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ABANT iZZET BAYSAL UNIVERSITESi ARSIV
HiZMETLERI YONETMELIGi

BIRINCI KISIM
Amag, Kapsam ve Tanimlar

Amag

Madde 1 — Bu Yénetmeligin amaci, Abant izzet Baysal Universitesi merkez ve tasra teskilat
birimlerinde bulunan arsiv malzemesi ile ileride arsiv malzemesi haline gelecek arsivlik malzemenin
tespit edilmesini, herhangi bir sebepten dolayi, bunlarin kayba ugramamasini, gerekli sartlar altinda
korunmalarinin teminini ve milli menfaatlere uygun olarak devletin, gergek ve tiizel kisilerin ve bilimin
hizmetinde degerlendirilmelerini, muhafazasina lizum gérilmeyen malzemenin ayiklama ve imhasina
dair usil ve esaslari diizenlemektir.

Kapsam

Madde 2 — Bu Yonetmelik Abant izzet Baysal Universitesi merkez ve tasra teskilati birimlerini
kapsar.

Tanimlar

Madde 3 — Bu Yonetmelikte gegen;

a) Arsiv Malzemesi: Turk Devlet ve Millet hayatini ilgilendiren ve en son islem tarihi izerinden
otuz yil gecmis veya lzerinden onbes yil gectikten sonra kesin sonuca baglanmis olup Universite
birimlerinin islemleri sonucunda tesekkiil eden ve Universite tarafindan muhafazasi gereken, Tirk
Milletinin gelecegine, tarihi, siyasi, sosyal, kiltlrel, hukuki ve teknik deger olarak intikal etmesi gereken
belgeler ve devlet haklari ile milletlerarasi haklari belgelemeye, korumaya, bunlarla ilgili islem ve
munasebetler bakimindan tarihi, hukuki, idari, askeri, iktisadi, dini, ilmi, edebi, estetik, kiltirel,
biyografik ve teknik herhangi bir konuyu aydinlatmaya, dlizenlemeye, tespite yarayan ayrica ait oldugu
devrin ahlak, 6rf ve adetlerini veya cesitli sosyal 6zelliklerini belirten her tirll yazil evrak, defter, resim,
plan, harita, proje, mihir, damga, fotograf, film, ses ve gorinti kaseti, bilgisayar disketleri, cd’ler ile
bunlarin kullanilabilirligini saglayan dokiimantasyonu, baski ve benzeri belgeleri ve malzemeyi,

b) Arsivlik Malzeme: Yukaridaki bentte sayilan her tiirli belge ve malzemeden zaman bakimindan
henliz arsiv malzemesi vasfini kazanmayanlarla, son islem tarihi lzerinden yiiz bir yil gegmemis
memuriyet sicil dosyalari, Universitenin, gercek ve tiizel kisilerle veya yabanci devlet ve milletlerarasi
kuruluslarla akdettigi ikili ve ¢ok tarafli milletlerarasi andlagsmalar gibi belgeleri,

c) Birim Arsivi: Universitenin gérev ve faaliyetleri sonucu kendiliginden tesekkil eden ve
gincelligini kaybetmemis olarak aktif bir bicimde ve gunliik is akimi igerisinde kullanilan arsivlik
malzemenin belirli bir siire saklandigi;

Rektorlik’de; Daire Baskanlari ile Rektore dogrudan bagli birimler diizeyinde,

Akademik Teskilat’da; Dekanliklar, Enstiti Mudurlikleri, Yiksekokul Middurlikleri ve Arastirma
Merkezi Mudurlukleri diizeyinde, ayri ayri teskil olunan arsivleri,

d) Universite Arsivi: Universitenin merkez teskilati icinde yer alan ve arsiv malzemesi ile arsivlik
malzemenin, birim arsivlerine nazaran daha uzun siireli saklandigi merkezi arsivi,

e) Universite: Abant izzet Baysal Universitesini,

f) Rektorliik: Abant izzet Baysal Universitesi RektérlGgiing,

g) Merkez Teskilati: Rektorlik Merkezinde bulunan hizmet birimleri ve akademik teskilatini,
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h) Tasra Teskilati: Rektorlik merkezi disinda bulunan hizmet birimleri ve akademik teskilatini,

1) Akademik Teskilat: Dekanliklar, Enstiti Muadarlukleri, Yiksekokul Mudurlikleri ve Arastirma
Merkezi Midurliklerini

ifade eder.

IKINCI KISIM
Arsiv Malzemesi ile Arsivlik Malzemenin Korunmasi, Birim ve
Universite Arsivinde Saklanmasi ve Yararlanma

Koruma Yiikiimliiliiga

Madde 4 — Rektorliik, gerek birim arsivlerinde gerekse Universite arsivinde bulunan arsiv
malzemesi ile arsivlik malzemenin korunmasi ile ilgili olarak;

Yangin, hirsizlik, rutubet, su baskini, toza ve her tiirli hayvan ve haseratin tahriplerine karsi gerekli
tedbirlerin alinmasindan,

a) Yangina karsl, yangin sondiirme cihazlarinin yangin talimati cergevesinde daimi ¢alisir durumda
bulundurulmasindan,

b) Arsivin her béliminde rutubetin % 50-60 arasinda tutulmasindan,

c) Fazla rutubeti 6nlemek icin, rutubet emici cihaz veya kimyevi maddelerin kullaniimasindan,

d) Yilda en az bir defa mikroorganizmalara karsi koruyucu tedbir alarak arsiv depolarinin
dezenfekte edilmesinden,

e) Isik ve havalandirma tertibatinin elverisli bir sekilde diizenlenmesinden,

f) Sicakligin mimkiin oldugu kadar sabit (kagit malzeme icin 12-15 derece arasinda)
tutulmasindan,

sorumludur.

Universite ve Birim Arsivleri

Madde 5 — Rektorlik merkezinde uzun bir sire saklanacak arsiv malzemesi ve arsivlik malzeme
icin bir Universite Arsivi,

Rektorlik merkez ve tasra birimlerinde ise, belirli bir siire saklanacak arsivlik malzeme icin birer
"Birim Arsivi" kurulur.

Arsiv Malzemesinin Gizliligi

Madde 6 — Birimler elinde bulunan ve islem gordigi donemde gizli kabul edilmis ve halen bu
ozelligini koruyan arsiv malzemesi, Universite arsivine gectikten sonra da gizli kalir. Bu tir arsiv
malzemesinin gizliliginin kaldirilmasi ilgili birimin gérist alindiktan sonra Rektorlikge karar verilir.

Arsivlerden Yararlanma

Madde 7 — Arsiv malzemesinin asl higbir sebep ve suretle arsiv disina ¢ikarilamaz. Ancak, devlete,
gercek ve tuzel kisilere ait bir hizmetin gorilmesi, bir hakkin korunmasi ve ispati gerektiginde usuliine
gore ornekler verilebilir. Yahut mahkemelerce tayin edilecek bilirkisiler veya ilgili dairelerince
gorevlendirilecek yetkililerce yerinde incelenebilir.

Yararlanma Usul ve Esaslari

Madde 8 — Universite arsivindeki arastirmaya acik arsiv malzemesinden yerli ve yabanci hakiki ve
hikmi sahislarin yararlanmasi, yikimliltkleri, arsiv malzemesinin érneklerinin verilmesi hususunda
31.01.2002 tarihli ve 2002/3681 sayili Bakanlar Kurulu Karari hiikimleri uygulanir.

UcUNCU KISIM
Birim Arsivi islemleri
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Birim Arsivine Verilecek Malzemenin Ayirimi ve Hazirlanmasi

Madde 9 — Her yilin ocak ayi icerisinde, 6nceki yila ait arsivlik malzeme, birimlerince gézden
gegirilir. islemi tamamlananlar, islemi devam edenler ve islemi tamamlanmis olmasina karsilik elde
bulundurulmasi gerekli olanlar seklinde bir ayirima tabi tutulur.

Ayirim islemlerine muteakip, arsive devredilecek malzeme ilgili birimlerde isin ve malzemenin
ozelliklerine gore;

a) Birimi,

b) islem yili (tesekkil ettigi yil),

c) Konu ve islem itibariyle aidiyeti,

d) Aidiyet icerisindeki tarih (Aidiyet icerisindeki kronoloj ik siralama, kiiciik tarihten biyik tarihe
gore yapihr. Ekler icin de ayni usul uygulanir.) ve sira numarasi esas alinmak suretiyle hazirlanir.

Ancak, istisnai bir kaide olarak, sicil dosyalari, sicil numarasi, emekli sicil numarasi veya isim esas
alinmak suretiyle hazirlanir ve arsivde de, buna gore bir yerlestirme yapilir.

Ayrica Ozellik arz eden arsiv malzemesi veya arsivlik malzeme, dosya plani da dikkate alinarak,
hizmetin sekline ve malzemenin tiriine gore gelistirilecek gecerli bir sistem igerisinde -alfabetik,
numerik, kronolojik, tematik, cografi ve benzeri-hazirlanir ve arsiv yerlestirmesi yapilir.

icerisinde tamamen veya kismen gizlilik derecesi tasiyan kamu evrakinin bulundugu dosya
gomleginin, sag st kosesine kirmizi istampa mirekkebi ile "Gizli" damgasi vurulur. Gizlilik dereceli
malzeme, arsivde tasnif ve yerlestirme sirasinda normal malzeme gibi isleme tabi tutulur.

Gizliligi kaldirilan malzemeye, "Gizliligi Kaldirildi" damgasi vurularak, gizlilik damgasi iptal edilir.

Uygunluk Kontrolii

Madde 10 — Ayinm sonucu, islemi tamamlanmis ve birim arsivine devredilecek malzeme,
uygunluk kontroliinden gegirilir. Bu kontrolde;

a) Arsive devredilecek malzemenin islem yili itibariyle, aidiyetine gére kaydina mahsus "Kayit
Defteri" veya "Foyleri" gozden gecirilerek, sira numaralarinda atlama, tekerrir veya eksiklik olup
olmadigina,

b) Bir aidiyet icerisinde, ayni mahiyette birden fazla malzeme birimi varsa, kayit defteri veya
foylerdeki kayitlarin diizeltilmek suretiyle birlestirilip birlestiriimedigine,

c) Dosya icerisinde bulunan evrakin, gerektigi bicimde dosyalanip dosyalanmadigina,

d) Klasorler veya dosyalar Uizerine, devirden 6nce klasor ve dosyalara verilmis numaralarin, birim
adinin, ait oldugu islem yilinin yazilip yazilmadigina,

e) Ciltli olarak saklanmasi diistinilmis olanlarin, ciltlenip ciltlenmedigine,

f) Zarflanmasi gerekenlerin, zarflanip zarflanmadigina,

g) Defterlerle, ciltlenmis veya zarflanmis olanlarin Gizerine, devirden énce verilmis numaralarin,
birim adinin ait oldugu islem yilinin yazilip yazilmadigina,

h) islem yili esasina gére diizenlenen kayit defterlerinin veya bu maksatla kullanilan foy ciltlerinin
kapaklarinin etiketlenip etiketlenmedigine,

1) Sayfalarinin veya eklerinin yirtik, kopuk veya eksik olup olmadigina,

bakilir, eksiklikler varsa tamamlanir.

Uygunluk kontrold, ilgili birim personeli ile birim arsivi yetkili personelince mistereken yapilir.

Malzemenin Birim Arsivine Devri

Madde 11 — ilgili birimlerce, her tiirli islemi tamamlanmis ve uygunluk kontrolii yapilarak
eksiklikleri giderilmis arsivlik malzeme, muteakip takvim yilinin ilk (¢ ayi icerisinde birim arsivine
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devredilir. Malzemenin belirtilen siire icinde devrinde, belirli bir sira uygulanir. Bu siranin tespitinde,
birim arsivince ilgili Gniteler arasinda mutabakat saglanir.

Teslim islemleri birim arsiv personeli tarafindan yerine getirilir. Arsivlik malzeme, birim arsivine,
uygunluk kontroll yapilmis olan kayit defterleri veya foyleri ile yapilr.

Birim Arsivine Devredilmesi Gerekmeyen Malzeme

Madde 12 — Resmi Gazete, kitap, brostir ve benzerleri, ilgili birimlerde muhafaza edilir.

Malzemenin Birim Arsivinde Tasnifi ve Yerlestirilmesi

Madde 13 — Arsiv malzemesi ve arsivlik malzeme birim arsivlerinde islem gordigi tarihlerdeki
asli dizenleri bozulmadan saklanir. Merkez teskilati birim arsivlerinde bekleme siresini tamamlayan
arsiv malzemesi ve arsivlik malzeme ayni diizende Universite arsivine teslim edilir.

Tasra teskilati birim arsivlerinde bulunan arsiv malzemesi ve arsivlik malzeme Universite arsivine
devredilmez. Bu tilr arsivlerdeki malzemenin, 19 uncu madde hikimlerine gore ayiklama ve imha
islemleri yapildiktan sonra tasnif ve yerlestirmesi 21 inci madde hiikiimlerine gore yapilir.

Malzemenin Birim Arsivinde Saklanma Siiresi

Madde 14 — Arsivlik malzemenin Merkez teskilati birim arsivlerinde bekletiime ve saklanma
sureleri 1 -5 yildir.

Birim Arsivinden Yararlanma

Madde 15 — Birimlerce, gerektiginde gorilmek veya incelenmek (zere, ancak disariya
cikarilmamak kaydiyla, birim arsivinden dosya alinabilir. Birim arsivinden alinan dosya inceleme
sonunda geri verilir.

Birim Arsivinde Ayiklama ve imha

Madde 16 — Merkez birim arsivlerinde ayiklama ve imha islemi yapilmaz. Ayiklama ve imha
islemleri Universite arsivinde yapilir.

Ancak, tasra teskilati birim arsivlerinde ayiklama ve imha islemleri, bu Yonetmeligin 19 uncu
maddesi hikimleri cercevesinde yapilir.

Universite Arsivine Devredilecek Malzemenin Ayrilmasi

Madde 17 — Merkez Teskilati birim arsivlerinde saklanma siiresini tamamlayan arsivlik malzeme,
"Universite Arsivine Devredilecek" olanlar seklinde ayrilarak, bu Yénetmeligin 10 uncu madde
hikimlerine gére uygunluk kontroliinden gegirilir. Eksiklikleri varsa tamamlanir.

Universite Arsivine Devretme

Madde 18 — Merkez Teskilati birim arsivlerinde saklanma siiresini tamamlayan arsivlik malzeme,
kayit defterleri veya féyleri ile birlikte Universite arsivine devredilir.

Universite Arsivi islemleri

Universite Arsivinde Ayiklama ve imha

Madde 19 — Universite arsivinde yapilacak ayiklama ve imha islemleri bu Yénetmeligin dért ve
besinci kismindaki hikiimlere gore yapilir.

21 inci maddede agiklandigi lizere Universite arsivinde yapilacak kesin tasnif, dosya ve kutu
gruplarinin hazirlanmasi, Universite arsivindeki muhafazasina liizum goriilmeyen ve ayiklama islemine
tabi tutulacak evrak ve malzemenin ayrilmasindan sonra yaplilir.

Damgalama

Madde 20 — Universite arsivine devredilen malzeme, siyah istampa miirekkebi ve lastik damga
kullanilmak kaydiyla "Abant izzet Baysal Universitesi Arsivi" damgasi ile damgalanir. Damga, evraklarin,
on ylz sol Ust kosesine, defterlerin ise, i¢ kapaginin 6n yiz sol Ust kdsesine ve defterlerdeki belgelerin
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ayni sekilde sol Ust kdsesine basilir. Bunlar disinda kalan diger tir arsiv malzemesine ise, yapistiric
etiket Gzerine basilmis damga tatbik edilir.

Malzemenin Universite Arsivinde Tasnifi ve Yerlestirilmesi

Madde 21 — Arsivlik malzeme (ve arsiv malzemesi), islem gordiiglu tarihte meydana gelen
tesekkil ve miinasebet bicimlerine uymak suretiyle diizenleme esasina dayanan organik metodla
(Provenance Sistemi) tasnif edilir. Bu tasnif sisteminin esasi, arsivlere devredilen fonlari, buttnliklerini
bozmadan asli diizeni ile birakmaktir.

Arsivlik malzemenin islem gordiigi tarihlerdeki ait oldugu birimler, hiyerarsik bitlnlik icerisinde
tespit edilir. Birimlerin kendilerine ait olan evraki bir araya getirilir.

Tasnif islemleri su sirayi takip eder;

a) Once, her birime ait evrak, tek tek elden gegirilerek ayirma islemi yapilir. Birimlerin evraki, islem
gordukleri tarihlerdeki tesekkill ve miinasebet bigimlerine uygun sekilde bir araya getirilir. Ayirma
islemi, tiniversitenin genel idari yapi semasi tespit edildikten sonra yapilir. Kesin tasnif, muhafazasina
[Gzum goriilmeyen malzemenin ayiklama ve imhasindan sonra yapilir.

b) Teskilat semasina gore Rektorlik binyesinde Daire Baskanlarinin, birimlerde ise, birim
kodlarinin ayri ayri tespit edilmesi islemine gegcilir. Teskilat kodlarinin tespiti islemi veya yeni kurulan
birimler icin kod ihdasi Devlet Arsivleri Genel Mudirligu ile koordineli olarak yapilir.

c) Ayirimiyapilan evraktan, konu ve islem itibariyle aidiyeti ayni olanlar, ekleriyle birlikte bir araya
getirilir. Evraka ekli olan harita, plan, proje ve benzerleri, asil evraktan ayrilmaz. Bu tir ekler, asil evrak
ve vesaik ile birlikte ele alinir.

Birden fazla yaprak ve sayfadan ibaret olan evrakin, dagilmasina mani olmak, yerlerinin
kaybolmasini 6nlemek ve aidiyetlerini saglamak, dolayisiyla kullaniimalarini kolaylastirmak icin yaprak
ve sayfalar numaralandirilir. Her dosyada evraklar 1’den baslamak (izere sira numarasi alir. Evrakin
ekleri, kendi icerisinde sayildiktan sonra asil evrakin 6n yliziinin sol alt kbsesine adet olarak kursun
kalemle yazilr.

d) Daha sonra birimleri tespit edilmis olan evrak, kendi icerisinde "giin, ay ve yil" sirasina gore,
kronolojik siraya konur. Bu islem yapilirken, asagidaki hususlar géz 6ntine alinir:

(1) Kronolojik siralama islemi, kigik tarihten bilyiik tarihe dogru yapilir. Birden fazla eki bulunan
evrakin, kronolojik siralamasinda da ayni ustl uygulanir.

(2) Uzerinde yanlizca "ay" olup, giinii belli olmayan evraklar, siralamada , evrakin sayisi gibi ipucu
olacak bir unsura sahip degilse, bunlar bulunduklari ayin en sonuna toplu olarak koyulur.

(3) Uzerinde giin ve ay olmayip, sadece yil yazili olanlar ait olduklari yilin en sonuna koyulur.

(4) Uzerinde yazil bir tarih olmadigi halde, tahmini tarihlemesi yapilan evraklar da ait olduklari
yilin, ayi ve giini belli olmayan evraklari arasina koyulur.

e) Ayirma neticesinde arsiv malzemesinin ait oldugu, daire baskanligina kadar daha 6nceden
belirlenmis kodlarini ihtiva eden, lastikten yapilmis "Arsiv Yer Damgasi" (Ek:1) evrakin 6n yiiz alt
boélimine siyah i1stampa mirekkebi kullaniimak suretiyle basilir. Arsiv yer damgasinda, "Alt Birim
Kodu'"na kadar olan kisimlar degismeyeceginden, bunlarin belirlenmis kodlari, lastik damganin
yapilmasi sirasinda damgada yer alir. Ayni damganin "Kutu ve Klasor Numarasi", "Dosya Numarasi" ve
"Evrak Sira Numarasi" bélimleri ise kursun kalemle doldurulur.

"Kutu Numaras!" boliminde, evrak ve vesaikin dosyalar icersinde konulacagi kutuya verilecek
muteselsil numara yazilr.

"Dosya Numaras!" bollimiine, bir kutuda yer alacak dosyalara verilecek miteselsil numara yazilir.
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"Evrak Sira Numaras!" bolimiine ise her bir dosyaya yerlestirilecek evraklara verilecek sira
numarasi yazilir. Her bir dosya icersinde yer alacak evraklar 1 ‘den baslamak lzere sira numarasi alir.
"Arsiv Yer Damgasl", aidiyet ve butlinlGgl saglamasi bakimindan evrakin eklerine de basilir.

Kodlamada, "Kutu Numarasi" "Dosya Numarasi" ve "Evrak Sira Numarasi" bolimleri, kursun
kalemle doldurulur. Boyali, sabit tiikenmez veya mirekkepli kalemle evrak lizerine yazi yazilmaz.

f) Her bir dosya gomlegi icersinde o dosyada yer alacak evrakin dékiimiinii verecek bir "Dosya
Muhteviyati D6kiim Formu" (Ek:2) konacaktir.

g) Istenen belgelere siiratli bir sekilde ulasmayi saglamak icin, belgelerin dosyalar igersinde
yerlestirilecegi kutularin (veya klasorlerin) sirtlarinda bulunan etiketler lzerine yukarida belirtilen
kodlamanin, "Evrak Sira Numarasi" hanesine kadar olan bilgiler kaydedilir. Bu etiketlerde (Ek:3) "Dosya
Numarasi" hanesine, bir kutuda yer alacak dosyalarin ilk ve son numaralari ile ayrica islem yili yazilir.
Ayni sekilde dosya gémleklerinin 6n yiizlerine de kodlamanin "Dosya Sira Numarasi" dahil, "islem Yili"
kaydedilir.

Ayrica hizmetlerin hususiyeti ve aidiyeti itibariyle kendi arasinda muteselsil numara almis olan
evrak icin, kutu etiketleri ile dosya gémleklerinin 6n yiizlerinde "islem Yili" hanesinin altina dosya ve
dolayisiyla kutu igersinde yer almis olan bu tiir evrakin almis oldugu miteselsil numaranin baslangic ve
bitis numaralari aramada bir kolaylik unsuru olmasi bakimindan kaydedilir. Bunun igin, "islem Yili"
hanesinin altinda bu numaralarin yer alacagi bir bos kisim birakilir.

h) Kutu ve dosyalara verilecek sira numaralari dosyalama sistemleri devam ettigi slirece muteselsil
olarak devam ettirilir.

1) Bu tasnif sisteminde ayirma ve tarihleme islemi tamamlanan evrakin, envanteri hazirlanir. Bunun
icin her evrakin veya ekleriyle birlikte evrak butiinlGglintin mahiyeti hakkinda 6zeti ¢ikarilip fislenir.

i) Butln bu islemler daha sonra kataloglara gecirilir.

j) Tasnifi tamamlanmis olan evrak, standart dosya gomlekleri icerisinde kutulara (ek:4) (veya
klasorlere) koyulmus olarak, gerekli sartlari haiz arsiv depolarinda ve madeni raflarda, tasnif planina
uygun olarak bir yerlestirme plani dahilinde yerlestirilir.

Bu yerlestirmede raflarda cift tarafli ranzalar da dahil soldan saga, gozlerde ise yukaridan asagiya
dogru teselsiil eden birsira dahilinde hareket edilir.

Yerlestirme islemi, arsiv deposuna girildiginde sol taraftaki ilk rafin sol ist kosesinden baslamak
Uzere yapilir. Bu islem, her raf grubu igin tekrarlanir.

Arsiv deposunun yerlesim semasi ¢ikarilir ve depo girisinin uygun bir yerine asilir.

Bu tasnif sistemi, yalnizca klasik tip arsiv belgesi denilen evrak i¢in s6z konusudur. Degisik tir ve
cesitdeki malzemenin (film, fotograf, plak, ses ve goriintl kaseti, disket, cd vb.) tasnifi degisik sistem
ve islemlere gore yapilir.

Elektronik Ortamlarda Kaydedilen Arsiv Malzemesi

Madde 22 — Elektronik ortamlarda tesekkil eden bilgi ve belgelerden arsiv malzemesi 6zelligi
tastyanlarin kaybini 6nlemek ve devamliligini saglamak amaciyla bir kopyasi cd, disket ve benzeri kayit
ortamlarina aktarilmak suretiyle saklanir.

Bu tlir malzemelerin muhafaza, tasnif, devir vb. arsiv islemlerinde diger malzemeler icin uygulanan
hiktimler aynen gecerlidir.

Malzemenin Universite Arsivinde Saklanma Siiresi

Madde 23 — Arsiv malzemesinin Universite arsivinde bekletilme ve saklanma siireleri, merkez
teskilati birim arsivlerindeki saklanma strelerine gore 10-14 yil arasindadir.
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Malzemenin Envanterlerinin Cikarilmasi Kataloglarinin Hazirlanmasi

Madde 24 — Universite arsivindeki arsivlik malzemenin veya arsiv malzemesinin kullaniimasini
kolaylastirmak ve lizerinde tasarrufta bulunabilmek i¢in envanterleri ¢ikarilir, kataloglan hazirlanir.

Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigiine Devredilecek Malzemenin Ayrilmasi ve Teslimi

Madde 25 — Universite arsivi ve tasra teskilati birim arsivlerinde saklanma siiresini tamamlayan
arsiv malzemesi "Devlet Arsivleri Genel Middrligline Devredilecekler" seklinde ayrilarak, hazirlanacak
"Arsiv Malzemesi Genel Miudurligiine Devredilecekler" seklinde ayrilarak, hazirlanacak "Arsiv
Malzemesi Devir-Teslim ve Envanter Formu" (ek:5) varsa kayit defterleri ile birlikte en gec 1 yil icinde
Devlet Arsivleri Genel Midurligine devredilir.

Elektronik ortamlarda kayitli arsiv malzemesinin devir islemlerinde Devlet Arsivleri Genel
Madurligi tarafindan belirlenecek formatlara uyulur.

Arsiv Malzemesi Devir-Teslim ve Envanter Formunun Diizenlenmesi

Madde 26 — Ayni tir arsiv malzemesi ayni form’a kaydedilir. Degisik tlirde arsiv malzemesi
bulunmasi halinde her biri igin ayri form diizenlenir.

Form Uzerindeki teslim edilen arsiv malzemesinin;

a) "Birimi" bolimine, arsiv malzemesini devreden birimin adi,

b) "Turd" boélimine dosya, defter, form, plan, program, model, fotograf, resim, film, plak,
gorunti kaseti, ses kaseti, damga vb.oldugu,

c) "islem Yi" béliimiine, arsiv malzemesinin tesekkdl ettigi yil,

d) "Teskilat Kodu" bélimine, her dikdortgen icine sirasiyla kurum, birim, alt birim ve hizmet
kodlari yanindaki "kutu" ve "dosya" bolimiine de kutu ve dosya numarasi,

e) "Envanter Sira Numaras!" bolimine, ekleri disinda evraka teslim dénemi ile ilgili olarak
envanter dokiminde verilen miteselsil sira numarasi,

f) "islem tarihi" bolimiine evrakin giin/ay/yil olarak aldig tarih

g) "Sayi"bolimiine evraka verilen sayi

h) "Gizlilik Derecesi" bolimune evrakin gizli olup olmadigi (gizli evrak "G" kisaltmasi ile gosterilir.)

1) "Konusu" bolimine o evrakin konusunu ifade edecek kisa aciklama

i) "Adedi" bolimine dosyalar icin toplam yazi sayisi defterler icin toplam sayfa sayisi diger tur
belgeler igin toplam adet

i) "Agiklama" bolimine yipranma, eksiklik ve benzeri gibi devredilecek arsiv malzemesi ile ilgili
olarak yapilmasi gerekli agiklamalar

k) "Evrak sira numarasi" bolimine, evrakin dosya icindeki sira numarasi yazilir.

DORDUNCU KISIM
Muhafazasina Liizum Kalmayan ve imha Edilecek Malzeme
Ayiklama ve imha Komisyonlari

imha islemine Tabi Tutulmayacak Malzeme

Madde 27 — Cari islemlerde fiilen rolii bulunan saklanmalari belli siirelerde kanun ve diger
mevzuatla tayin olunanlar (6zel mevzuat hiikiimlerine gore lizumlu gorilenler) ile herhangi bir davaya
konu olan malzeme, 28 inci maddede sayilan malzeme icerisinde yer almis dahi olsalar malzemede
belirtilen siire ve mevzuatin tayin ettigi zaman siniri icerisinde ve/veya davanin sonuglanmasina kadar
ayiklama ve imha islemine tabi tutulamazlar.

imha Edilecek Malzeme
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Madde 28 — imha edilecek malzeme asagida gosterilmistir.

[) Sekli ne olursa olsun her cesit tekit yazilari,

2) Elle, daktilo ile veya bir baska teknikle yazilmis her ¢esit misveddeler,

3) Resmiveya 6zel her cesit zarflar,

4) Adli ve idari yargi organlari ile PTT ve diger resmi kuruluslardan gelen ve genellikle bir ihbar
mabhiyetinde bulunan alindi, teblig ve benzeri her cesit kagitlar PTT’ye zimmet karsiliginda verilen
evrakin kayit edildigi zimmet defterleri ve havale fisleri,

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

6) Ayni konuda bir defa yazilan yazilarin her gesit kopyalari ve ¢ogaltilmis 6rnekleri

7) Esasa taalluk etmeyip sadece daha dnce belirlenmis bir sonucun alinmasina yarayan her tirli
ara yazismalar,

8) Bir ornegi takip veya saklanilmak Uzere, ilgili Gnite, daire, kurum ve kuruluslara verilmis her
cesit rapor ve benzerlerinin fazla kopyalari,

9) Unite, daire, kurum ve kuruluslar arasinda yapilan yazismalardan, ilgili (inite, daire, kurum ve
kurulusta bulunan asillari disindakilerin tamami,

10) Bir Unite, daire, kurum ve kuruluslar tarafindan yazilan ve diger lnite, daire, kurum ve
kuruluslara sadece bilgi maksadi ile génderilen tamim, genelge ve benzerlerinin fazla kopyalari asil ilgili
Uinite, daire ve kuruluslarda bulunan raporlar ile ilgili mitaalalarin diger ve Unite kuruluslarda bulunan
kopya ve benzerleri,

11) Dis kuruluslardan bilgi icin gelen rapor, bulten, sirkiler, brosir, kitap ve benzeri basili evrak
ve malzeme ile her tiirli streli yayindan ve basili olmayan malzemeden kiitliphane ve dokiimantasyon
Unitelerine mal edilenler disinda kalanlar, kullaniimasina ve muhafazasina lizum goriilmeyen kitap,
brosur, sirkiler form ve benzerleri ile mevzuat veya form degisikligi sebebiyle kullaniimayan basili evrak
ve defterlerden elde tutulacak érnekler disindakilerin tamami,

12) Demirbas, mefrusat ve benzeri talepler ile ilgili olarak yapilan yazismalardan sonucu alinan ve
islemi tamamlanmis yazismalarin fazla kopyalari,

13) islemi tamamlanmis biitce teklif yazilarinin fazla kopyalari,

14) Calisma raporlarinin fazla kopyalari

15) Yanhs havale ve sevk sebebiyle ilgili evrak icin yapilan her tirli yazismalar

16) Kanun, tlzik ve yonetmelik icabi, belli bir siire sonra imhasi gereken sifre, gizli emir, yazi ve
benzerleri, ilgili mevzuat

17) isimsiz, imzasiz ve adresi bulunmayan dilekge, ihbar ve sikayetler,

18) Bilgi icin gdonderilmis yazilar, muteferrik isler meyaninda, kesin bir sonu¢ dogurmayan her
tarlG yazismalar,

19) Personel defter devam ve gizelgeleri, izin onaylari, izin doniisi bilgi verme yazilari, hasta sevk
formlari,

20) imtihan duyurular, basvurular, imtihan tutanaklari, imtihan yazili kagitlari, imtihan sonuc
yazilari ve duyuru cetvelleri,

21) Gorev talepleri ve cevap yazilari, isleme konmamis basvurular ve yazilar,

22) Daireler arasi muteferrik yazismalar, vatandaslarla olan muteferrik yazismalar

23) Vatandaslardan gelen istek, teklif, tesekkir yazilari ve cevaplari,
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24) Davetiyeler, bayram tebrikleri ve benzerleri

25) istifade edilmesi, onarilmasi ve yeniden yerine konmasi miimkiin olmayan evrak

ve benzerleri,

26) Her tirli cari islemlerde glincelligini kaybetmis olup, degersiz olduklari takdir edilenler ile,

Yukarida, genel tarifler icerisinde sayilanlar disinda kalp da, burokratik gelismeler sonucunda,
zamanla
kendiliginden tesekkil eden evrak ve vesaik ile benzerlerinden delil olma vasfi tasimayan, hukuki ve
ilmi kiymeti bulunmayan, muhafazasina liizum goériilmeyenlerin, imhasina Universite biinyesinde
kurulacak "Ayiklama ve imha Komisyonlari" nca karar verilir.

Universite Arsivinde Yapilacak Ayiklama ve imha

Madde 29 — Merkez teskilati birim arsivlerinde bulunan, kullanilmasina ve muhafazasina lizum
gorilmeyen her tirli malzemenin ayiklama ve imhasi, iniversite arsivinde yapilir. Bu hizmet yerine
getirilirken, eski yillara ait malzemenin ayiklanmasina 6ncelik verilir.

Universite arsivi ayiklama ve imha komisyonlari, cesitli sebeplerle, zamaninda Universite arsivine
intikal ettirilmemis olup, muhafazasina lizum kalmamis malzemeyi ilgili birim arsivinde ayiklama ve
imha islemine tabi tutup, arsivlik malzemeyi Gniversite arsivine intikal ettirirler.

Ayiklama ve imha Komisyonlarinin Teskili

Madde 30 — Universite arsivinde yapilacak ayiklama ve imha islemleri icin, arsiv hizmet ve
faaliyetlerinin dizenlenmesi ve ylritilmesinden sorumlu birim amirinin veya Universite arsiv
sorumlusunun baskanlginda, Universite arsivinden gorevlendirilecek iki memur ile malzemeleri
ayiklanacak ve imha edilecek ilgili birimin amiri tarafindan gorevlendirilecek kamu idaresi, evrak
yonetimi ve ayni zamanda bagh oldugu birimin verdigi hizmetlerde bilgi ve tecriibe sahibi iki
temsilciden olusacak 5 kisilik bir "Universite Arsivi Ayiklama ve imha Komisyonu" Rektdr onayi ile
kurulur. Kutliphane ve Dokiimantasyon Daire Baskani veya belirleyecegi kisi veya kisiler de bu
komisyona asli Uye olarak katilr.

Tasra teskilati birim arsivlerinde yapilacak ayiklama ve imha islemi icin, arsiv hizmetlerinin
diizenlenmesi ve ylritilmesinden sorumlu birim amirinin baskanliginda, varsa birim arsiv sorumlusu
ve birim arsivinden gorevlendirilecek bir memur, yoksa bu islerde gorevlendirilmis sorumlu kisi ile
malzemeleri ayiklanacak ve imha edilecek ilgili birimin amiri tarafindan goérevlendirilecek kamu idaresi
ve evrak yonetimi konusunda bilgi ve tecriibe sahibi iki temsilciden teskil olunacak 5 veya 4 kisilik bir
"Ayiklama ve imha Komisyonu" birim amiri onayi ile kurulur. Yeterli personelin olmamasi halinde, bu
komisyon en az 3 kisiden teskil olunur.

Ayiklama ve imha Komisyonlarinin Yetki ve Sorumluluklar

Madde 31 — Kullanilmasina ve muhafazasina ltizum gérilmeyen her tiirli malzemenin imhasi,
aylklama ve imha komisyonlarinin nihai karari ile yapilir. Ancak, bu Yénetmeligin 35 inci madde
hikiumleri sakhdir.

Ayiklama ve imha Komisyonlarinin Galisma Esaslari

Madde 32 — Ayiklama ve imha komisyonlari, her yilin Mart ayi basinda calismaya baslar.
Komisyonlar kullanilmasina ve muhafazasina lizum gorilmeyen malzemelerle, ayiklanmasi o yila
devredilmis malzemeleri ayiklamaya tabi tutarlar.

Komisyonlar Gye tam sayisiile toplanir ve kararlarini oy coklugu ile alir. Oylarin esit cikmasi halinde,
s6z konusu malzemenin muhafazasina karar verilmis sayilir.

imhasi reddedilen malzeme sonraki yillarda ilgili komisyonlarca yeniden gdzden gegirilebilir.
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BESINCI KISIM

imha islemleri
Ayiklama ve Tasnif

Madde 33 — Ayiklama ve imha komisyonlarinca ayiklanan ve imhasina karar verilen malzeme,
ozelliklerine gore, birimi, yil, mahiyeti, aidiyeti, aidiyet icerisindeki tarih ve sira numarasi imha
edilecegi yil, dosya plani esas olmak lzere ayrilir ve tasnif edilir.
imha Listelerinin Diizenlenmesi

Madde 34 — imha edilecek malzeme icin bunlarin 6zelligine gore tesekkiil ettigi birim, yili,
mabhiyeti, aidiyeti, aidiyet icerisindeki tarih ve sira numarasi ve dosya plani esas alinmak Uzere iki niisha
olarak imha listesi hazirlanir. imha listeleri, ayiklama ve imha komisyonunun baskan ve (yeleri
tarafindan imzalanur.
imha Listelerinin Kesinlik Kazanmasi

Madde 35 — Universite arsivinde hazirlanan imha listeleri, Devlet Arsivleri Genel MudirlGgi 'niin
uygun gorisu alindiktan sonra, Rektor onayi ile kesinlesir.

Tasra teskilati birim arsivlerinde hazirlanan imha listeleri ise, rektorliglin uygun gorisiyle
fakiltelerde Dekanin; enstitli, ylksekokul, konservatuar ve arastirma merkezlerinde ise Mudurin
onayi ile kesinlik kazanir.
imha Sekilleri

Madde 36 — imha edilecek malzeme, baskalari tarafindan goriiliip okunmasi miimkiin olmayacak
sekilde 6zel makinelerle kiyilarak, kagit hammaddesi olarak kullaniimak lizere degerlendirilir.
imha Edilecek Malzemenin Ayiklanmasi

Madde 37 — imha edilecek malzeme igne, raptiye, tel gibi madeni kisimlarindan ve karbon
kagitlarindan ayiklanir. Kullanma imkani bulunan klasér ve dosyalar ayrilr.
imha Tutanagi

Madde 38 — imha islemi diizenlenecek iki niisha tutanakla tespit edilir. Bu tutanak, ayiklama ve
imha komisyonlarinin baskan ve Uyeleri tarafindan imzalanir.
imha Listeleri ve Tutanaklarinin Saklanmasi ve Denetleme

Madde 39 — ikiser niisha olarak hazirlanan imha listeleri ve tutanaklari, bunlarla ilgili yazisma ve
onaylar, aidiyetleri goz oniinde bulundurularak gruplandirilir. Bu niishalardan birincisi birim, ikincisi
Universite arsivinde muhafaza edilir.

Listeler, denetime hazir vaziyette 10 yil slireyle saklanir.

ALTINCI KISIM
Cesitli ve Son Hakimler

Faaliyet Raporu

Madde 40 — Rektorlik, yil icindeki arsiv faaliyetleri ile ilgili bilgileri, "08/08/2001 tarihli ve 24487
saylll Resmi Gazete'de yayimlanan Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelikte Degisiklik
Yapilmasina Dair Yonetmelik" ekinde yer alan "Arsiv Hizmetleri Faaliyet Raporu" ile mitakip takvim
yilinin Ocak ayinda Devlet Arsivleri Genel MidurlGgline génderir.
Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller

Madde 41 — Bu Yonetmelikte hiikim bulunmayan hallerde Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda
Yonetmelik hikiimleri uygulanir.
Yurirliikten Kaldirilan Yonetmelik
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Madde 42 — 28/06/1994 tarihli ve 21974 sayili Resmi Gazete'de yayimlanan Abant izzet Baysal
Universitesi Arsiv Yonetmeligi yurirliikten kaldirilmistir.

Yasal Dayanak

Madde 43 — Bu Yonetmelik 16/05/1988 tarihli ve 19816 sayili Resmi Gazete'de yayimlanarak
ylurirlige giren "Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik" in 45 inci maddesine dayanilarak
hazirlanmistir.
Yiirrluk

Madde 44 — Bu Yonetmelik yayimi tarihinde ylrirlige girer.
Yirutme

Madde 45 — Bu Yonetmelik hiikiimlerini Abant izzet Baysal Universitesi Rektdrii yiritiir.
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Ek:l
Arsiv yor damgas: (Evrakin dn yiiziine)
1 2 3 4 5 6 7
1,5cm 1,5 1.5 2 1.5 1.5 l

I- Kurum kodunun yazilacag biilim : Universite igin belirlenen kod

2- Birim kodunun yazilacogi bliim : Birimler i¢in belirlenen kod

3- Alt birim kodunun yazlacag bSldm : Birimlere bagh alt birimler igin
belirlenen ked

4- Hizmet trd kodunun yazilacaf blim : Dosya tasnil numaras: alinemg belge-
lerde, hizmetlerde farklilik varsa, bu
hizmetler kodlanacaktir. Eger, dosya
yinetmelikleri latbik edilerck hizmetler
siniflanmussa, yeniden kod verime yoluna
gidilmeyip, bu dosya numaralan aynen
kodlanacaktr.

5- Kutu sira numarasiun kaydedilecegi bélim

6- Dosya sita nwmarasinin kaydedilecefi bilim

7- Evrak sira numamasimin kaydedilecegi biliim
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Ek-2
ABANT iZZET BAYSAL UNiVERSITESH
DOSYA MUHTEVIYATI DOKUM FORMU
Sira Tarih Says
No
Konusu Adedi| Acqklamalar
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EK: 3

Etiket (kutu veya kiasdriin sirt kasmuna)

1- Kurum kodu

2- Birim kodu

3- Alt birim kodu

4- Hizmet tirii kodu

5- Kultu veya klasdr swra numarass:

6- Dosya sira numaras)

7- lslem yih

8- Evraklann miiteselsil sira numaras:
PR ot bt seklinde)

9- Yil gruplan
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Kulunun etikel ve kulp kismindan goronso
NOT : Kalin mukavva ve suntadan yapilmig olan arsiv
kutusunun iizeri siyah ve lacivert cilt bezi ve
ici de kaplik kartonla kaplanacak.
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Tesgkilat Kodu Kutu Dosya
£s Adedi| Acikiamalar | Evrek
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