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Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amacg

MADDE 1 — (1) Bu Ybnergenin amaci, akademik ve idari birimlerin elinde bulunan arsiv
belgesi ve arsivlik belgelerin tespit edilmesini, herhangi bir sebepten dolay! bunlarin kayba
ugramamasini, gerekli sartlar altinda korunmalarinin temini ve arsivlik belgelerin birim arsivlerine
ve sonrasinda Universite arsivine teslimine, bilimsel ve yonetimsel amach kullaniimasina;
muhafazasina lizum goérilmeyen belgenin ayiklanma ve imhasina dair usul ve esaslari
belirlemektir. Ayrica birim argivleri ve Universite argivinin genel yapisini, galisma ydntemlerini
dizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2—(1) Bu Yonerge, Rektorlik blnyesindeki tim akademik ve idari birimleri

kapsar.

Dayanak

MADDE 3 — (1) Bu Yonerge,

a) 18/10/2019 tarihli ve 30922 sayili Resmi Gazete’ de yayimlanan Devlet Arsiv
Hizmetleri Hakkinda Ydnetmelige dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4 - (1) Bu Yonergede gecen;

a) Arsiv: Kamu, 6zel kurum ve kuruluglarinda yapilan is ve iglemler, haberlesmeler ile
gercek veya tizel kisilerin gérdikleri hizmetler neticesinde olusan belgelerin barindirildigi
yerleri,

b) Arsiv belgesi: Son iglem tarihi Gzerinden yirmi yil gegmis veya on bes yil gegtikten
sonra kesin sonuca baglanmig bulunan ve gunlik is akisi iginde islevi bulunmayan, varsa tabi
oldugu diger mevzuat ile saklama planlarindaki saklama surelerini tamamlayan, Uretim
bigcimleri, donanim ortamlari ne sekilde olursa olsun gelecege, tarihi, siyasi, sosyal, kilttrel,
hukuki, idari, askeri, iktisadi, dini, ilmi, edebi , estetik, biyografik ve teknik herhangi bir deger
olarak intikal etmesi gereken ve bir bilgiyi iceren yazilmis, ¢izilmig, resmedilmis, goruntuld,
sesli veya elektronik ortamlarda Uretilmis belgeyi,

0)Arsivlik belge: istanbul Medipol Universitesine bagl birimler tarafindan uretilen, siire
bakimindan argiv belgesi vasfini kazanmayan veya bu sureyi doldurmasina ragmen
guncelligini kaybetmeyen, hizmetin yuratilmesi agisindan iglevi olan belgeyi,

¢) Arsiv Belge Yonetimi Sistemi (ABYS): Argiv Belge Yonetimi Sisteminin Belge
Saklama Planina (BSP) gére kullaniimasini saglayan birim ve Universite arsivinin iglevini
yerine getirmek Uzere hazirlanan arsiv otomasyon programini,

d) Arsiv Ayiklama ve imha Komisyonu (AAIK): Universite arsiv sorumlularindan en az
bes kisiden olusturulan komisyonu,

e) Ayiklama: Arsiv belgesi ile cari iglemleri devresinde bir degere sahip oldugu halde
hukuki degerini ve delil olma Ozelligini kaybetmis, gelecekte herhangi bir nedenle
kullaniimasina ve saklanmasina gerek gorulmeyen her turli belgenin birbirinden ayrimi ile
ileride arsiv belgesi vasfini kazanacak olan arsivlik belgenin tespiti islemini,



f) Belge: Kamu, 6zel kurum ve kuruluslari ile gercek ve tlzel kisilerin is ve islemleri
neticesinde olusan, uretim bicimleri ve donanim ortamlari ne sekilde olursa olsun bir bilgiyi
iceren yazilmis, cizilmig, resmedilmis, goruntull, sesli veya elektronik kaydi,

g) Belge yoneticisi: Belgelerin dosyalanmasi, saklanmasi, ayiklanmasi, tasfiyesi,
hizmete sunulmasi ve transferi islemlerini kurumu veya birimi adina yoneten kisiyi ,

g) Belge yonetimi: Belgelerin Uretiminden itibaren belirlenen olcltler cercevesinde
degerlendirme, dizenleme, ayiklama ve hizmete sunma faaliyetlerinin timun,

h) Belge Saklama Plani (BSP): Arsivlerdeki belgelerin (yazili ve e-ortam) belli bir
standarta, yere ve slreye gore saklanmasini saglayan plan.

1) Birim: istanbul Medipol Universitesine bagli akademik (Fakdilte/Enstiti/MYQ) ve idari
(Genel Sekreterlik/Daire Baskanliklari/Rektorlige bagh birimler) kurumsal yapilarini,

i) Birim arsivi: istanbul Medipol Universitesine bagli birimler ile bu birimlerde (retilen,
Kamu, 6zel kurum ve kuruluglarinda yapilan is ve islemler, haberlesmeler ile gergcek veya tizel
kigilerin gordukleri hizmetler neticesinde olugan, guncelligini kaybetmemis olarak aktif bir
bicimde ve gunlik is akisi icinde islevi bulunan ve kullanilan belgelerin BSP’ye uygun sekilde
saklandi§i arsivi,

J) Birim Arsivi Ayiklama Komisyonu (BAAK): Birim arsiv sorumlularindan en az (g
kisiden olusturulan komisyonlari,

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

[) Dosya kodu: Belgenin hangi dosya ile iligkili oldugunu veya islemi biten belgenin
hangi Dosya/klasdre konulacagini gésteren alfabetik, sayisal, alfa-nimerik tanimlamayi,

m) Dosya plani: Belgelerin etkin bir sekilde kullanilabilmesi, yonetilebilmesi,
depolanabilmesi ve erisimi icin hazirlanan ve genellikle alfabetik, sayisal, alfa- nimerik ve
benzeri simge turlerine gore adlandirilan siniflamayi,

m) Dosyalama: Belgenin kaydedilmesi, isleme alinmasi ve gerektijinde tekrar
basvurulmak Gzere belli bir dizen iginde saklanmasi islemini,

n) Elektronik belge yonetim sistemi: Birimlerin faaliyetlerini yerine getirirken
olusturduklar her tarli dokimantasyonun igerisinden, idare faaliyetlerinin delili olabilecek
belgelerin ayiklanarak bunlarin igerik, Ust veri, format ve iliskisel 6zelliklerini koruyan,
belgelerin ait oldugu fonksiyon veya islem igin delil tegkil eden ve aidiyet zinciri igerisindeki
yonetimini elektronik ortamda saglayan sistemi,

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

0) Rektor: istanbul Medipol Universitesi Rektoriin,

r) Senato: istanbul Medipol Universitesi Senatosunu,

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

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

t) Universite arsivi: istanbul Medipol Universitesine bagl birimler ile bu birimlerde
uretilen ve kesin sonuca baglanan; Kamu, 6zel kurum ve kuruluglarinda yapilan is ve islemler,
haberlegsmeler ile gercek veya tuzel kigilerin gordukleri hizmetler neticesinde olugan, yasal
ekonomik ve yonetimsel nedenlerle saklanip korunmasina ihtiyag duyulan evrakin, belge
yonetim sistemi geregince, BSP’ye uygun sekilde kurumda saklandigi Universite argivini,

u) Ustveri: Belgeyi tanimlayan veya herhangi bir dzelligini belirten unsurlarin her birini,

i) Vaka dosyasi: Her bir islem icin acgilan, ydritilen is ve faaliyet ile ilgili tim belgelerin
bir arada tutuldugu dosyayi,

V) Yetkililer: Kurum/Birim/Bolim yetkilisi,



IKINCi BOLUM
Belgelerin Korunmasi, Belge Yoneticileri, Belgelerin Gizliligi
ve Arsivlerden Yararlanma ile Arsivlerin Olusturulmasi

Belgelerin Korunmasi

MADDE 5- (1) Yetkililer;

a) Ellerinde bulundurduklari her tirli belgenin yangin, hirsizlik, rutubet, sicaklik, su
baskini, toz ve her tirli hayvan ve haseratin tahribatina karsi korunmasindan ve mevcut asli
duzenleri icerisinde muhafaza edilmesinden,

b) Elektronik ortamda tesekkiil eden ve/veya depolanan belgeler igin her tirli afet, siber
saldiri, yazihm/donanim kaynakli veya olasi diger tehditlere/risklere karsi gerekli gtvenlik
onlemlerinin alinmasi ve olasi belge kayiplarinin engellenmesi amaciyla felaket kurtarma
planlamasi yapilmasi ve yuritilmesi ile yedekleme Unitelerinin tesis edilmesinden,
sorumludur.

Belge yoneticileri ve arsiv personeli

MADDE 6- (1) Yetkililer, kurumlarinin belge yonetimi ve argiv hizmetlerini yuratmekle
sorumlu olacak “Arsiv Hizmetleri Ofis yéneticisi” ile her birim igin “Birim Arsiv Sorumlusunu’nu
belirler. ihtiyag halinde alt birimler icin de “Arsiv Sorumlusu” belirlenebilir.

(2) Arsiv hizmetlerinin, bu Yonerge hikimleri ile arsivcilik metot ve tekniklerine uygun
olarak yurutulebilmesi igin yeterli nitelik ve sayida personel gérevilendirilir.

(3) Arsiv hizmetlerinin ylritilmesinde goérev alacak personelde mesleki egitim almis
olanlara 6ncelik verilir.

(4) Yetkililer, arsiv hizmetlerinde gorev alacak personelin mesleki bilgi ve becerilerinin
gelisgtiriimesine yonelik tedbirler alir.

Belgelerin gizliligi ve gizliligin kaldiriimasi

MADDE 7- (1) islem gérdiigii dénemde gizlilik derecesi olan veya gizli kabul edilen ve
halen bu 6zelliklerini koruyan belgeler gizlilikleri kaldiriimadikga bu 6zelligini muhafaza eder.

(2) Gizlilik dereceli arsiv belgesi, Universite arsivine gegtikten sonra da gizli kalir. Gizli
dereceli arsiv belgesinin gizliliginin kaldiriimasi, ilgili birimin goérist alindiktan sonra
Rektoérligun onayina sunulur. Gizliligi kaldirilan arsiv belgelerine, “... tarih ve ... sayili yaziyla
gizliligi kaldinldr” ibaresi dusular.

(3) Birim ve Universite arsivlerinde argiv belgelerinin toplanmasi ve muhafazasindan
sorumlu tim gorevlilerin, ellerinde bulunan belgeler hakkinda agiklamada bulunmalari, bilgi/
belge vermeleri yasaktir.

(4) Gizli belgeler birimler tarafindan bizzat Kurum Arsiv Ofis Yoneticisine gizlilik ilkeleri
icerisinde teslim edilir. Bu belgelere erisim arsiv sorumlusu ve Rektdrlik tarafindan yetkili
kilinan kisilerle sinirhdir.

Arsivlerden yararlanma

MADDE 8- (1) Birimler, gerektiginde gortlmek veya incelenmek tzere kurum disina
cikarilmamak kaydiyla arsivlerden belge alabilir. incelemelerin ardindan alinan belgeler
alindig arsive iade edilir.

(2) Arsivlerden belge talebi, bu Yénergenin ekinde yer alan (EK:1) “Belge/Dosya istek
Formu” duzenlenmek suretiyle yapilir.

(3) Arsivlerden alinan dosyalar inceleme sonunda bir hafta icerisinde geri verilir.
Belirlenen surenin yeterli olmadigi durumlarda sure uzatilabilir. Elindeki belgeyi bir hafta icinde
veya verilen ek sure dolduktan sonra iade etmeyenlere uyarida bulunulur.

(4) Arsiv belgesi vasfini kazanmig belgelerin asli higbir sebeple, arsivlerden veya
bulunduklari yerlerden disariya verilemez. Ancak Devlete, gercek ve tlzel kisilere ait bir
hizmetin goérilmesi, bir hakkin korunmasi ve ispati gerektiginde usuliine goére o6rnekler
verilebilir.  Yahut mahkemelerce tayin edilecek bilirkisiler veya ilgili dairelerince
gorevlendirilecek yetkililerce yerinde incelenebilir.
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(5) Elektronik ortamda tesekkiil eden belgelerden erisim yetkisi cercevesinde yararlanilir.
Erisim yetkisi bulunmayan belgelerden yararlanma talepleri ise birim amirinin izni alinmak
kaydiyla belge yoneticisi marifetiyle yapilr.

(6) Arsivlerden yararlanmaya yonelik her tirli kayit dizenli bir sekilde tutulur.

Arsivlerin olusturulmasi

MADDE 9- (1) istanbul Medipol Universitesi Rektorliigi birimlerde belirli bir sire
saklayacaklari arsivlik belge icin “Birim Arsivleri” ni, arsiv belgesini teslim almak, saklamak,
degerlendirip muhafaza etmek, gereksiz belgelerin ayiklanma yontemini belirlemek ve elindeki
belgeleri devamli kullanilir durumda tutmak amaciyla “Universite Kurum Arsivi” ni kurar.

(2) Birimler, ihtiyag halinde glincelligini kaybetmemis olarak aktif bir bigimde ve ginlik is
akisi icerisinde kullanilan belgelerin belirli bir sire muhafaza edilecedi birim arsivlerini
olusturabilir.

(3) Arsiv mekanlarinin olusturuimasi ve diizenlenmesinde TS13212 numaral “Arsiv
Mekanlarinin Duzenlenmesi” standardi dikkate alinir.

(4) Belgelerin, Universite ve birim arsivlerinde bekletiime ve saklama sireleri, BSP'de
belirtildigi sekilde uygulanir. BSP’ye gore arsiv belgesinin saklama suresi birim arsivlerinde
bes yil, Universite argivinde ise BSP’de belirtilen sirelerdedir.

(5) Elektronik ortamda bulunan her tirli bilgi ve belge; erisim, saklama, tasfiye ve
transfer edilebilecek sekilde elektronik arsivierde tutulur.

UGUNCU BOLUM
Dosyalama Islemleri

Belgelere dosya kodu verilmesi

MADDE 10- (1) Dosya kodu, Standart Dosya Planina gore dosya plani kurallarina
uygun olarak belirlenir.

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

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

(4) Dosya planlarinda, ayrica tanimlanmis olsa dahi bir igslemin devami veya pargasi
konumundaki yazilara, iglem butinliginin bozulmamasi amaciyla farkh bir dosya kodu
verilemez.

(5) Elektronik belge yonetim sistemlerinde dosya kodu, zorunlu st veri elemani olarak
bulundurulur.

Belgelerin dosyalanmasi

MADDE 11- (1) Konu Dosyal/klasorleri, her yil kendi dosya kodlarini tagiyan belgelerin
tesekkill etmesi halinde acilir ve yil bitiminde kapatilir. islemleri uzun yillar siirecek vaka
dosyalarinin kapatilmasinda ise iglemin tamamlandigi yil esas alinir.

(2) Bir islemle ilgili olarak olusan tiim belgeler, islemin bagladigi belgeden sonuglandigi
belgeye kadar tarihsel bir dizen iginde ilgileri ve ekleri ile birlikte dosyalanir.

(3) Ayni dosya kodunu tasiyan belgelerin yogunlugundan dolay! erigsimin daha etkin
saglanabilmesi amaciyla dosya planinda herhangi bir istisna getiriimemis ise cografik, alfabetik
veya kronolojik dosyalama yapilabilir.

(4) Kendi 6zel koduyla agilan Dosya/klasorlerde az sayida belge birikmesi halinde, bu
Dosyal/klasoérdeki belgeler, dosya kodunun bagl oldugu Ust dosya seviyelerinde veya “Genel”
adli Dosyalklasorlerde birlestirilir. Birlestirme yapilan Dosyalklasérlerin dosya etiketleri,
yapilan islem dikkate alinarak yeniden duzenlenir.

(5) Her Dosyalklasor igerisine, igerigi belirlemeye ve belgelere hizli erisimi saglamaya
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yonelik olarak bu yénetmeligin ekinde yer alan (EK:2) “Dosyalklasor igerik Listesi”
hazirlanarak konulur.

(6) Dosyalklasor igerik listesinin hazirlanmasinda, her bir igslem bitiniiniin en son iglem
gbren belgesi dikkate alinir. Listeleme iglemine, tarihsel siralamasi tamamlanmis
Dosyal/klasériin en eski tarihli belgesinden baslanir.

(7) Elektronik belge yonetim sistemlerinde ise belgeler, tanimlandigi hiyerarsik yapi ve
dosya kodlarina gére ait oldugu Dosya/klasérlerde saklanir.

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

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

Dosya etiketi

MADDE 12- (1) Dosya/klasér Gzerinde, bu Yénergenin ekinde (EK:3) drnekleri yer alan
“Dosyalklasor Etiketi”’nde, “kurum adi/logosu ”, “birim adi/kodu”, “dosya kodu”, “konu ad/”,
“yili” ve varsa “Ozel bilgi/6zel kod” gibi unsurlar bulunmalidir.

DORDUNCU BOLUM

Belge Devir islemleri

Arsivlere devredilecek belgelerin hazirlanmasi

MADDE 13- (1) Her yilin Ocak ayi igerisinde, 6nceki yila ait Dosya/klasorler uygunluk
kontrolinden gegcirilir. Uygunluk kontrolinde;

a) Dosyalklasor igerisinde bulunan belgelerin, dosyalama kurallarina uygun olarak
dosyalanip dosyalanmadig,

b) Dosyal/klasor icerisinde bulunan her ayri igsleme iligkin belgenin, ekleri ile bir araya
getirilip getiriimedigi,

c) Dosyalklasor igerisinde bulunan her ayri igsleme iligkin belgelerin, en son islem gérmis
belge tarihi dikkate alinarak kugulk tarihten blyuk tarihe dogru tarihsel siralamasinin yapilip
yapilmadigi,

¢) Dosyalklasor etiketlerinin dizenlenip dizenlenmedigi,

d) Dosyalklasor igerik listelerinin hazirlanip hazirlanmadigi, kontrol edilerek eksikleri
varsa tamamlanir.

(2) igerisinde tamamen veya kismen gizlilik derecesi tagiyan Dosya/klasor etiketi tizerine
en yuksek gizlilik dereceli belgenin ibaresi yazilir. Gizlilik dereceli Dosyalklasorler, arsivlerde
tasnif ve yerlestirme sirasinda normal belgeler gibi isleme tabi tutulur.

(3) Uygunluk kontrold, ilgili birim personeli ve birim belge yoneticisi ile miistereken
yapilir.

(4) Elektronik belge yonetim sistemlerinde olusan belgelerin dogru dosya ile
iliskilendirilip iliskilendirilmedigi, belge ydneticisi tarafindan kontrol edilir, hatali verilen dosya
kodlarinin dogru dosya ile iliskilendiriimesi saglanir.

Belgelerin arsivlere devri

MADDE 14- (1) islemi tamamlanmis ve uygunluk kontrolii yapilarak eksiklikleri giderilmis
Dosyal/klasérler, miteakip takvim yilinin ilk Gg ayi igerisinde arsivlere devredilir .

(2) Akademik ve idari birimler tarafindan Uretilen ve giinliik is akigi iginde siirekli olarak
kullanilan materyal ve kisisel evraklar ile bir belgenin eki olmayan kitap, brosur, bos form ve
dokUmanlar arsivlere devredilmez.

(3) Belgelerin devir iglemlerinde, birimlerle mutabakat saglanarak belirli bir sira
uygulanir.

(4) Devir iglemleri bu Yonergenin ekinde yer alan (EK:4) “Arsiv Belgesi Devir-Teslim ve
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Envanter Formu’na kaydedilerek yapilir.
(5) Birim arsivlerinde saklama sirelerini dolduran her tirli evrak BSP’de belirtilen
surelere uygun olarak saklanmak tzere Universite argivine devredilir.

Arsivlerde dliizenleme

MADDE 15- (1) Belgeler, arsivlerde islem goérdugu tarihte meydana gelen yapisina
uygun olarak asli diizeni bozulmadan muhafaza edilir.

(2) Arsivlerde birimlere, belge yogunlugu ve saklama sirelerinin uzunlugu dikkate
alinarak yer ayrilr.

(3) Dosyalklasorler, bir yerlesim plani dahilinde raflara yerlestirilir ve yerlesim semasi
cikartilir.

(4) Dosyalklasorlerin yerlestiriimesinde raflarda soldan sada, gozlerde ise yukaridan
asagiya dogru sira uygulanir.

(5) Arsivde yerlestirme islemi, sol taraftaki ilk rafin sol lst kdsesinden baslanmak Gzere
yapilir. Bu iglem, her raf grubu icin tekrarlanir.

(6) Yerlestirme islemlerinde dosya kodlari ve serileri dikkate alinarak, Dosya/klasorler
kG¢cUk numaradan buylk numaraya dogru yerlestirilir.

(7) Bu yerlestirme iglemi, yalnizca klasik tip belge igin s6z konusu olup film, fotograf,
plak, ses ve gorunti bandi ve benzeri degisik tir ve cesitteki belgelerin tlirine gore raf
sistemleri kurularak yerlestirme islemi yapilir.

(8) Elektronik belge yonetim sistemlerinde belgeler, belge hiyerarsisi ve dosya biitlinligi
dikkate alinarak saklanir.

Baskanliga devredilecek arsiv belgelerinin hazirlanmasi ve teslimi

MADDE 16- (1) Cumhurbagkanhgi Devlet Arsivleri Bagkanligi’'ndan teslim alinmak Gzere
talep edilen arsiv belgeleri Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yénetmeligin 16 inci MADDESi
dogrultusunda hazirlanarak teslimi yapilir.

(2) Bagkanhga devredilmek Uzere hazirlanan arsiv belgeleri, bu Yénergenin ekinde yer
alan (EK:4) "Arsiv Belgesi Devir-Teslim ve Envanter Formu'na kaydedilerek, devir tarihi ve
sekli belirlenmek Uzere Bagkanliga bildirilir. Devredilecek belgeler Baskanlikga yerinde
incelenebilir.

BESINCi BOLUM
Ayiklama ve imha iglemleri

Ayiklama ve imha

MADDE 17- (1) Ayiklama ve imha islemleri, AAIK tarafindan BSP’ye gére ve bu
yonergede Dbelirtilen ilkeler dogrultusunda Universite Arsivinde ayiklanir, imha islemi,
diuzenlenecek tutanakla tespit edilir. Ayiklama ve imha iglemlerinde, eski yillara ait belgelerin
aylklanmasina éncelik verilir.

(2) Saklanmasina gerek gériilmeyen her tirlii belgenin imhasi, Ayiklama ve imha
Komisyonlarinin nihai karar ile yapilir. (Ancak bu yonergenin 21 inci MADDE hukumleri
sakhdir.)

(3 e-Arsivlerde saklanan belgelerin tasfiye islemleri, saklama planlarina bagli olarak, bu
Yonerge hukumleri kapsaminda sistem Uzerinden yapilir.

Ayiklama iglemine tabi tutulmayacak belgeler

MADDE 18- (1) Cari iglemlerde fiilen rolu bulunan, mevzuat hikimleri ve saklama
planlarina gore saklama suresini tamamlamayan, herhangi bir davaya konu olan belgeler,
ongorilen saklama sliresi tamamlanincaya ve/veya dava sonuglanincaya kadar, ayiklama ve
imha islemine tabi tutulamaz.

Ayiklama ve imha Komisyonlarinin olusturulmasi

MADDE 19- (1) Universite arsivinde yapilacak ayiklama ve imha iglemleri igin; arsiv
hizmet ve faaliyetlerinin dlzenlenmesi ve vyuritilmesinden sorumlu ofis yoneticisinin

6



baskanlidinda, arsivden gorevlendirilecek iki personel ile Kitiphane ve Dokiimantasyon Daire
Baskani ve belgeleri ayiklanacak ve imha edilecek ilgili birim amiri tarafindan
gorevlendirilecek, bagli oldugu birimin verdigi hizmetlerde bilgi ve tecriibe sahibi bir temsilci
olmak tizere bes kisilik bir Ayiklama ve imha Komisyonu kurulur.

(@) Birim arsivinde yapilacak ayiklama islemleri igin; birim amirinin belirleyecegi iki
kisiden olusmak tzere Birim Arsivi Ayiklama Komisyonu kurulur.

(3) Birimlerin ayiklama islemi yapilirken, ayiklama islemi yapilan her birimden bir
temsilci komisyona dahil edilir.

(4) Her akademik yilin basinda arsiv komisyonlari giincellenir.

Ayiklama ve imha Komisyonlarinin ¢caligsma esaslari

MADDE 20- (1) Ayiklama ve imha Komisyonlari, her yilin mart ayi baginda ¢alismaya
baslar.

(2) Komisyonlar iye tam sayisi ile toplanir ve kararlarini oy ¢oklugu ile alir. Tereddiit
halinde s6z konusu belgelerin saklanmasina karar verilmis sayilir.

3 imhasi reddedilen belgeler sonraki vyillarda ilgili komisyonlarca yeniden

deg@erlendirilir.

imha listelerinin diizenlenmesi ve kesinlik kazanmasi

MADDE 21- (1) imha edilecek belgeler icin bu Yénerge ekinde yer alan (EK:5) “imha
Listesi” hazirlanir. Ayni tur ve vasiflari haiz belge igin, drneklerini saklamak suretiyle tur ve
yillari gésteren imha listeleri dizenlenebilir.

(2) imha listelerinin her sayfasi, Ayiklama ve imha Komisyonunun bagkan ve (yeleri
tarafindan imzalanarak iki nisha olarak hazirlanir.

(3) Hazirlanan imha listeleri; Rektorlik makami onayina sunulur

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

(5) Ayiklama ve imha Komisyonlarinca ayiklanan ve imhasina karar verilen belgeler,
imha iglemleri kesinlik kazanincaya kadar dizenli bir sekilde muhafaza edilir.

(6) imha islemi, diizenlenecek tutanakla tespit edilir.

(7) Hazirlanan imha listeleri, tutanaklari ve bunlarla ilgili her turli belge siresiz
muhafaza edilir.

imha sekilleri

MADDE 22- (1) imha edilecek belgeler, baskalari tarafindan goriliip okunmasi mimkin
olmayacak sekilde pargalanir ve geri donasimde kullaniimak Gzere degerlendirilir.

(2) Ozelligi geredi imha sekli kendi mevzuatinda belirlenmis belgenin imhasi hakkinda
ilgili mevzuat hikumleri uygulanir.

(3) e-Arsivlerde tutulan belgelerin imhasi, gorllip okunmasi ve kullaniimasi mimkin
olmayacak sekilde sistemden c¢ikarilarak tasfiye edilir.

ALTINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hukumler

Belgelerin dijitallestiriimesi

MADDE 23-(1) islem gérmek lzere kagit ortaminda gelen belgeler, islem ve dosya
butunluklerinin korunmasi maksadiyla ekleri ile birlikte taranarak elektronik belge yonetim
sistemine dahil edilir.

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

(3) Yetkililer, gerekli gorildigi durumlarda ellerinde bulunan kagit ortamindaki
belgelerden arsiv belgesi niteligi tasiyanlari, tek nusha olma 6zelliginden kurtarmak, argiv
belgesi disinda kalan ve siklikla kullanilan belgeleri ise yipranmasini engellemek ve etkin bir
bicimde kullanabilmek gayesiyle dijitallestirebilirler.

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



(5) Dijital gorintiler ile gortintiilere ait Ust verilerin iligkisi korunur.

(6) Dijitallestirme iglemleri, birimlerin 6nerileri dogrultusunda, belge yonetimi ve arsiv
hizmetlerinden sorumlu birimin bilgisi veya koordinesinde, kurumsal butunlik icerisinde
ABYS’de yaplilir. Birimlerin bagimsiz uygulamalarina izin verilmez.

(7) Yapilacak her tirli dijital goriintileme islemlerinde TS13298 numarali “Elektronik
Belge ve Arsiv Yonetim Sistemi” standardi dikkate alinir.

Dosya planlari ve saklama planlan

MADDE 24- (1) Yetkililer; dosya planlari ile saklama planlarini, belge yonetimi ve arsiv
hizmetlerinden sorumlu birimin koordinesinde hazirlamakla yikimltdurler.

(2) Dosya planlari, kurumsal yapi ve kurumun fonksiyonlari dikkate alinarak; saklama
planlari ise belgelerin idari, mali, hukuki ve tarihsel agidan degerlendiriimesi neticesinde
hazirlanir.

(3) Dosyalama iglemlerinde “Standart Dosya Plani”’nin uygulanmasi zorunlu olup,
dosya planina konu edilmeyen film, fotograf, plak, ses, goriintli ve sair belgeler icin ayrica
saklama plani hazirlanir.

MADDE 25 — (1) Rektorluge bagli akademik ve idari birimler tarafindan uretilen arsiv
belgesi, BSP'de belirtilen saklama slrelerine gore birim arsivlerine, sonra Universite argivine
teslim edilir. Universite arsivi, Arsiv Hizmetleri Ofisi binyesinde ¢alismalarini yarttar.

Yiiritme
MADDE 26- (1) Bu Yonerge, Senato Kararini muteakiben yayimiyla yurirlige girer.

Yirurlik
MADDE 27- (1) Bu yénerge hiikiimlerini istanbul Medipol Universitesi Rektérii yGritur.

Yonergenin Kabul Edildiqgi

SENATO

Tarihi Toplanti Sayisi/Karar Sayisi

17.12.2021 2021/18-09




EK:1

$% MEDIPOL

A L
UNV i, BELGE/DOSYA iSTEK FORMU

BELGE/DOSYAYA AIT BILGILER

BELGENIN AiT OLDUGU BIiRIMIN ADI

KONUSU
DOSYA SAYISI TARIHI/YILI
NO
YER BILGISI
ISTEK SAHIBINE ILISKIN BILGILER _
iMZA
S|
BiRIM AMIRININ ADI VE SOYADI
UNVANI TELEFﬁ FAKS
GOREVLI PERSONELIN ADI VE
SOYADI
BELGENIN VERILIS SEKLI
E .......... : " :...i FAK : .......... : YERiNDE : ..........
¢ ORNEK S i INCELEME ]
BELGE/DOSYANIN SAYFA
SAYISI/ADED]
TESLIM EDEN TESLIM TARIHi TESLIM ALAN
ONAY
iADE EDEN iADE TARIHi IADE ALAN

ACIKLAMALAR

1- istek, belgenin ait oldugu birim amirinin imzasi ile yapilir.

2- istek Formunda belirtilen gérevli digindakilere belge teslim edilmez.

3- istek Formu, belge asillarinin talebi halinde iki niisha, digerleri igin ise tek nlisha
duzenlenir.

4- Asil nishasi teslim edilmis belgelerin iade siresi 7 glindr.

5- Telefonla yapilacak istekler dikkate alinmaz.




EK:2

DOSYA iGERIK LISTESI

V i Listeleme Tiirii: Belge [] Dosya [ | Klasér [ ]
>><< MED]POI. Belge Turiir.....ro.oore.
A ‘ Dosya No:........coceuvnvnee
UNV 000 BIFIM 2o
VAL Birimi (UNIeSi):.eeereerereereeeeeeeeeeeeseeeeeen
Sira Tarih Sayi Konusu igﬁﬁ Aciklamalar

No




10.
11.
12.
13.

14.

NOT:

EK:2
“DOSYA IGERIK LISTESI” DUZENLEME AGIKLAMASI

Her dosya igin dizenlenir ve Dosyal/klasorin Ust kapagdinin i¢ tarafina iligtirilir.

Bu listeler, birimlerce her Dosya/klasor icin belge diuzeyinde hazirlanir

“Listeleme TUrl” hangi dizeyde ise o isaretlenir.

"Belge Tiir(" "Dosya icerik Listesi SDP nina gore hazirlanan belge/dosya ve
materyallerden farkli 6zelliklere sahip olanlar igin (yazili belge, defter, resim, plan,
harita, proje, muhur, damga, fotograf, film, ses ve gorunti bandi, CD, disket, kaset,
manyetik serit, vb.), “Dosya lgerik Listesileri ayri ayri hazirlanir ve s6z konusu
materyallerin 6zelligini belirten ibare listelerde “Belge Turu” kismina yazilir.

Listede yer alan “Birimi: ....... " kismina ...... FAKULTESI/ YUKSEKOKULU/
ENSTITUSU/ MUSAVIRLIGI/ DAIRE BASKANLIGI/ MUDURLUGU/ MERKEZI” yazilir.
Ornek: “EGITIM FAKULTESI” gibi.

Listede yer alan “Alt Birimi (Unitesi):.... kismina belgeyi treten ofis/blronun kodu ve
adi yazilir Ornegin; “71- PERSONEL DAIRE BASKANLIGI” gibi.

“Dosya No” ilgili dosyanin konu/faaliyet numarasi yazilir. “Yksekdgretim Ust
Kuruluslari ve Yuksekogretim Kurumlari Saklama Suireli Standart Dosya Plani”nda ilgili
dosyaya karsilik gelen kodu yazilir.

“Sira No” sttununa sira numarasi verilir, ayni Dosya/klasor icin birden fazla sayfa
kullanilmasi durumunda sira numarasi devam ettirilir. Ayni konuya iligkin iki
Dosyalklasor varsa ikinci Dosya/klasor igin kullanilan listede sira numarasi devam
ettirilir.

“Tarih” sutununa, belgenin son islem tarihi guin/ay/yil olarak yazilir.

“SayI” en son islem gérmus belgenin Uretilirken almis oldugu “Say1” yazilir.

“Konusu” sttununa, belgenin konusunu ifade edecek kisa agiklama yazilir.

“Sayfa Adedi” sttununa, belgenin toplam sayfa sayisi yazilir.

“Aciklamalar” kismina belgeye iligkin belirtimesinde yarar olan hususlar yazilr.
Ornegin; “Yazinin ekleri (eklerin fazla olmasindan ya da eklerin 6zelliginden dolayi ayri
dosyalarda tutulmaktaysa) ... numarali dosyada” gibi, “Gizli” gibi ....

“Sayfa No” (sayfanin sag alt kisminda yer alan) kismina listenin sayfa sayisi yazilir.
Ornegin bir sayfadan olusuyorsa 1/1; 4 sayfadan olusuyorsa 1/4, 2/4, 3/4, 4/4 seklinde
numaralandiriimalidir.

Bu listeler kurumda bundan sonra yapilmasi gereken “belge ve arsiv islemleri’nin tim
asamalarinda kullanilacaktir. ilgili birimlerin bu listeyi eksik ya da yanlis hazirlamalari
daha sonra aradiklari belgelere erisememelerine ve diger asamalardaki islemlerin de
aksamasina neden olacaktir. Bunun i¢in 6zenle hazirlanmasi gereklidir.

Dosya igerik Listeleri” elektronik ortamda hazirlanacak, giktilari ilgili Dosya/klasériin
Ust kapaginin i¢ kismina takilacaktir. Dosyalar “Kurum Arsivi’ne devredilirken, bu
listeler ayrica elektronik ortamda Kurum Arsivi Sorumlusuna verilecektir. Kurum Arsiv
Sorumlulari, birimler bazinda elektronik ortamda dosyalar olusturarak bu listeleri
tutacaktir.

Birimler, Kurum Arsivi'ne devrettikleri dosyalara iliskin “Dosya Icerik Listelerini” kendi
bilgisayarlarinda tutacaklardir. Geriye donuk belgelere erismek istediklerinde ilgili
belgenin nerede oldugunu bulmalarini saglayacaktir.
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EK:4

Listeleme Turu:
\!/ ’ DOSYA / KLASOR Belge [] Dosya [] Klasér []
»/A\« MEDIPOL DEVIR-TESLiM LISTESI ?elgeTuru: ...........................
UN\/ imha Yeri:
N Birim Arsivi  []
Bll‘lml. ......................... Kurum AI’§IVI I:‘
. Dosya Alt Birimi Arsiv
Sira No | Tarih No Konusu Adedi (Unitesi) Aciklamalar ver No.
Teslim Alan Teslim Eden

Adi Soyadi, Unvani, imza

Adi Soyadi, Unvani, imza




EK:4

“DOSYA/KLASOR DEVIR-TESLIM VE ENVANTER FORMU” DUZENLEME

=

11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.
18.
19.

20.
21.

ACIKLAMASI

Dosya/klasor devir-teslim islemlerinin her asamasinda kullanilir.

Bolumlerin Birim Arsivinden Kurum Arsivine ya da “Devlet Arsivleri’ne devredilecek
Dosyal/klasorler igin dizenlenir.

“Listeleme Turl” hangi diizeyde ise ilgili kisim isaretlenir.

"Belge Turu""Dosyal/klasor Devir-Teslim ve Envanter Formu" hazirlanan
Dosyalklasorler farkli 6zelliklere sahip materyaller iceriyorsa (yazili belge, defter,
resim, plan, harita, proje, muhur, damga, fotograf, film, ses ve gorinti bandi, CD,
disket, kaset, manyetik serit, vb.), “Dosyalklasor Devir-Teslim ve Envanter listeleri
ayri ayri hazirlanir ve sz konusu Dosya/klasorlerin igerdigi materyallerin 6zelligini
belirten ibare formlarda “Belge Turl” kismina yazilr.

"Devir-Teslim Yeri” nereye devrediliyorsa ilgili kisim isaretlenir.

Listede yer alan “Birimi: ....... " kismina ...... FAKULTESI/ YUKSEKOKULU/
ENSTITUSU/ MUSAVIRLIGI/ DAIRE BASKANLIGI/ MUDURLUGU/ MERKEZI”
yazilir. Ornek: “EGITIM FAKULTESI” gibi.

Listede yer alan “Alt Birimi (Unitesi)” kismina dosyay! olusturan ofis/blronun kodu ve
adi yazilacaktir. Ornegin; “71- PERSONEL DAIRE BASKANLIGI” gibi.

“Sira No” sttununa sira numarasi verilir, Gnitenin Dosya/klasorleri icin birden fazla
sayfa kullaniimasi durumunda sira numarasi devam ettirilir.

“Tarih” sutununa, Dosya/klasorun islem yili yazilir.

. “Dosya No” ilgili dosyanin konu/faaliyet numarasi yazilir. “Yiksekogretim Ust

Kuruluslari ve Yiiksekogretim Kurumlari Saklama Sireli Standart Dosya Plani’nda
ilgili dosyaya karsilik gelen kodu yazilir.

“‘Dosya No” ilgili dosyanin konu/faaliyet numarasi yazilir. Kurum dosyalama
sisteminde ilgili dosyanin almis oldugu koddur.

“Konusu” stitununa, Dosya/klasérin konusu yazilir.

“Adedi” sitununa, Dosyalklasdrin sayisi yazilir (ayni konu ile ilgili birden fazla
Dosya/klasér olusmussa).

“Aciklamalar” kismina Dosya/klasére iligkin belirtimesinde yarar olan hususlar yazilir.
Ornegin; “Dosyalklasérle iligkili belgeleri iceren ayrica Dosya/klasér olusturulmussa
(eklerin fazla olmasindan ya da eklerin dzelliginden dolayi ayri dosyalarda
tutulmaktaysa) ... numarali yada adli dosyada” gibi, “Gizli belgeler icermektedir” gibi

“Yer No” Unitelerince bos birakilmis olan bu kisim Birim Belge Merkezi ve Arsivi'nde,
Birim Belge Merkezi ve Argiv Sorumlusu tarafindan Dosya/klasérler raflara
yerlestirildikten sonra doldurulur.

“Sayfa No” (sayfanin sag alt kdsede yer alan) kismina formun sayfa sayisi yazilir.
Ornegin bir sayfadan olusuyorsa 1/1; 4 sayfadan olusuyorsa 1/4, 2/4, 3/4, 4/4
seklinde numaralandiriimahdir.

Formun sonunda yer alan “Teslim Tarihi”, “Teslim Eden” ve “Teslim Alan” kisimlari
doldurulur ve gerekli imzalarin tamamlanmasi saglanir.

“Tarih” kismina belge/Dosya/klasorlerin birim/kurum/devlet arsivine teslim edildigi
tarih yazilir.

“Teslim Eden” listeyi dlizenleyen birim arsivinin sorumlusu tarafindan imzalanir.
“Teslim Alan /kurum/devlet belge yoneticisi ve arsiv sorumlusu tarafindan imzalanir.
Dosyalklasor Devir-Teslim ve Envanter Formu” ilgili birimlerce ve kurum arsivlerince
2 (iki) kopya hazirlanir. imzal bir kopyasi hazirlayan birimde dosyalanarak saklanir
(aynica elektronik ortamda da tutulur) ve imzali diger kopyasi devredilen
Dosya/klasorlerle birlikte Kurum yada Devlet arsivine teslim edilir



NOT:

1.

Bu formlar kurumda bundan sonra yapilmasi gereken “belge ve arsiv iglemleri’nin tim
asamalarinda kullanilacaktir. ilgili birimlerin bu formu eksik ya da yanlis hazirlamalari
daha sonra aradiklari belgelere erisememelerine ve diger asamalardaki islemlerin de
aksamasina neden olacaktir. Bunun i¢in 6zenle hazirlanmasi gereklidir.
“Dosyalklasor Devir-Teslim ve Envanter Formlari” elektronik ortamda hazirlanacak,
ciktilar imzalanarak, birim/kurum arsivlerinde dosyalanacaktir.

Dosyalar Birim arsivlerinden Kurum Arsivine Kurum arsivinden Devlet Arsivlerine
devredilirken, bu formlar hazirlanacak ve ayrica elektronik ortamda da ilgili birim
sorumlularina verilecektir. Birim/Kurum Arsiv Sorumlulari, birimler bazinda elektronik
ortamda dosyalar olusturarak bu formlari tutacaktir.

Birimler Kurum Arsivi'ne devrettikleri dosyalara iligkin “Dosya/klasér Devir-Teslim ve
Envanter Formlar’ni kendi bilgisayarlarinda tutacaklardir. Geriye donuk belgelere

erismek istediklerinde ilgili belgenin nerede oldugunu bulmalarini saglayacaktir.



EK:5

Listeleme Tiri:

) Bel D Klasé
MEDiPOI, BELGE/DOSYA/KLASOR elge[ ] Dosyal] Klasér []

IMHA LIiSTESI BelgeTiiri:

Jilf e

Birimi: woocveeeeeeeeeeeeennne
Birim Arsivi [ ]
Kurum Arsivi [ ]
, Belge/ N .
Sira|Tarih .| Alt Birimi Arsiv
No | Yil D?\Is(;)ya Konusu Adedi (Unitesi) Aciklamalar ver No.

TARIH: ....[..........

Baskan Uye Oye Uye Uye
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12.
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15.
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EK:5
“BELGE/DOSYA/KLASOR iMHA LiSTESi” DUZENLEME AGIKLAMASI

Belge/Dosyal/klasor imha islemlerinin her asamasinda kullanilir.
Her yil “Kurum Arsivleri’nde saklama sireleri dolan “Degerlendirme-Ayiklama-imha”
calismalari sonucunda Komisyonca imhasina karar verilen belge/Dosyalklasérler icin
duzenlenir.
Birimlerden gelen ve elektronik ortamda tutulan “Dosya igerik ile “Dosya/klasdr Devir-
Teslim ve Envanter Kurum/Birim Argivi Envanteri yararlanilarak olusturulur.
“Listeleme Turl” hangi diizeyde ise ilgili kisim isaretlenir.
"Belge TUrd" imhaya ayrilan belge/dosya ve materyallerden farkh dzelliklere sahip
olanlar i¢in (yazili belge, defter, resim, plan, harita, proje, mihadr, damga, fotograf,
film, ses ve gorlintli bandi, CD, disket, kaset, manyetik serit, vb.), “Belge/Dosya imha
Listesi ayri ayri hazirlanir ve s6z konusu materyallerin 6zelligini belirten ibare
listelerde “Belge Turu” kismina yazilir.
“imha Yeri” nerede islem gerceklestiriliyorsa ilgili kisim isaretlenir.
Listede yer alan “Birimi: ....... " kismina ...... FAKULTESI/ YUKSEKOKULU/
ENSTITUSU/ MUSAVIRLIGI/ DAIRE BASKANLIGI/ MUDURLUGU/ MERKEZ/”
yazilir. Ornek: “EGITIM FAKULTESI” gibi.
Listede yer alan “Alt Birimi (Unitesi)” kismina dosyay! olusturan ofis/blronun kodu ve
adi yazilacaktir. Ornegin; “71- PERSONEL SEFLIGI” gibi.
“Sira No” sttununa sira numarasi verilir, Gnitenin Dosya/klasorleri icin birden fazla
sayfa kullaniimasi durumunda sira numarasi devam ettirilir.
“Tarih/Y1l” sitununa, Dosya/klasorin iglem tarihi/yili yazilir.
“Sayi/Dosya No” ilgili belgenin sayisI veya dosyanin konu-faaliyet numarasi yazilir.
1. Sayi: Belgenin olusumunda aldigi en son sayl numarasidir.
2. Dosya No: “Yiiksekogretim Ust Kuruluglari ve Yiiksekégretim Kurumlari
Saklama Sureli Standart Dosya Plani’nda ilgili dosyaya karsilik gelen koddur.
“Belge/Dosya No” ilgili belgenin sayisi veya dosyanin konu-faaliyet numarasi yazilir.
Sayi: Belgenin olusumunda aldigi en son sayl numarasidir. Dosya No: Kurum
dosyalama sisteminde ilgili dosyanin almis oldugu koddur.
“Konusu” stitununa, belge/Dosya/klasériin konusu yazilir. “Yiksekdgretim Ust
Kurulusglari ve Yuksekogretim Kurumlari Saklama Sireli Standart Dosya Plani’na
gore verilen addir.
“Adedi” stitununa, belge/Dosya/klasorin sayisi yazilir (ayni konu ile ilgili birden fazla
belge/Dosyal/klasér olusmussa).
“Aciklamalar” kismina belge/Dosyalklasore iligkin belirtiimesinde yarar olan hususlar
yazilr. Ornegin; “Dosyalklasérle iligkili belgeleri iceren ayrica Dosya/klasér
olusturulmugsa (eklerin fazla olmasindan ya da eklerin 6zelliginden dolayi ayri
dosyalarda tutulmaktaysa) ... numaral yada adl dosyada” gibi, “Gizli belgeler
icermektedir” gibi ....
“Yer No” Birim/Kurum Arsivi'nde bulundugu yer yazilir.
“Sayfa No” (sayfanin sag alt kdsede yer alan) kismina formun sayfa sayisi yazilir.
Ornegin bir sayfadan olusuyorsa 1/1; 4 sayfadan olusuyorsa 1/4, 2/4, 3/4, 4/4
seklinde numaralandiriimahdir.
Listenin sonuna tarihle birlikte Komisyon bagkani ve tyelerinin adi agilir ve gerekli
imzalarin tamamlanmasi saglanir.
1. “Tarih” kismina belge/Dosyalklasérlerin imha edilmesinin karar tarihi yazilir.
2. Komisyon baskani ve uyeleri tarafindan imzalanir.
imha islemi belge diizeyinde ise, imha edilecek belgeler, dosyalardan cikarildiktan
sonra “Dosya Igerik Listeleri durum belirtilir ya da yeniden diizenlenir ve eskisi
dosyadan cikarilarak yenisi dosyaya konur.
imha islemi Dosya/klasér diizeyinde ise, imha edilecek Dosya/klasorler, Birim Arsivi
lerde cikartilir kurul arsivine devredilir.



21. Belge/Dosya/klasér imha listeleri Kurum Arsivi'nce 2 (iki) kopya hazirlanir. Bir
kopyas! Kurum Arsivi'nde dosyalanarak saklanir ve bir kopyasi Ust makamlardan
onay almak icin ilgili yerlere derilir.

22. ilgili onaylarin alindigini gésteren belgeler Kurum Arsivi'nde saklanir.

23. Ayrica Belge Dosya Klasor imha Listeleri elektronik ortam da Birim Ve Kurum Arsiv
sorumlular tarafindan tutulur.



