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1. Birim Arsivine Gidecek Malzemenin Ayrilmasi ve Hazirlanmasi:
* Arsivlik malzemeyi elinde bulunduran ilgili birim personeli tarafindan, her yilin ocak ay1 sonuna kadar, yilin
ilk ay1 icerisinde onceki yila ait arsivlik malzeme, Cumhurbaskanligs Devlet Arsiv Hizmetleri Y&netmeliginin
13. Maddesindeki kriterler dikkate alinarak, {iniversitemiz dosya kod sistemine ve standart dosya planina (SDP)
uygun olarak ayrilir.
* Konularma gore ayrilmus olan arsivlik malzeme, en eski tarihli evrak en altta ve en yeni tarihli olan en iistte
olacak sekilde aylarina ve giinlerine gore siralanir.
Sonug: Arsivlik malzeme uygunluk kontroliine hazirlanmustir.
2.Uygunluk Kontroliiniin Yapilmasi:
* Arsivlik malzemeyi elinde bulunduran ilgili birim personeli ve birim arsivinden sorumlu personel tarafindan
miigterek olarak, arsivlik malzemenin konularina gore ayrilip tarih sirasina gore siralanmasindan sonra,
Yonetmeligin 13. maddesindeki kriterlere gére uygunluk kontrolii yapalir.
Sonuc: Uygunluk kontrolii yapilan arsivlik malzeme kaydedilmeye hazir hale gelmistir.
3. Arsivlik Malzemenin Kaydedilmesi:
* Arsivlik malzemeyi elinde bulunduran ilgili birim personeli tarafindan, uygunluk kontrolii yapilan arsivlik
malzeme “Dosya Muhteviyati Dokiim Formu”na (en eski tarihli olandan baslanarak) elektronik ortamda -
kaydedilir. Arsivlik
malzemeyi
elinde
4. Arsivlik Malzemenin Birim Arsivine Devredilmesi t.)ul.u.nd?lr.an Cumhurbaska.nllgl
* Teslim alma islemleri, birim arsivinden sorumlu personel tarafindan yerine getirilir (md.14). ilgili me’n Devlet Arsiv
* Arsivlik malzemenin “Dosya Muhteviyat: Dokiim Formu”na kaydedilmesinden sonra; {lgili birimlerce, her personeli Hizmetleri
tiirlii islemi tamamlanmis ve uygunluk kontrolii yapilarak eksiklikleri giderilmis, “Dosya Muhteviyat1 Dokiim Yonetmeliginin
Formu”na kaydedilmis arsivlik malzeme, “Arsivlik Belge Devir Teslim Listesi” hazirlanarak miiteakip takvim 13.,14.,15., 17.
yilinm ilk ii¢ ay1 igerisinde birim arsivine devredilir (md. 14). (Ornegin 2021 yilmin arsivlik malzemesi en geg maddeleri
2022 yilinin Mart ay1 sonuna kadar birim arsivine devredilir). Birim
* Malzemenin belirtilen siire icerisinde devrinde belirli bir sira uygulanir. Bu siranin tespitinde, birim arsivi ile arsivinden
ilgili Giniteler arasinda mutabakat saglanir (md. 14). sorumlu
* Arsivlik malzemenin birim arsivine teslimi, uygunluk kontrolii yapilmis olan kayit defterleri veya foyleri ile personel

yapilir (md. 14).
* Resmi Gazete, kitap, brosiir vb.. ilgili birimlerinde muhafaza edilir (md. 14).
Sonug: Arsivlik malzemenin kayitli bir sekilde birim arsivine devredilmesi saglanmustir.

5. Arsivlik Malzemenin Birim Arsivine Tasnifi ve Yerlestirilmesi

* Birim arsivinden sorumlu personel tarafindan, arsivlik malzemenin birim arsivine devredilmesinden sonra, arsiv ve
arsivlik malzeme birim arsivlerinde islem gordiigii tarihlerdeki asli diizenleri bozulmadan saklanir. Bekleme siiresini
miiteakip tiniversite (kurum) arsivine ayni diizende teslim edilir (md. 14).

* Tagra arsivlerinde yapilacak ayiklama ve imha islemlerinden sonra, arsivdeki malzemenin tasnif ve yerlestirilmesi
Yoénetmeligin 15. maddesi hiikiimlerine gore yapilir (md. 14).

* Arsivlik malzemenin, merkez birim arsivlerinde bekletilme ve saklanma siireleri 1-5 yildir (md. 15).

Sonug: Arsivlik malzemenin Yonetmelige gore birim arsivinde tasnifi ve yerlestirilmesi saglanmig, malzeme
gerektiginde ilgililerin kullanmasina hazir hale getirilmistir.

6. Birim Arsivinde Ayiklama ve imha

* Merkez birim arsivlerinde ayiklama ve imha islemi yapilmaz. Ayiklama ve imha islemleri iiniversite (kurum)
arsivinde yapilir.

* Ancak, tagra teskilati birim arsivlerinde ayiklama ve imha islemleri, Yonetmeligin 17. maddesi hiikiimlerine gore
yapilir.

Sonug: Tagra birimlerindeki arsiv malzemesi ve arsivlik malzeme haricindeki malzemenin ayiklanmasi ve imhasi
gergeklestirilmistir.




7. Universite Arsivine Devredilecek Malzemenin Ayrilmasi

* Birim argivinden sorumlu personel tarafindan, malzemenin birim arsivinde bekleme siiresinin sonunda,
merkez birim arsivlerinde saklanma siiresini tamamlayan arsivlik malzeme, “Universite Arsivine
Devredilecek” seklinde ayrilarak, Cumhurbaskanligi Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi’nin 13. maddesi
hiikiimlerine gore uygunluk kontroliinden gegirilir. Eksikleri varsa tamamlanir (md. 14).

8. Universite Arsivine Devretme
* Birim arsivinden sorumlu personel tarafindan, iniversite (kurum) arsivine devredilecek malzemenin
ayrilmast ve uygunluk kontroliinden gecirilmesinden sonra, devir isleminden en az 1 hafta dnce iiniversite
arsiviyle irtibata gegilir.

* Merkez birim arsivinde saklanma siiresini tamamlayan arsivlik malzeme, kayit defterleri veya foyler ile
Universite (kurum) arsivine devredilir (md. 14).

* Devir islemi “Devir Teslim ve Envanter Formu’

>

ile yapilir. Arsivlik malzemesinin {iniversite arsivine
devredilmesi saglanmustir.

9. Universite Arsivinde Ayiklama ve imha Islemi

* Universite (kurum) arsivindeki ayiklama ve imha islemleri, iiniversite (kurum) arsivi ayiklama ve imha
komisyonu tarafindan ger¢eklestirilir (md. 19-22).

* Malzemenin tniversite (kurum) arsivindeki tasnifi ve yerlestirilmesi isleminden 6nce, iiniversite (kurum)
arsivinde yapilacak ayiklama ve imha islemleri, yonetmeligin 4. ve 5. kisimlarindaki hiikiimlere gore yapilir
(md. 21).

* Universite (kurum) arsivinde yapilacak kesin tasnif, dosya ve kutu gruplarinin hazirlanmasi, iiniversite
(kurum) arsivindeki muhafazasina liizum goriilmeyen ve ayiklama islemine tabi tutulacak evrak ve
malzemenin ayrilmasindan sonra yapilir (md 21).

9.1. Ayiklama ve imha Komisyonlarinin Olusturulmasi

* Universite (kurum) arsiv sorumlusu tarafindan, malzemenin {iniversite (kurum) arsivindeki tasnifi ve
yerlestirilmesi igleminden Once, tiniversite (kurum) arsivinde yapilacak ayiklama ve imha iglemleri igin arsiv
hizmet ve faaliyetlerinin diizenlenmesi ve yiiriitiilmesinden sorumlu birim &mirinin veya tniversite (kurum)
arsiv sorumlusunun bagkanliginda, tiniversite (kurum) arsivinden gorevlendirilecek iki memur ile, malzemeleri
ayiklanacak ve imha edilecek ilgili daire veya birimin &miri tarafindan gorevlendirilecek kamu idaresi, evrak
yonetimi ve ayni zamanda bagli oldugu daire ve birimin verdigi hizmetlerde bilgi ve tecriibe sahibi iki
temsilciden teskil olunacak 5 kisilik bir “Universite Arsivi Ayiklama ve Tmha Komisyonu” Rektor onayr ile
kurulur. Kiitiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskani veya belirleyecegi kisi veya kisiler de bu komisyona asli
iiye olarak katilirlar (md. 19).

* Tagra teskilati birim arsivlerinde yapilacak ayiklama ve imha islemi igin, arsiv hizmetlerinin diizenlenmesi ve
yiiriitiilmesinden sorumlu birim &mirinin baskanliginda, varsa birim arsiv sorumlusu ve birim arsivinde
gorevlendirilecek bir memur, yoksa bu islerde gorevlendirilmis sorumlu kisi ile malzemeleri ayiklanacak ve
imha edilecek ilgili daire veya birimin amiri tarafindan gérevlendirilecek kamu idaresi ve evrak yonetimi
konusunda bilgi ve tecriibe sahibi iki temsilciden teskil olunacak 5 veya 4 kisilik bir “Ayiklama ve Tmha
Komisyonu” birim amiri onay1 ile kurulur. Yeterli personelin olmamasi hélinde, bu komisyon en az 3 kisiden
teskil olunur (md. 19).

Sonug: Imha islemine tabi tutulmayacak malzeme ile imha islemine tabi tutulacak malzemenin birbirinden

ayrilmasini saglayacak komisyon kurulmustur.

9.2. Ayiklama ve imha Komisyonlarinn Yetki ve Sorumluluklari, Cahsma Esaslar

* Ayiklama ve imha Komisyonlari, her yilin Mart ay1 basinda galigmaya baslar (md. 20).

* Arsiv imha komisyonu tarafindan, her yilin Mart ay1 basinda kurulmasindan itibaren, kullanilmasina ve
muhafazasina liizum goriilmeyen her tiirlii malzemenin imhasi, ayiklama ve imha komisyonlarinin nihai karari
ile yapilir (md. 20).

* Komisyonlar kullanilmasina ve muhafazasina lizum goriilmeyen malzemelerle, ayiklanmasi o yila
devredilmis malzemeleri ayiklamaya tabi tutarlar (md. 20).

* Komisyonlar iiye tam sayist ile toplanir ve kararlarini oy ¢oklugu ile alir. Oylarin esit ¢ikmasi halinde séz
konusu malzemenin muhafazasina karar verilmis sayilir (md. 20).

* Imhasi reddedilen malzeme sonraki yillarda ilgi komisyonlarca yeniden gézden gegirilebilir (md. 20).

* Ayiklama ve imha komisyonlar: tiniversite arsiv sorumlusunun gosterdigi yer ve zamanlarda toplanarak
ayiklama ve imha calismalarimi viiriitiir.

9.3. Ayiklama ve Tasnif isleri

*  Arsiv Imha Komisyonu, iiniversite (kurum) arsiv sorumlusunun komisyonu topladigi zamanlarda,
Cumbhurbaskanligi Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi’nin 18. ve 19. maddelerindeki hiikiimler dogrultusunda
“imha islemine tabi tutulmayacak malzeme” ile “imha edilecek malzeme” birbirinden ayrilir.

* Merkez birim arsivlerinde bulunan, kullanilmasma ve muhafazasma lizum goriilmeyen her tiirli malzemenin
ayiklama ve imhasi, tiniversite (kurum) arsivinde yapilir. Bu hizmet yerine getirilirken, eski yillara ait malzemenin
ayiklanmasma 6ncelik verilir (md. 17).

* Universite (kurum) arsivi aytklama ve imha komisyonlari, gesitli sebeplerle, zamaninda {iniversite (kurum) arsivine
intikal ettirilmemis olup, muhafazasina liizum kalmamis malzemeyi ilgili birim arsivinde ayiklama ve imha islemine
tabi tutup, arsivlik malzemeyi iiniversite (kurum) arsivine intikal ettirirler (md. 17).

* Ayiklama ve imha komisyonlarinca ayiklanan ve imhasina karar verilen malzeme, 6zelliklerine gore, birimi, y1li,
mahiyeti, aidiyeti, aidiyet igerisindeki tarih ve sira numarasi, imha edilecegi yil, dosya plani esas olmak tizere ayrilir
ve tasnif edilir (md. 17-22).

Sonug: Ayiklama ve Imha Komisyonunun caligmalari sonucunda imha edilecek malzeme ayrilmis ve tasnif

edilmistir.
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