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1. AMAGC: Bu prosediiriin amac1 gelen dosyalarin alinma, yerlestirilme ve muhafazasi i¢in gerekli
standartlar ve kosullar1 belirlemek.

2. KAPSAM: Dosyanin plani, argive kabulii, arsive yerlestirilmesi, arsivden geri alinmasi imhasina iligkin
stirecleri kapsar.

3. TANIMLAR: Bu yonergede adi1 gecen;

a.
b.
C.

Universite: Necmettin Erbakan Universitesini
Rektorliik: Necmettin Erbakan Universitesi Rektorliigiinii
Rektor: Necmettin Erbakan Universitesi Rektoriinii,

Birimler: Universitenin akademik ve idari teskilat semasinda gosterilen fakiilte, yiiksekokul, Meslek
yiiksekokul, enstitii, arastirma ve uygulama merkezleri ile daire bagkanliklar1 ve Rektorliige bagh
diger kuruluslari,

Arsivi: Birimlerin kendilerine ait arsivlerini,

Arsiv belgesi: Son islem tarihi {izerinden yirmi yil ge¢cmis veya on bes yil gectikten sonra kesin
sonuca baglanmig bulunan ve giinliik is akisi iginde islevi bulunmayan, varsa tabi oldugu diger
mevzuatlar ile saklama planlarindaki saklama siirelerini tamamlayan, iiretim bigimleri, donanim
ortamlar1 ne sekilde olursa olsun gelecege, tarihi, siyasi, sosyal, kiiltiirel, hukuki, idari, askeri, iktisadi,
dini, ilmi, edebi, estetik, biyografik, jeneolojik ve teknik herhangi bir deger olarak intikal etmesi
gereken ve bir bilgiyi igeren yazilmis, c¢izilmig, resmedilmis, goriintiilii, sesli veya elektronik
ortamlarda iiretilmis belgeyi,

Arsivlik belge: Siire bakimindan arsiv belgesi vasfini kazanmayan veya bu siireyi doldurmasina
ragmen giincelligini kaybetmeyen, hizmetin yiiriitiillmesi agisindan islevi olan belgeyi,

Standart Dosta Plani: Kurum ve kuruluslarin is ve islemleri sonucunda tesekkiil eden belgelerin,
sistemli bir sekilde dosyalanmasini saglamak iizere onceden hazirlanmig konu ve konu numaralar
envanteridir,

Koruma Yikiimliligi: Elde bulunan her tiirlii evrakin zararli olabilecek tiim unsurlardan
korunmasidir, olarak ifade edilmektedir.

4. SORUMLULAR

Universite Rektérliigiinde birimlere ait Arsivi hizmet ve faaliyetleri birimler adina gozetim ve
denetimde, arsiv konusunda egitim gormiis yoneticiler, uzmanlar, teknisyenler ve biiro
personeli tarafinca yiiriitiliir.

5. KORUMA YUKUMLULUGU

Universite rektorliik birimleri, kendilerine ait her tiirlii arsiv malzemelerinin korunmasi, tasnif
edilmesi ve saklanmasindan sorumludur.

6. FAALIYET AKISI:
6.1. Arsiv Plam1 Ve Yetkilendirme

Universite rektorliik arsiv, birimlerinde yonetimi tarafindan gorevlendirilen personel
yetkilidir.

Arsiv saklama sistemi; Karteks dolaplar ve rafli sistemler kullanilmakta, dolaplarmn
iizerlerinde hangi birime ait belgelerin saklandig1 yazilmaktadir

Dosya ve diger kayitlarin, talepte bulunan yetkililere verilmesinde arsivden sorumlu personel
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yetkilidir.

6.2. Dosyalarin Arsive Teslimi Ve Iceriginin Kontrolii Ve Kabulii

3473 sayili kanun geregi hazirlanan Yonetmelik dogrultusunda birimlerin elindeki arsivlik
belgeler; tarih ve sira numaralar1 dikkate alinarak dosyalanir.

Dosya Muhteviyat: Dokiim Formu tanzim edilerek arsiv sorumlusuna imza karsiliginda teslim
edilir.

Arsive teslim edilen belgeler, tanzim edilen form ile karsilastirilarak kontrolii yapildiktan
sonra teslim alinir.

6.3. Kabul Edilen Dosyalarin Arsive Yerlestirilmesi

Arsive gelen belgeler elektronik ortamda kayit edilir.

Dosyalar arsiv plan1 dogrultusunda ait olduklari birim dikkate alinarak yerlestirilir

6.4. Dosyalarin Arsivden Cikisi:

Calismalar esnasinda gizlilik esas almir. Her ne sebeple olursa olsun dosyalarin asillart
arsivden cikarilamaz. Gerektigi durumlarda fotokopileri ash gibidir yaptirdiktan sonra yetkili
kisilere form ile teslim edilir.

Yararlamlacak evrakin fotokopisi almarak ilgili birim gorevlisine Arsiv Evraki Istem Formu
diizenlenerek teslim edilir.

Dosya veya Kklasor olarak yararlanilacak ise Arsiv Evrak Istem Formu tanzim edilerek gegici
olarak ilgili birim tarafindan alinabilir. Dosyadaki evrak adedi kayit edilir. Evrakin istem ve
iade tarihi form iizerinde kayit altina alinir.

Gerektiginde goriilmek ve incelenmek tizere, ancak disariya c¢ikarilmamak kaydiyla,
yonetmelige uygun sekilde belirtilen kisi ve kurumlara verilir. Arsive teslim edilen dosya veya
evrakin asli kesinlikle kurum disina g¢ikarilamaz. Eger kurum disina ¢ikarilacaksa fotokopileri
aslt gibidir yaptirdiktan sonra resmi yazi ile ilgili yerlere gonderilir.

6.5. Arsive Yerlestirilen Dosyalarin Korunmasi, Saklanmasi Ve imhasi Ile flgili Usul Ve Esaslar

Dokiimanlarin teslim alinmasi, saklanmasi, liizum halinde ¢ikarilmasi ve imhasi Evraklarin
saklanmasi igin 28/9/1988 3473 Sayili ‘Muhafazasina Liizum Kalmayan Evrak Ve Malzemenin
Yok Edilmesi Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararnamenin Degistirilerek Kabulii Hakkinda
Kanun’ ve Resmi Gazete Tarihi: 18.10.2019 Resmi Gazete Sayisi: 30922 ‘Devlet Arsiv
Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik® referans alinarak olusturulmustur.

Arsive teslim edilen dosyalar yonetmelik dogrultusunda korunmasi i¢in arsiv bdliimiiniin
havalandirma, klima ile iklimlendirme, 1s1 ve nem cihazlari ile saglanir.

Giinliik periyotlarla 1s1 ve nem kontrolii arsiv gorevlisi tarafindan yapilmaktadir

Arsiv malzemelerinin korunmasi amaci ile yonetmelik dogrultusunda yangin séndiirme cihazi,
24 saat kamera sistemi ile izlenmekte, mikroorganizmalar ve hasarata karsi ilaglama ve
dezenfeksiyon islemleri yapilmaktadir.

Arsive, arsiv galisanlar1 ve kurum yetkililerin diginda kimse giremez.

Imha edilmesine karar verilen evraklar Birim Sorumlularimi oluru ile kurulan ayiklama ve
imha komisyonu tarafindan belirlenir. Bu komisyonun amact:

= Muhafazasina lizum kalmayan malzeme ile arsiv malzemesi ve arsivlik vasfini
tasityan malzemeyi birbirinden ayirmak.
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- Arsivde gereksiz evrak ve malzemenin saklanmasini énlemek
= Is kaybina mani olmak, istenen evrak ve malzemeye kolay ulasmay1 saglamak
- Arsiv arag- gereg ve alanlari igin yapilacak masraflar azaltmak.
= Birimde saklanacak arsivlik malzemeyi tespit etmek.

7. ILGILI DOKUMANLAR
Dis Kaynakh Dokiimanlar

e DKK-068 Muhafazasina Liizum Kalmayan Evrak Ve Malzemenin Yok Edilmesi Hakkinda
Kanun Hiikmiinde Kararnamenin Degistirilerek Kabulii Hakkinda Kanun

e DKY-026 Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y 6netmelik

I¢c Kaynakh Dokiimanlar
e GN.FR-121 Dosya Muhteviyati Dokiim Formu
e GN.FR-120 Arsiv Evraki Istem Formu

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
KURUMSAL KALITE GELISTIRME VE | KURUMSAL KALITE GELISTIRME VE KURUMSAL YETKILI
AKREDITASYON AKREDITASYON
KOORDINATORLUGU KOORDINATORLUGU
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