Basbakanhgin 20.09.2005 tarihli ve B.02.0.ARV.11-401.02-5270 sayil yazisi.

GENEL ACIKLAMALAR

Bilimsel 6zerkligi ve kamu tiizel kisiligi olan, yiiksek diizeyde egitim-6gretim, bilimsel
arastirma, yayin ve danismanlik yapan, fakiilte, enstitii, yliksekokul ve benzeri kurulus ve
birimlerden olusan Universiteler, yerine getirdikleri gbrevler ve hizmetler neticesi belgeler
tiretmektedir. Urettikleri bilgiyi havi bu belgeleri kamuoyunu aydinlatmak, bilimsel veri olarak
dederlendirmek, kendi uzmanlik glclini ve maddi kaynaklarini yansitan bu belgeleri
rasyonel, verimli ve ekonomik sekilde kullanarak, Ulkenin ihtiyaglari dogrultusunda insan
glcu yetistirmek, toplumun bilimsel, kiltirel, sosyal ve ekonomik ydnlerden gelismesini
saglayacak arastirmalara zemin teskil etmek Uzere faydalanmaya sunmak durumundadir.

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

Universitelerin hizmetleri neticesi ortaya cikan belgelerin giinliik is akigi icindeki
kullanimdan diismesinden sonra da Universite camiasinin ve toplumun istifadesine sunulmasi
bilimsel bir gerekliliktir. Ancak bu belgelerin istifadeye sunulabilmesi igin diizenli ve bilimsel
metotlarla tasnif ve muhafaza edilmesi sarttir.

Bilginin aktialitesini kaybettikten sonra da kullanima hazir olarak tutulma faaliyetinin
baslangi¢ noktasi belge yonetimi sisteminin kurulmasindan geger.

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

Kamunun diger kesimlerinde oldudu gibi Universitelerde de bir takim islemlerin,
yuritllen hizmetlerin nasil basladigi, hangi safhalardan gectigi ve halen ne durumda
bulundudu, bu konularda Uretilen belgelerin dederlendiriimesi sonucu Ogrenilebilir. Bu
anlamda Universitelerin de is ve islemlerinin siratli, verimli ve dizenli yirdtilebilmesi, evrak
ve dosya sistemlerinin sevk ve idaresiyle dogru orantilidir.

Bu dodgrultuda Devlet Arsivleri Genel Mudirligu tarafindan sonuglandirilan
“Standart Dosya Plani” uygulamasi 2005/7 sayili Miilga Bagbakanlik Genelgesi ile yirirlige
konulmustur. Tim kurum ve kuruluglarda vydritilen benzer hizmetlerde birliktelik
saglamayl amaclayan plan, tniversitelerin ana hizmet birimlerine ait dosya planlarinin YOK
Baskanliginca hazirlanmasini miiteakip, tamamlanmis olacaktir.

Bu uygulamanin istenilen dlglilerde yerine getirilmesi tiim Universitelerimizde, dosya
tasnif islemlerinde birliktelik saglanmasina; ayni konuya ya da isleme ait belgelerin tim
Universitelerde ayni ad ve kod ile aniimasina ve dosyalanmasina imkan verecektir.

Belge yonetimi ve dosyalama hizmetleri ile arsiv hizmetleri arasinda cok yakin iligkiler
oldugu da stiphesizdir. Tim bu hizmetler bir biitiniin parcasidir.

Uzerinde islemi biten belgelerin cogu, belirli bir siire sonunda arsive kaldirilacagindan,
arsiv calismalarinin basarili olmasi, gecmiste Uretilmis belgelerden geregince yararlaniimasi,
blylk 6lgide evrak ve dosyalama iglemlerinin belirli sistemlere gdére dizenli bir sekilde
ylritilmesine baghdir.

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



Belgenin Uretimi safhasinda denetim altina alinip, uygun dosyalama planlarinin
yapillmasiyla birlikte gereklerine uygun birim arsivleri ile kurum arsivinin olusturulmasi da
hizmette bitinliga ve kaliteyi saglayacaktir.

Universitelerde yiiriitillen tespit calismasinda Universitelerce merkezi Kurum
Arsivlerinin olusturulmadigi gortlmistdir.

Bilimsel calismalarin cagin gereklerine uygun ve yiritilen faaliyetlerin gegmise
donik bilgi ve belgelere erisilerek yapilabilmesi, meselelerin arka planlariyla birlikte ortaya
konulabilmesi icin Universitelerde dncelikle Kurum Arsivleri tesekkil ettirilmeli, kurum
arsivlerine tiim birimlerden devredilecek belgelerin muhafaza edilip, istifadeye sunulabilecegi
bir mekan tahsis edilmelidir.

Yine, Universitelerde gerceklestirilen tespit calismasinda birimlerin mustakilen kendi
arsivlerini tuttuklan, diizenli bir birim arsivi olusturmadiklari, is ve islemleri saglkli
yuritmedikleri, birimlerin gelisiglizel ayiklama ve imha galismalar yaptiklar da tespit
edilmistir.

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

GUndmuze kadar birikmis olan belgelerin ayiklanmasi icin de yine Kurum Arsiv
sorumlularinin  bagkanliginda ayiklama-imha komisyonlari teskil ettirilerek, ayiklama
calismalar baglatiimalidir. Boylece birimlerin elindeki birikmis belgeler ayiklamaya tabi
tutularak saklanmasi gereksiz olanlarin imhasina imkan saglanmali, Devlet Arsivlerine
devredileceklerin devir islemleri gergeklestirilmeli, kurumunda saklanacak olanlarin da daha
saglikli ve giivenli ortamlarda muhafaza edilmeleri igin ortam olusturmalidir.

Universitelerde daha dnceki yillarda yapilmis olan Arsiv Malzemesi Tespit §lismasi
2004 yilinda Hacettepe Universitesinde yenilenmis, olusturulan listeler YOK Baskanligina
gonderilerek tiim (niversitelere dagitiminin yapilmasi istenmistir. Arsiv Malzemesi Tespit
Glismasi neticesi olusturulan Tespit ve Degerlendirme Formuna 33 lniversite tarafindan
cevap verilmis, bu cevaplarin dederlendirilmesi neticesinde asadida verilen kriterler ve
saklama sureleri olusturulmustur.

Yapilan bu tespitlerde kullanilan “Devlet Arsivlerine gonderilir”, “Kurumunda
saklanir”, “Devlet Arsivlerine gonderiimez”, “Aykklama ve imha Komisyonunca
degerlendirilir”’, “Ornek secilenler kurumunda saklanir” ifadeleriyle anlatimak istenen
hususlar asagida agiklanmistir.

“Devlet Arsivlerine gonderilir” ifadesi, arsiv malzemesi vasfini taglyan malzemenin
aylklama ve imha komisyonlarinca imha edilemeyecegini belirterek, yapilacak tasniften
sonra kurumlardaki bekleme siiresini takiben Devlet Arsivleri Genel Midirligiine
devredilecek arsiv malzemesi igin kullaniimigtir.

“Kurumunda saklanir” ifadesi, guinlik is akimi igerisinde kurumunda sirekli ihtiyag
duyulan malzeme icin kullaniimistir. Bu agiklamanin bulundugu dosyalar, imhaya tabi
tutulmayacaktir. Bu dosyalar zaman icinde aktivitesini kaybederek, kurumunda
muhafazasina lizum gorilmemesi durumunda, Devlet Arsivleri Genel Midirliginin
gorisu alindiktan sonra yeniden dederlendirilmeye tabi tutulacaktir. Clinkiibu malzemenin
buylik



bir cogunlugdu, arsiv malzemesi vasfini tagsimaktadir. Hizmet birimlerince siirekli kullaniimalari
sebebiyle kurumlarinda saklanmalari mevzuat gercevesinde uygun gorilmustdr.

“Devlet Arsivlerine gonderilmez” ifadesi, arsiv malzemesi vasfini tasimayan malzeme
icin kullaniimistir. Bu tiir malzeme, kullanilmalarina ihtiyag duyuldugu ve varsa mevzuatlarin
belirledigi saklama sireleri icinde kurumlarinda muhafaza edilecektir. Belirlenen sireyi
doldurduktan sonra ayiklama ve imha komisyonlarinin karari ile imha edilebilecektir.

“Ayiklama ve Imha Komisyonunca degerlendirilir” ifadesi, icerisinde arsiv belgesi ve
arsivlik belge vasfini tasiyan malzemenin de bulundugu dosyalar icin kullaniimistir. Ayiklama
ve imha komisyonlarinca bu mahiyetteki dosyalarda arsiv malzemesi htiviyetinde gérilenler
ayirt edilerek saklama sureleri sonunda Devlet Arsivlerine devredilecektir.

“Ornek Segilenler Devlet Arsivlerine gonderilir” ifadesiyle degerlendirilen evraktan
ornek secilirken; evrakin “6nem” arz etmesine ve “yil, konu, mekan, hacim vb. gibi” kriterler
gbz dniinde bulundurularak, cesitlilik saglamasina dikkat edilir. Ornek secildikten sonra arta
kalan evrak bekleme siresini miiteakip ayiklama ve imha komisyonunca degerlendirilerek
imha edilir.



REKTORLUK



UNIVERSITELER
TESPiT VE DEGERLENDIRME FORMU

KURUMU: UNIVERSITELER
BIRIMI : REKTORLUK

Sira| Malzemenin Adi ve Konusu Saklama Siiresi Diisiinceler
No Birim Kurum
Arsivinde | Arsivinde
1 Universite Senatosu Kararlari ve ekleri 5 yil 10 yil Devlet Arsivierine gonderilir.
2 Universite Yénetim Kurulu Kararlari ve ekleri 5 yil 10 yil Devlet Arsivierine gonderilir.
3 | Yayin Komisyonu Kararlari 5 yil 10 yil Devlet Arsivierine gonderilir.
4 Disiplin Kurulu Kararlari 5 yil 15 yil Devlet Arsivlerine gdénderilmez.
5 Universite acilis konusmalari 5 yil 10 yil Devlet Arsivlerine gdnderilmez.
Fakilte, bélim, anabilim, enstitli, arastirma
merkezi, uygulama merkezi ve yiiksek L . .
e okullarin acilmasi veya kapatilmasi ile ilgili Syl dol DRI sl Gemela
yazismalarin bulundugu dosyalar
7 Rektorliikge hazirlanan Universite yillik faaliyet 5 yil 10 yil Devlet Arsivlerine gonderilir.
raporlari
8 Rektor secimi dosyalari 5 yil 10 yil Devlet Arsivierine gonderilir.
Rektorliikge yayinlanan genelgeler
9 B B S5yl 10 yil Devlet Arsivlerine gonderilir.
(Glindemden diisenler)
Diger Universite ve yurt disindaki ) _
10 | Universitelerle yapilan ig birligi protokolleri 5 yil gy |LEOR R G
) B degerlendirilir.
(Glindemden diisenler)
Kilttirel ve sportif faaliyet programlari, bu . . " o
11 faaliyetlere iliskin afis ve brosiirler 5 yil 10 yil Devlet Arsivierine gonderilir.
12 Arastirma Fon Saymanliklarinda bulunan proje 5 yil Siiresiz Kurumunda saklanir-
dosyalari
13 | Arastirma Fon Saymanligi bilangolari 5 yil 10 yil Devlet Arsivierine gonderilir.
14 | ihale dosyalari 5 yil 15 yil Devlet Arsivlerine gdénderilmez.
15 | Istatistiki bilgiler 5 yil 10 yil Devlet Arsivlerine gdénderilmez.
16 | Devlet yardimlari 5 yil 15 yil Devlet Arsivlerine gonderilir.
17 | Oz denetim degerlendirme dosyalari 5 yil Siresiz Kurumunda saklanir.




18 | Denetleme raporlari 5yil Siresiz Kurumunda saklanir.
Ogrenci olaylaryla ilgili YOK'’e verilen bilgiler Ayiklama-imha komisyonunca
19 5 yil 10 yil N o
dosyasi dederlendirilir.
i Onemli sahsiyetlere ait
20 | Ogrenci dosyalari 101 yil dosyalar Devlet Arsivi'ne
gonderilir.
271 Universiteye yerlestirilen 6grenci listeleri 5 yil 15 yil Devlet Arsivlerine génderilmez.
dosyasi
Sinav Cetvelleri dosyasi (Ogrencilerin aldigi L , .
22 notlari gdsteren cetveller) 101 yil Devlet Arsivlerine génderilmez.
Ogrenci isleriyle ilgili fakiiltelerle yapilan L . .
23 yazismalar 5 yil 15 yil Devlet Arsivlerine génderilmez.
24 | YOK ve OSYM'den gelen kararlar dosyasi 5 yil 5 yil Devlet Arsivlerine génderilmez.
25 | Ogrendi isleriyle ilgili istatistiki bilgiler dosyasi 5yil 5 il Devlet Arsivlerine génderilmez.
26 |Diploma defteri 101 yil Devlet Arsivlerine génderilmez.
27 | Mezunlar listesi dosyasi 101 yil Devlet Arsivlerine génderilmez.
28 | Yabanci 6gretim Uyeleri dosyasi 101 yil Devlet Arsivlerine génderilmez.
Onemli sahsiyetlere ait
29 | Yiksek lisans ve doktora 6grenci dosyalari 101 yil dosyalar Devlet Arsivi'ne
gonderilir.
30 |Donem sonu degerlendirme raporlari 5 yil 5 yil Devlet Arsivlerine génderilmez.
31 | Arastirma projeleri Siresiz Kurumunda saklanir.
32 | Odrenci tezleri (lisans tezleri) Siresiz Kurumunda saklanir.




FAKULTE, YUKSEKOKUL, ENSTITU
ARASTIRMA, UYGULAMA MERKEZLERI



KURUMU: UNIVERSITELER
BIRIMI : FAKULTE, YUKSEKOKUL, ENSTITU, ARASTIRMA, UYGULAMA MERKEZLERI

Sira | Malzemenin Adi ve Konusu Saklama Siiresi Diisiinceler
No Birim Kurum
Arsivinde | Arsivinde

1 Yonetim Kurulu Karar ve ekleri 5 yil 10 yil Devlet Arsivierine gonderilir.
2 Fakulte, Enstiti Kurulu Karar ve ekleri 5 yil 10 yil Devlet Arsivierine gonderilir.
3 | Akademik Kurul Kararlari 5 yil 10 yil Devlet Arsivierine gonderilir.
4 | Sinav programlari 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
5 |Yarnsma, festivaller dosyasi 5 yil 10 yil Devlet Arsivierine gonderilir.
6 |Genel Odiil dosyalari 5 il Siresiz | Kurumunda saklanir.
7 Konser dosyasi 5 yil 10 yil gglg“;k(l_?lr::dirilir.imha KemlgoTune:
8 | Konferans, Workshop dosyasi 5 yil 10 yil Devlet Arsivlerine gdénderilmez.
9 Ders igerikleri 5 yil Siresiz | Kurumunda saklanir.




TIP FAKULTESI



KURUMU : UNIVERSITELER
BIRIMI : TIP FAKULTESI

Sira | Malzemenin Adi ve Konusu Saklama Siiresi Diisiinceler
No Birim Kurum
Arsivinde | Arsivinde
1 |Kadavra dosyalan 5 yil 25 yil Devlet Arsivlerine gdnderilmez.
2 | Egitim programlar S0 15 yil Devlet Arsivlerine gdénderilmez.
3 |Egitim video filmleri Siiresiz LCICLTICREL e
. - . o — Kurumunda saklanir.
4 | Tip fakulteleri icin gekirdek egitim programi Siresiz
5 | Arastirma raporlar ve diizeysel veriler e
3 P 4 5 yil birer suret, Devlet Arsivlerine
gonderilir.
6 | Akademik Kurul Kararlari 5 yil 10 i Devlet Arsivlerine gonderilmez.
7 | Etik Kurul Kararlar 5yl 10 yil Devlet Arsivlerine gonderilir.
8 | Rutin calisma dosyalari S0 10 yil Devlet Arsivlerine gdénderilmez.
9 | Rutin tetkikler kayit defteri S0 10 yil Devlet Arsivlerine génderilmez.
Kurumunda saklanir.
10 |lese etk (Saklama siireleri sonunda
100 vl onemli sahsiyetlere ait hasta
dosyalari Devlet Arsivi'ne
gonderilir.)
I . Devlet Arsivlerine gdénderilmez.
11 | Poliklinik kayit defterleri Syl 15 yil
12 | Ameliyat defteri 100 yil Kurumunda saklanir.
13 | Goriintd, video arsivi Siresiz UL GIeE] Sl 211
14 | Fotograf arsivieri Siiresiz Kurumunda saklanir.
15 | Slayt arsivi Siiresiz Kurumunda saklanir.
16 | Asistan karnesi S0 15 yil Devlet Arsivlerine gdénderilmez.
17 | Adlf rapor dosyasi 100 yil Kurumunda saklanir.
18 | Adli Rapor, Rapor ve Heyet Raporu dosyasi 10 yil Devlet Arsivlerine gdnderilmez.
19 |Film dosyalari 100 yil Kurumunda saklanir.
20 | Konsey defteri 50 yil Kurumunda saklanir.
21 | Protez izlem defteri 50 yil LCICLTICREL e
22 | Invaziv girisim defteri (Ambiyosentez, 5 yil 25 il e A A gneiline

kordosentez)




Kurumunda saklanir.

23 | Tip bebek dosyalari 100 yil

24 | Dogum defteri 100 yil Kurumunda saklanir.

25 | Ex bebek dosyasi 50 i Kurumunda saklanir.

26 | Ultrason raporlari 5 yil 15 yil Devlet Arsivlerine gdnderilmez.
57 ||fles mmen dises 5 vl 10 i Devlet Arsivlerine gdénderilmez.
28 | Ameliyat malzeme raporlari 5 yil 10 yil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
29 | Transplantasyon dosyalari 100 il Kurumunda saklanir.

30 |Mortalite defteri 5 yil 25 yil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
31 |Pompa kartlari 50 yil Kurumunda saklanir.

32 | Anjiyo ve Katater CD'leri Siiresiz Kurumunda saklanir.

33 |Konsey Kararlari 50 i Kurumunda saklanir.

34 | Kirmiz--Yesil Recete Defteri 5y 15 i Devlet Arsivlerine gdnderilmez.
35 |Radyoterapi dosyasi 50 yil Kurumunda saklanir.

36 |Brakiterapi kayit defteri 5 yil 10 yil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
37 | Ginliik kalibrasyon defteri 5 yil 10 yil Devlet Arsivlerine génderilmez.
38 | Bakim onarim kayit defteri 5 yil 10 yil Devlet Arsivlerine génderilmez.
39 |Nuikleer maddeler giris ve cikis kayitlari 5 yil 25yl Deviet Arsivierine gonderilmez.
40 | Bildirimi zorunlu hastaliklara ait formlar 5 yil 15 yil Deviet Arsivierine gonderiimez.
41 | Agr izlenim Formlan S0 S0l Devlet Arsivlerine gdnderilmez.
42 | Anestezi izlem formlar 5 yil 5 yil Devlet Arsivlerine génderilmez.
43 | Konsiiltasyon Formu 5 yil 5l Devlet Arsivlerine gonderilmez.
44 | Yogun bakim izlem formlari 5 yil 5l Devlet Arsivlerine gonderilmez.
45 | EKT-Anestezi Takip Formu 5 yil 5 yil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
46 ZIO_Rr,u::IL,IIeAr?jiograﬁ, Ultrasonografi, Mamografi 50 i Kurumunda saklanir.

47 |EMG arsivi 50 il Kurumunda saklanir.

48 |EEG, EMG Raporlari 50 yil Kurumunda saklanir.

49 | Sintigrafi gekim argivi 50 yil Kurumunda saklanir.

50 |Kalite Kontrol dosyasi 5 yil 10 yil Devlet Arsivlerine gonderilmez.




51 |Radyoaktif Madde Kayit Defteri 5 yil 2541l Devlet Arsivlerine gonderilmez.
52 | Aniiyo defteri 5 yil 15 il Devlet Arsivlerine gdnderilmez.
53 | EKO defteri 5 yil 15 yil Devlet Arsivlerine gdnderilmez.
54 |Holter defteri 5 yil 15 yil Devlet Arsivlerine gdnderilmez.
55 |Olay kaydedici defter 5 yil 15 yil Devlet Arsivlerine génderilmez.
56 | Ambalatuar ve Tilt Test kayitlari 5 yil 15 yil Devlet Arsivierine gdnderilmez.
57 |Uyku Laboratuari Kayitlari 50 yil Kurumunda saklanir.
58 | Bronkoskopi, Torakoskopi, Biopsi raporlari 50 yil Kurumunda saklanir.
59 | Alerji test ve sonuclari 5 yil 15 yil Devlet Arsivlerine gdnderilmez.
60 | Parafin bloklari St Kurumunda saklanir.
61 |Lamlar e Kurumunda saklanir.
62 | Patoloji raporlari 50 yil Kurumunda saklanir.
63 |Kraniofasial hasta grubunun slide, tomografi 50 yil Kurumunda saklan.
goruntdleri
64 | Mediastinoskopi kayitlari 5 yil 15 yil (D:;’:ta; ggssi;fs:i:ae giirjir;/((j)(re.r)”mez
65 | Bildirimi zorunlu hastaliklara ait bildirim fisleri 5yil 15 yil Deviet Arsivierine gonderilmez.
66 |Kan imha defteri 2 yil 8 yil Devlet Arsivlerine gdnderilmez.
67 |Doner defteri 5 yil 15 yil Devlet Arsivlerine gdnderilmez.
68 |Injeksiyon defteri 5 yil 5 yil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
69 | Kemik iligi preparatlari e Kurumunda saklanir.
70 | Onemli ve &zellikli hastaliklara ait preparatlar Siiresiz Kurumunda saklanir.




DiS HEKIMLIGI



KURUMU : UNIVERSITELER
BIRiMi : DiS HEKIMLIGi

Sira | Malzemenin Adi ve Konusu Saklama Siiresi Diisiinceler
No

Birim Kurum

Arsivinde |Arsivinde

1 Ortodonti baslangic bitim resimleri panaromik, Kurumunda saklanir.

sefalometrik filmler 100 yil

2 Protez modeller 5 yil 5 yil Devlet Arsivlerine gonderilmez.

3 Dis baslangic ve bitis modelleri 5yil Devlet Arsivlerine gdnderilmez.




MUTEVELLI HEYETLER



KURUMU: UNIVERSITELER

BiRiMi : MUTEVELLI HEYETLER

Sira | Malzemenin Adi ve Konusu Saklama Siiresi | Diisiinceler

No
1 Mutevelli Heyeti Kararlari 5 yil 10 yil | Devlet Arsivlerine gonderilir.
2 Zba.ls(g;::;aggg aeTeirJniversiteye VeIplE el 5 yil 10 yil | Devlet Arsivlerine gonderilir.
3 Mutevelli Heyeti Uye listeleri 5 yil 25 yil | Devlet Arsivlerine génderilmez.
4 Kadro tahsisleri Syil Siresiz | Kurumunda saklanir.
5 Kurulus dosyalari 5 il Siresiz | Kurumunda saklanir.
6 | Atama Kararnameleri Syil Siresiz | Kurumunda saklanir.
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