T.C.
MIMAR SINAN GUZEL SANATLAR UNIiVERSITESI
ARSIV MALZEMESININ TESPiTi, MUHAFAZASI, KULLANILMASI VE

IMHASINA AIiT YONERGE

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amacg

MADDE 1- (1) Bu y&nergenin amaci, Mimar Sinan Giizel Sanatlar Universitesine bagl
akademik ve idari birimlerin arsiv malzemesi ve ileride arsiv malzemesi haline gelecek
arsivlik malzemenin tespit edilmesini, herhangi bir sebepten dolayr bunlarin kayba
ugramamasini, gerekli sartlar altinda korunmalarinin temini ve arsivlik malzemelerin birim
arsivlerine ve sonrasinda Kurum Arsivi'ne teslimine, bilimsel ve yoOnetimsel amaglh
kullanilmasina; muhafazasina liizum goriilmeyen malzemenin ayiklama ve imhasina dair usul
ve esaslar1 belirlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu yo6nerge, Mimar Sinan Giizel Sanatlar Universitesi biinyesindeki tiim
birimleri kapsar. Her birim, sahip oldugu uzmanlik ve ¢aligma konular1 kapsaminda niteligine
bagl olarak, elindeki arsiv malzemesine yonelik usul ve esaslari, Senato onayr ardindan
belirleyebilir. Ancak bu usul ve esaslar isbu yonergeye aykiriy1 olamaz

Dayanak
MADDE 3- (1) Bu yonerge;

a) 16/7/2018 tarihli ve 30480 sayil1 Resmi Gazetede yayimlanan 11 sayili1 “Devlet Arsivleri
Baskanligi Hakkinda Cumhurbagkanligi Kararnamesi” 2. maddesine,

b) 18/10/2019 tarihli ve 30922 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Cumhurbagkanligi Devlet
Arsivleri Bagkanligi’nin“Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik” 5. maddesine,

c) 25/03/2005 tarihli ve 25466 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan genelge geregi
Yiiksekogretim Kurulu Bagkanligi tarafindan hazirlanan “Yiiksekdgretim Kurumlari Saklama
Siireli Standart Dosya Plani”’na

dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar
MADDE 4- (1) Bu yonergede gecen;

a) Arsiv belgesi: Son iglem tarihi lizerinden yirmi yil gegmis veya on bes yil gectikten sonra
kesin sonuca baglanmis bulunan ve giinliikk is akis1 i¢inde islevi bulunmayan, varsa tabi
oldugu diger mevzuatlar ile saklama planlarindaki saklama siirelerini tamamlayan, {iretim
bicimleri, donanim ortamlar1 ne sekilde olursa olsun, tarihi, siyasi, sosyal, kiiltiirel, hukuki,
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idari, askeri, iktisadi, dini, ilmi, edebi, estetik, biyografik, jeneolojik ve teknik herhangi bir
deger olarak gelecege intikal etmesi gereken ve bir bilgiyi iceren yazilmis, c¢izilmis,
resmedilmis, goriintiill, sesli veya elektronik ortamlarda tiretilmis belgeyi,

b) Arsiv Yonetim Sistemi: Arsiv Yonetim Sistemi’nin kullanilmasini saglayan ve Kurum
Arsivi’nin islevini yerine getirmek {lizere hazirlanan bilgisayar programini,

c)Arsivlik belge: Siire bakimindan arsiv belgesi vasfini kazanmayan veya bu siireyi
doldurmasina ragmen giincelligini kaybetmeyen, hizmetin yiiriitilmesi agisindan olan
yoOnetimsel, ekonomik, yasal ve bilgisel isleve sahip belgeyi,

d)Arsiv: Mimar Sinan Giizel Sanatlar Universitesi ve birimlerinde yapilan is ve islemler,
haberlesmeler ile gercek veya tiizel kisilerin gordiikleri hizmetler neticesinde olusan
belgelerin barindirildig: yerleri,

¢) Ayiklama: Arsiv belgesi ile cari islemleri devresinde 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 ayrimai ile ileride arsiv belgesi
vasfini1 kazanacak olan arsivlik belgenin tespiti iglemini,

d) Bagkanlik: Devlet Arsivleri Bagskanligini,

e) Belge: Mimar Sinan Giizel Sanatlar Universitesi ve birimlerinin is ve islemleri neticesinde
olusan, iretim bi¢imleri ve donanim ortamlar1 ne sekilde olursa olsun bir bilgiyi iceren
yazilmis, ¢izilmis, resmedilmis, goriintiili, sesli veya elektronik kaydi,

f) Belge hiyerarsisi: Belgenin ait oldugu kurum, birim, klasor, dosya ile belge bilesenlerinin
genelden 6zele dogru biitiiniinii,

g) Belge yonetimi: Belgelerin iiretiminden itibaren belirlenen dlgiitler ¢ercevesinde
degerlendirme, diizenleme, ayiklama ve hizmete sunma faaliyetlerinin tiimiini,

g) Birim: Mimar Sinan Giizel Sanatlar Universitesi’'ne bagl akademik ve idari birimleri,

h) Birim arsivi: Mimar Sinan Giizel Sanatlar Universitesi'ne bagli birimler tarafindan iiretilen,
aktif bir bicimde ve giinliik is akimi i¢inde kullanilan arsivlik malzemenin belirli bir siire
saklandig1 ilgili birim biinyesindeki arsivi,

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

i) Dosya plani: Belgelerin etkin bir sekilde kullanilabilmesi, yonetilebilmesi, depolanabilmesi
ve erisimi i¢in hazirlanan ve genellikle alfabetik, sayisal, alfa-niimerik ve benzeri simge
tiirlerine gore adlandirilan siiflamayz,

J) Dosyalama: Belgenin kaydedilmesi, isleme alinmasi1 ve gerektiginde tekrar basvurulmak
iizere belli bir diizen i¢inde saklanmasi iglemini,

k) Elektronik arsiv: Elektronik ortamlarda bulunan her tiirlii bilgi ve belgenin, erisim,
saklama, tasfiye ve transfer edilebilecek sekilde tutuldugu arsivi.

1) Elektronik Belge Yonetim Sistemi: Mimar Sinan Giizel Sanatlar Universitesi ve
birimlerinin, faaliyetlerini yerine getirirken olusturduklar1 her tiirlii dokiimantasyonun
icerisinden, idari faaliyetlerinin delili olabilecek belgelerin ayiklanarak bunlarin igerik,
iistveri, format ve iliskisel 6zelliklerini koruyan, belgelerin ait oldugu fonksiyon veya islem
icin delil teskil eden ve aidiyet zinciri icerisindeki yonetimini elektronik ortamda saglayan
sistemui,



m) Imha: Ileride kullanilmasma ve saklanmasina gerek goriilmeyen, arsiv belgesi veya
arsivlik belge disinda kalan, hukuki kiymetini ve bir delil olma vasfin1 kaybetmis belgelerin
yok edilmesi islemini,

n) Kurum: Mimar Sinan Giizel Sanatlar Universitesini,

0) Kurum arsivi: Mimar Sinan Giizel Sanatlar Universitesi merkez teskilatinda yer alan,
belgelerin birim arsivlerine gore daha uzun siireli saklandig1 kurum merkezi arsivini,

0) Kurum belge yoneticisi: Belgelerin dosyalanmasi, saklanmasi, ayiklanmasi, tasfiyesi,
hizmete sunulmasi ve transferi islemlerini, Mimar Sinan Giizel Sanatlar Universitesi veya
birimi adina yoneten kisiyi,

p) Rektdr: Mimar Sinan Giizel Sanatlar Universitesi Rektorii’nii,
r) Rektorliik: Mimar Sinan Giizel Sanatlar Universitesi Rektorliigii’nii,

s) Saklama plani: Belgelerin ne kadar siire ile saklanacaklarin1 ve bu siireler sonunda hangi
isleme tabi tutulacaklarini gosteren degerlendirmeleri,

s) 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 vasfini kaybetmis belgeyi,

t) Tasnif: Arsivciligin temel ilke ve teknikleri uygulanarak gerceklestirilen arsiv belgelerinin
diizenlenmesi ¢calismalarini,

u) Universite: Mimar Sinan Giizel Sanatlar Universitesini,

ifade eder.

IKiNCi BOLUM
Genel konular, Yonetim ve Personel
Genel Konular
MADDE 5- (1) Kurum, bagli akademik ve idari birimler;

a) Ellerinde bulundurduklar: her tiirlii belgenin yangin, hirsizlik, rutubet, sicaklik, su baskini,
toz ve her tiirlii hayvan ve hageratin tahribatina kars1 korunmasindan ve mevcut asli diizenleri
icerisinde muhafaza edilmesinden,

b) Elektronik ortamda tesekkiil eden ve/veya depolanan belgeler i¢in her tiirlii afet, siber
saldir1, yazilim/donanim kaynakli veya olas1 diger tehditlere/risklere kars1 gerekli giivenlik
onlemlerinin alinmasi ve olas1 belge kayiplarinin engellenmesi amaciyla “felaket kurtarma
planlamasi1” yapilmasi ve yiiriitiilmesi ile yedekleme iinitelerinin tesis edilmesinden,

sorumludur.

(2) Birimler tarafindan iiretilen arsiv malzemesi, evrakin giincelligini kaybetmesine ve
birimlerdeki saklama siirelerinin dolmasindan sonra korunmak {izere “Birim Arsivine” veya
“Kurum Arsivine” teslim edilmesi esastir.

Yonetim ve Personel

MADDE 6- (1) Tiim arsiv islerinden sorumlu olacak ve bu yonerge kapsamindaki islemleri,
belge yonetimi ve arsiv hizmetlerini yiiriitmekle sorumlu olacak “Kurum Belge Yo6neticisi ni
gorevlendirilir.



(2) “Kurum Belge Yoneticisi” Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi’nin teklifi,
Genel Sekreter’in uygun goriisii ve Rektor’iin onayi ile gorevlendirilir.

(3) “Kurum Belge Yoneticisi”nin gorevleri: kurum arsivinin idaresi, kurum arsivi ve birim
arsivleri arasindan koordinasyon saglanmasi, bu yonergenin hiikiimlerini yiriitiilmesi, basta
kurum arsivlerinin “Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik” olmak iizere ilgili
mevzuat ve standartlarinin hiikiimlerini yerine getirmek icin tiim tedbirleri almaktir.

(4) “Kurum Belge Yoneticisi” Kiitliphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi’na bagl
olarak calismalarim yiiriitiir.

(5) Arsivi olan birimler, birimlerindeki arsiv islemlerini yiiriitmek {lizere “Birim Belge
Y Oneticisi’ni belirler.

(6) Birim arsivleri, ilgili birimin ydneticisine baglidir. Birim arsivleri, Kurum Arsivi ve
“Kurum Belge Yoneticisi” ile koordineli ¢aligma yiirtitiir.

(7) Arsiv hizmetlerinin, bu yonerge hiikiimleri ile arsivcilik metot ve tekniklerine uygun
olarak ytriitiilebilmesi i¢in yeterli nitelik ve sayida personel goérevlendirilir. Gorev alacak
personelde mesleki egitim almis olanlara oncelik verilir. Gerektigi zaman “Kurum Belge
Ydneticisi”nin talebi {izerine “Idari ve Mali Isler Daire Baskanligi”ndan Genel Sekreterligin
onay1 ile gecici siireli personel de ¢alismalara destek ilizere tahsis edilir.

UCUNCU BOLUM
Dosyalama islemleri, Arsive Devredilecek Belgelerin Hazirlanmasi,

Arsive Devir Islemleri

Dosyalama Islemleri

MADDE 7- (1) Dosyalama Islemleri YOK Standart Dosya Planina gére kurumsal yap1 ve
kurumun fonksiyonlar1 dikkate alinarak yapilir.

(2) Dosyalama islemlerinde “Standart Dosya Plan1” uygulanir.

(3) Ozel arsiv malzemesi, film, fotograf, plak, ses ve goriintii bandi, roléve ¢izimleri, mimari
cizimler ve benzeri degisik tiir ve ¢esitteki belgelerin diizenlenmesi, farklr sistem ve islemlere
gore yapilabilir.

(4) EBYS’ye girisi yapilan fiziksel belgeler de standart dosya planina gore ilgili klasorde
saklanir.

(5) Elektronik Belge Yonetim Sistemi’nde belgeler, tanimlandig1 hiyerarsik yapr ve dosya
kodlarina gore ait oldugu klasorlerde elektronik olarak arsivlenir.

Arsive Devredilecek Belgelerin Hazirlanmasi

MADDE 8- (1) Her yilin Haziran ay1 icerisinde, dnceki yila ait dosya ve klasorler, “Uygunluk
Kontrolii’nden gecirilir. Uygunluk kontroliinde;belgelerin, standart dosya planina
uygunluguna, dosyalama kurallarina uygun olarak dosyalanmasina ve klasor etiketlerinin
diizenlenmesine bakilir.

(2) Uygunluk Kontroli, ilgili birim personeli ve “Birim Belge Yo6neticisi” birlikte yapar.



(3) Elektronik Belge Yonetim Sistemlerinde olusan “belgelerin dogru dosya ile iliskilendirilip
iligkilendirilmedigi” belge yoneticisi tarafindan kontrol edilir, hatali verilen dosya kodlar1
dogru dosya ile iliskilendirilir.

(4) Universiteye bagli akademik ve idari birimler tarafindan iiretilen ve giinliik is akis1 icinde
stirekli olarak kullanilan belgeler ile kitap, broslir ve benzeri materyaller arsive
devredilmezler.

Arsive Devir Islemleri

MADDE 9- (1) Birim veya kurum arsivine belge devrinde belgeyi iireten birim yoneticisinin
talebi esastir.

(2) Islemi tamamlanmis ve Uygunluk Kontrolii yapilarak eksiklikleri giderilmis klasorler,
miiteakip takvim yilinin Haziran ay1 i¢erisinde birim arsivlerine devredilir. Birim arsivi yoksa
kurum arsivine devredilir.

(3) Belgeler birim arsivine veya kurum arsivine devredilirken belge seri, yil ve konu
bilgilerinin yazildig1, klasor belge listesi dikkate alinarak bir tutakla teslim edilir.

DORDUNCU BOLUM

Arsivlerin Olusturulmasi, Birim Arsivleri, Kurum Arsivi,
Kurum Arsivine Devir islemleri, Arsivlerde Diizenleme,
Arsivlerde Koruma Onlemleri, Saklama Planlari, Ayiklama ve imha islemleri,
Devlet Arsivleri Baskanhgi’na Belge Devir Islemleri

Arsivlerin Olusturulmasi
MADDE 10- (1) Rektorliik merkez teskilatinda “Kurum Arsivi’ni kurmakla yiikiimliidiir.

(2) Birimler, ihtiya¢ halinde bu yonergenin 11. maddesi ¢ercevesinde “Birim Arsivlerini”
olusturabilir.

(3) Arsiv mekanlarinin olusturulmasi ve diizenlenmesinde, TS13212 numarali “Arsiv
Mekanlarinin Diizenlenmesi” standard1 esas alinir.

(4) Elektronik ortamda bulunan her tiirlii bilgi ve belge; erisim, saklama, tasfiye ve transfer
edilebilecek sekilde “Elektronik Arsivlerde” tutulur.

Birim Arsivleri

MADDE 11- (1) Birimler, ihtiya¢ halinde giincelligini kaybetmemis, aktif bir bicimde ve
giinliik is akist icerisinde kullanilan belgelerin belirli bir siire korunacagi “Birim Arsivlerini”
olusturabilir.

(2) Birim Arsivi, Birim Yoneticisinin talebi ilizerine Genel Sekreterligin uygun goriisii ve
Rektor onayi ile “Kurum Belge Yoneticisi”nin koordinasyonunda kurulur.
(3) Birim arsivi olan birimler, birim i¢inden ve arsiv konusuna vakif bir personeli “Birim

Belge Yoneticisi” olarak gorevlendirir. Birim Arsivleri, “Kurum Belge Y0neticisi”
koordinasyonunda is ve islemlerini yiirtitiir.



(4) Arsivlik malzeme, birim arsivlerinde islem gordiigii tarihlerdeki asli diizenleri bozulmadan
saklanir.

(5) Birim arsivlerinde ayiklama-imha iglemleri yapilmaz.

(6) Birim arsivlerinde bulunan malzemenin kullanimini kolaylastirmak ve ydnetmek iizere
envanter hazirlanir. Arsiv envanterde dosya / klasor bazinda kayit altina alinir.

(7) Birim Arsivlerinde bulunan ve belirtilen saklama siirelerini dolduran belgeler Saklama
Plani’nda belirtilen siirelere uygun olarak saklanmak tizere Kurum Arsivi’'ne devredilir.

Kurum Arsivi

MADDE 12- (1) “Kurum Arsivi” tUniversitenin akademik ve idari birimlerin arsiv
malzemesinin teslim alindigi, saklandigi, degerlendirip korundugu, gereksiz belgelerin
ayiklandig1 ve belgeleri devamli kullanilir durumda tutuldugu; saklama stireleri ¢ercevesinde
ayiklanarak imha islemlerinin yapildig1 ve Devlet Arsivleri Bagkanligi’na devir islemlerinin
gergeklestirildigi kurumsal merkezi arsivdir.

(2) Kurumun Arsiv’i “Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligina” bagli olup is ve
islemlerini  “Kurum Belge Yoneticisi’nin idaresinde ve koordinasyonunda mevzuat
cergevesinde yiiriitiir.

(3) Akademik ve idari birimler tarafindan tiretilen ve Kurum Arsivi’ne devredilmesi gereken
her tiir malzeme Mimar Sinan Giizel Sanatlar Universitesi’nin malidir. Ozel miilkiyet konusu
olamaz. Rektorliik blinyesinde kurulmus ve lagvedilmis birimlerin belgeleri, eger bu konuda
baska bir birim gorevlendirilmemisse, Kurum Arsivi’ne devredilir.

(4) Devlet Arsivleri Bagkanligi’na teslim edilene kadar Kurum Arsivi’nde bulunan arsiv
malzemesinin ve Universitenin akademik ve idari birimlerinde saklanan arsivlik malzemenin
korunmasindan ve arsivsel ilkelere uygun bicimde diizenlenmesinden Kurum Arsivi
Rektorliige karst sorumludur.

Kurum Arsivine Devir Islemleri

MADDE 13- (1) Kullanim degerini yitirmis arsivlik malzeme Birim Arsivleri tarafindan
Kurum Arsivi’ne devredilir.

(2) Kurum arsivine devirde birim yonetiminin yazili talebi esastir. Devredilecek belgeler ilgili
birim tarafindan hazirlanir. Belgelerin fiziki olarak kurum arsivine gegis siireci Genel
Sekreterlik koordinasyonunda idari ve Mali Isleri Daire Baskanligi’'nin lojistik destegi ile
saglanir.

(3) Arsiv belgeleri her yi1l Temmuz ay1 i¢erisinde Kurum Arsivi’ne devredilir.

(4) Birim arsivleri, Kurum Arsivine devredecekleri belgeleri “Arsiv Belgesi Devir Teslim ve
Envanter Formu” (Ek: 1) ile devreder. Form iki niisha olarak hazirlanir ve birim ydneticisi
tarafindan onaylanir.

Arsivlerde Diizenleme

MADDE 14- (1) Belgeler, arsivlerde islem gordiigli tarihteki yapisina uygun olarak asli
diizenleri bozulmadan korunur.



(2) Arsivlerde transfer icin bekleyenler disinda kolilerde belge tutulmaz. Islem icin bekleyen
klasorler teknik islem raflarinda tutulur.

(3) Kurum Arsivinde her bir birim igin belge yogunlugu ve saklama siirelerinin uzunlugu
dikkate alinarak yer ayrilir. Birimlerin arsivlerinin bir birlerine karismamasi esastir.

(4) Klasorlerin yerlestirilmesinde raflarda soldan saga, gozlerde/bdlmelerde ise yukaridan
asagiya dogru sira uygulanir. Bu islem, her raf grubu i¢in tekrarlanir.

(5) Kurum Arsivinde gerekirse klasorler yerine standartlara uygun “Arsiv Kutusu” kullanilir.

(6) Yerlestirme islemlerinde birim, yil, seri ve dosya kodlar1 dikkate alinarak yerlestirme
yapilir.

(7) Bu yerlestirme islemleri, yalnizca klasik tip belge i¢in s6z konusu olup 6zel arsivler, film,
fotograf, plak, ses ve goriintii band1 ve benzeri degisik tiir ve cesitteki belgelerin tiiriine gore
raf sistemleri kurularak yerlestirme islemi yapilir.

(8) Elektronik Belge Yonetim Sistemlerinde belgeler, belge hiyerarsisi ve dosya biitiinliigii
dikkate alinarak saklanir.

Arsivlerde Koruma Onlemleri

MADDE 15- (1) Rektorliik, arsiv malzemesini ve arsivlik malzemeyi yangin, hirsizlik,
rutubet, su baskini, toz ve her tiirlii hayvan ve haserenin zararlarina karsi1 korumak ig¢in gerekli
Oonlemlerin alinmasindan; 1s1, 151k, havalandirma ve nem ayarlarinin diizenlenmesinden
sorumludur.

(2) Arsivlerde koruma Onlemeleri konusunda arsiv mekanlarinin yerinden baglayarak
giivenlik, raf diizeni, iklimlendirme, bulundurulacak arag¢ ve gerecler ve ilgili diizenleme,
koruma islemleri TS13212 numarali standart, yiiriirlilkteki mevzuat ve arsivcilik prensipleri
uygulanir.

Saklama Planlari

MADDE 16- (1) Birimler, Saklama Planmi “Kurum Belge Yoneticisi’nin koordinesinde
hazirlamak ve Rektorliigiin uygun goriisiinii miiteakip uygulamaya koymakla ylkiimliidiirler.
Birimlerde saklama planlar1 birim yoneticisinin baskanliginda {i¢ kisilik bir komisyon ile
hazirlanir. Birimlerde hazirlanan saklama planlar1 Genel Sekreterlik ve Hukuk Islerinin uygun
goriisli alindiktan sonra Rektdr onay1 ile gegerlilik kazanir.

(2) Saklama Plani, belgelerin idari, mali, hukuki ve tarihsel a¢idan degerlendirilmesi
neticesinde hazirlanir. Bu degerlendirme komisyon araciligi ile yapilir. Saklama planlarinin
hazirlanmasinda “Yiiksekogretim Kurumlart Saklama Siireli Standart Dosya Plani” temel
alinir. Planda “Birim arsivinde saklama siiresi, kurum arsivinde saklama siiresi, son islem
(degerlendirme, imha, siiresiz kurum arsivinde saklama, Devlet arsivlerine devir)” bilgileri
bulunur.

(3) Yiiksekogretim Kurumlar: Saklama Siireli Standart Dosya Planinda ve Devlet Arsivleri
Baskanliginin yayimlamis oldugu saklama siirelerinde belirtilmeyen evrak saklama siireleri
mevzuat ¢ergevesinde komisyon tarafindan belirlenir.

(4) Akademik ve idari birimler tarafindan liretilen ve arsiv malzemesi niteligini kazanan
malzeme “Saklama Planlar1” ¢er¢evesinde Birim veya Kurum Arsivi’nde saklanir.



Ayiklama ve imha islemleri

MADDE 17- (1) Birim arsivlerinde ayiklama islemi yapilamaz. Ayiklama islemi, Kurum
Arsivi’'nde yapilir. Kurum Arsivi’ne devredilmesinde c¢esitli nedenlerle giicliikler yaganmasi
durumunda ayiklama islemi, birim arsivlerinde Kurum Arsivi gorevlilerince yapilabilir.

(2) Kurum Arsivi’nde uygulanacak ayiklama ve imha islemleri Devlet Arsiv Hizmetleri
Hakkinda Yonetmeligin 19. maddesi uyarinca kurulacak “Mimar Sinan Giizel Sanatlar
Universitesi Arsiv Ayiklama ve imha Komisyonu™ tarafindan gergeklestirilir. Komisyon
Genel Sekreterligin koordinasyonunda Rektor oluru ile kurulur. Bes kisilik komisyon Kurum
Belge Yoneticisi baskanliginda, Hukuk Miisavirligi yetkilisi, ayiklama — imha islemi
yapilacak olan ilgili birimin y6neticisi, ilgili birimden arsiv konusunda yetkin iki temsilciden
olusturulur. Her birim arsivi i¢in komisyon ayrica olusturulur.

(3) Akademik ve idari birimleri tarafindan, is akisinda aktif olarak kullanilanlarla, kanun ve
diger mevzuatlar g¢ercevesinde saklanmasi gereken evrak, aktif kullanim degeri ortadan
kalkmadik¢a ve mevzuatta belirlenen siireler dolmadikca ayiklanamaz. Herhangi bir davaya
konu olan malzeme mevzuatin tayin ettigi zaman sinir1 icerisinde veya dava ile ilgili kararin
kesinlesmesine kadar ayiklama islemine tabi tutulamazlar. Bunun disinda kalan evrakin
ayiklama islemleri, Saklama Plani’nda belirlenen esaslar gercevesinde yapilir ve bu hususta
evraki iireten birimlerin de goriisii alinir.

(4) Mimar Sinan Giizel Sanatlar Universitesi Arsiv Ayiklama ve Imha Komisyonu'nca
ayiklanan ve imhasina karar verilen malzeme, 6zelliklerine gore birimi, yil1, igerigi, biriminde
aldig1 tarth ve sira numarasi, imha edilecegi yil esas almmak {izere ayrilarak tasnif edilir.
Saklama Plani’nda belirlenmis olan stireler dikkate alinarak islem yapilir.

(5) Imha edilecek malzeme igin iki niisha halinde “Belge imha Listesi” hazirlanir. Arsiv
Yonetim Sistemi kullanilmas1 halinde program igerisinde bulunan Saklama Plani
dogrultusunda imha komisyonu iiyeleri imha edilecek belgeler i¢in tutanak hazirlar (Ek: 2) ve
onaya sunarlar. Hazirlanan belge imha listeleri Rektor onayi ile kesinlik kazanir.

(6) Onaylanan evrak imha listeleri Kurum Arsivi tarafindan siirekli saklanir.

(7) Arsiv Ayiklama ve Imha Komisyonu, ¢esitli nedenlerle zamaninda Kurum Arsivi’ne
intikal ettirilmeyen ve korunmasma gerek olmayan malzemeyi Kurum Arsivi’ne
devredilmesinden sonra imha islemine tabi tutar.

(8) Ayiklanmalar1 ve imhalar1 onaylanan belgeler, {igiincii sahislarin eline gegmeyecek sekilde
imha edilir. Bu islem Universitenin arsiv gorevlilerinin denetiminde yapilir.

Devlet Arsivleri Bagkanligi’na Belge Devir Islemleri

MADDE 18- (1) Kurum Arsivi veya Birim Arsivlerinde yapilacak ayiklama iglemlerinden
sonra saklama planinda arsiv belgesi olarak degerlendirilen belgeler, “Kurum Arsivi”
tarafindan Bagkanliga devredilmek iizere ayrilir.

(2) “Kurum Belge Yoneticisi”nin talebi ile “Ayiklama ve Imha Komisyonu”nun aracilig1 ve
“Saklama Planlar1” ¢ercevesinde Baskanliga devredilecek belgeler belirlenir.

(3) Baskanliga devredilmek iizere hazirlanan arsiv belgeleri “Arsiv Belgesi Devir-Teslim ve
Envanter Formuna (Ek: 1) kaydedilerek, devir tarihi ve sekli belirlenmek {izere Bagkanliga
bildirilir. Devredilecek belgeler, Baskanlik¢a yerinde incelenebilir.

(4) Devir islemi kesinlik kazanan arsiv belgeleri, varsa 6zel tutulmus kayitlar1 ve dijital
goriintiileri ile birlikte Bagkanliga devredilir.



(5) Arsiv belgeleri, mevcut diizeni dogrultusunda sira numarasi verilmis 6zel kutulara
konulmak suretiyle her tiirlii koruma ve giivenlik onlemleri dikkate alinarak “Kurum Belge
Yoneticisi” koordinasyonunda Baskanliga teslim edilir.

(6) Elektronik ortamdaki arsiv belgelerinin, belge hiyerarsisi ve iist verileri ile bag1 korunur.
Bu bag, olusum asamasinda saglanamamis ise sonradan kurulur. Konu dosyasi olarak
olusturulanlar, konu kodlar1 ve bu kodlar altinda bulunan dosya serilerine gére, Vaka Dosyasi
olarak olusturulanlar ise vaka dosya kodlar1 ve klasor serilerine gére hazirlanarak Bagkanligin
belirleyecegi usul ve esaslara uygun devredilir.

(7) Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii'ne devredilecek malzeme “Mimar Sinan Giizel
Sanatlar Universitesi” miihrii ile miihiirlenir.

BESINCi BOLUM

Arsivlerden Yararlanma, Gizli Belgeler,
Arsivin Kurum Disina Cikarilmasi, Arsivin Yurt Disina Cikarilmasi

Arsivlerden Yararlanma

MADDE 19- (1) Mimar Sinan Giizel Sanatlar Universitesi biinyesinde yiiriitiilen ¢aligmalarda
kullanilmak iizere, birimlere ait -gizli belgeler hari¢- tiim belgelerden Kurum Arsivi’nde
“Kurum Belge Yoneticisi”, birimlerde ve birim arsivlerinde akademik veya idari birim
sorumlularinin onayiyla yararlanilabilir.

(2) “Belge / Dosya Istek Formu” (Ek: 3) doldurulmaksizin Kurum ve Birim arsivlerinden
herhangi bir belge 6diing verilemez. Arsiv Yonetim Sistemi kullanilmasi halinde 6diing iade
islemleri programin 6diing / iade modiilii, is akislart dogrultusunda gergeklestirilir.

(3) Kurum ve birim arsivlerinden belge ddiing verme siiresi bir haftadir. Bu siire, gecerli
gerekce gosterildigi takdirde uzatilabilir. Elindeki belgeyi iade etmeyenlere uyarida bulunulur.

(4) Elektronik ortamda tesekkiil eden belgelerden erisim yetkisi ¢ercevesinde yararlanilir.
Erisim yetkisi bulunmayan belgelerden yararlanma talepleri ise Birim Amirinin izni
marifetiyle yapilir.

(5) Arsiv belgelerine zarar verenler, kurum malina zarar vermis sayilirlar.
Gizli Belgeler

MADDE 20- (1) Uretildikleri birimlerce gizli olduklarina karar verilen belgeler, birim
arsivlerine ve Kurum Arsivi’ne devredildikten sonra da gizliliklerini korurlar.

(2) Gizli belgeler, diger belgelerden ayr1 olarak ve kendileri ig¢in 6zel olarak diizenlenmis
formlar esliginde birim arsivlerine ve Kurum Arsivi’ne devredilir ve bizzat birim arsivleri ve
Kurum Arsivi yoneticisine teslim edilir.

(3) Belgelerin gizlilik 6zelliginin kaldirilmasi, ilgili birimlerden alinan bilgiler dogrultusunda
Rektorliik onayi ile olur. Gizliligi kaldirilan belgelere, ... tarih ve ... sayili karar ile gizliligi
kaldirildr” ibaresi diisiiliir.

(4) Gizli belgeler, birim arsivlerine ve Merkez Arsivi’ne teslim edildiklerinde, kendileri igin
hazirlanan 6zel boliimlerde korunur. Bu belgelere erisim Rektorliik tarafindan yetkili kilinan
kisilerle sinirlidir.



Arsivin Kurum Disina Cikarilmasi

MADDE 21- (1) Kurumun 1§ akisinda kullanilmakta veya Birim Arsivlerinde korunmakta
olan her tiirlii belgeden kurum dis1 yararlanma, 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu
kapsaminda 6zel ve tiizel kisilere taninan haklar sakli kalmak kaydiyla yasaktir.

(2) Rektorliige bagl birimler tarafindan {iretilen ve arsiv malzemesi niteligine kavusmus olan
materyal, arsivlerden veya bulunduklar1 yerlerden sergi ve benzeri bilimsel ve Kkiiltiirel
faaliyetler kapsaminda izinsiz olarak kurum disina ¢ikartilamaz. Kurum disina gegici olarak
¢ikis izni Rektorliik tarafindan verilir.

Arsivin Yurt Disina Cikarilmasi

MADDE 22- (1) Mimar Sinan Giizel Sanatlar Universitesi’ne bagli akademik ve idari
birimler tarafindan iiretilen ve arsiv malzemesi niteligine kavusmus olan materyal, izinsiz
olarak yurt disina ¢ikartilamaz. Yurt disina ¢ikis izni, Universitenin Senatosu tarafindan
verilir.

(2) Arsiv belgeleri, arsivlerden veya bulunduklari yerlerden sergi ve benzeri bilimsel ve
kiiltiirel faaliyetler kapsaminda Rektorliiglin teklifi ve Disisleri Bakanligi’nin goriisii iizerine,
her tiirlii hasar, zarar veya tehdit ihtimaline kars1 gidecegi iilke makamlarindan teminat
alinmak ve sigortalanmak sart1 ile Devlet Arsivleri Baskanliginin koordinasyonunda yurt
disina, gegici olarak ¢ikarilabilir.

ALTINCI BOLUM

Belgelerin Dijitallestirilmesi, Arsiv Faaliyet Raporu, Denetim,
Tereddiitlerin Giderilmesi

Belgelerin Dijitallestirilmesi

MADDE 23- (1) Dijitallestirme islemleri, birimlerin 6nerileri dogrultusunda, Rektorliigiin
koordinasyonunda, kurumsal biitiinliik igerisinde yapilir.

(2) Dijjitallestirme islemleri, Yiiksekdgretim Kurulu Bagkanligi’nin 24/07/2020 tarihli ve
E.45460 sayil1 “Dijitallestirme Usul ve Esaslar” konulu yazisi eki “Arsivlerde gergeklesecek
dijitallestirme faaliyetlerine yonelik usul ve esaslar” ¢ergevesinde yapilir.

(3) Yapilacak her tiirlii dijital goriintiileme iglemlerinde “TS13298 numarali Elektronik Belge
ve Arsiv Yonetim Sistemi” standardi dikkate alinir.

(4) Arsiv envanterinin tutulmasi, arsiv islemlerinin yapilmasi i¢in “Arsiv Takip Sistemi” gibi
yazilimlar kullanilmas: durumunda bu yonerge, iiniversitenin hiyerarsik yapisina, ilgili
mevzuata ve standartlara uygun olmalidir.

Arsiv Faaliyet Raporu

MADDE 24- (1) Universite, yil igerisindeki belge yonetimi ve arsiv faaliyetleri ile ilgili
bilgileri, Devlet Arsivleri Baskanligi’'nin belirleyecegi form ve formatlara uygun olarak
miiteakip takvim yilinin Ocak ayinda Bagkanliga bildirir.

Denetim

MADDE 25- (1) Rektdrliikk, birimlerin belge yonetimi ve arsiv hizmetlerinin yiirtirliikteki
mevzuat ve diizenlemelere uygunlugu ile elektronik belge yoOnetim sistemlerinin belge
yonetimi ve arsiv slireclerine uygunlugunu denetler.
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(2) Rektorliigiin teftis ve denetim birimleri ile kurum belge yoneticileri, yiiriirliikteki mevzuat
ve diizenlemeler cercevesinde Mimar Sinan Gilizel Sanatlar Universitesi Kurum Arsivine
iliskin belge yonetimi ve arsiv siirecleri ile uygulamalarini denetler.

Tereddiitlerin Giderilmesi

MADDE 26- (1) Rektorliik, bu yonerge hiikiimlerinin uygulanmasi ile ilgili olarak tereddiit
ettikleri konularda Devlet Arsivleri Baskanligi’nin goriisiinii talep eder.

YEDINCI BOLUM
Yiiriitme, Yiirirlik
Yiiriitme
MADDE 27-(1) Bu y&nerge hiikiimlerini Mimar Sinan Giizel Sanatlar Universitesi Rektorii
yuritir.
Yiiriirluk

MADDE 28-(1) Bu yo6nerge, Mimar Sinan Giizel Sanatlar Universitesi Senatosu’nun
kabuliinden sonra yiiriirliige girer.

EKk 1: Arsiv Belgesi Devir Teslim ve Envanter Formu

Kurumu
Birimi / Alt Birimi

Belgenin Tiirii

Envanter | Tarihi | Sayis1 / | Gizlilik | Konusu Sira No Sayfa
Sira No / Yilh Dosya | Derecesi Sayisi1 /
Kodu Kutu | Dosya | Belge | Adedi

Ek 2: imha Tutanag Ornegi

IMHA TUTANAGI

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

.................................................................................. sayll .cceceveneeneen... Makaminin
onayini miiteakip, yukarida zikredilen evrak ......c.ce...... tarihinde, kiyllmak suretiyle imha
edilmistir.

Baskan Uye Uye Uye Uye

Ek: Imha Listesi

11




Ek 3: Belge / Dosya Istek Formu

BELGE/DOSYA ISTEK FORMU

BELGE/DOSYAYA AIT BiLGILER

BELGENIN  AIT OLDUGU BIRIMIN

ADI

KONUSU

DOSYA NO SAYISI TARIHI / YILI

YER BILGISI

ISTEK SAHIBINE ILiSKiN BiLGILER

BiRiM AMIRININ ADI VE SOYADI

UNVAN TELEFON IMZASI

GOREVLI PERSONELIN ADI VE

SOYADI

BELGENIN VERILIS SEKLI

ASIL ORNEK YERINDE INCELEME

BELGE/DOSYANIN SAYFA

SAYISI/ADEDI

TESLIiM EDEN TESLIiM TARIHI TESLIM ALAN
ONAY

IADE EDEN IADE TARIHI IADE ALAN

ACIKLAMALAR

1- I:stek, belgenin ait oldugu birim amirinin imzasi ile yapilir.
2- Istek Formunda belirtilen gorevli disindakilere belge teslim edilmez.
3- Istek Formu, belge asillarimin talebi halinde iki niisha, digerleri i¢in ise tek niisha

diizenlenir.

4- Asil niishasi teslim edilmis belgelerin iade stiresi 7 giindiir.

5- Telefonla yapilacak istekler d

ikkate alinmaz.
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