IBN HALDUN UNIVERSITESI ARSIV YONERGESI
BiRINCi BOLUM
Amacg, Kapsam ve Tamimlar

Amacg

MADDE 1- (1) Bu ydnergenin amaci, Ibn Haldun Universitesine bagli enstitiiler, fakiilteler,
akademik ve idari birimler ile arastirma merkezlerinin arsiv belgesi ve ileride arsiv belgesi haline
gelecek arsivlik belgesinin tespit edilmesini, gerekli sartlar altinda korunmasini ve arsivlik belgelerin
birim arsivlerine ve sonrasinda Ibn Haldun Universitesi Kurum Arsivi’ne teslimine, muhafazasina
liizum gériilmeyen belgenin ayiklama ve imhasina dair usul ve esaslar1 belirlemektir. Ayrica Ibn
Haldun Universitesi Kurum Arsivi ile Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii arasindaki iliskiyi ve Ibn
Haldun Universitesi Kurum Arsivi’nin hizmet tiirlerini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu yonerge, ibn Haldun Universitesi Rektorliigii biinyesindeki tiim birimleri kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu yonerge asagida belirtilen mevzuat hiikiimleri dayanak alinarak hazirlanmistir.

a) 28.09.1988 tarih ve 3473 sayili Muhafazasina Liizum Kalmayan Evrak ve Belgenin Yok
Edilmesi Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararnamenin Degistirilerek Kabulii Hakkinda Kanun.

b) 18/10/2019 tarihli ve 30922 sayili Resmi Gazete’ de yayimlanan Devlet Arsiv Hizmetleri
Hakkinda Y 6netmelik.

c) 25 Mart 2005 tarih ve 25766 sayili Resmi Gazete’ de yayimlanan Genelge geregi Yiiksekogretim
Kurulu Bagkanlig1 tarafindan hazirlanan “Yiiksekogretim Kurumlar1 Saklama Siireli Standart
Dosya Plan1”.

Tanmimlar

MADDE 4- (1) Bu yonergede gecen;

a) Arsiv: Kamu kurum ve kuruluslarinda yapilan is ve iglemler, haberlesmeler ile gercek veya tiizel
kisilerin gordiikleri hizmetler neticesinde olusan belgelerin barindirildig yerleri,

b) Arsivlik Belge: Ibn Haldun Universitesi'ne bagl birimler tarafindan {iretilmis olan, siire
bakimindan arsiv belgesi vasfi tasimayan veya bu siireyi doldurmasina ragmen giincelligini
kaybetmemis olan, hizmetin yiiriitiilmesi agisindan iglevi olan belgeyi,

c) Arsiv Belgesi: ibn Haldun Universitesi’ne ait olan ve son islem tarihi iizerinden yirmi y1l gegmis
veya on bes yil gectikten sonra kesin sonuca baglanmis olan ve giinliik is akisi i¢inde islevi
bulunmayan, varsa tabi oldugu diger mevzuatlar ile saklama planlarindaki saklama siirelerini
tamamlayan, iiretim bi¢imleri, donanim ortamlar1 ne sekilde olursa olsun gelecege, tarihi, siyasi,
sosyal, kiiltlirel, hukuki, idari, askeri, iktisadi, dini, ilmi, edebi, estetik, biyografik ve teknik
herhangi bir deger olarak intikal etmesi gereken ve bir bilgiyi iceren yazilmis, c¢izilmis,
resmedilmis, goriintiili, sesli veya elektronik ortamlarda {iretilmis belgeyi,

d) Ayiklama: Arsiv belgesi ile cari iglemleri ¢ercevesinde bir degere sahip oldugu halde hukuki
degerini ve delil olma 6zelligini kaybetmis, gelecekte herhangi bir nedenle kullanilmasina ve
saklanmasina gerek goriilmeyen her tiirlii belgenin birbirinden ayrimu ile ileride arsiv belgesi
vasfini kazanacak olan arsivlik belgenin tespiti islemini,

e) Ayiklama ve Imha Komisyonu: Kurumda gerceklestirilecek ayiklama ve imha siireglerini
yonetmek ve yliriitmek iizere alanda bilgi sahibi personelden olusturulan komisyonu,

f) Baskanhk: Tiirkiye Cumhuriyeti Cumhurbagkanligi Devlet Arsivleri Bagkanligi’ni,

g) Belge: Kamu kurum ve kuruluslari ile gercek ve tlizel kisilerin is ve islemleri neticesinde olusan,
iretim big¢imleri ve donanim ortamlart ne sekilde olursa olsun bir bilgiyi iceren yazilmus,
¢izilmis, resmedilmis, goriintiilii, sesli veya elektronik kaydi,
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Birim/Kurum Arsiv Sorumlusu: Belgelerin dosyalanmasi, saklanmasi, ayiklanmasi, tasfiyesi,
hizmete sunulmasi ve transferi islemlerini kurumu veya birimi adina yoneten kisiyi,

Belge Yonetimi: Belgelerin {iretiminden itibaren belirlenen o6lgiitler dogrultusunda
degerlendirme, diizenleme, ayiklama ve hizmete sunma faaliyetlerin tiimiin{i,

Birim Arsivi: ibn Haldun Universitesi’ne bagl birimler tarafindan iiretilen, giincelligini
kaybetmemis olarak aktif bir bicimde ve giinliik is akis1 icinde islevi bulunan ve kullanilan
belgelerin ilgili birimlerince belirli bir siire ile saklandig arsivi,

Degerlendirme: Belgelerin, idari, mali, yasal, tarihi ve olusturma siire¢lerindeki arastirma
durumlan dikkate alinarak kurum yetkilileri ile arsiv sorumlusu ve arsivciler tarafindan karar
verilmesi islemini,

Dijitallestirme: Kagit ortamindaki belgelerin tarayici, kamera gibi cihazlar veya yenilik¢i
teknikler kullanilarak sayisal ortama aktarilmasini,

m) Dosya Kodu: Belgenin hangi dosya ile iliskili oldugunu veya islemi biten belgenin hangi

n)
0)

p)

Q)

dosya/klasore konulacagini gosteren alfabetik, numerik, alfa-niimerik tanimlamayz,

Dosya Plani: Belgelerin verimli bir sekilde kullanilabilmesi, yonetilebilmesi, depolanabilmesini
saglayan ve konu/fonksiyon esasina gore olusturulan siniflandirma semasini,

Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS): ibn Haldun Universitesi birimlerinin,
faaliyetlerini yerine getirirken olusturduklari her tiirli dokiimantasyonun igerisinden, idari
faaliyetlerinin delili olabilecek belgelerin ayiklanarak bunlarin igerik, listveri, format ve iligkisel
ozelliklerini koruyan, belgelerin ait oldugu fonksiyon veya islem i¢in delil tegkil eden ve aidiyet
zinciri igerisindeki yonetimini elektronik ortamda saglayan sistemini,

Imha: ileride kullanilmasina ve korunmasina gerek gériilmeyen arsiv belgesi ve arsivlik belge
disinda kalan, hukuki kiymetini ve bir delil olma niteligini kaybetmis belgenin ayrilarak bu
Yonergede belirtilecek usul ve esaslara gore yok edilmesi islemini,

Konu dosyasi: Her yil kendi dosya kodlarini tasiyan belgelerin tesekkiil etmesi halinde agilip
ve yil bitiminde kapatilan dosyayi,

Kurum Arsivi: Ibn Haldun Universitesi’ne bagl birimler ile bu birimlerde iiretilen ve kesin
sonuca baglanan; yasal, ekonomik ve yonetimsel nedenlerle saklanip korunmasina ihtiyag
duyulan evrakin, saklama siireleri dolduktan sonra ayiklanarak imha edildigi, kurumsal degeri
olanlarin siirekli olarak kurumda saklandigi veya aragtirma degerine sahip olanlarin siirekli
saklanmak tlizere Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii’ne gonderildigi kurumsal merkez arsivini,
Rektorliik: Tbn Haldun Universitesi Rektorliigiinii,

Saklama Plani: Belgelerin ne kadar sure ile muhafaza edileceklerini ve bu siireler sonunda
hangi isleme tabi tutulacaklarin1 gosteren degerlendirmeleri,

Standart Dosya Plam (SDP): Kurumsal islemler ve bu islemler sonucunda olusturulan veya
alman belgelerin iiretim yerleri ile olan iliskisi belirtilerek konu veya fonksiyon esasina gore
dosyalanmasini saglamak amaciyla gelistirilen siniflama semasini (Yiiksekdgretim Kurumlari
Saklama Siireli Standart Dosya Plani),

Saklanmasina Gerek Goriilmeyen Belge: Cari islemleri devresinde bir degere sahip oldugu
halde, ileride kullanilmasina gerek goriilmeyen, arsiv belgesi ile arsivlik belge disinda kalan,
hukuki kiymetini ve bir delil olma vasfin1 kaybetmis belgeyi,

Tasnif: Arsivciligin temel ilke ve teknikleri uygulanarak arsiv belgelerinin diizenlenmesi
calismalarini,

Universite: ibn Haldun Universitesini,

Ustveri: Belgeyi tanimlayan veya herhangi bir 6zelligini belirten unsurlarin her birini,

Vaka Dosyasi: Her bir islem i¢in acilan, yiiriitiilen is ve faaliyet ile ilgili tiim belgelerin bir
arada tutuldugu dosyayi ifade eder.
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IKINCi BOLUM
Arsiv Belgesi ile Arsivlik Belgenin Birim ve Kurum Arsivlerinde
Saklanmasi, Yonetimi ve Korunmasi

MADDE 5- (1) Ibn Haldun Universitesi Kurum Arsivi, arsiv belgelerini teslim almak, saklamak,
degerlendirip muhafaza etmek, gereksiz belgelerin ayiklama yontemini belirlemek ve elindeki
belgeleri devamli kullanilir durumda tutmak ve siirdiiriilebilirligini saglamakla gorevlidir.

(2) Rektorliige baglh akademik ve idari birimler tarafindan tiretilen ve Kurum Arsivi’ne devredilmesi
gereken her tiir belge Ibn Haldun Universitesi’ne aittir. Bu tiir belgeler 6zel miilkiyet konusu olamaz.
Rektorliik blinyesinde kurulmus ve lagvedilmis birimlerin belgeleri, eger bu konuda baska bir birim
gorevlendirilmemisse ibn Haldun Universitesi Kurum Arsivi’ne devredilir.

(3) Ibn Haldun Universitesi Kurum Arsivi'nde, arsiv hizmetlerinin yiiriitiilmesinden sorumlu
personel gorevlendirilir. Birim Arsiv hizmetlerinin yiiriitiilmesinde gorevlendirilecek personel, ilgili
birimler tarafindan onerilir.

(4) Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii’ne teslim edilene kadar ibn Haldun Universitesi Kurum
Arsivi’nde bulunan arsiv belgelerinin ve birim arsivinde bulunan arsivlik belgelerin korunmasindan
ve arsivsel ilkelere uygun bi¢imde diizenlenmesinden Rektorliik sorumludur.

Saklama

MADDE 6- (1) Ibn Haldun Universitesi Rektorliigii’ne bagli akademik ve idari birimler tarafindan
iiretilen ve arsiv belgesi niteligini kazanmamis belge, Saklama Planinda belirlenmis olan siireler
cercevesinde, birim arsivlerinde ve ibn Haldun Universitesi Kurum Arsivi’nde saklanur.

(2) Ibn Haldun Universitesi Rektorliigii'ne bagl akademik ve idari birimler tarafindan iiretilen ve
arsiv belgesi niteliginde olan belgelerle, Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii'ne devredilmesi
gerekenlerin devir islemleri, Saklama Planina gére yapilir.

(3) Arsivlik belge, birim arsivlerinde 1-5 yil siireyle, arsiv belgesi ise, Ibn Haldun Universitesi
Kurum Arsivinde, Standart Dosya Plam1 ve Kurumsal Saklama Planinda belirtilen siireler
dogrultusunda saklanir.

(4) Dosya Plan1 kurumsal yap1 ve kurumun fonksiyonlar dikkate alinarak hazirlanir. Saklama Plani
ise belgelerin idari, mali, hukuki ve tarihsel acidan degerlendirilmesi neticesinde hazirlanir.

(5) Dosyalama islemlerinde Standart Dosya Plani’nin uygulanmasi zorunlu olup, dosya planina konu
edilmeyen film, fotograf, plak, ses, goriintii ve sair belgeler i¢in ayrica saklama plan1 hazirlanir.

(6) KEP/Posta/Faks yolu ile gelen/giden evrak EBY S’de is akis siirecine alinir ve arsivlenir.

Yonetim

MADDE 7- (1) Ibn Haldun Universitesi Rektorliigii’ne bagli akademik ve idari birimler tarafindan
iiretilen arsiv belgesi evrakin giincelligini kaybetmesine veya birimlerdeki saklama siirelerini
doldurmasina kadar korunmak iizere Birim Arsivine; siirekli saklamak veya Devlet Arsivleri Genel
Miidiirliigii'ne devredene kadar korunmak iizere Kurum Arsivine teslim edilir. ibn Haldun
Universitesi Birim Arsivleri ve Kurum Arsivi, Rektorliige bagh olarak ¢alismalarmi yiiriitiir.

Koruma Yiikiimliiliigii

MADDE 8- (1) Ibn Haldun Universitesi Rektorliigii, arsiv belgesini ve arsivlik belgeyi yangin,
hirsizlik, rutubet, su baskini, deprem, dogal afet, toz ve her tiirlii hayvan ve haserenin zararlarina
kars1 korumak icin gerekli 6nlemlerin alinmasindan ve 1s1, 151k, havalandirma, nem ayarlarinin
diizenlenmesinden, mevcut asli diizenleri igerisinde muhafaza edilmesinden sorumludur.

(2) Elektronik ortamda tesekkiil eden ve/veya depolanan belgeler i¢in her tiirlii afet, siber saldiri,
yazilim/donanim kaynakli veya olasi tehditlere/risklere karst gerekli giivenlik dnlemlerinin alinmasi
ve yiirttiilmesi ile yedekleme {initelerinin tesis edilmesinden sorumludur.
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UCUNCU BOLUM
Birim ve Kurum Arsivi Islemleri

Belgelere Dosya Kodu Verilmesi

MADDE 9- (1) Dosya kodu, kurumsal dosya planina goére dosya plani kurallarina uygun olarak
belirlenir.

(2) Belge, birden ¢ok konuyu kapsamasi1 durumunda yazinin dosya kodu olarak agirlikli olan konuya
ait dosya kodu tercih edilir. Bu gibi durumlarda yazinin bir 6rnegi ilgili bulundugu diger dosyaya da
konulabilir.

(3) Gelen belgelerin kapsadigt dosya kodlari, hazirlanacak cevabi yazilarda ve belgenin
dosyalanmasinda dogrudan referans alinmaz.

(4) Dosya planlarinda, ayrica tanimlanmis olsa dahi bir islemin devami veya parcasi
konumundaki yazilara, islem biitiinliigiinlin bozulmamasi1 amaciyla farkli bir dosya kodu
verilemez.

(5) Elektronik belge yonetim sistemlerinde (EBYS) dosya kodu, zorunlu iist veri eleman1 olarak
bulundurulur.

Belgelerin Dosyalanmasi

MADDE 10- (1) Konu dosya/klasorleri, her yil kendi dosya kodlarini tasiyan belgelerin tesekkiil
etmesi halinde agilir ve yil bitiminde kapatilir.

(2) Bir islemle ilgili olarak olusan tiim belgeler, islemin basladig1 belgeden sonuglandigi belgeye
kadar tarihsel bir diizen i¢inde ilgileri ve ekleri ile birlikte dosyalanur.

(3) Ayn1 dosya kodunu tastyan belgelerin yogunlugundan dolay erisimin daha etkin saglanabilmesi
amaciyla dosya planinda herhangi bir istisna getirilmemis ise cografik, alfabetik veya kronolojik
dosyalama yapilabilir.

(4) Kendi 06zel koduyla agilan dosya/klasorlerde az sayida belge birikmesi halinde, bu
dosya/klasordeki belgeler, dosya kodunun bagli oldugu iist dosya seviyelerinde veya “Genel” adli
dosya/klasorlerde birlestirilir. Birlestirme yapilan dosya/klasorlerin dosya etiketleri, yapilan islem
dikkate alinarak yeniden diizenlenir.

(5) Her dosya/klasor igerisine, igerigi belirlemeye ve belgelere hizli erisimi saglamaya yonelik
olarak bu Yoénergenin ekinde yer alan (EK-1) “DOSYA/KLASOR ICERIK LISTESI”
hazirlanarak konulur.

(6) Dosya/klasor igerik listesinin hazirlanmasinda, her bir islem biitiiniiniin en son islem goren
belgesi dikkate alinir. Listeleme islemine, tarihsel siralamasi tamamlanmis dosya/klasoriin en eski
tarihli belgesinden baslanir.

(7) Elektronik belge yonetim sistemlerinde ise belgeler, tanimlandig1 hiyerarsik yap1 ve dosya
kodlarma gore ait oldugu dosya/klasorlerde saklanir.

(8) Dosya kodlar1, dosyanin konusunu belirlemenin yani sira, depolandigi ortamlardaki yerini de
belirleme 6zelligine sahiptir.

(9) Film, fotograf, plak, ses ve gorlinti bandi ve benzeri degisik tiir ve ¢esitteki
belgelerin diizenlenmesi, farkli sistem ve islemlere gore yapilabilir.

Dosya Etiketi

MADDE 11- (1) Dosya/klasor iizerinde, bu Yonergenin ekinde (EK-2) ornekleri yer alan
“Dosya/Klasor Etiketi” nde; “kurum adi/logosu”, “birim adi/kodu”, “dosya kodu”, “konu ad1”,
“y1l1” ve varsa “0zel bilgi/6zel kod” gibi unsurlar bulunmalidir.

Arsivlerde Diizenleme

MADDE 12- (1) Belgeler, arsivlerde islem gordiigii tarihte meydana gelen yapisina uygun olarak
asli diizeni bozulmadan muhafaza edilir.
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(2) Arsivlerde birimlere, belge yogunlugu ve saklama siirelerinin uzunlugu dikkate alinarak yer
ayrilir.

(3) Dosya/klasorler, bir yerlesim plani dahilinde raflara yerlestirilir ve yerlesim semasi ¢ikartilir.

(4) Dosya/klasorlerin yerlestirilmesinde raflarda soldan saga, gozlerde ise yukaridan asagiya dogru
sira uygulanir.

(5) Arsivde yerlestirme islemi, sol taraftaki ilk rafin sol {ist kdsesinden baslanmak tizere yapilir. Bu
islem, her raf grubu i¢in tekrarlanir.

(6) Yerlestirme islemlerinde dosya kodlar1 ve serileri dikkate alinarak, dosya/klasdrler kiigiik
numaradan biliyiilk numaraya dogru yerlestirilir.

(7) Bu yerlestirme islemi, yalnizca klasik tip belge i¢in s6z konusu olup film, fotograf, plak, ses ve
goriintii band1 ve benzeri degisik tiir ve ¢esitteki belgelerin tliriine gore raf sistemleri kurularak
yerlestirme islemi yapilir.

(8) Elektronik belge yonetim sistemlerinde belgeler, belge hiyerarsisi ve dosya biitiinliigli dikkate
alinarak saklanir.

Arsivlere Devredilecek Belgelerin Hazirlanmasi

MADDE 13- (1) Her y1lin ocak ay1 igerisinde, dnceki yila ait dosya/klasorler uygunluk kontroliinden
gecirilir. Uygunluk kontroliinde:

a) Dosya/klasor igerisinde bulunan belgelerin, dosyalama kurallarina uygun olarak dosyalanip
dosyalanmadigi,

b) Dosya/klasor igerisinde bulunan her ayr igsleme iliskin belgenin, ekleri ile bir araya getirilip
getirilmedigi,

c) Dosya/klasor igerisinde bulunan her ayr1 isleme iliskin belgelerin, en son islem gérmiis belge
tarihi dikkate alinarak kiiciik tarihten biiylik tarihe dogru tarihsel siralamasinin yapilip
yapilmadig,

d) Dosya/klasor etiketlerinin diizenlenip diizenlenmedigi,

e) Dosya/klasor igerik listelerinin hazirlanip hazirlanmadigi, kontrol edilerek eksikleri varsa
tamamlanir.

(2) Igerisinde tamamen veya kismen gizlilik derecesi tasiyan dosya/klasor etiketi iizerine en yiiksek
gizlilik dereceli belgenin ibaresi yazilir. Gizlilik dereceli dosya/klasorler, arsivlerde tasnif ve
yerlestirme sirasinda normal belgeler gibi isleme tabi tutulur.

(3) Uygunluk kontrolii, ilgili birim arsiv sorumlusu ve kurum arsiv sorumlusu ile miistereken yapilir.
(4) Elektronik belge yoOnetim sistemlerinde olusan belgelerin dogru dosya ile iliskilendirilip
iligkilendirilmedigi, ilgili birim tarafindan kontrol edilir, hatali verilen dosya kodlarinin dogru dosya
ile iliskilendirilmesi saglanir.

Arsive Devredilmesi Gerekmeyen Belgeler

MADDE 14- (1) ibn Haldun Universitesi’ne bagli birimler tarafindan iiretilen ve giinliik is akist
icinde siirekli olarak kullanilan materyal ve kisisel evraklar, bir belgenin eki olmayan kitap, brosiir,
bos form, dokiiman ile Resmi Gazete ve benzeri belgeler, birim arsivlerine, kurum arsivine veya
Devlet Arsivleri Genel Midiirliigii’'ne devredilmezler.

Belgelerin Arsivlere Devri

MADDE 15 -(1) Islemi tamamlanmis ve bu ydnergenin 13. maddesi geregi uygunluk kontrolii
yapilarak eksiklikleri giderilmis dosya/klasorler, miiteakip takvim yilimin ilk {i¢ ay1 igerisinde
arsivlere devredilir.

(2) Belgelerin devir islemlerinde, birimlerle mutabakat saglanarak belirli bir sira uygulanir.

(3) Devir islemlerinde dosya/klasor igerik listeleri referans alinir.
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Birim Arsivine Devredilecek Belgenin Hazirlanmasi

MADDE 16- (1) Birimler her yilin Ocak ay1 igerisinde bir onceki yila ait arsivlik belgeyi “Birim
Arsivi Devir Formu” nu (EK-3) doldurarak ve bu formlar esliginde birim arsivine devrederler.
Birim arsivi devir formu, birim yetkilileri ve ilgili birimin devir islemini gerceklestiren gorevlilerce
listede yazil1 bilgiler lizerinde mutabik kalindiktan sonra onaylanir.

(2) Birim Arsivi’ne devredilecek arsivlik belge, bu yonergenin 13. maddesi geregi uygunluk
kontroliinden gegirilir, eksikler varsa tamamlanir.

(3) Birim Arsivi Devir Formunda, devredilen belgelerin niteliklerini tanimlayan boliimler, belgeyi
devreden birim tarafindan doldurulur. Birim arsivi devir formlari, birim gorevlisi tarafindan
doldurulduktan sonra birim sorumlusu tarafindan onaylanir.

(4) Birimler, birim arsivine devredecekleri belgeleri diizenli olarak ve her seferinde 1°den baglayan
sira numarasi vererek formlara islerler.

(5) Arsiv ve arsivlik belge, birim arsivlerinde islem gordiigii tarihlerdeki asli diizenleri bozulmadan
saklanir.

(6) Birim Arsivlerinde bulunan ve belirtilen saklama siirelerini dolduran her tiirlii evrak Standart
Dosya Plani’nda belirtilen siirelere uygun olarak saklanmak {izere Ibn Haldun Universitesi Kurum
Arsivi’ne devredilir. Birim arsivlerinde ayiklama-imha yapilmaz.

(7) Universitenin verilen hizmet itibariyle, dzellikle arz eden arsiv belgesi veya arsivlik belge, dosya
plan1 da dikkate alinarak, hizmetin sekline ve belgenin tiirline gore gelistirilecek gecerli bir sistem
icerisinde (alfabetik, numerik, kronolojik, tematik, cografi ve benzeri) hazirlanir ve arsiv
yerlestirmesi yapilir.

(8) Igerisinde tamamen veya kismen gizlilik derecesi tastyan evrakin bulundugu dosya gémleginin,
sag list kosesine kirmizi 1stampa miirekkebi ile “Gizli” damgasi vurulur. Gizli olan belge, arsivde
tasnif ve yerlestirme sirasinda normal belge gibi isleme tabi tutulur.

(9) Gizliligi kaldirilan belgeye, “Gizliligi Kaldirildi” damgasi1 vurularak, gizlilik damgasi iptal edilir.

Kurum Arsivine Devredilecek Belgenin Hazirlanmasi

MADDE 17- (1) Birimler, aktif kullanim degerini yitirmis, Standart Dosya Plani’nda belirtilen birim
arsivi saklama siiresini doldurmus olan arsivlik belgeyi her yilin Ocak ayi icerisinde Ibn Haldun
Universitesi Kurum Arsivi’ ne devreder.

(2) Birimler arsivlik belgeyi “Kurum Arsivi-Arsiv Belgesi Devir-Teslim ve Envanter Listesini”
(EK-4) doldurarak ve bu formlar esliginde Kurum Arsivi’ne devrederler. Kurum arsivi devir formu,
arsiv yetkilileri ve ilgili birimin devir islemini gergeklestiren gorevlilerce listede yazili bilgiler
tizerinde mutabik kalindiktan sonra onaylanir.

(3) Birim arsivinde Standart Dosya Plani’na gore saklama siiresini tamamlayan arsivlik belge,
Kurum Arsivi’ne devredilecek olanlar seklinde birim arsiv sorumlusu tarafindan ayristirilarak
hazirlanir.

(4) Kurum Arsivi’ne devredilecek arsivlik belge, bu yonergenin 13. maddesi geregi uygunluk
kontroliinden gegirilir, eksikler varsa tamamlanir.

(5) Birim arsivleri, Kurum Arsivi’ne devredecekleri belgeleri diizenli olarak ve her seferinde 1°den
baslayan sira numarasi vererek ibn Haldun Universitesi Kurum Arsivi Devir Forumu’na islerler.

(6) Kurum Arsivi Devir Forumu’nda, devredilen belgelerin niteliklerini tanimlayan boliimler belge
devreden birim arsivi tarafindan doldurulur.

(7) Kurum Arsivi, temel ¢alisma kurali olan fonlarin bdliinmezligi prensibine bagl kalarak ayni
birimden gelen belgeleri dagitamayacagi gibi, bu belgelerle diger birimlerden gelen belgeleri de
karistirmayacaktir. Devredilecek belgeler arasinda fiziksel ve yapisal bakimdan farklilik varsa,
bunlarin devir-teslim islemi ayr1 ayri listeler halinde gerceklestirilir.
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Devlet Arsivleri Baskanhgi’na Devredilecek Belgenin Hazirlanmasi

MADDE 18- (1) Rektorliik, kendi acgisindan aktif kullanim degerini yitiren, Standart Dosya Plam
kapsaminda saklama siiresini tamamlamis ve Baskanliga devredilmesi gereken arsiv belgelerini
Devlet Arsivleri Bagkanligi’na devretmekle yiikiimliidiir.

(2) Devir-teslim islemleri Bagskanligin belirledigi tarih araliginda yillik olarak gerceklestirilir.

(3) Kurum arsivinde yapilacak ayiklama islemlerini miiteakip, saklama planinda arsiv belgesi olarak
degerlendirilen belgeler Baskanliga devredilmek tizere ayrilir.

(4) Ayiklama islemleri neticesinde yapisal biitiinliikleri bozulan dosya/klasorler, dosya kodlari
dikkate alinarak yeniden dosyalanir.

(5) Baskanliga devredilecek arsiv belgeleri, bu yonergenin 13. maddesinde gosterilen bigimde
uygunluk kontroliinden gegirilir.

(6) Bagkanliga devredilmek {izere hazirlanan arsiv belgeleri, bu Yonerge ekinde yer alan “Arsiv
Belgesi Devir-Teslim ve Envanter Formuna” (EK-5) kaydedilerek, devir tarihi ve sekli
belirlenmek iizere Ibn Haldun Universitesi miihrii ile miihiirlenir. Merkez Arsive ait oldugunu
gosteren barkot etiketleri yapistirilarak Bagkanliga bildirilir. Devredilecek belgeler Baskanlikga
yerinde incelenebilir.

(7) Devir islemi kesinlik kazanan arsiv belgeleri, varsa 6zel tutulmus kayitlar1 ve dijital goriintiileri
ile birlikte en geg¢ bir yil i¢cinde Bagkanliga devredilir.

(8) Arsiv belgeleri, mevcut diizeni dogrultusunda sira numarasi verilmis 6zel kutulara konulmak
suretiyle her tiirli koruma ve gilivenlik oOnlemleri dikkate alinarak kurum arsiv sorumlusu
koordinasyonunda Bagkanliga teslim edilir.

(9) Elektronik ortamdaki arsiv belgelerinin belge hiyerarsisi ve iistverileri ile bagi korunur. Bu bag
olusum asamasinda saglanamamis ise sonradan kurulur. Konu dosyasi olarak olusturulanlar, konu
kodlar1 ve bu kodlar altinda bulunan dosya serilerine gore hazirlanarak Baskanligin belirleyecegi
usul ve esaslara uygun devredilir.

DORDUNCU BOLUM
Birim ve Kurum Arsivlerinden Yararlanma ve Yararlandirma, Arsiv Belgelerinin Gizliligi ve
Gizliliginin Kaldirilmasi

Arsivlerinden Yararlanma ve Yararlandirma

MADDE 19- (1) ibn Haldun Universitesi biinyesinde yiiriitiilen ¢aligmalarda kullanilmak iizere,
birimlere ait -gizli belgeler hari¢- tiim belgelerden Rektorliiglin ve ilgili birim sorumlularinin
onaytyla yararlanilabilir.

(2) Kurum ve Birim Arsivi, yalnizca Universite biinyesinde hizmet vermek i¢in kurulmus olup dis
taleplere cevap verilmesi Rektorliik iznine baglidir.

(3) Kurum ve birim arsivlerinden belge talebi bagli oldugu iist yoneticinin onay1 ile “Belge/Dosya
Istek Formunun” (EK-6) doldurulmasi ve talep edilen belgenin arsiv referans numarasini
bildirmesi yontemi ile yapilir.

(4) “Belge/Dosya Istek Formu” (EK-6) doldurulmaksizin ibn Haldun Universitesi birim ve kurum
arsivlerinden yararlanilamaz ve belge talep edilemez.

(5) Arsiv belgesinin aslt hicbir sebep ve suretle, arsivlerden veya bulunduklar yerlerden disariya
cikarilamaz, 6diing verilemez. Ancak devlete, gercek ve tiizel kisilere ait bir hizmetin goriilmesi, bir
hakkin korunmasi ve ispati gerektiginde birim amirinin izni ile usuliine gore ornekler verilebilir.
Resmi makamlarin veya Mahkemelerin talebi halinde “asli gibidir” yapilarak talep karsilanir. Yahut
mahkemelerce tayin edilecek bilirkisiler veya gorevlendirilecek yetkililerce yerinde incelenebilir.
(6) lade gelen belgeler arsiv sorumlusu tarafindan igerik ve biitiinliik kontroliinden gecirildikten
sonra iade islemi tamamlanir.

(7) Arsiv belgelerine zarar verenler, kurum malina zarar vermis sayilirlar.
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(8) Elektronik ortamda tesekkiil eden belgelerden erisim yetkisi ¢er¢evesinde yararlanilir. Erigim
yetkisi bulunmayan belgelerden yararlanma talepleri ise birim amirinin izni alinmak kaydiyla kurum
arsiv sorumlusu marifetiyle yapilir.

(9) Arsivlerden yararlanmaya yonelik her tiirlii kayit diizenli bir sekilde tutulur.

(10) Arastirmaya acik arsiv belgelerinden yerli ve yabanci gergek veya tiizel kisilerin yararlanmasi,
yiiklimliiliikleri, arsiv belgesinin 6rneklerinin verilmesi hususunda Bagkanlik¢a hazirlanacak ve
Cumhurbagskan1 Karari ile yiiriirliige konulacak usul ve esaslara riayet edilir

(11) Bu konuda 02 Ekim 2021 tarihli, 31616 sayili Arsivlerden Yararlanma Usul ve Esaslar
Hakkindaki Yonetmelik hiikiimleri uygulanir.

Arsiv Belgesinin Gizliligi ve Gizliliginin Kaldirilmasi

MADDE 20- (1) Birimlerin elinde bulunan ve ait oldugu dénemde gizli kabul edilmis ve halen bu
ozelliklerini koruyan arsiv belgesi, Kurum Arsivi’ne gectikten sonra da gizli kalir. Arsiv belgesinin
gizlilikleri ilgili birimin goriisii alindiktan sonra Rektorliikge kaldirilabilir. Gizliligi kaldirilan arsiv
belgelerine, “... tarih ve ... sayili karar ile gizliligi kaldirild1” ibaresi diisiiliir.

(2) Bu belgelere erisim, arsiv sorumlusu ve Ibn Haldun Universitesi Rektorliigii tarafindan yetkili
kilman kisilerle sinirlidir.

(4) Rektorliik, birim arsivlerinde ve kurum arsivinde bulunan ve gizli 6zellik tasiyan veya tasimayan
her tiirlii belgeden yararlanir. Ancak, gizli belgeyi devreden birim arsiv sorumlusu, yalnizca kendi
birimine ait belgelerden gereksinim duydugunda yararlanir. Diger birimlerin gizli belgelerden
yararlanmalari ise, Ibn Haldun Universitesi Rektorliigii niin iznine baghdir.

(5) Gizlilik dereceli dosya/klasdrler arsivlerde tasnif ve yerlestirme sirasinda normal belgeler gibi
isleme tabi tutulur.

(6) Gizlilik dereceli arsiv belgesi, Baskanliga gectikten sonra da gizli kalir. Bu ¢esit arsiv belgesinin
gizliliginin kaldirilmasina, ilgili kurumun goriisii alindiktan sonra Baskanlik¢a karar verilir. Gizliligi
kaldirilan arsiv belgelerine, “... tarih ve ... sayil karar ile gizliligi kaldirildi” ibaresi diisiiliir.

BESINCI BOLUM
Ayiklama ve Imha Islemleri

MADDE 21- (1) Kurum Arsivi’nde uygulanacak ayiklama ve imha islemleri kurulacak “Ayiklama
ve Imha Komisyonu” tarafindan gergeklestirilir.

(2) ibn Haldun Universitesi Rektorliigii'ne bagli birimler tarafindan iiretilen ve arsiv belgesi
niteligine sahip olmayan belgelerle Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigi’'ne 6rnekleri gonderilecek
olan arsiv belgesi ayrildiktan sonra geriye kalanlar, Standart Dosya Plani’nda belirlenmis olan siireler
dikkate alinarak imha edilir.

(3) Kurumun o6zelligi sebebiyle yonerge ile ayricalik saglanan birimler hari¢ olmak iizere birim
arsivlerinde ayiklama ve imha islemi yapilmaz. Ayiklama ve imha islemleri Kurum Arsivi’nde
yapilir.

(4) Ayiklama ve imha islemlerinde, eski yillara ait belgelerin ayiklanmasina 6ncelik verilir.

(5) Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii’ne teslim edilene kadar Ibn Haldun Universitesi Kurum
Arsivi'nde bulunan arsiv belgenin korunmasindan ve arsivsel ilkelere uygun bi¢imde
diizenlenmesinden ibn Haldun Universitesi Rektorliigii sorumludur.

Ayiklama islemine Tabi Tutulmayacak Belgeler
MADDE 22- (1) Cari islemlerde fiilen rolii bulunan, mevzuat hiikiimleri ve saklama planlarina gére

saklama siiresini tamamlamayan, herhangi bir davaya konu olan belgeler, 6ngoriilen saklama siiresi
tamamlanincaya ve/veya dava sonu¢lanincaya kadar, ayiklama ve imha igslemine tabi tutulamaz.
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Ayiklama ve Imha Komisyonlarinin Olusturulmasi

MADDE 23- (1) Kurum Arsivi’nde yapilacak ayiklama ve imha islemleri i¢in; arsiv hizmet ve
faaliyetlerinin diizenlenmesi ve yiiriitiilmesinden sorumlu birim amirinin veya ilgili arsiv
sorumlusunun baskanliginda, arsivden gorevlendirilecek iki personel ile belgeleri ayiklanacak ve
imha edilecek ilgili birim amiri tarafindan gorevlendirilecek, bagli oldugu birimin verdigi
hizmetlerde bilgi ve tecriibe sahibi iki temsilci olmak iizere en az bes kisilik bir Ayiklama ve Imha
Komisyonu kurulur.

Ayiklama ve imha Komisyonlarinin Calisma Esaslar1

MADDE 24- (1) Ayiklama ve imha Komisyonlar1, her yilin Mart ay1 basinda ¢alismaya baslar.

(2) Komisyonlar iiye tam sayis1 ile toplanir ve kararlarini oy ¢oklugu ile alir. Tereddiit halinde s6z
konusu belgelerin saklanmasina karar verilmis sayilir.

(3) Imhas1 reddedilen belgeler sonraki yillarda ilgili komisyonlarca yeniden degerlendirilir.

Imha Listelerinin Diizenlenmesi ve Kesinlik Kazanmasi

MADDE 25- (1) imha edilecek belgeler icin bu Yonergenin ekinde yer alan (EK-7) “imha
Listesi” hazirlanir. Ayni tiir ve vasiflar1 haiz belge i¢in, drneklerini saklamak suretiyle tiir ve yillar
gosteren imha listeleri diizenlenebilir.

(2) Imha listelerinin her sayfasi, Ayiklama ve Imha Komisyonunun baskan ve iiyeleri tarafindan
imzalanir.

(3) Hazirlanan imha listeleri, Rektorliik onayindan sonra, kesinlik kazanir.

(4) Onay islemlerinde belgelerin ne sekilde imha edilecegi hususu belirtilir.

(5) Ayiklama ve Imha Komisyonlarinca ayiklanan ve imhasina karar verilen belgeler, imha islemleri
kesinlik kazanincaya kadar diizenli bir sekilde muhafaza edilir.

(6) Imha islemi, diizenlenecek tutanakla tespit edilir.

(7) Hazirlanan imha listeleri, tutanaklar1 ve bunlarla ilgili her tiirlii belge Kurum Arsivde 10 yil siire
ile muhafaza edilir.

Imha Sekilleri

MADDE 26- (1) Imha edilecek belgeler, baskalari tarafindan gériiliip okunmasi miimkiin olmayacak
sekilde parcalanir ve geri doniisiimde kullanilmak iizere degerlendirilir. ilgili siire¢ fotograf, kamera
vb. yontemler ile kayit altina alinir.

(2) Ozelligi geregi imha sekli kendi mevzuatinda belirlenmis belgenin imhas1 hakkinda ilgili mevzuat
hiikiimleri uygulanir.

YEDINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Belgelerin Dijitallestirilmesi

MADDE 27- (1) islem gormek iizere kagit ortaminda gelen belgeler, islem ve dosya biitiinliiklerinin
korunmas1 maksadiyla ekleri ile birlikte taranarak elektronik belge yonetim sistemine déhil edilir.
(2) Dijitallestirilen belgelerin elektronik ve fiziki belgeler ile iligkileri korunur.

(3) Gerekli goriildiigii durumlarda kagit ortamindaki belgelerden arsiv belgesi niteligi tagiyanlari, tek
niisha olma 6zelliginden kurtarmak, arsiv belgesi disinda kalan ve siklikla kullanilan belgeleri ise
yipranmasini engellemek ve etkin bir bicimde kullanilabilmesi amaciyla dijitallestirilebilir.

(4) Sik kullanilmayan ve saklama planlarinda 6ngoriilen saklama siireleri sonunda saklanmasina
gerek goriilmeyip de imha edilecek belgeler, dijitallestirme islemine tabi tutulmaz.
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(5) Dijital goriintiiler ile goriintiilere ait tistverilerin iliskisi korunur.

(6) Dijitallestirme iglemleri, birimlerin Onerileri dogrultusunda, belge yoOnetimi ve arsiv
hizmetlerinden sorumlu birimin bilgisi veya koordinesinde, kurumsal biitiinliik icerisinde yapilir.
Birimlerin bagimsiz uygulamalarina izin verilmez.

(7) Yapilacak her tiirli dijital goriintiileme islemlerinde TS13298 numarali “Elektronik Belge ve
Arsiv Yonetim Sistemi” standardi ile Devlet Arsivleri Baskanligi’nin 13.7.2020 tarih ve 51048475-
010.08-E.7401 sayili yazisi ile yiikiimliilere bildirilmis oldugu “Arsivlerde Gergeklestirilecek
Dijitallestirme Faaliyetlerine Yonelik Usul ve Esaslar” dikkate alinir.

(8) Dijitallestirme islemleri birim bazli olarak en yakin tarihten baslanip geriye doniik olarak
uygulanir.

Arsiv Hizmetleri Faaliyet Raporlar

MADDE 28 — (1) Kurum Arsivi, miiteakip takvim yilinin ocak ayinda belge yonetimi ve arsiv
faaliyetleri ile ilgili bilgileri Devlet Arsivleri Baskanligi’nin belirlemis oldugu form ve formatlara
uygun olarak Devlet Arsivleri Bagkanligi’na Rektorliik denetiminde bildirir.

Ilga Edilme, Yetkisi Devredilme ya da Ozellesme Durumunda Belgelerin Durumu

MADDE 29- (1) ibn Haldun Universitesi’'nin faaliyetinin sonlandirilmasi durumunda belgeleri,
Baskanliga devredilir ve bu durumda, ayiklama ve imha islemlerine yonelik siireg, Baskanlik¢a
yerine getirilir.

(2) Ibn Haldun Universitesi’nde gergeklesecek teskilat degisiklikleri sebebiyle, faaliyetin farkli
kurum ve kuruluslarca yiiriitiilmesi durumunda belgeler, faaliyetin yliriitiilecegi kurum veya kurulusa
devredilir.

(3) Ilga edilme, yetkisi devredilme veya 6zellestirilme durumlarinda Ibn Haldun Universitesi’ne ait
belgelerin, yonergede belirlenen yiikiimliiliikleri, ilga durumunda Ibn Haldun Universitesi’nin bagl
oldugu iist kurum ve kurulusga, yetkisi devredilme durumunda yetkiyi devralan kurum ve kurulusca,
ozellestirilme durumunda ise Ozellestirme kapsamina alindiginda teskil olunacak komisyon
marifetiyle yerine getirilir.

Yirirlik

MADDE 30- (1) Bu yonerge, ibn Haldun Universitesi Senatosu’nun 25.08.2023 tarihli, 15 sayili
toplantisinda kabul edilerek yiirtirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 31- (1) Bu yonerge hiikiimlerini Ibn Haldun Universitesi Rektorii yiiriitiir.
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