HAKKARI UNIVERSITESI ARSIV MUDURLUGU KALITE HEDEFLERI

tarafindan.

Kim Ne Zaman Nasil Sonuc
Arsivlik malzemeyi Her yilin ocak ay1 e Her yilin ocak ay1 igerisinde &nceki yila ait arsivlik malzeme Devlet Arsiv Hizmetleri Arsivlik malzeme
elinde bulunduran ilgili | sonuna kadar Y 6netmeligi’nin 11. Maddesine gore ayrilir. uygunluk kontroliine
birim personeli e Konularma gore ayrilmis olan arsivlik malzeme en eski tarihli evrak en altta en yeni tarihli olan | hazirlanmustr.

en Ustte olacak sekilde aylarma ve gunlerine gore siralanir.

birim personeli ve birim
arsivinden sorumlu
personel tarafindan
miisterek olarak.

konularma gore
ayrilip tarihine gore
siralanmasindan
sonra

Kim Ne Zaman Nasil Sonuc
Arsivlik malzemeyi Arsivlik e  Uygunluk kontrolii Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi’nin 12. maddesindeki kriterlere gore Uygunluk kontrolii
elinde bulunduran ilgili | malzemenin yapilir. yapilan arsivlik malzeme

kaydedilmeye hazir hale
gelmistir.

Kim Ne Zaman Nastl Sonug
Arsivlik malzemeyi Uygunluk e Uygunluk  kontrolii yapilan arsivlik malzeme “Dosya Icerik Listesi’ne | Ayrilip hazirlanan  ve
elinde bulunduran ilgili | kontroliiniin https://www.yyu.edu.tr/yonergeler/arsiv%20hizmetleri%20yonergesi(senato%202013-31-3).pdf | uygunluk kontrolii
birim personeli ardindan adresinden ulasilabilir) en eski tarihli olandan baslanarak elektronik ortamda kaydedilir. yapilan arsivlik malzeme
kayit altina alinmustir.
Kim Ne Zaman Nasil Sonuc



http://www.yyu.edu.tr/yonergeler/ar%C5%9Fiv%20hizmetleri%20y%C3%B6nergesi(senato%202013-31-3).pdf

Teslim alma iglemleri,
birim arsivinden sorumlu
personel tarafindan
yerine getirilir (md. 12).

Arsivlik
malzemenin
“Dosya Igerik
Listesi’ne
kaydedilmesinden
sonra

Ilgili birimlerce, her tiirlii islemi tamamlannms ve uygunluk kontrolii yapilarak eksiklikleri
giderilmis, “Dosya Igerik Listesi’ne kaydedilmis arsivlik malzeme, “Dosya/Klasér Devir Teslim
Envanteri” hazirlanarak miiteakip takvim yilinin ilk ii¢ ay1 igerisinde birim arsivine devredilir
(md. 13). (Ornegin 2010 yilinmn arsivlik malzemesi en ge¢ 2011 yilinin Mart ay1 sonuna kadar
birim arsivine devredilir).

Malzemenin belirtilen siire igerisinde devrinde, belirli bir sira uygulanir. Bu siranin tespitinde,
birim arsivince ilgili {initeler arasinda mutabakat saglanir (md. 13).

Arsivlik malzeme, birim arsivine, uygunluk kontrolii yapilmis olan kayit defterleri veya foyleri

Arsivlik

malzemenin

kayith bir sekilde birim

arsivine
saglanmistir.

devredilmesi




ile yapilir (md. 13).
Resmi Gazete, kitap, brosiir ve benzerleri, ilgili birimlerinde muhafaza edilir (md. 14).

Kim Ne Zaman Nasil Sonug
Birim arsivinden Arsivlik e Arsiv ve arsivlik malzeme birim arsivlerinde islem gordigi tarihlerdeki asli diizenleri | Arsivlik malzemenin
sorumlu personel malzemenin birim bozulmadan saklanir. Bekleme siiresini miiteakip Universite arsivine aym diizende teslim edilir | Yonetmelige gore birim
arsivine (md. 15). arsivinde  tasnifi  ve
devredilmesinden e Tasra arsivlerinde yapilacak ayiklama ve imha islemlerinden sonra, arsivdeki malzemenin tasnif | yerlestirilmesi saglanmus,
sonra ve yerlestirilmesi Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi’nin 24. maddesi hiikiimlerine gore | malzeme  gerektiginde
yapilir (md. 15). ilgililerin ~ kullanmasina

Arsivlik malzemenin, merkez birim arsivlerinde bekletilme ve saklanma siireleri 1-5 yildir (md.

B

hazir hale getirilmistir.

Kim Ne Zaman Nasil Sonuc
Birim arsivinden Arsivlik e Merkez birim arsivlerinde ayiklama ve imha islemi yapilmaz (md.18). Ayiklama ve imha Tasra birimlerindeki
sorumlu personel malzemenin birim islemleri Universite Kurum Arsivinde yapilir. arsiv  malzemesi  ve
argivinde bekleme e Ancak, tagra teskilati birim argivlerinde ayiklama ve imha islemleri, Devlet Arsiv Hizmetleri arsivlik malzeme
stiresi iginde Yonetmeligi’nin 22. maddesi hiikiimlerine gore yapilir. haricindeki  malzemenin

ayiklanmast ve imhasi

Kim

Ne Zaman

Universite Kurum

Arsivinde yapilir.

Kim Ne Zaman Nasil Sonuc¢
Birim arsivinden Malzemenin birim e Merkez birim arsivlerinde saklanma siiresini tamamlayan arsivlik malzeme, “Universite Kurum | Arsivlik malzeme
sorumlu personel arsivinde bekleme Arsivine Devredilecek” olanlar seklinde ayrilir (md. 19). tiniversite kurum arsivine
stiresinin sonunda devredilmek lizere

Nasil

uygunluk  kontroliinden
gecirilmis  ve  devir
islemine  hazir  hale
getirilmistir.

Sonuc




Birim arsivinden
sorumlu personel

Universite kurum
arsivine
devredilecek
malzemenin

Universite Kurum Arsivine devredilecek arsivlik malzeme, uygunluk kontroliinden gegirilir.
Eksiklikleri varsa 12’ inci maddede gosterilen bigimde tamamlanir.

Devir igsleminden en az 1 hafta 6nce liniversite kurum arsiviyle irtibata gegilir.

Merkez birim arsivinde saklanma siiresini tamamlayan arsivlik malzeme, kayit defterleri veya

Arsivlik  malzemesinin
liniversite kurum arsivine
devredilmesi
saglanmistir.




ayrilmasi ve
uygunluk
kontroliinden sonra

foyler ile Universite Kurum Arsivine devredilir (md. 20).
Devir islemi Dosya/Klasér Devir Teslim Envanteri ile yapilir.

Kim

Ne Zaman

Kim Ne Zaman Nasil Sonug
Universite Kurum Malzemenin o Universite Kurum Arsivinde yapilacak ayiklama ve imha islemleri, Devlet Arsiv Hizmetleri | Universite arsivine
Arsivindeki ayiklama ve | Universite kurum Yonetmeligi’nin 4 ve 5. Kismindaki hiikiimlere gore yapilir. devredilen malzemeden
ifnha islemleri arsivindeki tasnifi e Universite Kurum Arsivinde yapilacak kesin tasnif, dosya ve kutu gruplarmin hazirlanmasi, | arsiv malzemesi olan ile
Universite Kurum Arsivi | ve yerlestirilmesi kurum arsivlerindeki muhafazasina liizum goriilmeyen ve ayiklama islemine tabi tutulacak evrak | Olmayamin  birbirinden
Ayiklama ve Imha isleminden 6nce ve malzemenin ayrilmasindan sonra yapilir (md. 24). ayrilmasi igin komisyon
Komisyonu tarafindan olusturulmustur.

ierg:eklestirilir i md.33 i

Nasil

Sonucg

Universite kurum arsiv
sorumlusu

Malzemenin
Universite kurum
arsivindeki tasnifi
ve yerlestirilmesi
isleminden Once

Universite Kurum Arsivinde yapilacak ayiklama ve imha islemleri icin, arsiv hizmet ve
faaliyetlerinin diizenlenmesi ve yiiriitiilmesinden sorumlu birim Amirinin veya Universite Kurum
Arsiv sorumlusunun baskanliginda, Universite arsivinden gérevlendirilecek iki memur ile,
malzemeleri ayiklanacak ve imha edilecek ilgili daire veya {initenin &miri tarafindan
gorevlendirilecek kamu idaresi, evrak yonetimi ve ayni zamanda bagli oldugu daire ve iinitenin
verdigi hizmetlerde bilgi ve tecrilbe sahibi iki temsilciden teskil olunacak 5 kisilik bir
“Universite Kurum Arsivi Ayiklama ve Imha Komisyonu” kurulur. Miikellefler biinyesinde,
kiitliphane ve dokiimantasyon hizmetleri yer almissa, bu hizmetlerin sorumlusu veya sorumlulari

da, bu komisiona tabil ﬁie olarak katilirlar imd.33i

Imha  islemine  tabi
tutulmayacak  malzeme
ile imha islemine tabi

tutulacak ~ malzemenin
birbirinden  ayrilmasini
saglayacak komisyon
kurulmustur.

Kim Ne Zaman Nasil Sonuc
Kurum Arsiv imha Her yilin Mart ay1 e Kullamlmasina ve muhafazasma liizum goriilmeyen her tiirlii malzemenin imhasi, ayiklama ve Ayiklama  ve  imha
Komisyonu basinda imha komisyonlarinin nihai karari ile yapilir. Ancak, bu Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeliginin | komisyonlar1  iiniversite
kurulmasindan 38. madde hiikiimleri saklidir (md.34) kurum arsiv
itibaren e Ayiklama ve imha Komisyonlari, her yilin Mart ay1 basinda galismaya baslar (md.35). sorumlusunun gosterdigi
o Komisyonlar kullanilmasina ve muhafazasina liizum goriilmeyen malzemelerle, ayiklanmasi o yer Ve zamanlarda
yila devredilmis malzemeleri ayiklamaya tabi tutarlar (md.35). toplanarak ayiklama ve
e Komisyonlar iiye tam sayist ile toplanir ve kararlarini oy ¢oklugu ile alir. Oylarin esit gikmasi imha ¢ahismalarint
halinde, s6z konusu malzemenin muhafazasina karar verilmis sayilir. yurutir.

Imhas1 reddedilen malzeme sonraki yillarda ilgili komisyonlarca yeniden gézden gegirilebilir
(md.35).







Kim Ne Zaman Nasil Sonug
Kurum Arsiv imha Universite Kurum o Devlet Arsiv Hizmetleri Yénetmeligi'nin 30 ve 31. maddelerindeki hiikiimler dogrultusunda | Ayiklama ~ ve  Imha
Komisyonu Arsiv “Imha Islemine Tabi Tutulmayacak Malzeme” ile “Iimha Edilecek Malzeme” birbirindenayrilir. | Komisyonunun
sorumlusunun e Merkez birim arsivlerinde bulunan, kullanilmasina ve muhafazasina liizum gériilmeyen her tiirlii | ¢alismalart  sonucunda
Komisyonu malzemenin ayiklama ve imhasi, Universite kurum arsivinde yapilir. Bu hizmet yerine | imha edilecek malzeme
topladig getirilirken, eski yillara ait malzemenin ayiklanmasina oncelik verilir (md. 32). ayrilmis ve tasnif edilmis
zamanlarda olur.

Universite kurum arsivi ayiklama ve imha komisyonlari, cesitli sebeplerle, zamaninda Universite
kurum arsivine intikal ettirilmemis olup, muhafazasina lizum kalmamis malzemeyi ilgili birim
arsivinde ayiklama ve imha islemine tabi tutup, arsivlik malzemeyi Universite kurum arsivine
intikal ettirirler (md. 32).

Ayiklama ve imha komisyonlarinca ayiklanan ve imhasina karar verilen malzeme, 6zelliklerine

Kim Ne Zaman Nasil Sonuc¢
Kurum Arsiv imha Ayiklama ve Imha e imha edilecek malzeme igin bunlarm &zelligine gore, tesekkiil ettigi birim, yili, mahiyeti, | Aytklama  ve  Imha
Komisyonu Komisyonunun aidiyeti, aidiyet igerisindeki tarih ve sira numarasi ve dosya plani esas alinmak iizere iki niisha | Komisyonunun
calismalar1 sona olarak “Belge/Dosya/Klasor imha Listesi” caligmalar1  sonucunda
erdiginde e https://www.yyu.edu.tr/yonergeler/arsiv%20hizmetleri%20yonergesi(senato%202013-31-3).pdf imha listeleri
hazirlanmir (md 37). olusturulmus ve ilgili
o Imha listeleri, ayiklama ve imha komisyonlarmim baskan ve iiyeleri tarafindan imzalanir (md. | onaylar —almarak imha
37). listelerine kesinlik
e Universite kurum arsivinde hazirlanan imha listeleri Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigi’niin | kazandirilmistir.

uygun goristi alindiktan sonra Rektor onayini miiteakip kesinlik kazanir (md. 38).

Kim Ne Zaman Nasil Sonuc
Arsiv Imha Komisyonu | Tmha Listelerinin e Imha edilecek malzeme, igne, raptiye, tel gibi madeni kisimlarindan ve karbon kagitlarindan Imha listesindeki
kesinlik ayiklanir. Kullanma imkani1 bulunan klasér ve dosyalar ayrilir (md. 40). malzeme arsiv
kazanmasindan e imha edilecek malzeme, baskalar1 tarafindan gériiliip okunmasi miimkiin olmayacak sekilde dzel | yonetmeligine uygun
sonra makinelerle kiyilarak, kagit hammaddesi olarak kullanilmak tizere degerlendirilir (md. 39). sekilde imha edilmistir.

Ozelligi geregi imha sekli kendi mevzuatinda belirlenmis malzemenin imhas1 hakkinda ilgili

mevzuat hiikkiimleri uiﬁlamr imd. 39 i



http://www.yyu.edu.tr/yonergeler/ar%C5%9Fiv%20hizmetleri%20y%C3%B6nergesi(senato%202013-31-3).pdf

Kim

Ne Zaman

Nasil

Sonucg

Arsiv imha Komisyonu

Ayiklama isleminin

Imha

edilecek

malzemeler,

diizenlenecek

iki

niisha

tutanakla

Saklanmasina

[izum




Kim

ardindan

Ne Zaman

tespit edilir. Bu tutanak, ayiklama ve imha komisyonlarinin bagkan ve tiyeleri tarafindan
imzalanir (md. 41).

belgelenmistir.

Nasil

goriilmeyen malzemenin
belirli ~ bir  tarih  ve
zamanda onay almarak
imha edildigi

Sonucg

Evraklar1 imha edilen
birimin argivinden
sorumlu personel ve
Uiniversite arsiv

Imha isleminin
ardindan 10 y1l
siireyle

Ikiser niisha olarak hazirlanan imha listeleri ve tutanaklari, bunlarla ilgili yazisma ve onaylar,
aidiyetleri goz 6niinde bulundurularak gruplandirilir (md. 42).

Bu niishalardan birincisi birim, ikincisi Universite arsivinde muhafaza edilir. Listeler, denetime
hazir vaziyette 10 yil siireyle saklanir (md. 42).

Imha listelerinin denetim
stireci boyunca
saklanmasi saglanir.

devredilmesinden
sonra

sorumlusu
Kim Ne Zaman Nasil Sonug¢
Universite kurum arsiv | Arsiv e Universite arsivine devredilen malzeme Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi’nin 24. maddesine | Arsiv malzemesi
sorumlusu ve personeli | malzemesinin gore tasnif edilerek arsivdeki yerlerine yerlestirilir. Yonetmelige uygun
tniversite  kurum sekilde tiniversite kurum
arsivine arsivindeki yerine

yerlestirilmistir.

Kim

devredilmesinden
itibaren

Ne Zaman

Kim Ne Zaman Nasil Sonuc¢
Universite kurum arsiv | Arsiv e Arsiv malzemesinin, Universite Kurum arsivinde bekletilme ve saklanma siireleri birim Universite Kurum
sorumlusu ve personeli | malzemesinin arsivlerindeki saklanma siirelerine gore 10-14 yil arasindadir (md. 25). Arsivinde saklanmakta

Gniversite  kurum e Universite kurum arsivindeki arsivlik malzemenin ve arsiv malzemesinin kullanilmasim | olan arsiv malzemesine
argivine kolaylastirmak ve iizerinde tasarrufta bulunabilmek icin envanterleri ¢ikarilir, kataloglar1 | gerektiginde ulasilmasini

hazirlanir (md. 26).

Nasil

kolaylastirmak amaciyla
envanterleri ¢ikarilmis,
kataloglar1 hazirlanmustir.

Sonuc




Universite kurum arsiv
sorumlusu ve personeli

Arsiv
malzemesinin
universite kurum
arsivindeki
bekleme siiresinin

Universite Kurum Arsivi ve tasra birim arsivlerinde saklanma siiresini tamamlayan arsiv
malzemesi “Devlet Arsivleri Genel Midiirliigiine Devredilecekler” seklinde ayrilir (md. 28).

Devlet Arsivleri Genel
Midiirliigiine
devredilecek  malzeme
ayrimgtir.




sonunda

Kim Ne Zaman Nasil Sonug
Universite kurum arsiv | Arsiv e Dosya/Klasor Devir-Teslim Envanter Formu Devlet Arsiv Hizmetleri Y®onetmeligi’nin 29. | Universite kurum
sorumlusu ve personeli | malzemesinin maddesindeki kriterlere gore hazirlanir. arsivinde bekleme

Gniversite  kurum e Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigi’ne devredilmek iizere ayrilan arsiv malzemesi ve hazirlanan | stiresini dolduran arsiv

arsivinde bekleme Devir-Teslim ve Envanter Formu varsa kayit defterleri ile birlikte en ge¢ 1 yil i¢inde Devlet | Malzemesinin Devlet

siiresinin sonundan Arsivleri Genel Miidiirligii’ne devredilir (md. 28). Arsivleri Genel

itibaren en geg bir e Elektronik ortamlarda kayitl arsiv malzemesinin devir islemlerinde Devlet Arsivleri Genel | Mudirligi’ne

yil i¢inde (md. 28) Miidiirliigii tarafindan belirlenecek formatlara uyulur (md. 28). devredilmesi
saglanmistir.

kadar

Kim Ne Zaman Nasil Sonuc
Birim arsivinden Her yilin en geg e Birim Arsivi Faaliyet Raporu birim arsivinden sorumlu personel tarafindan hazirlanir. Birim tarafindan
sorumlu personel Aralik ay1 sonuna https://www.yyu.edu.tr/yonergeler/arsiv%20hizmetleri%20yonergesi(senato%202013-31-3).pdf | hazirlanip imzalanan

Hazirlanan rapor Universite Arsiv Hizmetleri Raporunun hazirlanmasinda kullanilmak tizere en
gec Aralik ay1 sonuna kadar Universite Arsivine gonderilmelidir.

Arsivine iénderilmistir.

faaliyet raporu Universite
Kurum Arsiv Hizmetleri

Faaliyet Raporunun
diizenlenmesi i¢in
Universite Kurum

Kim

Ne Zaman

Kim Ne Zaman Nasil Sonuc
Universite kurum arsiv | Her yilin ocak ay1 e VANYYU Kurum Arsivi Faaliyet Raporu Universite Kurum Arsiv Sorumlusu tarafindan Universite kurum arsivi
sorumlusu icerisinde hazirlanir (Ek madde 3). tarafindan hazirlanan

https://www.yyu.edu.tr/yonergeler/arsiv%20hizmetleri%20yonergesi(senato%202013-31-3).pdf

Uygun sekilde hazirlanip imzalanan Faaliyet Raporu Miiteakip takvim yilinin Ocak aymda Devlet
Arsivleri Genel Midiirliigi’ ne génderir (Ek madde 3).

Nasil

yillik faaliyet raporunun
Devlet Arsivleri Genel
Miidiirligti'ne
gonderilmesi

-

saglanmustir.

Sonug¢



http://www.yyu.edu.tr/yonergeler/ar%C5%9Fiv%20hizmetleri%20y%C3%B6nergesi(senato%202013-31-3).pdf
http://www.yyu.edu.tr/yonergeler/ar%C5%9Fiv%20hizmetleri%20y%C3%B6nergesi(senato%202013-31-3).pdf

Birimlerde birim
arsivinden sorumlu

Gerek
duyuldugunda

Birimlerin elinde bulunan ve islem gordiigii donemde gizli kabul edilmis ve halen bu 6zelliklerini
koruyan arsiv malzemesi, Universite kurum arsivine gegtikten sonra da gizli kalir. Bu ¢esit  arsiv

Universite Kurum Arsivi
ve Birim Arsivlerindeki




personel,

Universite arsivinde ise
Universite Kurum Arsiv
Sorumlusu

malzemesinin gizliliklerinin kaldirilmasina, ilgili birimin goriisii alindiktan sonra Rektorlitk
makaminca karar verilir (md. 6).

Arsiv malzemesinin asli hi¢ bir sebep ve suretle, arsiv disina ¢ikarilamaz. Ancak, Devlete, gercek
ve tiizel kisilere ait bir hizmetin goriilmesi, bir hakkin korunmasi ve ispati gerektiginde, usuliine
gore ornekler verilebilir. Yahut mahkemelerce tayin edilecek bilirkisiler veya ilgili dairelerince
gorevlendirilecek yetkililerce yerinde incelenebilir. (md. 9).

Universite kurum arsivindeki arastirmaya agik arsiv malzemesinden yerli ve yabanci hakiki ve
hitkmi sahislarin yararlanmasi, yiikiimliiliikleri, arsiv malzemesinin orneklerinin verilmesi
hususunda 31/01/2002 tarihli ve 2002/3681 sayili Bakanlar Kurulu Karar ile yiiriirliige giren
hiikiimler uygulanir (md. 10).

Universite Kurum Arsivinde Arastirma yapacak arastirmacilarm Dosya Isteme Fisi’ni

doldurmalar1 gerekmektedir.

arsiv malzemesi digariya
¢ikarilmadan
gerektiginde ilgililerin
istifadesine sunulmustur.

e Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligine (16/05/1988 tarih ve 19816 sayili)

e vels Akis Plaminda ad1 gegen formlara https://www.yyu.edu.tr/yonergeler/arsiv%20hizmetleri%20ydnergesi(senato%202013-31-3).pdf adresinden ulagilabilir.
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