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9.4. imha listelerinin Diizenlenmesi ve Kesinlik Kazanmasi

* fmha edilecek malzeme igin bunlarm dzelligine gore, tesekkiil ettigi birim, yili, mahiyeti, aidiyeti, aidiyet igerisindeki
tarih ve sira numarasi ve dosya plani esas alinmak tizere iki niisha olarak “saklanmasina liizum olmayan belgelere
iliskin imha listesi” hazirlanir (md 21).

* Tmha listeleri, ayiklama ve imha komisyonlarinin baskan ve iiyeleri tarafindan imzalanir (md. 21).

* Universite (kurum) argivinde hazirlanan imha listeleri, Cumhurbaskanligi Devlet Arsiv Bagkanhigi'nin uygun gériisii
alindiktan sonra Rektor onaymi miiteakip kesinlik kazanir (md. 21). Tasra teskilat1 birim arsivlerinde hazirlanan imha
listeleri ise Rektorliigiin uygun goriisii alindiktan sonra fakiiltelerde dekan; enstitii, yiiksekokul ile arastirma ve
uygulama merkezlerinde ise miidiiriin onayu ile kesinlik kazanir (md. 21).

Sonug: Ayiklama ve imha komisyonunun ¢alismalari sonucunda imha listeleri olusturulmus ve ilgili onaylar alinarak
imha listelerine kesinlik kazandirilmistir.

9.5. imha Edilecek Malzemenin imhaya Hazir Hale Getirilmesi ve imha Sekilleri

* Arsiv imha komisyonu tarafindan, imha listelerinin kesinlik kazanmasindan sonra imha edilecek malzeme, igne,
raptiye, tel gibi madeni kisimlarindan ve karbon kagitlarindan ayiklanir. Kullanma imkéni bulunan klasor ve dosyalar
ayrilir (md. 22).

* Imha edilecek malzeme, bagkalari tarafindan goriilip okunmasi miimkiin olmayacak sekilde 6zel makinelerle
kiyilarak, kagit hammaddesi olarak kullanilmak iizere degerlendirilir (md. 22).

* Ozelligi geregi imha sekli kendi mevzuatinda belirlenmis malzemenin imhasi hakkinda ilgili mevzuat hiikiimleri
uygulanir (md. 22).

Sonug: imha listesindeki malzeme, arsiv yonetmeligine uygun sekilde imha edilmistir.

9.6. imha Tutanaginin Hazirlanmasi

* Arsiv imha komisyonu tarafindan, imha igleminin ardindan, imha islemi diizenlenecek iki niisha tutanakla tespit edilir.
Bu tutanak, ayiklama ve imha komisyonlarinin baskan ve iiyeleri tarafindan imzalanir (md. 21).

Sonug: Saklanmasina lizum goriilmeyen malzemenin, belirli bir tarih ve zamanda onay alinarak imha edildigi
belgelenmistir.

9.7. imha Listeleri ve Tutanaklarinin Saklanmasi ve Denetleme

* Evraklar1 imha edilen birimin arsivinden sorumlu personeli ve iiniversite (kurum) arsiv sorumlusu miistereken, imha
isleminin ardindan 10 yil siireyle, ikiser niisha olarak hazirlanan imha listeleri ve tutanaklari ile bunlarla ilgili yazisma ve
onaylar, aidiyetleri g6z 6niinde bulundurularak gruplandirilir (md. 21).

* Bu niishalardan birincisi birim, ikincisi tiniversite (kurum) arsivinde muhafaza edilir. Listeler denetime hazir vaziyette
10 y1l siireyle saklanir (md. 21).

Sonug: Imha listelerinin denetim siireci boyunca saklanmasi saglanr.

10. Arsiv Malzemesinin Universite (Kurum) Arsivinde Tasnifi ve Yerlestirilmesi

* Universite (kurum) arsiv sorumlusu ve personeli, arsiv malzemesinin {iniversite (kurum) arsivine devredilmesinden
sonra, devredilen bu malzeme, yonetmeligin 15. maddesine gore tasnif edilerek arsivdeki yerlerine yerlestirilir.

Sonug: Arsiv malzemesi, yonetmelige uygun sekilde tiniversite arsivindeki yerine yerlestirilmistir.

11. Arsiv Malzemesinin Universite (Kurum) Arsivinde Saklanmasi, Envanterlerinin Cikarilmasi ve Kataloglarinin
Hazirlanmasi

* Arsiv malzemesinin devredilmesinden itibaren, malzemenin iiniversite (kurum) arsivinde bekletilme ve saklanma
stireleri birim arsivlerindeki saklanma siirelerine gore 10-14 y1l arasindadir (md. 15).

* Universite (kurum) arsiv sorumlusu ve personeli tarafindan, {iniversite (kurum) arsivindeki arsivlik malzemenin ve
arsiv malzemesinin kullanilmasim kolaylastirmak ve iizerinde tasarrufta bulunabilmek igin envanterleri g¢ikarilir,
kataloglart hazirlanir (md. 15).

Sonug: Universite (kurum) arsivinde saklanmakta olan arsiv malzemesine gerektiginde ulasiimasini kolaylastirmak
amaciyla envanterleri ¢ikarilmis, kataloglari hazirlanmustir.

12. Cumhurbaskanhgi Devlet Arsivleri Baskanlhigina Devredilecek Malzemenin Ayrilmasi

* Universite (kurum) arsiv sorumlusu ve personeli, arsiv malzemesi bekleme siiresinin sonunda, iiniversite (kurum) arsivi
ve tasra teskilati birim argivlerinde saklanma siiresini tamamlayan arsiv malzemesi “Devlet Arsivleri Baskanligina
Devredilecekler” seklinde ayrilir (md.16).

Sonug: Devlet Arsivleri Bagkanligina devredilecek malzeme ayrilmistir.
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13. Arsiv Malzemesi Devir-Teslim ve Envanter Formunun Diizenlenmesi ve Arsiv Malzemesinin
Cumhurbaskanhgi Devlet Arsivleri Baskanhigina Devredilmesi

* Universite arsiv sorumlusu ve personeli, arsiv malzemesinin iiniversite arsivinde bekleme siiresinin sonundan
itibaren en geg¢ bir yil icinde (md. 16), “arsiv malzemesi devir-teslim ve envanter formu” Cumhurbaskanligi Devlet
Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi'nin 16. maddesindeki kriterlere gore hazirlanir.

* Devlet Arsivleri Bagkanligi’na devredilmek iizere ayrilan arsiv malzemesi ve hazirlanan devir-teslim ve envanter
formu varsa kayit defterleriyle birlikte en ge¢ 1 yil icinde Devlet Arsivleri Bagkanligi’na devredilir (md. 16).

* Elektronik ortamlarda kayitli arsiv malzemesinin devir islemlerinde Devlet Arsivleri Baskanligi tarafindan
belirlenecek formatlara uyulur (md.16).

Sonug: Universite arsivinde bekleme siiresini dolduran arsiv malzemesinin Devlet Arsivleri Baskanhgi’na
devredilmesi saglanmustir.

14. Birim Arsiv Hizmetleri Faaliyet Raporunun Diizenlenmesi
* Birim arsivinden sorumlu personel tarafindan, her yilin en ge¢ Aralik ay1 sonuna kadar, “Birim Arsiv Hizmetleri

Faaliyet Raporu” hazirlanir.

* Hazirlanan rapor “Universite Arsiv Hizmetleri Raporu”nun hazirlanmasinda kullanilmak {izere en geg¢ Aralik ay
sonuna kadar tiniversite (kurum) arsivine génderilmelidir.

Sonu¢: Birim tarafindan hazirlamp imzalanan faaliyet raporu, iniversite arsiv hizmetleri faaliyet raporunun
diizenlenmesi i¢in tiniversite (kurum) arsivine gonderilmistir.

15. Universite Arsiv Hizmetleri Faaliyet Raporunun Diizenlenmesi

* Universite (kurum) arsiv sorumlusu tarafindan, her yilin ocak ay1 igerisinde, “Universite Arsiv Hizmetleri Faaliyet
Raporu” hazirlanir (md. 26).

* Uygun sekilde hazirlanip imzalanan faaliyet raporu, miiteakip takvim yilinin Ocak ayinda Devlet Arsivleri
Baskanlig1’na gonderilir (md. 26).

Sonug: Universite (kurum) arsivi tarafindan hazirlanan yillik faaliyet raporunun Devlet Arsivleri Baskanligi’na
gonderilmesi saglanmistir.

16. Arsiv Malzemesinin Gizliligi ve Arsivlerden Yararlanma

* Birimlerde birim arsivinden sorumlu personel, iniversite (kurum) arsivinde ise universite (kurum) arsiv
sorumlusu, gerek duyuldugunda birimlerin elinde bulunan ve islem gérdiigii donemde gizli kabul edilmis ve halen
bu ozelliklerini koruyan arsiv malzemesi, tiniversite (kurum) arsivine gegtikten sonra da gizli kalir. Bu gesit arsiv
malzemesinin gizliliklerinin kaldirilmasina, ilgili birimin gériisii alindiktan sonra Rektorliik’¢e karar verilir (md. 7).
* Arsiv malzemesinin asli higbir sebep ve suretle, arsiv disina ¢ikarilamaz. Ancak, Devlete, gercek ve tiizel kisilere
ait bir hizmetin goriilmesi, bir hakkin korunmasi ve ispati gerektiginde, usuliine gére ornekler verilebilir. Yahut
mahkemelerce tayin edilecek bilirkisiler veya ilgili dairelerince gorevlendirilecek yetkililerce yerinde incelenebilir.
(md. 8).

* Universite (kurum) arsivindeki arastirmaya acik arsiv malzemesinden yerli ve yabanci hakiki ve hilkmi sahislarin
yararlanmasi, ylikiimliiliikleri ve arsiv malzemesinin 6rneklerinin verilmesi hususunda Baskanlik¢a hazirlanacak ve
Cumhurbagkani kararyla yiiriirliige konulacak usil ve esaslara riayet edilir (md. 8).

* Universite (kurum) arsivinde arastirma yapacak arastirmacilarm “Arastirmaci Miiracaat Formu™nu, bilgi edinmek
isteyenlerin de “Gergek Kisiler” veya “Tiizel Kisiler” i¢in miiracaat formlari’n1 kullanmalar1 gerekmektedir.
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