GENEL ACIKLAMALAR

Bilimsel 6zerkligi ve kamu tiizel kisiligi olan, yiiksek diizeyde egitim-6gretim, bilimsel arastirma,
yayin ve danismanlik yapan, fakilte, enstitli, ylksekokul ve benzeri kurulus ve birimlerden olusan
universiteler, yerine getirdikleri gdrevler ve hizmetler neticesi belgeler iiretmektedir. Urettikleri bilgiyi
havi bu belgeleri kamuoyunu aydinlatmak, bilimsel veri olarak degerlendirmek, kendi uzmanlik glictinii ve
maddi kaynaklarini yansitan bu belgeleri rasyonel, verimli ve ekonomik sekilde kullanarak, ulkenin
ihtiyaglari dogrultusunda insan giicii yetistirmek, toplumun bilimsel, kiiltlirel, sosyal ve ekonomik
yonlerden gelismesini saglayacak arastirmalara zemin tegkil etmek (zere faydalanmaya sunmak
durumundadir.

Bilgiyi havi bu belgeler tniversitelerin varlik sebebini ortaya koyan temel dayanaklardir.

Universitelerin hizmetleri neticesi ortaya cikan belgelerin giinliik is akisi igindeki kullanimdan
diismesinden sonra da Universite camiasinin ve toplumun istifadesine sunulmasi bilimsel bir gerekililiktir.
Ancak bu belgelerin istifadeye sunulabilmesi icin dizenli ve bilimsel metotlarla tasnif ve muhafaza
edilmesi sarttir.

Bilginin aktalitesini kaybettikten sonra da kullanima hazir olarak tutulma faaliyetinin baslangig
noktasi belge yonetimi sisteminin kurulmasindan geger.

Belge, Uretimi safhasinda denetim altina alinirsa gereksiz belge Uretimi 6nlenir. Bdylece daha az
ve nitelikli belgeler korunarak bilgi ve belgeye erisim islemleri kolaylagir.

Kamunun diger kesimlerinde oldugu gibi (niversitelerde de bir takim islemlerin, yduritilen
hizmetlerin nasil basladigi, hangi safhalardan gectigi ve halen ne durumda bulundugu, bu konularda
uretilen belgelerin degerlendirilmesi sonucu 6grenilebilir. Bu anlamda Universitelerin de is ve islemlerinin
suratli, verimli ve dizenli yuritilebilmesi , evrak ve dosya sistemlerinin sevk ve idaresiyle dogru
orantihidir.

Bu dogrultuda Devlet Arsivieri Genel Midrliigi tarafindan sonuglandirilan “Standart Dosya Plan”
uygulamasi 2005/7 sayili Basbakanlik Genelgesi ile yirirlige konulmustur. Tim kurum ve kuruluslarda
ylritllen benzer hizmetlerde birliktelik saglamay! amaclayan plan, tiniversitelerin ana hizmet birimlerine
ait dosya planlarinin YOK Bagkanligi'nca hazirlanmasini miiteakip, tamamlanmig olacaktir.

Bu uygulamanin istenilen olclilerde yerine getiriimesi tiim Universitelerimizde, dosya tasnif
islemlerinde birliktelik saglanmasina; ayni konuya ait belgelerin tiim Universitelerde ayni ad ve kod ile
aniimasina ve dosyalanmasina imkan verecektir.

Belge yonetimi ve dosyalama hizmetleri ile arsiv hizmetleri arasinda gok yakin iliskiler oldugu da
suphesizdir. Tim bu hizmetler bir bittinin parcalandir.

Uzerinde islemi biten belgelerin codu, belirli bir siire sonunda arsive kaldirilacagindan, arsiv
calismalarinin basarili olmasi, gegmiste Uretilmis belgelerden geregince yararlaniimasi, bilyik olglide
evrak ve dosyalama islemlerinin belirli sistemlere gore diizenli bir sekilde yiritilmesine baglhdir.

Evrak ve dosyalama hizmetlerinin, ileride, arsiv malzemesi olarak kolaylikla tasnifine imkan
verecek sekilde diizenlenmesinde bu agidan bir zorunluluk vardir. Bir dosya plani hazirlanmadidi takdirde
biriken belgeler Unitelerden birim arsivlerine ve birim arsivlerinden de kurum arsivine usuliince
devredilemez. Haliyle bu belgeler arasinda bir materyali bulup, istifadeye sunmak da imkansizlasacaktir.

Belgenin dretimi safhasinda denetim altina alinip, uygun dosyalama planlarinin yapilmasiyla
birlikte gereklerine uygun birim arsivleri ile kurum arsivinin olusturulmasi da hizmette bitiinligi ve
kaliteyi saglayacaktir.

Universitelerde yiiriitiilen tespit calismasinda (iniversitelerce merkezi Kurum Arsivlerinin
olusturulmadigi gorilmustdir.



Bilimsel calismalarin gagin gereklerine uygun ve vyiritiilen faaliyetlerin gegmise donik bilgi ve
belgelere erisilerek yapilabilmesi, meselelerin arka planlariyla birlikte ortaya konulabilmesi igin
Universitelerde oOncelikle Kurum Arsivleri tesekkil ettirilmeli, kurum arsivlerine tim birimlerden
devredilecek belgelerin muhafaza edilip, istifadeye sunulabilecegi bir mekan tahsis edilmelidir.

Yine, Universitelerde gergeklestirilen tespit calismasinda birimlerin mustakilen kendi arsivlerini
tuttuklari, dizenli bir birim arsivi olusturmadiklar, is ve islemleri saglkl ydritmedikleri, birimlerin
gelisigtizel ayiklama ve imha calismalari yaptiklari da tespit edilmistir.

Bu sebeple Universitelerde, dncelikle kurum arsivi kurulduktan sonra kurum arsivi ile birim
arsivleri arasinda koordinasyon eksiklikleri giderilmeli, her birimin arsivlerinde farkli uygulamalara yer
verilmesi engellenmelidir. Birimler, arsiv uygulamalar konusunda kurum arsivinin uyari ve ikazlarini
dikkate alarak, arsivcilik uygulamalarinda azami 6dlgtide titiz davranmalidirlar.

GlUnimuze kadar birikmis olan belgelerin ayiklanmasi icin de yine Kurum Arsiv sorumlularinin
baskanliginda ayiklama-imha komisyonlari teskil ettirilerek, ayiklama calismalari baslatiimalidir. Boylece
birimlerin elindeki vyillardir birikmis belgeler ayiklamaya tabi tutularak saklanmasi gereksiz olanlarin
imhasina imkan sadlanmali, Devlet Arsivlerine devredileceklerin devir islemleri gerceklestirilmeli,
kurumunda saklanacak olanlarin da daha saglikli ve giivenli ortamlarda muhafaza edilmeleri icin ortam
olusturmalidir.

Universitelerde daha énceki yillarda yapilmis olan Arsiv Malzemesi Tespit Galismasi 2004 yilinda
Hacettepe Universitesinde yenilenmis, olusturulan listeler YOK Baskanligina gonderilerek tim
Universitelere dagitiminin yapilmasi istenmistir. Arsiv Malzemesi Tespit Calismasi neticesi olusturulan
Tespit ve Dederlendirme Formu’na 33 (Universite tarafindan cevap verilmis, bu cevaplarin
degerlendirilmesi neticesinde asadida verilen kriterler ve saklama siireleri olusturulmustur.

Yapilan bu tespitlerde kullanilan “Devlet Arsivi'ne gdnderilir”, “Kurumunda saklanir”, “Devlet
Arsivine gonderilmez”, “Ayiklama ve Imha Komisyonunca degerlendirilir”, “Ornek segilenler kurumunda
saklanir” ifadeleriyle anlatiimak istenen hususlar asagida agiklanmistir.

“Devlet Arsivi'ne gonderilir” ifadesi, arsiv malzemesi vasfini tasiyan malzemenin ayiklama ve
imha komisyonlarinca imha edilemeyecegini belirterek, yapilacak tasniften sonra kurumlardaki bekleme
suresini takiben Devlet Arsivleri Genel Midiirliigii'ne devredilecek arsiv malzemesi igin kullanilmistir.

“Kurumunda saklanir” ifadesi, gunlik is akimi igerisinde kurumunda surekli ihtiyag duyulan
malzeme igin kullanilmistir. Bu agiklamanin bulundugu dosyalar, imhaya tabi tutulmayacaktir. Bu dosyalar
zaman icinde aktivitesini kaybederek, kurumunda muhafazasina lizum gérilmemesi durumunda, Devlet
Arsivleri Genel Mudurligi'niin gorisi alindiktan sonra yeniden degerlendiriimeye tabi tutulacaktir.
Clnkil, bu malzemenin biiylik bir cogunlugu, arsiv malzemesi vasfini tasimaktadir. Hizmet birimlerince
surekli kullaniimalari sebebiyle kurumlarinda saklanmalari mevzuat gergevesinde uygun gorilmustir.

“Devlet Arsivine go6nderilmez” ifadesi, arsiv malzemesi vasfini tagimayan malzeme igin
kullaniimistir. Bu tiir malzeme, kullaniimalarina ihtiyag duyuldugu ve varsa mevzuatlarin belirledigi
saklama sureleri icinde kurumlarinda muhafaza edilecektir. Belirlenen sureyi doldurduktan sonra
ayiklama ve imha komisyonlarinin karari ile imha edilebilecektir.

“Ayiklama ve Imha Komisyonunca degerlendirilir” ifadesi, icerisinde arsiv malzemesi ve arsivlik
malzeme vasfini tasiyan malzemenin de bulundugu dosyalar igin kullanilmistir. Ayiklama ve imha
komisyonlarinca bu mahiyetteki dosyalarda arsiv malzemesi hiiviyetinde gorilenler ayirt edilerek saklama
sureleri sonunda Devlet Arsivi'ne devredilecektir.

“Ornek Secilenler Devlet Arsivine génderilir” ifadesiyle degerlendirilen evraktan drnek segilirken;
evrakin “6nem” arz etmesine ve “yil, konu, mekan, hacim vb. gibi” kriterler g6z 6niinde bulundurularak,
cesitlilik saglamasina dikkat edilir. Ornek secildikten sonra arta kalan evrak bekleme siiresini miiteakip
aylklama ve imha komisyonunca dederlendirilerek imha edilir.



Birim arsivindeki saklama sureleri, evrakin islemi tamamlandiktan ve kesin sonucu alindiktan
sonra baslayan surelerdir.

Ayiklama ve Imha Komisyonlari vyirittiikleri calismalarda bu tespitleri ve saklama
surelerini géz dnlinde bulundurabileceklerdir. Ancak, belgelerin imhasi ve saklama sireleri hususunda
nihai karar ve sorumluluk komisyonlara aittir. Saklama stirelerinde verilen yillar degisik mevzuatiardaki
saklama slreleri dikkate alinarak tespit edilmekle birlikte, asil olarak belgelerin arsiv yoninden
saklanmasiyla ilgilidir. Herhangi bir belgeyle ilgili olarak Deviet Arsivierince tespit edilen sdre haricinde
bir baska mevzuatta gegen sdre var ise gegerli olan stre mevzuattaki stre olacaktir. Yani Ayiklama ve
Imha Komisyonlar mevzuatta gegen siireyi dikkate alacaklardir. Mevzuatta gecen siire Deviet Arsivieri
tarafindan tespit edilmis saklama stirelerinden daha az ise Komisyon isterse belgeyi tespit edilmis stre
sonuna kadar bekletebilecektir.

Tespit Calismalarinin degerlendirilmesi sonucunda gelistirilen kriterler ve saklama stirelerine iligkin
listeler asagida verilmektedir.



