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5070 Sayil
Elektronik imza Kanunu
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Yonetmelik

Resmi Yazismalarda Uygulanacak
Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
10.06.2020

Dijitallestirme Faaliyetlerine
Yonelik Usul ve Esaslar
13.7.2020

Arsivlerden Yararlanma Usul ve

Esaslari Hakkinda Yonetmelik
2021

TS 13298 Standardi (EBYS)

Genelge / Rehber

.
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o

2005/7
Basbakanlik Genelgesi

2008/16
Basbakanlik Genelgesi

Kamu Bilgi Sistemlerinde
Birlikte Calisabilirlik
2005, 2009, Rehber 2012



REHBERLER

Devlet Arsivleri Baskanligt tarafindan hazirlanan bu kapsamls rehberler, arsiv
is ve islemlerinin standartlagtinimasi ve kurumsal bellegin korunmast icin tiim
kurum ve kuruluslara rehberlik ve standart saglamaktadir.
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REHBER

REHBER

REHBER

DOSYA PLANI BELGE YONETIMI BILGI, BELGE VE ARSIV YONETIMI

BILGI VE BELGELEKIN KOPUNMAS| ILE ILGILI DOZENLEMELER

ARSIV MEXANLANI

VE
ARTIMLER SOZLUGI

Arsiv Mekanlarinim Dosya Plani Saklama Plani Belge Yonetimi ve Bilgi, Belge ve Argiv
Diizenlenmesi Rehberi Rehberi Rehberi Arsiv Terimleri Sozliigli ~ Yonetimi ile Ilgili
Diizenlemeler



Kurum ve kuruluslara
getirilen mikellefiyetler

Ellerinde bulundurduklar her turlii belgenin; yangin, hirsizlik
rutubet, sicaklik, su baskini, toz ve her turli hayvan ve
haseratin tahribatina karsi korunmasindan ve mevcut asli
duzenleri icerisinde muhafaza edilmesinden sorumlular.
(ISO 11799)

ARSIV

Belge Transfer ve

Hi ZMETLERi Arastirma Hizmetleri
HAKKINDA
YONETMELIK

Ayiklama ve
Imha Islemleri

N N

7~ 66 )
Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik, kamu kurum ve kuruluslarina arsiv hizmetlerinin
diizenli, glivenli ve standartlara uygun bir sekilde yuratilmesi icin yuktmlaltkler getirir
ve arsiv malzemesinin korunmasini, erisilebilirligini ve gelecek nesillere aktarilmasini saglar.
\_ - B ) 95_:' //
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Arsiv Depolama Standartlar

01 O O

Arsiv icin k- Ustten su, tesisat
uygun olmayan ortamlar & s\ ve mekanik hatlar

Tavan tizerinden gegen su,

Fabrika, sanayi tesisi, kimyasal
tesisat ve mekanik hatlar

depolar, kazan dairesi gibi
alanlar arsiv icin uygun degildir.

)

Yangm sondlrme Klasor Arsiv kutusu Harita tupu
sistemi /

Raflar dizenli yerlestiriimeli,
Arsiv alanlari, otomatik yangin algilama sira ve blok planina uygun
ve temiz gazl séndurme sistemleri ile diizen korunarak erisim
donatiimalidir. / kolayhgi saglanmalidir.

Arsiv Mekanlari:

Raflar
(A,B.C.DEF)

-

Raf blokiar
(1,2,3,4,5,6,7,8)

Raf sirasi



Ar§iv Mevzuatl ve Ar§iv B“inCi :‘ «: TURKIYE CUMHURIYETI CUMHURBASKANLIGI
+ | DEVLET ARSIVLERI BASKANLIGI

Belge Nedir?

Kamu kurum ve kuruluslari ile gercek ve tuzel kisilerin
is ve islemleri sonucunda olusan, bir bilgiyi iceren

yazili, cizilmis, resmedilmis, géruntuld, sesli veya
elektronik kayitlardir.

Yazili O Goruntalu Q )) Sesli I:I Elektronik

(i)

| Belgeler, kurumlarin hafizasidir.

=5




RKIYT MIT TCUMHURB

DEVLET ARSIVLERI BASKANLIGE ~ Belge Gegmisi

[k belgeler; kil tabletlere, deriye, kumasa yazilmisken
Yakin tarihte kagida; giiniimiizde ise harddisk’lere yazilmaktadir.
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| ARSIVLERDEKI MATERYAL TURLERI

Ornek materyaller

Video Kasetler Ses Kayit Bantlan Film ve Goriintli Tasiyicilari

Makarali veya kaset tipi ses kayit @ Film kutulari, film bobinleri ve metal
materyalleri. film kutular gibi gorunti tasiyicilar.

VHS ve diger manyetik video kasetler.

Diger Materyal e —
- 9 = y — | Belge E Fotograf g:l@ Harita & Plan Dijital Ortam
Ornekleri = )




« TURKIYE CUMHURIYETI CUMHURBASKANLIGI

+ DEVLET ARSIVLERI BASKANLIGI

Arsiv Mevzuati ve Arsiv Bilinci ‘

»

Orhun Kitabeleri
@

Yazari bilinen en eski Turk belgesidir.

8. yiizyil

e Neden Kaplumbaga Kaidesi?

@ @ Kaliciigr simgeler

© @ Saglamlik ve dayanikliid: temsil eder

° @ Belgenin nesiller boyunca korunmasini anlatir

- &

| Tarihi belgeler, bir milletin hafizasini gelecege tasir.
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i i ihi 1 * *  TURKIYE CUMHURIYETI CUMHURBASKANLIGI
Arsiv Mevzuati ve Arsiv Bilinci 1?@5 I oot i
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OSMANLI BELGESI

-e

g |. Murad’a Kandilci Abdullah’in duasi

1360

Kagit ve miirekkep
666 yil nasil dayanabildi?

DAYANIKLI DEGERLI BILGI KAYNAGI | ARASTIRMAYA AGIK KORUMAK GOREVIMiZ
Dogru malzeme ve Gegmise 151k tutan, L J Doénemin dili, dustincesi Tarihgiler, arastirmacilar m Belgelerimizi korumak,
kosullarda yizyillar tarihi ve kaltirel ~ ve yagamina dair ve gelecek nesiller icin kimligimizi ve hafizamizi

boyu korunabilir. mirasimizdir. ipuglar tasir. | essiz bir kaynaktir. korumaktir.



| Belge Tiirleri

Kurumsal yazismalarda sik karsilasilan belge érnekleri

- .

03

L-E‘/ Dilekceler

|:_'/' Resmi Yazilar a=|  Formlar
« Ust yazi * Basvuru formu
* Duyuru yazisi e lzin formu
* QGorus yazisi * Teslim formu

=

L_Q Kararname

* Atama kararnamesi

« Gorevlendirme
kararnamesi

T.C. Cumhurbagkanlig)
Devlet Arsivleri Baskanlig:

l/['/i Raporlar

zin talep dilekcesi

e Sikayet dilekgesi

.

v=| Tutanak

Basvuru dilekgesi

» Faaliyet raporu
* Denetim raporu

* |nceleme raporu

a& Kararlar

Toplanti tutanagi

* Teslim tutanag:

Olay tutanag:

\OHer belge tiirt, kurumsal islemlerin izini tasir ve uygun sekilde dosyalanmalidir.

Kurul karari

Komisyon karari

Encumen karari
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Arsiv Mevzuati ve Arsiv Bilinci % DEVLET ARSIVLERI BASKANLIGI

-----

Belgeler, olusturulma ve kullanim sekline gére iki ana grupta degerlendirilir.

Kagit Tabanli Belge E-Belge w
(Fiziksel Belge) (Elektronik Belge)
Yazil, basili ve fiziksel ortamda bulunan | Elektronik ortamda olusturulan, i1slak imza veya
belgelerdir. e-imza ile dogrulanan belgelerdir.

Internet ve bilisim teknolojileri
=  araciligiyla olusturulur.

.

X Fm
~
— Q

Kagit Uzerinde
matbu olarak bulunur,

Fiziksel ortamda
saklanir.

Arama, paylasim ve

B Arsiv, dosya ve klasor
erisim daha hizlidrr.

sisteminde korunur.




FIZIKSEL BELGENIN URETIMI

| Zorunlu héller ve olagantistt durumlarda fiziksel belge diizeni

RESMi YAZISMA ORNEGI

Zorunlu hallerde veya olaganiistii durumlarda ‘
resmi yazigsmalar fiziksel belge olarak Uretilebilir.

Cok gizli ve gizli yazilar bu kapsamda degerlendirilir; " e
. T.C:
elektronik ortamda yalnizca sayi1 alma ve kayit CUMHURBASKANLIGI [DAR! ISLER BASKANLIGI

Gavenlik Isleri Genel Muddrligi

islemleri yapilir. (72
ayl sd
Uniora ? Sayi  :7-41654118-951.02.02-133496 08.08.2019

/- + Konu : Giivenlik Eylem Plam

Konu |~

Hizmete 6zel yazilar icin de belirli durumlarda [ ] /

ﬁZiksel Uretlm mumkundur TR IDARI ISLER BASKANLIGI MAKAMINA |

. 5 s 1
ornek verilebilir. e
= T-C 79.73, /190 3 |
DAMILIYE VEXALETT 221 o '
Dangd L s Gonn Mola ki
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FiZIKSEL BELGEYE BASVURULAN DURUMLAR s | et 2
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Altyapi arizasi E-imza stiresi dolmasi KEP kontorii tikkenmesi o Buretiad tu-roo nka v takiin salyseon .
N e Sy ¥eligete Mr per yaazlonaagusr . eplorin =
Elektronik altyapinin Elektronik imza KEP kontériiniin e
hasar gérmesi suresinin dolmasi tikenmesi

e ‘

|
\
Elektronik altyapinin hasar gérmesi, e-imza siiresinin
{:@}' dolmasi ve KEP kontériiniin tiikenmesi gibi durumlar TARIHI VE FIZIKSEL BELGE ORNEKLERI
|

@ ARSIV VE RESMI YAZISMA EGITIM|
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\NLIC1 ~ Arsiv islemleri
Arsiv Belgesi

Son islem tarihi tUzerinden yirmi yil ge¢mis veya on bes
yil gectikten sonra kesin sonuca baglanmis bulunan ve
gunlik is akist icinde islevi bulunmayan Gretim bicimi
ne olursa olsun gelecege, tarihi, siyasi, ekonomik...
deger olarak intikal etmesi gereken belgedir.

Al

Arsivlik Belge

Slre bakimindan arsiv belgesi vasfin1 kazanmayan veya bu
sureyi doldurmasina ragmen giincelligini kaybetmeyen,
hizmetin yuratilmesi agisindan islevi olan belgedir.
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TURKIYE CUMHURIYETI CUMHURBASKANLIGI

DEVLET ARSIVLER] BASKANLIGI

Belge, Dosya ve Vaka Dosyasi

BELGE DOSYA VAKA DOSYASI
Bilgi iceren, resmi nitelik tasiyan Belge ve eklerinin konu, islem veya Belirli bir olay, konu veya kisi ile ilgili
yazili kayitlardir. kisiye gore bir araya getirilmis halidir. tiim belge ve dosyalarin bir araya

getirildigi kapsamli dosya tirtdur.

6 Dogru siniflandirma ve diizenleme, etkin yonetim ve arsiv hizmetleririn temelidir.



OSMANLI
BELGE ORNEGI
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ilgili is veya atama teklifi,

yapilan inceleme ve
degerlendirmeler dogrultusunda
makama arz edilir.
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@ UST YAZI (ARZ) )

ilgili agiklama, kimi zaman
atama talebi veya talep
seklinde yazilir.
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g INCELEME ARASTIRMD

Ust yazi lizerine yapilan
inceleme ve arastirmalar,
konunun dogrulugunu ortaya
o T 5 koyan rapor ve goruslerdir.

Ilk Yazi (Arz) — inceleme Arastirma — Makama Arz — Buyuruldu (Olur)

Bu asamalarin tamami bir arada bulundugunda belge bitiinlGga saglanir
ve isin veya atamanin onay sureci tamamlanmis olur.
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STANDART DOSYA PLANI (SSDP)

2)
@
©

Standart Dosya Plani (SDP); kamu kurum ve
kuruluslarinda belgelerin konularina gore
siniflandirlmasini saglayan, ortak bir dil ve
diizen olusturan kodlama sistemidir.

Standart Dosya Plani (SDP) 2010'dan
itibaren Saklama Sdreli Standart Dosya
Plani (SSDP) olarak uygulanmaktadir.

SSDP; dosya plani ile saklama planini
iliskilendirerek belgelerin liretiminden
tasfiyesine kadar gecen siirecte
yonetimini kolaylastirir.

STANDART DOSYA PLANI

KODLAMA ALANI

BPRO@mWE OB
)

A B Q) B

Q.
(=]
(=)

Q ® X P

GENEL iSLER

KURUMSAL KODLAMA ALANI
ARASTIRMA VE PLANLAMA iSLERI
BASIN VE HALKLA iLiSKILER
HUKUK iSLERI

TEFTiIS/DENETIM iSLERI

BiLGI SISTEMLERI

DIS ILiISKILER

AVRUPA BIRLIGI ISLERI

EMLAK VE YAPIM iSLERI

EGITIM ISLERI

IDARI VE SOSYAL iSLER

TANITIM VE YAYIN iSLERI

MALI iSLER

OZEL KALEM VE PROTOKOL iSLERI
PERSONEL iSLERI

SATIN ALMA VE SATIS iSLERI

GUVENLIK iSLERI, AFET VE ACIiL DURUM YONETIMI
VE TOPYEKUN SAVUNMA SiViL HIiZMETLERI

100-599
600-619
620-639
640-659
660-679
700-719
720-739
740-749
750-769
770-799
800-819
820-839
840-869
870-899
900-929
930-949

950-969

S

'. “ TORKIYE CUMHURIVETE CUMHURBASXANLIG)
i%: DEVLET ARSIVLERI BASKANLIGI

§
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:%: DEVLET ARSIVLERI BASKANLIG] Dosyalama Usulleri .

* 5 ¥

T.C.
CUMHURBASKANLIGI T.C. )
DEVLET ARSIVLERI CUMHURBASKANLIGI
BASKANLIGI DEVLET ARSIVLERI
BASKANLIGI

T.C. T.C. T.C.
CUMHURBASKANLIGI CUMHURBASKANLIGI CUMHURBASKANLIGI
DEVLET ARSIVLERI DEVLET ARSIVLERI DEVLET ARSIVLERI
BASKANLIGI BASKANLIGI BASKANLIGI

Strateji Gelistirme
Dairesi Baskanhgi

Strateji Gelistirme
Dairesi Bagkanhgi

565454 565454
000

Strateji Gelistirme Strateji Gelistirme Strateji Gelistirme
Dairesi Bagkanhg Dairesi Bagkanlig Dairesi Bagkanligi

565454 565454 565454

Mubhtelif
Yazismalar
DISISLERI
BAKANLIGI

©
S X
S T
T o
c o
] =]
U O

Gelen Evrak
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:%: DEVLET ARSIVLERI BASKANLIG] - Dosyalama Usulleri
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Vaka Dosyasi

Her bir islem icin agilan, ydrattlen is

ve faaliyet ile ilgili tim belgelerin bir arada il | [ | el | et
- 302.02 302.02 302.03 302.10
tutuldugu dosyadir. . J 2

Personel dosyasi
Proje dosyasi
Mahkeme dosyasi
Ogrenci dosyasi |
Etkinlik veya seminerler Vaka dosyasi
Egitim Programlar

Thale Dosyasi



UNIVERSITELER ICIN SAKLAMA SURELi DOSYA PLANI VE BELGELERIN AKIBETI

Bu plan, Universitelerde uretilen belgelerin duzenli, standart ve sureli bir sekilde saklanmasini ve streleri dolan belgelerin akibetinin
mevzuata uygun olarak belirlenmesini saglar.

Tasfiye I = | Tasfiye l - Tasfiye
Kod ] Dosya Adi || | islemi Kod Dosya Adi Sur:‘ islemi Kod Dosya Adi Siire islemi
302 04 | Sinaviar ‘ 204 . Unvan ve Yeterlilik Sinaviar: 205 l Akademik Denklik isleri { ‘
01 | Yeterlilik 2vi | D 01 | Dogentlik syl c 01 | Profesérlitk Denklik isleri B | A3
02 | Seviye Tespit 2yl D ) 01 | Dogentlik Bagvurusu 02 | Dogentlik Denklik isleri B A3
03 | Muafiyet 2vil D i 02 | Juri Kurulmasi | | 03 Doktora Denklik isleri B A3
04 | Ara Sinav 2 il D N 03 | Jari Raporu | | 04 | Sanatta Yeterlilik Denklik isleri B A3
05 | Yari Yil/Yil Sonu 2vil D t | Uds|EDogentlls Delgas 05 | Tipta Uzmanlik Denklik isleri B A3
| ez I ‘ o1 Docgentlik Belgesi ¢
06 | Butunleme 2yl D ‘ t 1 t - - - 06 | Dipioma Denklik Kayit Defteri B D
1 t t 1 02  Gegici Dogentlik Belgesi t
07 | Mazeret 2vil D t f - 99 Diger B Cc
! ! 1 ] 05 | Eser Inceleme |
08 | EkS 2yl D | | St [ | | |
e k) | : | | | 06 | Sbzli Sinav 4 | | 206 | Canli Model Galistirimas: 15 vil c
09 Tek Ders Sinavi (Mezuniyetine Tek Dersi Kalanlar) 2Yill D o7 Etik islemleri —_— + — —_— —_ —
i e P | - e : . . g 207 } Yurtdis: Lisansiistii Egitim Burslan 15 vil c
| 10 | Staj Sonu Sinavi | 2l D 1 02 Tipta Uzmanlik Sinavi (TUS) 10 Yil D ‘ i :
M | Mesleki Beceri Sinavlari 2l D 03 Yandal Uzmanlik Sinavi (YDUS) . 1ovil D | S o Okgsiclisana ATegurvia Bursu
12 | Gelisim Sinavlari 2l D 04 Yiksekdgretim Kurumlan Yabanci Dil Sinaw (YOKDIL) | 10 Yil D [ 02 | Doktora Arastirma Bursu
13 | itirazlar 2yl D 1 05 Akademik Personel ve Lisansiisti Egitimi Girig Sinavi (ALES) | 10 Y1l D 03 Doktora Sonrasi Arastirma Bursu
| 14 | Ders Kredi Not Transferleri | 2yl D 06 | Yabanc: Dil Bilgisi Seviye Tespit Sinavi (YDS) | 10V D Y 04 ‘ Doktora Bursu
15 Ders Sinav Yuzdelikleri 2yl D 07 Dis Hekimligi Uzmanhk Sinavi (DUS) 10 vil D | 99 | Diger
16 | Sinav Sonuclari, Not ve Basan Cizelgeleri 10 Yil D 99 Diger 10 Yil C ‘ A J
ot}
4. TASFIYE iISLEMIi (AKSIYON KODLARI)
PaesN Deylet Arst:v’leltl‘r'\e Gonderulur.' 0%, Kurumda Saklanir. KULLANIM REHBERI
A Im Arsiv belgesi niteligi tagiyan ve tarihi, B ]m S e e A
hukuki, idari, mali, ilmi veya kiltarel Al SnSwa aaar FVINCO.Sasany: : P
e ar Kb dadiect olan byelgeler. —=———— e siiresi doldujsunda imha edilebilir. Q Dosya kodu ve adi, belgenin konusunu belirtir.
= = = Tamt
A1 o U Ornek Yillar Gonderilir. Ayiklama imha Komisyonunca Sire, belgenin kurumda saklanacagi minimum stredir.
m Belirli donemleri temsil eden 6rnek yillar secilerek @ . - et
3 2 2 Degerlendirilir.
devlet arsivine génderilir. ‘ ALA :
= Belgenin kalici deger tasiyip tasimadig 0 Tasfiye iglemi, stiresi dolan belgenin akibetini goésterir.
r Ornek Secilenler Génderilir. komisyon tarafindan degerlendirilir.
A2 - Seri icinden secilecek 6rnek dosyalar
devlet arsivine génderilir. ol pHoylet Arsivlerine Génderilmez. @ Bu planin amaci; belgelerin diizenli saklanmasini, kolay erisimini,
Ozellikli Olanlar Génderilir. D m Arsivsel degeri bulunmayan belgeler s yasal yUlfUmlﬁlelere Lygun yonetilmesini ve arsiv degerine sahip
A 3 icerik veya format itibariyla 6zellik tasiyan imha edilebilir. = belgelerin gelecek nesillere aktariimasini saglamaktir.

belgeler devlet arsivine génderilir.

Bu dosya plani, Yiiksekogretim Kurulu (YOK) ile tiniversiteler is birliginde hazirlanmistir. Mevzuat: 2547 sayil Yiksekogretim Kanunu - Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik




KLASOR SIRTLIGI VE GIZLILIK ETIKETI DUZENI

Dosya/Klasorlerin yillik kontrold, sirtlik bilgileri ve gizlilik ibaresi

. Klasor Sirtlig: Diizeni
—q

@ Her yilin ocak ayi igerisinde, onceki yila ait
0 dosya/klasorler uygunluk kontroliinden gecirilir.

Arsivler

—— ]

Yilliklar

21

o
L PR

N

Devlet Arsivleri
Baskanlig
Belge Tespit ve
Degerlendirme Bgk

72424901

903.05.01

Yillik izinler

2021

Kurum Adi/Logo

icerisinde tamamen veya kismen gizlilik derecesi tasiyan

dosya/klasor etiketi izerine, en yiiksek gizlilik dereceli

belgenin ibaresi yazilir.

DOSYA/KLASOR iCERIK LISTESI

Sira

No Tarih

Sayi

1 10.01.1997  1997/1

Kurum Yazisma Kodu

Dosya Kodu

Dosya Konusu

Dosya Yili

2 10.02.1997  1997/2

3 10.03.1997  1997/3
4 10.04.1997  1997/4

5 10.05.1997  1997/5

Ocak ayinda kontrol

Her yilin ocak ayinda, dnceki yila ait
dosya/klasorler uygunluk kontroltinden
gegirilir.

qR

Konusu

Yonetim Kurulu Kararlan

Yénetim Kurulu Kararlan

Yénetim Kurulu Kararlan

Yonetim Kurulu Kararlan

Yénetim Kurulu Kararlan

Devlet Arsivleri
Baskanlig
Belge Tespit ve

Adedi Aciklamalar Degerlendirme Bsk
2sayfa | Gizli » 72424901
2 Sayfa 903 .05.01
2Sayfa Yillik izinler
i 2021
2 Sayfs GiZLi

Standart sirtlik bilgileri

Kurum bilgileri, yazisma kodu, dosya kodu,

konu ve yil bilgileri sirtlikta standart olarak
yer alir.

En yiiksek gizlilik derecesi

etikete yazilir
Gizlilik iceren klasorlerde, en yiiksek gizlilik
derecesinin ibaresi etiket {izerinde yer alir,



Arsiv Turleri

KURUM ARSIVi

Merkez teskilatinda yer alan; belgelerin
birim arsivlerine ve merkezi arsivlere gore
daha uzun siireli saklandigi arsiv.

BIiRIM ARSIV
Giincelligini kaybetmemis, aktif ve gtinliik

is akiginda kullanilan belgelerin ilgili
birimlerce belirli stire saklandig arsiv.

MERKEZi ARSIV

Tasra, bolge, yurt disi teskilatlarda kurulan;
belgelerin birim arsivlerine gore daha uzun
streli saklandigi arsiv.

=

ARSIV
TURLERI

HUKUKIi STATULERINE GORE

MATERYAL TURUNE GORE —

DONEMSEL VE TEMATIK

' Not: Arsivler; aidiyeti, fiziksel ve icerik 6zelliklerine gore bir veya birden fazla tiirde tanimlanabilir.

Kamu Arsivleri

Ozel Arsivler

Kagit

Elektronik

Gorsel / Isitsel

Tarihsel

Tematik




KURUM ARSIVI

Kurumsal hafizayi korur, bilgiye deger katar.

KURUM N - w 4 ‘-

Kurumlarin arsiv

politikasini olusturmak

Arsiv yonetmeliginin
istedigi sekilde arsiv
mekani dizenlemek

Ayiklama imha
faaliyetlerini koordine
ederek yuritmek

Belge taleplerini
karsilamak



ARSIVLERE DEVIR -
FIZIKSEL ORTAM

Birimler her yilin Ocak ayi icerisinde, onceki yila ait
dosya/klasorler icin uygunluk kontrolii yapar.

Kontrol ilgili birim personeli ve birim belge yoneticisi
tarafindan miistereken gerceklestirilir.

Kontrol kapsami: dosya/klasor yapilarinin dosyalama
kurallarina uygunlugu, etiket dizenlenmesi ve
icerik listelerinin hazirlanmasi.

Fiziksel arsivlerde raflara soldan saga, gozlerde
yukaridan asagiya yerlestirme uygulanir.

Film, fotograf, ses ve goruntu bandi gibi malzeme icin
turine gore 6zel raf sistemi kurulur.

)
)
)




% DEVLET ARSIVLER] BASKANLIGI
Arsiv Mevzuati ve Arsiv Bilinci

%aﬂf& dids,
S o

1517 Ridaniye Savasi 2003 Korfez Savasi

—
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AYIKLAMA VE IMHA AMAC VE ONEMI

o

Yer darligina ve
karisikhiga son

a3 vermek
N A
Belgelere hizh ‘ Kamu/Kkisi
ulasimin haklarinin
saglanmasi

, o korunmasi
=n M ;

Ayiklama
ve Imha

Ayiklama ve imha islemleri; kurumlarin fiziksel diizenini saglarken, kaynaklarin
verimli kullanilmasina, bilgiye erisimin kolaylasmasina ve kamu yararinin korunmasina
onemli katki saglar.




PLANLAR DOGRULTUSUNDA TASFIYE

-

\

=

Arsiv Belgesi niteligi kazananlar suresiz
bir sekilde saklanmakta iken ileride
kullanilmasina ve saklanmasina lizum
gorulmeyen belgeler ise olusturulan
planlar dogrultusunda tasfiye edilmektedir.

>

Bu planlar Arsiv Belgesi Tespit Calismalan
ve Saklama Sireli Standart Dosya Plani
gibi calismalardir.

Belgelerin degerine gore dogru tasnif edilmesi, saklama suresi dolanlarin
planlara uygun olarak tasfiye edilmesi; arsiv kaynaklarinin etkin yonetimi,

yer tasarrufu ve kamu kaynaklarinin verimli kullanimi acisindan é6nemlidir.




Ayiklama ve Imha Komisyonunun Olusumu

BASKAN
---------------------------------- % Arsiv hizmetleri birim
E amiri veya belge
| yoneticisi
i : ! 4
4 nARSTY Y iLGILi BIRIM
Komisyon 5 kisiden olusur: i PERSONELI - TEMSILCIS]
arsiv hizmetleri birim amiri i 1. Personel 4 ? o =
i veya belge yoneticisi (baskan), § - * ‘\
E arsivden 2 personel, E | p gH ii g . "
| ilgili birim amirinin g t AYIKLAMA VE IMHA |
E gorevlendirecegi 2 temsilci. i ARSIV KOMISYONU iLGiLi BiRiM
; i PERSONELI TEMSILCISI
\ —_— ; -
vy o Sy Sy A oot / 2. Personel *- 2. Temsilci
f-a/-ﬁ‘j:;“
-]
N > [282°] g
(" - a
. KARAR SURECI
TASRA / BOLGE /
YURT DISI TESKILATLAR _ CALISMA TAKViMI ) @ Uye tam sayisiyla toplanilir.
ART N N
Yeterli personel yoksa M Komisyonlar her yilin Kararlar OY COKLUGU ile alinir.
komisyon en az 3 kigiden ‘ O MART ay1 baginda Tereddiit halinde s6z konusu belgelerin
olusur. - sahsmaya baslar. saklanmasina karar verilmis sayilir.
@ imhasi reddedilen belgeler sonraki
illarda yeniden degerlendirmeye alinir.
S ) L y yeni 9 y

EfE



mha Listelerinin Dizenlenmesi ve Kesinlesmesi

03 04 05 06 07 05

02
Lofiic & BB M

1 @

iMHA LISTESI KOMISYON UYGUN GORUS UST YONETICI iMHA SEKLI KESINLESINCEYE iMHA TUTANAGI BELGELER
HAZIRLANIR TARAFINDAN ALINIR ONAYI BELIRLENIR KADAR DUZENLENIR 10 YIL
IMZALANIR MUHAFAZA EDILIR SAKLANIR
imha edilecek Listenin her e Merkez tegkilat:: e Merkez teskilat:: Onay islemlerinde imha edilecek imha islemi bir imhaya yonelik
belgeler icin sayfasi komisyon Devlet Arsivleri Kurum en ust belgelerin ne belgeler islem tutanakla belgeler 10 yil
‘imha Listesi' baskani ve Baskanliginin amiri onaylar. sekilde imha kesinlesinceye kadar tespit edilir. saklanir.
hazirlanir. tiyelerince uygun gorust alinir. edilecegi diizenli muhafaza

e Tagra tegkilati:
Birimin en Ust
amiri onaylar.

imzalanir. ® Tagsra tegkilat: belirtilir. edilir.

Kurum arsivinin
uygun goriigt alinir.

UYGUN GORUS VE ONAY SURECI

MERKEZ TESKILATI TASRA / BOLGE / YURT DISI TESKILAT

0 Devlet Arsivleri Baskanliginin uygun goriist alinir. O Kurum arsivinin uygun goérisa alinir.

° Kurumun en ust amiri onaylar. Q Birimin en Ust amiri onaylar.

N = N B

° o Tereddiit halinde s6z konusu belgelerin saklanmasina karar verilmis sayilir. @



AYIKLAMA iSLEMINE TABi TUTULMAYACAK
—— BELGELER ——

Cari islemlerde fiilen roli bulunan belgeler

Mevzuat hiikiimleri ve saklama planlarina gore
saklama suresini tamamlamayan belgeler

Herhangi bir davaya konu olan belgeler,
ongoriilen saklama siiresi tamamlanincaya veya
sonuclanincaya kadar, ayiklama ve imha islemine
tabi tutulamaz.

~
-

ARSIV BELGESI HOVIYETINDEKi BELGELER i] Ik
®

iMHAYA HiC BiR SEKILDE TABi TUTULAMAZ. o

&,

.VQ




ABILECEK BELGELER

<o

A

&

Sekli ne olursa olsun her cesit tekit yazilari,

Elle, daktilo ile veya baska bir teknikle yazilmis
her gesit musveddeler,

Resmi veya ozel her cesit zarflar
(Tarihi degeri olanlar harig),

Bilgi toplamak amaciyla yapilan ve kesin sonucu alinan yazismalardan
geriye kalanlar (anket, soru kagitlar, istatistik formlari, cesitli cetvel
ve listeler, bunlara ait yazismalar ve benzeri hazirlik dokiimanlari),

Yanlis havale ve sevk sebebiyle, ilgili evrak icin yapilan her turlG yazismalar,

5

isimsiz, imzasiz ve adresi bulunmayan dilekce, ihbar ve sikayetler,

Vatandaslardan gelen istek, teklif, tesekkdir yazilari ve cevaplari,
davetiyeler, bayram tebrikleri ve benzerleri,

ww

Belge niteligi tasimayan, kanitlanabilirligi olmayan yazismalarin AN
imha edilmesi kamu yararn agisindan 6nem arz etmektedir.




UNIVERSITELER ICIN SAKLAMA SURELi DOSYA PLANI VE BELGELERIN AKIBETI

Bu plan, Universitelerde uretilen belgelerin duzenli, standart ve sureli bir sekilde saklanmasini ve streleri dolan belgelerin akibetinin
mevzuata uygun olarak belirlenmesini saglar.

Tasfiye I = | Tasfiye l - Tasfiye
Kod ] Dosya Adi || | islemi Kod Dosya Adi Sur:‘ islemi Kod Dosya Adi Siire islemi
302 04 | Sinaviar ‘ 204 . Unvan ve Yeterlilik Sinaviar: 205 l Akademik Denklik isleri { ‘
01 | Yeterlilik 2vi | D 01 | Dogentlik syl c 01 | Profesérlitk Denklik isleri B | A3
02 | Seviye Tespit 2yl D ) 01 | Dogentlik Bagvurusu 02 | Dogentlik Denklik isleri B A3
03 | Muafiyet 2vil D i 02 | Juri Kurulmasi | | 03 Doktora Denklik isleri B A3
04 | Ara Sinav 2 il D N 03 | Jari Raporu | | 04 | Sanatta Yeterlilik Denklik isleri B A3
05 | Yari Yil/Yil Sonu 2vil D t | Uds|EDogentlls Delgas 05 | Tipta Uzmanlik Denklik isleri B A3
| ez I ‘ o1 Docgentlik Belgesi ¢
06 | Butunleme 2yl D ‘ t 1 t - - - 06 | Dipioma Denklik Kayit Defteri B D
1 t t 1 02  Gegici Dogentlik Belgesi t
07 | Mazeret 2vil D t f - 99 Diger B Cc
! ! 1 ] 05 | Eser Inceleme |
08 | EkS 2yl D | | St [ | | |
e k) | : | | | 06 | Sbzli Sinav 4 | | 206 | Canli Model Galistirimas: 15 vil c
09 Tek Ders Sinavi (Mezuniyetine Tek Dersi Kalanlar) 2Yill D o7 Etik islemleri —_— + — —_— —_ —
i e P | - e : . . g 207 } Yurtdis: Lisansiistii Egitim Burslan 15 vil c
| 10 | Staj Sonu Sinavi | 2l D 1 02 Tipta Uzmanlik Sinavi (TUS) 10 Yil D ‘ i :
M | Mesleki Beceri Sinavlari 2l D 03 Yandal Uzmanlik Sinavi (YDUS) . 1ovil D | S o Okgsiclisana ATegurvia Bursu
12 | Gelisim Sinavlari 2l D 04 Yiksekdgretim Kurumlan Yabanci Dil Sinaw (YOKDIL) | 10 Yil D [ 02 | Doktora Arastirma Bursu
13 | itirazlar 2yl D 1 05 Akademik Personel ve Lisansiisti Egitimi Girig Sinavi (ALES) | 10 Y1l D 03 Doktora Sonrasi Arastirma Bursu
| 14 | Ders Kredi Not Transferleri | 2yl D 06 | Yabanc: Dil Bilgisi Seviye Tespit Sinavi (YDS) | 10V D Y 04 ‘ Doktora Bursu
15 Ders Sinav Yuzdelikleri 2yl D 07 Dis Hekimligi Uzmanhk Sinavi (DUS) 10 vil D | 99 | Diger
16 | Sinav Sonuclari, Not ve Basan Cizelgeleri 10 Yil D 99 Diger 10 Yil C ‘ A J
ot}
4. TASFIYE iISLEMIi (AKSIYON KODLARI)
PaesN Deylet Arst:v’leltl‘r'\e Gonderulur.' 0%, Kurumda Saklanir. KULLANIM REHBERI
A Im Arsiv belgesi niteligi tagiyan ve tarihi, B ]m S e e A
hukuki, idari, mali, ilmi veya kiltarel Al SnSwa aaar FVINCO.Sasany: : P
e ar Kb dadiect olan byelgeler. —=———— e siiresi doldujsunda imha edilebilir. Q Dosya kodu ve adi, belgenin konusunu belirtir.
= = = Tamt
A1 o U Ornek Yillar Gonderilir. Ayiklama imha Komisyonunca Sire, belgenin kurumda saklanacagi minimum stredir.
m Belirli donemleri temsil eden 6rnek yillar secilerek @ . - et
3 2 2 Degerlendirilir.
devlet arsivine génderilir. ‘ ALA :
= Belgenin kalici deger tasiyip tasimadig 0 Tasfiye iglemi, stiresi dolan belgenin akibetini goésterir.
r Ornek Secilenler Génderilir. komisyon tarafindan degerlendirilir.
A2 - Seri icinden secilecek 6rnek dosyalar
devlet arsivine génderilir. ol pHoylet Arsivlerine Génderilmez. @ Bu planin amaci; belgelerin diizenli saklanmasini, kolay erisimini,
Ozellikli Olanlar Génderilir. D m Arsivsel degeri bulunmayan belgeler s yasal yUlfUmlﬁlelere Lygun yonetilmesini ve arsiv degerine sahip
A 3 icerik veya format itibariyla 6zellik tasiyan imha edilebilir. = belgelerin gelecek nesillere aktariimasini saglamaktir.

belgeler devlet arsivine génderilir.

Bu dosya plani, Yiiksekogretim Kurulu (YOK) ile tiniversiteler is birliginde hazirlanmistir. Mevzuat: 2547 sayil Yiksekogretim Kanunu - Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik




IMHA LISTELERININ DUZENLENMESI
VE KESINLIK KAZANMASI o o e

Birimi Alt Birimi: Fen isleri MUdarlagu Belge [ ] Dosya [V]
Klasér [
. Liste Son iglem Say:: Gizillik Konusu Belgenin
- M Sayfa Sayisi
#* Imha edilecek fe || Telivers |V Derecesi Veya Doty
6 o slem Yili Nosya ve Klasorin
Q) umarass
belgeler icin , _ | | Adedi
- - o | 59 | 2008 | | | s Makine Kiralama Dosyas! | 1-Klasor
'mha Llste5| 60 | 2008 | Arag Kiralama igleri | 1-Klasér
61 | 2008-2009 | Kum ve Parke Tasi Alim isleri 1-Klasor
haZII’IanII'. 62 2009 Arac Kiralama Tutanad | 1-Klasor
63 | 2009 | _ Tasit Gorev Emri 1-Klasor
64 2009 Acil Eylem Yardim Dosyasi 1-Klasér
65 2009-2010 Karayakit Alirm Fisi 1-Klasdr
— - . 1 — ~
\,\% < LIStenln her sayfas| 66 | 2010 | | | Kum.- Gakil Alims Figi 1-Klasér
. . . '~\ 67 2010 [ Faaliyet Raporlan 1-Dosya
Hens komlsyonun ba§kan| 68 2010 | Akaryakit Teslim Fisi 1-Dosya
. " 69 2010 | Tagit Gorev Emri 1-Klasor
A ve Uyeleri tarafindan »
imzalanir. /s Q\ W — p
~\Ar7s e /A
%‘L C W r (’; ;mﬂ-‘*""" : \
Hayri KILIC Mehmet KIKiL Mustafa AYGOR Muzaffer SORMEN ~Kasim Furkan IBRIK
Kom. Baskani Uye Oye Uye
Tarih: 25/10/2018 Sayfa No: 3

|

. HAZIRLANAN iMHA LiSTELERI;

&

e Merkez teskilatlarda, Devlet Arsivleri Baskanlhginin uygun gorisu alindiktan sonra,
kurum ve kurulusun en Ust amirinin veya yetki verdigi kisinin onayina muteakip,

[
\
\

e Tasra, bolge ve yurt disi teskilatlarinda ise kurum arsivinin uygun gorusu alindiktan sonra
bu birimlerin en Ust amirinin veya yetki verdigi kisinin onayina muteakip kesinlik kazanir.
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Ornek imha Listesi

EK-5

fMHA LiSTESTE

Bagkan Uye Uye Uye Uye



0 IMHALIK BELGELERIN HAZIRLANMASI

UST YAZI

TG
BARTIN UNIVERSITES|I REKTORLUGU
Yazi Isleri Sube Mudirlaga

: 12345678-805.02.02.01-E.12345
: Ayhkl ve imha islemleri

Sayi
Konu

15.05.2025

DEVLET ARSIVLERI BASKANLIGINA

Deviet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik'in 33 {incti maddesine uygun olarak
tesekkiil ettirilen Bartin Universitesi Ayhklama ve Imha Komisyonu'nun Yaz Igleri
Sube Midirlagn, Strateji Gelistirme Daire Bagkanlhgs, Bilgi Islem Daire Bagkanligy
ve Idan ve Mali Isler Daire Baskanhg ait evrak Gzerinde yaptuifn ayhiklama istemleri

e sakl gerek gartlmeyerek, imhasma karar verdigi belgeler
listede gosterilmistir. listelerinde  kayith  belgelerin
Kip, Y lik’in 39 uncu maddesi hitkmiine uygun olarak

n imha edil il d

ilisikte  sunulan Imha
gSrlslindzl mi

uygun bulunz

geregini arz ederim.

Ek: Imha Listesi (12 sayfa) e-imzalidir

Rekior

imha listesi ve
Gst yazi hazirlanir.

imhalik belgeler
belirlenir.

+

EK: IMHA LIiSTESI

SAKLANMASINA LUZUM GORUOLMEYEN BELGELERE ILISKIN IMHA LISTESI

‘ KURUMU: BARTIN ONIVERSITESI

BIRIMI ALT BIRIML: Yamn Isteri Sube Madirlaga

Son Iglem

Gizlilik

Liste Say:
Swra  Tarihi Veya Yeya Derecesi
No istem Yils Dosya |
Numaras:
1 2009 200015 |
2 . 2009 . 2009/36
3 ' 2010 2010022
4 2010 2010045
5 2011 2011/18
6 2011 2011/33
7 2012 2012727
8 2012 2012/40
9 2013 2013/19
10 2013 2013/31

ALy

Dr. Ahmet YILMAZ
Komisyon Bagkani

Mehmet KAYA

Uye

Tarih: 15/05/2025

Devlet Arsivleri
Baskanligina sunulur.

(Tasgra arsivleri kurum

arsivlerine sunar.)

A 2
S ‘7
Elif DEMIR Mustafa ARSLAN
Oye Oye

SUREC OZETi

inceleme ve

degerlendirme yapilir.

Uygunluk gérisia
bildirilir.

LISTELEME TORO:
Belge (|  Dosya [
Konusu Belgenin
Sayfa Sayis:
veya Dosya
ve Klasoriin
4 - Adedi
Yamgmalar (Gelen-Giden Evrak) I-Dosya
Toplants Tutanag: Dosyas: 1-Dosya
Davetiye ve Organizasyon Dosyas: I-Dosya
Kirtasiye Malzeme Taleplen I-Dosya
Personel Ise Girig Istemileri (Iptal Edilen) 1-Dosya
Egitim Faalyetlen (Program Dosyast) 1-Dosya
Izin Dilekgeleri Dosyast 1-Dosys
Tasmir Istek Belgeleni 1-Dosya
Bakim-Onanm Taleplerni 1-Daosya
Fotokop: Makinesi Kull Kayitlari I-Dosya

Lty

Deniz AKSOY
Oye

Sayfa No: 1

En Gst amirin
oluru alinir.

UYGUNLUK GORUSUNUN
BiLDIRILMESI

T.C,
CUMHURBASKANLIGI
Deviet Argivieri Bagkanligy
Belge Tespit ve Degerlendirme Dairesi Bagkanhg

Sayr  : 72424901-805.02.02.02-E.56789 27.05.2025
Konu : Uygunluk Gorligle
BARTIN UNIVERSITESI REKTORLUGUNE
(Yazi Isleri Sube Midarlaga)
figi  : 15.05.2025 tarihli ve 12345678-805.02.02.01-E.12345 sayih yazimiz,

Baskanh@imz, Yaz Isleri Sube Midirlagi tarafindan tesekkiil ettirilen Ayhklama
ve imha Komisyonu tarafindan hazirlanan ekli imha listeleri incelenmistir.

1. s aata L

Yapuian inc arsiv mal i niteligi 11§ anlagilan ve ilgili
mevzuat hilkiimlerine gore imha edilmesinde sakinca bulunmayan belgelerin listede

yer aldig tespit edilmistir.

Bu nedenle, séz konusu imha listelerinde yer alan belgelerin,  Devlet Argiv
Hizmetleri Hakkinda YOnetmelik'in 39 uncu maddesi geregince imha edil ind
| g {iz bildiririz.

sakinca L dair uygunluk gdriist

Bilgilerinizi ve geregini rica ederim.

e-imzahdwr
Kurum Bagkam
Bagkan V.
Ek: Imha Listeleri (12 sayfa)

Uygunluk gorisut ile imha sureci
bir sonraki asamaya gecer.

o

= ‘
2 T

imha listeleri ve tutanaklar
10 yil stireyle muhafaza edilir.

imha streci
baslatilir.

imha tutanagi
dizenlenir.



9 AMIR OLUR'U

4 o o
BARTIN UNIVERSITESI REKTORLUGU
Genel Sekreterlik

IMHA TUTANAGI

Asagida ozellikleri belirtilen belgeler, 27.05.2025 tarihinde olusturulan ve
Sayr : 123456789-805.02.02[20]-45612 27.05.2025 Devlet Arsivleri Baskanhigimin 27.05.2025 tarih ve 72424901-805.02.02-E.56789 sayih
Konu : imhalik Belgelerin Onayi uygunluk goriist ile Rektorlilk Makaminin 27.05.2025 tarih ve 123456789-805.02.02[20]-45612

sayili oluru geregince, 28.05.2025 tarihinde imha edilmistir.

DEVLET ARSIVLERI BASKANLIGINA

Sira . < Belge / Dosya Say1/ Belge imha
No Blrimad Adi Yib | KlaserNo | Adedi | Yontemi
flgi :a) 12345678-805.02.02-E.12345 sayili yaziniz. i | . == | | | |
Yaz Isleri Sube Yazigmalar Kagt
b) 72424901-805.02.02-E.56789 sayih yazimz. 1 Midiirligi (Gelen-Giden Evrak) 2009 2009/15 1 Rirpaa
" g Strateji Topl T i K
Ilgi a’da Ayiklama ve Imha Komisyonunca hazirlanan imha listesine, 2 Gelistirme Daire op a[;m atanagr 2009 2009/36 1 h agut
osyasi irpma
ilgi b yazi ile Devlet Arsivleri Bagskanhginca uygunluk goriisii verilmistir. ‘Baskanhigi L
flgi a ve ilgi b yazilar neticesinde, imhasina uygun goriilen belgelerin 4 Personel Daire Personel ise Giris 2011 2011/18 N Kagt
imhasini hususunu olurlariniza arz ederim. Bagkanh igtemietl(iptal Edilen) Kixppoa
| . i il i
Ogrenci Isleri Daire |  Egitim Faaliyetleri 5 Kagt
o Baskanhig (Program Dosyasi) 201 b ' Kirpma
Genel Sekreter

isbu tutanak, 28.05.2025 tarihinde tarafimizca tanzim ve imza altina alinmustir.
OLUR
Rektor Komisyon Bagkani Uye Uye Uye Uye
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IMHA TUTANAGI

Ayiklama ve Imha KOMIiSYONUNCA ..eueeeerenreneeeneenneenerenceneenneennenns
birimine ait evrak ayiklama islemine tabi tutulmus ve muhafazasina liizum
goriilmeyenler, imha listeleri hazirlanmak suretiyle imhaya ayrilmistir.

.................................................................................. -1 %1 | S
Makaminin onayimi miiteakip, yukarida zikredilen evrak ......c.cee..... tarihinde,
kiyilmak suretiyle imha edilmistir.

Baskan Uye Uye Uye Uye



IMHA SEKILLERI

9y

imha islemleri
kesinlik kazanincaya

=
::IC(';‘;: ?::I?;ifaza , "““

edilir.

Parcalama Geri Donlisim
(Kagit)

imha islemleri ile
ilgili tim yazigsmalar

10 yil stireyle
muhafaza edilir. Fiziksel Olarak Manyetik Alan Yazilim ile
Parcalama Uygulama Silme
(Dijital Ortamlar) (Dijital Ortamlar) (Dijital Ortamlar)

[P E imha islemleri, ilgili mevzuat hiikiimleri cercevesinde
(8050202) gerceklestirilir ve kayit altina alinir.
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' Imha Islemi

(Devlet Arsivleri Baskanhgi Ergazi Atik Kagit Parcalama ve Balyalama Unitesi)
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imha Oncesi Imha Sonrasi
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Imha Oncesi imha Sonrasi
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EK-4
T.C. ARSIV BELGESI DEVIR-TESLIM VE ENVANTER FORMU
BARTIN L‘N.]VE'RSITESI _BIEKTQ_RLUGL Kurumu: Bartin Universitesi
Yaz: Isleri Sube Mudiirliiga )
Birimi/Alt Birimi: Genel Sekreterlik Belgenin Tirl:  Dosya/Klasor
: Sira N
Say1 : E-63694649-805.02.01-2600024863 13.04.2026 ! Tarih/vil Saysy/ Geldigi SR
. . . p Dosya Kodu  Kutu No Kutu Dosya Belge
Konu : Arsiv Belgesi Transferi
2010/1 - 2010/7 | 050.02.04 Yonetim Kurulu Karan
12.01.2010 1 sayil toplants - 3 adet karar alinmustir. 54
26.01.2010 2 sayh toplant: - 3 adet karar alinmistir. 13
. i 02.02.2010 3 sayil toplant: - 3 adet karar alinmigtir. 48
DEVLET ARSIVLERI BASKANLIGINA 16.02.2010 - 4 sayili toplant: - 7 adet karar alinmigtur. 90
(Belge Tespit ve Degerlendirme Dairesi Baskanhg) 23.02.2010 5 sayili toplants - 1 adet karar alinmistir. 36
16.03.2010 6 sayili toplant: - 20 adet karar alinmugtir. 155
30.03.2010 7 sayli toplant: - 2 adet karar alinmigtir. 75
2 2010/8 -2010/15 | 050.02.04 Yonetim Kurulu Karan 1 2 456
Enstitiimiizde tegekkiil eden belgelerden "arsiv belgesi" vasfina haiz "Senato, Yonetim Kurulu, 13.04.2010 8 sayli toplants - 6 adet karar alinmistir. 65
SR, PR - " X 04.05.2010 9 sayih toplant: - 5 adet karar alinmigtir. 79
Fakiilte Kurulu, Akademik Genel Kurul vb." kurullara ait karar, tutanak ve eklerinden 15 yillik saklama 01.06.2010 10 sa;,'l w‘:,,an;‘ L8 adit karas allnn:?sur. 54
siirelerini tamamlamig bulunanlar "Arsiv Belgesi Devir-Teslim ve Envanter Formu” ile yazimiz ekinde 15.06.2010 11 saili toplant: - 7 adet karar alinmustir. 24
Py 2 . g ’ 29.06.2010 12 sayil toplant: - 6 adet karar alinmistir. 55
sunulmus olup ilgili belgeler Bagkanhiginiza ayrica teslim edilecektir. 13.07.2010 13 sayilt toplant: - 3 adet karar alnmistir. 20
ek PP P . 27.07.2010 14 sayih toplant: - 12 adet karar alinmigtir. 75
(’uegl hususunu bllgllermlze arz ederim. 10.08.2010 15 sayili toplant: - 7 adet karar alinmistur. 54
3 | 2010/16-2010/23| 050.02.04 Yonetim Kurulu Karan 1 3 491
24.08.2010 16 sayih toplant: - 5 adet karar alinmgtir. 38
31.08.2010 17 sayili toplant: - 7 adet karar alinmigtir. 40
17.09.2010 18 sayili toplant: - 3 adet karar ahnmastur. 43
21.09.2010 - 19 sayili toplant: - 3 adet karar alinmustir. 60
28.09.2010 20 sayih toplant: - 6 adet karar alinmistir. 109
Prof. Dr. Rektor 05.10.2010 21 sayili toplant: - 16 adet karar alinmustir. 126
12.10.2010 22 sayili toplant: - 6 adet karar alinmistir. 37
19.10.2010 23 sayili toplant: - 6 adet karar alinmigtir. 38
4 | 2010/24-2010/29| 050.02.04 Yénetim Kurulu Karan 1 4 450
Ek: 02.11.2010 - 24 sayih toplant: - 9 adet karar alinmigtir. 161
5 08.11.2010 25 sayih toplant: - 5 adet karar alinmistir. 7
1- 1 No.lu Kutuda Yer Alan Arsiv Belgeleri
2- 2 No.lu Kutuda Yer Alan Argiv Belgeleri Arsiv Yer No

\ J

Q Agdaci Kampusu, Bartin
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BELGE DEVRINDE
DIKKAT EDILECEK HUSUSLAR

Belge devri siirecinde temel dikkat noktalari

&
84

01

02

03

Belge devredecek birim/kurum, devir
islemlerine baslamadan énce muhatabina
on bilgi vermelidir.

Belgelerin saglkli sekilde devrini
gerceklestirmekten her iki muhatap da
sorumludur.

Sehir veya llke disina devredilecek belgeler
ile zorunlu halleri kapsayan belgelerin
devrinde ise azami onlemler/tedbirler 6n
gorilmeli ve alinmalidir.




Arsiv Belgelerinin
Devlet Arsivleri Baskanligina Devri

Arsiv belgelerinin devri 6 asamada
gerceklestirilir.

> 5 >

[::.
@

Baskanlik Karar Devir Hazirligi Etiketleme ve Envanter Devir Planlamasi
Devir hususunda Devlet Saklama planina gore Belgeler etiketlenir ve Devir tarihi ve sekli
Arsivleri Baskanliginca arsiv belgeleri devre envanter formu belirlenerek Baskanlik
karar verilir. hazirlanir, kontrol edilir. dizenlenir. ile iletisime gecilir.

v Belgelerin butlnlagd, dizeni ve glvenligi saglanarak
kurumsal hafizanin korunmasi hedeflenir.

DEVLET ARSIVLERI
BASKANLIGI

Yerinde inceleme

Bagkanlikga belgelerin
yerinde incelenmesi
yapilabilir.

- e

Arsive Teslim

Arsiv belgeleri tiim koruma
onlemleri alinarak kurum
belge yoneticisi koordinasyonunda
teslim edilir.




DIJITALLE$TIRME
I$ VE iSLEMLERI

Tarama, elektronik belge yénetimi ve dijital arsiv stregleri

.\ y -

% HIZLI @ GUVENLI ELEKTRONIK |] DIJITAL
TARAMA YONETIM BELGE YONETIMI olelo} ARSIV




DIJITALLESTIRME KOMISYONU

= KOMISYON BASKANI —— :
s . Argiv Hizmetierinden = A -
}u == Sorumiu Amir <. Bilgiigiem

Personeli = _1_

— ArsivBirim [
\ Personeli

== Dijitallestirme Yapilacak __——=
Birim Galisani
(Tecriibeli)

Birim Cahsani
(Tecrubeii)

1
:

| @ Komisyon, Gye tam sayist ile toplanir, oy | e Komisyon, alacadi kararlarda
{} ® = ® cokiugu ile karar alir. Komisyon {C}’ v—| Yoénetmelik, Standart ve bu Usul ve
.“ dijitallegtirme streci tamamlanincaya o — Esaslari dikkate alir.

kadar ilave karar alabilir.




DIJITALLE§TIRILECEK
BELGELERIN BELIRLENMESI

Dijitallestirilecek belgeler komisyon tarafindan belirlenir.
KOMISYON

® (/ Saklama sureli dosya planlarina
@ bakilarak belirler.

Tespit calisimalarina
Y Q, bakilarak belirler.

j Belgelerin niteligine
= bakilarak belirler.

bakilarak belirler.

~ : Belgelerin kullanim amacina

Belgelerin kullanim sikligina

- .D.ll[l bakilarak belirler.
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UNIVERSITELERDE

L ® L ® (4 @
DIJITALLESTIRILMESI GEREKEN BELGELER Oniversite
Universitelerin kurumsal hafizasini korumak, bilgiye erisimi kolaylastirmak ve _ﬂ"l; B :l : ‘—; N
hizmet kalitesini artirmak icin éncelikli olarak dijitallestirilmesi énerilen 20 belge grubu. i g l
5 RUB » » s O 15 RUB U » B s

Senato kararlarni

Universite yénetim
kurulu kararlan

GOK YUKSEK

COK YUKSEK

Universitenin temel karar
hafizasidir.

idari ve hukuki degeri
ytksektir.

=

Arastirma proje
dosyalan

Bilimsel aragtirma
raporlar

COK YUKSEK
COK YUKSEK

Bilimsel caligmalarin ve sonuglarin

korunmasini saglar.

Bilimsel bilgiye erisimi ve yeniden

kullanimi kolaylastirir.

e ® @ Fakilte/yiiksekokul COK YUKSEK Akademik karar streglerinin ‘.. Kongre/sempozyum m Akademik etkinliklerin kurumsal
EE® | rul kararlan izlenmesini saglar. == arsivleri hafizasini olusturur.
Umversn?enm kurulus COK YUKSEK Kurunfs.al tarih ve kimligin g-é- Ur:uversutf.- gazete/ COK YUKSEK Unllvgrs_lt.enm tarihi ve kaltdrel
belgeleri temelidir. == biltenleri gelisimini yansitir.
e - = o - = Tarihi S
Eski Giniversite GOK YUKSEK Tarihi ve kuru-msef\l _hafnza o= Eski 6grenci COK YUKSEK ?n i ve' arastirma degeri
yilliklar: agisindan degerlidir. ® =] Kkataloglar yliksektir.
Universiteye ait = Akademik ve tarihi deger <@ Mezuniyet toreni Kurumsal hafiza ve geleneklerin
? COK YUKSEK e : ;
eski yayinlar tasir. ad& arsivleri devamini saglar.

B ¢ @ m s
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<

Tezler

Eski ders kataloglari

Ders programlari ve
mifredatlar

COK YUKSEK

GOK YUKSEK

Akademik aragtirmalar igin
onemli bilgi kaynagidir.

Universitenin akademik
gegmisini gosterir.

Program degisimlerinin
takibini saglar.

Kampiis mimari
projeleri

Eski kampts planlari
ve haritalar

Fotograf ve
gorsel arsiv

Teknik ve tarihi deger tasir.

Fiziksel yipranma riski ytksek,
erisim ihtiyac: fazladir.

Fiziksel bozulma riski yuksektir

ve kent hafizasini tasur.

Akademik kurul
kararlari

Benzersiz argiv degeri tasir ve
korunmasi kritik Gnemdedir.

Akademik yonetim hafizasinin
korunmasini saglar.

-
~N

B B be &

.U.ni\{ersite tarihin? GOK YUKSEK
iliskin 6zel koleksiyonlar

Po [

GOK YUKSEK

Amag, Universitenin bilgi mirasini korumak,
erisilebilirligi artirmak ve gelecek nesillere
aktarilmasini saglamaktir.

ihtiyac ve kaynak durumuna
gore degerlendirilebilir.

Kesinlikle oncelikli
dijitallestirilmelidir.

n
=
G
o
o
o
o
o
o
©

’.'.)-Tm-f w9 Dijitallestirme planina
WSS alinmall, Snceliklidir.

ONCELIK DUZEYLERI [[Fel@ UL E =] ORTA



DiJITALLESTIRME SURECI

Dijitallestirme iglemi ilgili kurumun
elektronik ortamda verdigi hizmetleri destekler olmahldir.

Dijitallestirme islemine baslamadan kriterler olusturulmahdir.
Hangi Gst veriler islenecek, hangi formatta kaydedilecek,

bos sayfalar cekilecek mi cekilmeyecek mi,

sayfa numaralari verilecek mi verilmeyecek mi

belirlenmelidir.

Cekimin her asamasi bir talimata baglanmahidir.

Cekim islemleri, belirlenen talimatlara uygun olarak
gercgeklestirilmelidir.

ilgili yazilim ve donanim ihtiyaglan karsilanmaldir.

Dijitallestirme surecinde kullanilacak tarayicilar, kameralar,
bilgisayarlar, depolama alanlari ve yaziimlar temin edilerek
teknik altyapi olusturulmalidir.

— ilgili personele egitim verilir.

Cekim talimatlari, yazihm kullanimi ve veri glivenligi konularinda
® © ¢ personele egitim verilerek yetkinlikleri artirilir.

YAZILIM TARAYICI KAMERA DEPOLAMA GUVENLIK



T.C. CUMHURBASKANLIGI

DEVLET ARSIVLERI
BASKANLIGI

TESEKKURLER...

(?) SORU / CEVAP / GERI BILDIRIM

e Fatih YILMAZ

@ fatih.yilmaz@devletarsivleri.gov.tr

-----

e 0312 307 9125 e Roe




