin ise i¢c kapenin
0n yiz sol Ust kéesine ve defterlerdeki belgelerin agekilde sol Ust k§esine basilir. Bunlar ginda
kalan dger tur agiv malzemesine ise, yagirici etiket tizerine basiljidamga tatbik edilir.

Malzemenin Kurum Arsivinde Tasnir. ve Yerlestiriimesi:

Madde 22 - Arsivlik malzeme glem gordigu tarihte meydana gelensékkil ve minasebet
bicimlerine uymak suretiyle dizenleme esasina dayaorganik metodla tasnif edilir. Bu tasnif
sisteminin esasi, givlere devredilen fonlari, butlinliklerini bozmadasii diizeni ile birakmaktir.

Arsivlik malzemenin glem gordigl tarihlerdeki ait oldgu daire ve alt birimleri hiyeraik
batunluk icerisinde tespit edilir. Birimlerin kengliine ait olan evraki bir araya getirir.

Tasnif glemlerisu sirayi takip eder:

a) Once, her daire ve alt birimlere ait evrak, tek elden gegcirilerek ayirmalémi yapilir.
Birimlerin evraki glem gordikleri tarihlerdeki tekkil ve minasebet bicimlerine uygsekilde bir
araya getirilir.

Ayirma islemi, kurumun genel idari yapemasi tespit edildikten sonra yapilir.

Kesin tasnif Muhafazasina lizum gorilmeyen malzemayiklama ve imhasindan
sonr ayapllir.

b) Teskilat kodlarinin tespiti, uygulanmasi veya yeni lan daire ve alt birimler icin kod
ihdasi Devlet Agivleri Genel Mudtrligu ile koordineli olarak yapilir."



Kodlama Esaslari :

Kurumun Kodu : Rektdrlik icin belirlenen kod.

Birim Kodu : Fakiilte, yuksekokullar, enstitilex daire bgkanliklar

Alt Birim Kodu : Sube mudurlukleri

Hizmet Tari Kodu : Dosya tasnif numarasi almaimelgelerden hizmetlerde farkhlik varsa bu

hizmetler kodlanacaktir. @&r dosya tatbik edilerek hizmetler siniflagsa,
yeniden kod verme yoluna gidilmeyip bu dosya nutaareEk 3' Gn 8'nci
hanesine yazilacaktir.
Kodlarin tespit edilmesinde ve uygulanmasingsgiaaki esaslara uyulur:
[) MUmkin oldgu kadar fazla rakam veya harf kulaniimasindan kiagin
II) Yeni kurulan daire ve alt birimler icin kod iad edilirken bunlarin eski kodlarla
¢caksmamasina dikkat edilir.
[Il) Evrak ve vesaikin eklerine de aidiyeti ve biiliigii bozmamak igin mevcut kodlama kendi
batunlgl icerisinde ayri ayri verilir.

c) Ayirimi yapilan evrak ve vesaikden konu ylem itibariyle aidiyeti ayni olanlar, ekleriyle
birlikte bir araya getirilir.

Evraka ekli olan harita, plan, proje ve benzersrl evrak ve vesaikden ayrilmaz. Bu tir ekler,
asll evrak ve vesaik ile birlikte ele alinir.

Birden fazla yaprak ve sayfadan ibaret olan evrafa@ilmasina mani olmak, yerlerinin
kaybolmasini dnlemek ve aidiyetlerini g&amak, dolayisiyla kullaniimalarini kolagteemak icin
yaprak ve sayfalar numaralandirilir. Her dosyadaldar birden bglamak Uzere sira numarasi alir.
Evrakin ekleri, kendi icerisinde sayildiktan soasal evrakin 6n yizinin sol aitdesine adet olarak
kursun kalemle yazilir.

d) Daha sonra, birimleri tespit edilgnolan evrak ve vesaik kendi icerisinde "gun, ayyug
esasina gore kronolojik siraya konur. Blein yapilirken gagidaki hususlar gézéntine alinir.

I) Kronolojik siralama glemi, kicluk tarinten bulyldk tarihe gia yapilir. Birden fazla eki
bulunan evrak ve vesaikin kronolojik siralamasiddayni usul uygulanir.

1) Uzerinde yalnizca ayi olup, giinii belli olmayawraklar, siralamada evrakin sayisi gibi
ipucu olacak bir unsura sahipgise, bunlar bulunduklari ayin en sonunda, toparal konulur.

1) Eski harfli belgelerdeki hicri ve rumi tarinlemiladi tarihe ¢evriler alinir.

IV) Uzerinde yazih bir tarih olmagh halde, tahmini tarihlemesi yapilan evraklar da, a
olduklari yilin, ay1 ve gini belli olmayan evraklarasina konulur. Tahmini tarinleme kaydisddd
parantez icerisinde gosterilir.

e) Ayirma neticesinde giv malzemesinin ait oldtu kurumun daire &anlgina kadar, daha
onceden belirlenmgikodlarini ihtiva eden, lastikten yapigriArsiv Yer Damgasi”, (Ek 1: ), evrakin
On yiz alt bolimine siyah 1stampa mirekkebi kullaksureti ile basilir. Aiv yer damgasinda, "Alt
Birim Kodu" na kadar olan kisimlar gismeyecginden bunlarin belirlenmgikodlari, lastik damganin
yapillmasi sirasinda damgada yer alir. Ayni damgdKutu veya Klasér Numarasi”, "Dosya
Numaras!” ve "Evrak Sira Numarasi” bolimleri isesn kalem ile doldurulur.”

"Kutu Numarasi” bélimiinde, evrak ve vasaikin dasyaerisinde konaga kutuya verilecek
miteselsil numara yazilir.

"Dosya Numarasi” bélumuine, bir kutuda yer alacakydtara verilecek miteselsil
numara yazilr.



"Evrak Sira Numaras!" bolumiine ise her bir dosygsuestirilecek evraklara verilecek sira
numarasi yazilir. Her bir dosya icerisinde yer akaevraklar I'den gamak lzere sira numarasi alr"
Arsiv Yer Damgasl”, aidiyet ve butlrgia s&lamasi bakimindan evrakin eklerine de basilir.

Kodlamada "Kutu Numarasl!”, "Dosya Numarasi” ve ‘dkvBira Numarasi" bélimleri, kum
kalemle doldurulur. Boyalli, sabit, tikenmez veyaehiéiepli kalemle evrak lizerine yazi yazilmaz.

f) Her bir dosya gomi# icerisine, o dosyada yer alacak evrakin dokimierécek, bir "Dosya
Muhteviyati Dokim Formu" (Ek: 2) konacaktir.

g) Istenen belgelere siratli biekilde ulamay! sglamak icin, belgelerin dosyalar icerisinde
yerlestirilecegi kutularin (veya klasérlerin) sirtlarinda bulunatiketler Gzerine yukarida belirtilen
kodlamanin, "Evrak Sira Numaras!" hanesine kadan diilgiler kaydedilir. Bu etiketlerde (ek: 3)
"Dosya Numarasi" hanesine, bir kutuda yer alacayaarin ilk ve son numarasi ile ayridalem
Yili" yazilir. Ayni sekilde dosya gomleklerinin 6n yuzlerine de kodlamaitDosya Sira Numarasi”
dahil, "Iislem Yili" kaydedilir.

Ayrica hizmetlerin hususiyeti ve aidiyeti itibamykendi arasinda miteselsil numara glotan
evrak ve vesaik icin, kutu etiketleri ile dosya dékterinin 6n ytzlerinde I$lem Yili" hanesinin
altina, dosya ve dolayisiyla kutu icerisinde yaniglolan bu tlr evrak ve vesaikin aknoldugu
miteselsil numaranin dangi¢ ve bity numaralari, aranmada bir kolaylik unsuru olmagirhandan
kaydedilir. Bunun i¢in, 'Ylem Yili" hanesinin altinda bu numaralarin yer agacbir bos kisim
birakilir.

h) Kutulara verilecek sira numaralari, seriler idéi miteselsil olarak devam ettirilir. Dosya
sira numaralari ise yil veya yil gruplarina goreiglen balatilir.

1) Bu tasnif sisteminde, ayirma ve tarihlergkemi tamamlanan evrakin envanteri hazirlanir.
Bunun icin her evrakin veya ekleriyle birlikte ekrattinlginin mahiyeti hakkinda 6zeti ¢ikarilip
fislenir.

i) Buttn bu glemler, daha sonra katologlata gegirilir.
j) Tasnifi tamamlanngi olan evrak, standart dosya gémlekleri icerisindtulara (Ek:4) (veya
kalsorlere) konmgiolarak, gereklgartlari haiz agiv depolarinda veya madeni raflarda, tasnif planina

uygun olarak, bir yerkgirme plani dahilinde yerigirilir.

Bu yerlagtirmede raflarda cift tarafli ranzalar da dahil daol sga gozlerde ise yukaridan
asaglya dairu teselsil eden bir sira dahilinde hareket edilir.

Yerlestirme islemi, agiv deposuna girildiinde, sol taraftaki ilk rafin sol Ust késinden
baslamak tzere yapilir. Bylem her raf grubu icin tekrarlanir.

Arsiv deposunun yerkim semasi ¢ikarilir ve depo giinin uygun bir yerine asilir.
Bu tasnif sistemi, yalnizca klasik tipsar belgesi denilen evrak i¢in s6z konusudur gl tir

ve caitdeki malzeminin (film, fotgraf, plan, ses ve goérintl bandi vb.) tasnifgigi& sistem ve
islemlere goére yapllir.



Malzemenin Kurum Arsivinde Saklanma Suresi:
Madde 23 - Universite elinde bulunan gw malzemesinin, kurum givinde bekletiime ve
saklanma sureleri, birim g@vlerindeki saklanma surelerine gore 10-14 yil ardadir.

Malzemenin Envanterinin Cikarilmasi. Katalol'larini n Hazirlanmasi:
Madde 24 - Kurum asivindeki agivlik malzemenin veya aiv malzemesinin kullaniimasini
kolaylastirmak ve Uzerinde tasarrufta bulunabilmek icinamteri ¢ikarilir, katologlari hazirlanir.

Kurum Arsivinden Yararlanma:
Madde 25 - Kurum asivinden yararlanma, bu yonetmgh 7, 8 ve 15. madde hukimleri
cercevesinde olur.

Genel Mudurluile Devredilecek Malzemenin A vrilmasive Teslimi:

Madde 26 - Kurum Arivinde saklanma sidresini tamamlayarsiarmalzemesi "Devlet
Arsivleri Genel Mudurligine Devredileceklerseklinde ayrilarak, hazirlanacak "# Malzemesi
Devir-Teslim ve Envanter Formu" (Ek: 5), varsa kalefterleri ile birlikte en gec¢ 1 yil icinde Detle
Arsivleri Genel Mudurligi'ne devredilir.

Elektronik ortamlarda kayitll giv malzemesinin devirsiemlerinde Devlet Agivleri Genel
Mudurligi tarafindan belirlenecek formatlara riayet edilir.

Arsiv malzemesinden hangilerinin Genel Mudurlikceiteshlinip, hangilerinin gecici veya

karsilastirilir. Universitenin kendi aivinde kalan ajiv malzemesi, bu Yonetmgin 4 Gncii maddesi
hikamlerine tabidir.

Arsiv Malzemesi Devir - Teslim ve Envanter FormununDizenlenmesi:

Madde 27 - Aynitlr agiv malzemesi, ayni forma kaydedilir. Bigik tlirde agiv malzemesi
bulunmasi halinde, herbiri icin ayri form dizenteni

Form Uzerindeki teslim edilengr malzemesinin:

a) "Birimi" bélimine, agiv malzemesini devreden birimin adi,

b) "Tard" bolumine, dosya, defter, form, plan, peog, model, fotgraf, resim, film, plak,
goruntd bandi, ses bandi, damga vb. gilglu

c) "Islem Yili" bolumiine, asiv malzemesinin teekkl etti yil,
d) "Teskilat Kodu" bélimine, her dikdértgen icine siraaiiurum, birim, ait birim ve hizmet
kodlari yanindaki "Kutu" ve "Dosya" bolimine dekwe dosya numarasi,

e) "Envanter Sira numarasi” bélimuine eklegsirdia evraka teslim donemi ile ilgili olarak
envanter dokiimiunde verilen miteselsil sira numarasi

f) "Islem Tarihi" bélumiine, evrakin giin / ayll olarak aldg tarih,
g) "Say!" bolumine, evraka verilen sayi,

h) "Gizlilik Derecesi" bolimlne, evrakin gizli oluimadg! (Gizli Evrak "G" kisaltmasi ile
gosterilir),

1) "Konusu" bélumine, o evrakin konusunu ifade etdasa aciklamasi,

i) "Adedi" boélimine, dosyalar icin toplam yazi saydefterler icin toplam sayfa sayisigeli
tur belgeler icin de toplam adet,



i) "Aciklama" bolumiune yipranma eksiklik ve benzgibi devredilecek aiv malzemesi ile
ilgli olarak yapilmasi gerekli aciklamalar,

k) "Evrak Sira Numarasi" bélimine, evrakin dosyedigki sira numarasi yazilir.
DORDUNCU KISIM

Muhafazasina Liizum Kalmayan Veimha Edilecek
Malzeme Ayiklama Veimha Komisyonlari

Imha islemine Tabi Tutulmayacak Malzeme

Madde 28- Cari slemlerde fiilen roli bulunan, saklanmalari bellred@érde kanun ve ger
mevzuatla tayin olunanlar (6zel mevzuat hiukimlergige IGzumlu gorilenler) ile herhangi bir
davaya konu olan malzeme 29 uncu maddede sayildremma icerisinde yer algudahi olsalar,
malzemede belirtilen slre ve mevzuatin tayingetdaman sinirl icerisinde ve/veya davanin
sonuclanmasina kadar ayiklama ve inghenmine tabi tutulmazlar.

Imha Edilecek Malzeme:
Madde 29 -imha edilecek malzemaagida gosterilmytir.

1) Sekil ne olursa olsun, her getekid yazilari,
2) Elle, daktilo ile veya bir lz&a teknikle yazilmy her ¢git misveddeler,
3) Resmi veya 0zel hergezarflar (tarihi dgeri olanlar Haric)

4) Adli ve idari yargl organlari ile PTT vegdir resmi kurulglardan gelen ve genellikle bir
ihbar mahiyetinde bulunan alindi, tgbNe benzeri her ¢# kagitlar, PTT'ye zimmet karliginda
verilen evrakin (koli, tel, adi ve taahhtli zad kenzeri) kayit edildi zimmet defterleri ve havale
fisleri.

5) Bilgi toplamak amaci ile yapilan kesin sonutman yazgmalardan geriye kalanlar (anket
soru kaitlari, istatistik formlari, ¢gtli cetvel ve listeler, bunlara ait ygmalar ve benzeri gibi hazirlik
dokimanlart),

6) Ayni konuda bir defa yazilan yazilarin hegigkopyalar ve ¢galtiimig érnekleri,

7) Esasa taallik etmeyip, sadece daha once Ipetigebir sonucun alinmasina yarayan her
turlt ara yazmalar,

8) Bir drnesi takip veya saklaniimak tzere, ilgili Unite, dakerum ve kurulglara verilmi her
¢esit rapor ve benzerlerinin fazla kopyalari,

9) Unite, daire, kurum ve kurujlar arasinda yapilan yamalardan, ilgili Uinite, daire kurum ve
kurulusta bulunan asillari gindakilerin tamami,

10) Bir Unite, daire, kurum ve kurguarafindan yazilan ve ghr Unite daire kurum ve
kuruluslara sadece bilgi maksadi ile gonderilen tamim,etganve benzerlerinin fazla kopyalari, asli
ilgili Gnite daire ve kurulglarda bulunan raporlar ile ilgili mutalaalaringdr tnite ve kurulglarda
bulunan kopya ve benzerleri,

11) Ds kurululardan bilgi icin gelen rapor, bilten, sirkiilerogir, kitap ve benzeri basih
evrak ve malzeme ile her turli sdreli yayindan vasib olmayan malzemeden, kitiphane
dokiimantasyon Unitelerine mal edilenlesidda kalanlar, kullanilmasina ve muhafazasina lizum



gorulmeyen kitap brdir, sirktler, form ve benzeri ile mevzuat veya fodwesisikli gi sebebiyle
kullaniilmayan evrak ve defterlerden elde tutulaaiekler dgindakilerin tamami,

12) Demirba, mefriat ve benzeri talepler ile ilgili olarak yapilanzyganalardan sonucu
alinan ve glemi tamamlanmiyazgmalarin fazla kopyalari,

13) islemi tamamlanngibiitce teklif yazilatinin fazla kopyalari,

14) Calsma raporlarinin fazla kopyalari,

15) Yanls yazsmalar, havale ve sevk sebebiyle, ilgili evrak igapilan her tirl yagmalar,

16) Kanun, tuzik ve yonetmelik icabi belli bir s&@nra imhasi gerekeaifre, gizli emir yazi
ve benzerleri, ilgili mevzuat hikimlerine goére bedlaklanma sdrelerini doldurmubulunan
yazgmalar,

17)Isimsiz, imzasiz ve adresi bulunmayan dilekce, ilviegikayetler,

18) Bilgi icin gbnderilm§ yazilar, muteferrikder meyaninda, kesin bir sonucgdomayan her
turlt yazgmalar,

19) Personel devam defter ve cizelgeleri izin oaaylizin dongl bilgi verme yazilari hasta
sevk formlari,

20) imtihan duyurulari, aurular, imtihan tutanaklar, imtihan yaziligdari, imtihan sonug
yazili ve duyuru cetvelleri,

21) Gorev talepleri ve cevap yazilagleme konulmangi (hifz edilmg) bagvurular ve yazilar,

22) Daireler arasiI muteferrik yamalar, vatandgdarla olan muteferrik yagmalar,

23) Vatandglardan gelen istek, teklif, §ekkir yazilari ve cevaplari,

24) Davetiyeler, bayram tebrikleri ve benzerleri,

25) Istifade edilmesi, onarilmasi ve yeniden yerine kasimmimkin olmayan evrak ve
benzerleri,

26) Her torlt cariglemlerde aktialitesini kaybetmolup, degersiz olduklan takdir edilenler
ile,

27) Yukarida genel tarifler icerisinde sayilanlasimda kalip da burokratik gelneler
sonucunda, zamanla kengitiden tgekkll eden evrak ve vesaik ile benzerlerinden dmila vasfi
tasimayan, hukuki ve ilmi kiymeyi bulunmayan, muhafamra Iizum gorilmeyenler,

Imhasina Universite biinyesinde kurulacak "Ayiklarmartha Komisyonlari”nca karar verilir.

Gerektginde yukarida sayilan malzemelerin bir d@ineaklanmak suretiyle tir ve yilllarini
goOsteren imha listeleri tutarak imha eililebilir.

Universitece Yanilacak Aviklama ve imha:

Madde 30 -Universite elinde bulunan kullaniimasina ve mubagana liizum goriilmeyen her
turli malzemenin ayiklama ve imhasi, kururgivande yapilir. Bu hizmet yerine getirilirken, eski
yillara ait malzemenin ayiklanmasina éncelik verili



Kurum asivi ayiklama ve imha komisyonlari, g#i sebeplerle zamaninda kurumsiaine
intikal ettirilmemis olup, muhafazasina lizum kalmamalzemeyi ilgili birim agivinde ayiklama ve
imha klemine tabi tutup, aivlik malzemeyi kurum agivine intikal ettirirler.

Aviklama ve imha Komisvonlarinin Teskili :

Madde 31 - Kurum agivinde yapilacak ayiklama ve imhalamleri icin agiv hizmet ve
faaliyetlerinin dizenlenmesi ve yuritilmesinden ugdu birim  amirinin veya kurum giv
sorumlusunun b&anliginda, kurum aivinden gorevlendirilecek iki memur ile, malzemeler
aylklanacak ve imha edilecek ilgili daire veya @nih amiri tarafindan gorevlendirilecek kamu
idaresi, evrak yonetimi ve ayni zamand&lbaldugu daire ve unitenin vergi hizmetlerde bilgi ve
tecribe sahibi iki temsilciden gidl olunacak 5 Kilik bir "Kurum Arsivi Ayiklama ve imha
Komisyonu" kurulur. Universite buinyesinde, Kutiiphare Dokiimantasyon hizmetleri yer ajsa bu
hizmetlerin sorumlusu veya sorumlulari da, bu kgmna tabi Uye olarak katilirlar.

Fakulte, Yuksekokul ve Enstitl sirlerinde yapilacak ayiklama ve imhalemi igin, akiv
hizmetlerinin dizenlenmesi ve ylratilmesinden sduutimite amirinin bgkanliginda, varsa birim
argiv sorumlusu ve birim aivinden goérevilendirilecek bir memur, yoksa Bleide goéreviendirilm
sorumlu ki ile malzemeleri ayiklanacak ve imha edileceklildaire veya Unitenin amiri tarafindan
gorevlendirilecek kamu idaresi ve evrak yonetimhlksunda bilgi ve tecriibe sahibi iki temsilciden
teskilolunacak 4 veya 5 kilik bir "Ayiklama ve imha Komisyonu" kurulur. Yetie personelin
olmamasi halinde bu Komisyon en az gden tekilolunur.

Ayiklama ve imha Komisvonlarinin Yetki ve Sorumluluklari :

Madde 32 -Kullanilmasina ve muhafazsina liizum gorilmeyentteii malzemenin imhasi,
aylklanma ve imha komisyonlarinin nihai karari ylapilir. Ancak, bu Yoénetmdlin 36. madde
hiakamleri saklidir.

Ayiklama ve imha Komisvonlarinin ¢alisma Esaslari:
Madde 33 -Ayiklama ve imha Komisyonlari her yilin Mart ayasbnda calsmaya balar.

Komisyonlar kullaniimasina ve muhafazasina lizumulgeyen malzemelerle ayiklanmasi o
yila devredilm§ malzemeleri ayiklamaya tabi tutarlar.

Komisyonlar tye tam sayisi ile toplanir ve karanaoy cokliguyla alir. Oylarin gt ¢cikmasi
halinde s6z konusu malzemenin muhafazasina karitmisesayilir.

Imhasi reddedilen malzeme sonraki yillarda ilgilivksyonlarca yeniden gézden gegirilebilir.

BESINCI KISIM
Imha Islemleri

Ayiklama ve Tasnif:

Madde 34- Ayiklama ve imha komisyonlarinca ayiklanan ve imhaskarar verilen
malzeme, 6zelliklerine gore, birimi, yili, mahiyeéidiyeti, aidiyet icerisindeki tarih ve sira
numarasi, imha edilegeyil, dosya plani esas olmak tzere ayrilir ve itaegfilir.

Imha Listesinin Diizenlenmesi:

Madde 35 -imha edilecek malzeme icin bunlarin 6zglie gore, teekkiil ettgi birim, yili,
mabhiyeti, aidiyeti, aidiyet igerisindeki tarih veras numarasi ve dosya plani esas alinmak uzere iki
niisha olarak imha listesi hazirlanimha listeleri, ayiklama ve imha komisyonlarininskaa ve
Uyeleri tarafindan imzalanir.



Imha Listelerinin Kesinlik Kazanmasi:
Madde 36 —Kurum asgivinde hazirlanan imha listeleri Devlet gvleri Genel Mudurliglintin
uygun gorigu alindiktan sonra, rektoriin onayini miteakip Késkazanir.

Fakilte, yuksek okul ve enstitisaderinde ise, hazirlanan imha listeleri genel stdrligin
uygun gorga alindiktan sonra, fakiltelerde dekan, yiksek olailenstitilerde mudirin onayini
miteakip kesinlik kazanir."

imha Sekilleri:

Madde 37- imha edilecek malzeme ¢ikalar tarafindan gorilip okunmasi mimkin
olmayacak sekilde 6zel makinelerle kiyillarak, &a hammaddesi olarak kullaniimak Gzere
degerlendirilir.

Ozelligi geresi imha sekli kendi mevzuatinda belirlengnmalzemenin imhasi hakkinda ilgili
mevzuatin hikuamleri uygulanir.”

Imha Edilecek Malzemenin Ayiklanmasi
Madde 38-Imha edilecek malzemerie, raptiye, tel gibi madeni kisimlarindan ve karbo
kagitlarindan ayiklanir. Kullanma imkani bulunan klagé dosyalar ayrilir."

Imha Tutanag|
Madde 39-Imha glemi, dizenlenecek iki nisha tutanakla tespit eddu tutanak ayiklama
ve imha komisyonlarinin bkan ve Uyeleri tarafindan imzalanir.

Imha Listeleri ve Tutanaklarinin saklanmasi ve Dend¢me

Madde 40-ikiser niisha olarak hazirlanan imha listeleri ve tutmabunlarla ilgili yazgma
ve onaylar, aidiyetleri gézoniinde bulundurularakpdgndiriir. Bu ntshalardan birincisi birimde,
ikincisi kurumun agivinde muhafaza edilir.

Listeler denetimine hazir vaziyette 10 yil sireséélanir.

Universite ile Genel Mudurluk Arasinda Isbirli gi
Madde 41- Universite ayiklama ve imhglémlerinde tereddit ettikleri konularda, Genel
Mudurlgin gorigini talep eder,

ALTINCI KISIM
Cesitli Hakumler

Madde 42-Bu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde DevleivAHizmetleri Hakkinda
Yonetmelik hiktmleri bulunur.

Kanuni Dayanak
Madde 43-Bu Yonetmelik 16.05.1998 tarihli ve 19816 sayibRe Gazete'de yayinlanan
Devlet Agiv Hizmetleri Yonetmelik'in 45 inci maddesine gdmazirlanmgtir.

Elektronik Ortamlarda Kaydedilen Ar siv Malzemesi

Ek Madde 1- Elektronik ortamlarda tekkil eden bilgi ve belgelerdensar malzemesi
Ozelligi tastyanlarin kaybini énlemek ve devangihi sglamak amaciyla bir kopyasi cd, disket veya
benzeri kayit ortamlarina aktarilmak suretiyle nfabha edilir.

Bu tir malzemelerin muhafaza, tasnif, devir vigivarslemlerinde dger tir malzemeler icin
uygulanan hiakdmler uygulanir.”



Eski Harfli Tirkce (Osmanlica) Arsiv Malzemesi

Ek Madde 2- Universite elinde bulunan eski harfli Tirkce (Osinea) belgeler, ayiklama ve
tasnif glemlerine tabi tutulmaksizin, mevcut dizeni icem&® Oncelikle Devlet Aivleri Genel
Mudurligi'ne devredilir.”

Faaliyet Raporu

Ek Madde 3- Universite, yil icindeki agiv faaliyetleri ile ilgili bilgileri "08/08/2001 tahli ve
24487 sayili Resmi Gazete'de yayimlanan DevlgivAtizmetleri Hakkinda Yonetmelikte @gsiklik
Yapilmasina Dair Yonetmelik ekinde yer alarsixrHizmetleri Faaliyet Raporu" ile miteakip takvim
yilinin Ocak ayinda Devlet Aivleri Genel Mudurligline génderir".

YEDINCi BOLUM
Son Hukumler

Yurarluk
Madde 44-Bu Yonetmelik Hakumleri yayimlangh tarihte yrarlige girer.

Yurtutme )
Madde 45-Bu Yonetmelik huktmlerini Atihm Universitesi Rekidyuritir.Bu



EK-1

Arsiv Yer Damgasi (Evrakin 6n yizine)

1 2 3 4 5 6 7
1,5cm 1,5cm 1,5cm 15cm 1,5cm 1,5cm 1,5cm
1- Kurum kodunun yazagabolim (Rektdr)

2- Birim Kodunun yazaga bolim

3- Alt Birim kodunun yazaga bélim

4- Hizmet turd kodunun yazagiabdlim

5- Kutu sira numarasinin kaydedilgcbdlim

6- Dosya sira numarasinin kaydedil@dslim

7- Evrak sira numarasinin kaydedilgidetlim

(Fakulte, Yuksekokul, Enstitl)

Sube Muddurleri

(Dosya tasnif numarasi almamibelgelerde,

hizmetlerde farkhlik varsa, bu hizmetler
kodlanacaktir. Eer dosya yonetmelikleri tatbik
edilerek hizmetler siniflangsa, yeniden kod verme
yoluna gidilmeyip, bu numaralara Ek-3'Un 8 inci
hanesine yazilacaktir.)



T.C
ATILIM UN IVERSITESI
DOSYALAMA DOKUM FORMU

Sira No

Tarih

Sayi

Konusu

Adedi

Aciklamalar

Ek-2



EK-3
Etiket (kutu veya Klasérin Sirt Kismina)

Kurum Kodu

Birim Kodu

Alt Birim Kodu

Hizmet Tari Kodu

Kutu veya Klas6r numarasi

Dosya Sira Numarasi

Islem Yih

Evrakin Muteselsil Sira Numarasi (....seklinde)
Yil Gruplar

CoNooRrWNE



EK-4

Arsiv Kutusu
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Kutunun etiket ve kulp kismindan gorgni

Not: Kalin mukavva ve suntadan yapignolan agiv kutusunun tzeri siyah ve lacivert cilt bezi ¢ i
de kaplik kartonla kaplanacak



T.C.

ATILIM UN IVERSITESI
ARSIV MALZEMES 1 DEVIR -TESLIM VE ENVANTER FORMU

EK-5

Tird islem
yili

islem Tarihi Tegkikat Kodu Kutu |Dosya
Edvanter Gizlilik Evrak
Sira Derecesi Sira
No G |A|Y |Sayl Konusu Adedi | Aciklama No




