HAKKARIi UNIiVERSITESI
ARSIV YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tammmlar

Amag

MADDE 1- Bu Yonergenin amaci; Hakkari Universitesinin tiim birimlerinde bulunan arsiv
belgeleri ve ileride arsiv belgesi haline gelecek arsivlik belgelerin tespit edilmesini, herhangi bir
nedenle bunlarin kayba ugramamasini, gerekli sartlar altinda korunmalariin teminini, ulusal
yararlara uygun olarak Devletin, gercek ve tiizel kisilerin ve bilimin hizmetinde
degerlendirilmelerini, saklanmasina gerek goriilmeyen malzemenin ayiklama ve imhasina iliskin
usul ve esaslar1 diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2- Bu Yénerge, Hakkari Universitesinin tiim birimlerini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- Bu Yonerge, 18.10.2019 tarih ve 30922 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak
yiurirliige giren Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine dayanilarak
hazirlanmstir.

Tammlar

MADDE 4- Bu Yonergede gecen;

a) Arsiv belgesi: Son iglem tarihi iizerinden yirmi y1l ge¢mis veya on bes yil gectikten sonra
kesin sonuca baglanmis bulunan ve giinliik is akis1 i¢inde islevi bulunmayan, varsa tabi oldugu
diger mevzuatlar ile saklama planlarindaki saklama stirelerini tamamlayan, tiretim bigimleri,
donanim ortamlar1 ne sekilde olursa olsun gelecege tarihi, siyasi, sosyal, kiiltiirel, hukuki, idari,
askeri, iktisadi, dini, ilmi, edebi, estetik, biyografik, jeneolojik ve teknik herhangi bir deger olarak
intikal etmesi gereken ve bir bilgiyi igeren yazilmis, ¢izilmis, resmedilmis, goriintiilii, sesli veya
elektronik ortamlarda iiretilmis belgeyi,

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

c) 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 ayrimi ile ileride arsiv belgesi
vasfini kazanacak olan arsivlik belgenin tespiti islemini,

d) Belge: Kamu kurum ve kuruluslar ile gergek ve tiizel kisilerin is ve islemleri neticesinde
olusan, iiretim bi¢cimleri ve donanim ortamlar1 ne sekilde olursa olsun bir bilgiyi iceren yazilmas,
cizilmis, resmedilmis, goriintiilii, sesli veya elektronik kaydi,

e) Birim Arsivi: Hakkari Universitesine bagl birimler tarafindan iiretilen aktif bir bicimde ve
giinliik is akis1 i¢inde islevi bulunan ve kullanilan belgelerin ilgili birimlerce belirli bir siire
saklandig1 arsivi,

f) Birimler: Universitenin akademik ve idari teskilat semasinda gosterilen tiim birimleri,



g) Imha: ileride kullanilmasina ve saklanmasina gerek goriilmeyen, arsiv belgesi veya arsivlik
belge disinda kalan, hukuki kiymetini ve bir delil olma vasfini kaybetmis belgelerin yok edilmesi
islemini,

h) Kurum Arsivi: Belgelerin birim arsivlerine nazaran daha uzun siireli saklandigi arsivi, g)
Rektor: Hakkari Universitesi Rektoriini,

i) Saklama siiresi: Bu Yonergede gecen her tiirlii belgenin saklanip muhafaza edilmesi gereken
stireyi,

j) Senato: Hakkari Universitesi Senatosunu,

k) Universite: Hakkari Universitesini,

ifade eder.

IKiNCI BOLUM
Belgelerin Korunmasi, Saklanmasi ve Yonetimi

Koruma yiikiimliiliigii
MADDE 5- Birimler, kendilerine ait her tiirlii arsiv belgesinin korunmasi, tasnif edilmesi ve
saklanmasindan sorumludur.

Gorev ve sorumluluk

MADDE 6- (1) Kurum Arsivi hizmet ve faaliyetleri Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire
Bagkanliginin kontrol, koordinasyon ve denetiminde Arsiv Sube Miidiirliigii tarafindan
yurtitilir.

(2) Birim arsivleri ise birim yoneticileri denetiminde yiiriitiiliir. Akademik birimlerde arsgiv
islemlerinin kontrol, koordinasyon ve denetimi akademik birim sekreterleri tarafindan
gerceklestirilir.

(3) Birim arsivleri ¢aligmalarin1 Kurum Arsivi ile koordineli sekilde yiirtitiir.

Kurum Arsivi ve Birim Arsivi ile ilgili genel hususlar

MADDE 7- Kurum Arsivi ve Birim Arsivi ile ilgili genel hususlar asagidaki gibidir:

a) Universite, birim arsivlerinde saklama planina gore saklama siiresini dolduran belgelerin
muhafazasi i¢in Kurum Arsivini kurar.

b) Arsiv mekanlarinin olusturulmasi ve diizenlenmesinde TS13212 numarali “Arsiv
Mekanlarinin Diizenlenmesi” standardi dikkate alinir.

¢) Universite, kurumun ve birimlerinin belge yonetimi ve arsiv hizmetlerini yiiriitmekle sorumlu
olacak Kurum Belge Yéneticisi ile her birim i¢in Birim Belge Y&neticilerini belirler. htiyag
halinde alt birimler i¢in de Belge Yoneticisi belirlenebilir.

d) Universite biinyesinde iiretilen veya temin edilen, hizmetin yiiriitiilmesi agisindan islevi olabilecek
belgeleri kurum saklama planina gére muhafaza etmek iizere birimler, birim arsivlerini olusturur.

e) Kurum ve birim arsivlerinde belgeler saklama plani siirelerine gore ilgili arsivlerde muhafaza
edilir.

f) Devlet arsivine gidecek arsiv belgesi Kurum Arsivinden gonderilir. Saklama plani siiresinden
once devlet arsivlerine gonderilmesi gereken belgeler Kurum Arsivi lizerinden gonderilir.



Arsiv belgesinin gizliligi

MADDE 8- (1) Birimlerin elinde bulunan ve islem gordiigii donemde gizli kabul edilmis ve
halen bu 6zelligini koruyan arsiv belgesi, Kurum Arsivine gegtikten sonra da gizli kalir. Bu tiir
arsiv belgesinin gizliliginin kaldirilmasina, ilgili birimin goriisii alindiktan sonra Rektorce
gorevlendirilecek yetkili tarafindan karar verilir.

(2) Gizliligi kaldirilan arsiv belgelerine ... tarih ve ... sayili karar” ile gizliligi kaldirildi”
ibaresi yazilir.

(3) Bu Yonerge hiikiimlerini uygulayacak ve arsiv belgesinin toplanmasi ve muhafazasindan
sorumlu biitiin gérevliler, ellerinde biriken belgeler hakkinda agiklama yapamazlar.

(4) Gizli belgeler birimler tarafindan bizzat Birim/Kurum Belge Yoneticisine gizlilik ilkeleri
icerisinde teslim edilir. Bu belgelere erisim arsiv sorumlusu ve Rektorliik tarafindan yetkili
kilinan kisilerle sinirlidir.

Arsivlerden yararlanma

MADDE 9- (1) Birimler, gerektiginde goriilmek veya incelemek flizere kurum disina
cikarilmamak kaydiyla kurum arsivinden yazili olarak belge talebinde bulunabilir. Bu belge
talepleri Genel Sekreterlik tarafindan degerlendirildikten sonra karsilanip karsilanamadigi
hakkinda yazili olarak bilgi verilir. Incelemelerin ardindan alman belgeler alindig1 yere iade
edilir. Belgenin iiretildigi birimden izin alinmadan belge ¢cogaltilamaz.

(2) Arsivlerden alinan belgelerin, incelenme ve kullanim siiresi Kurum Arsivi tarafindan
belirlenir. Belirlenen siire yeterli gelmedigi takdirde siire uzatilabilir.

(3) Arsivlerden belge talebi “Belge/Dosya Istek Formu” diizenlemek suretiyle yapilir.
Karsilanan belge talepleri ilgili birime zimmet karsilig1 teslim edilir.

(4) Arsiv belgesi vasfin1 kazanmig belgelerin asli higbir sebep ve suretle, arsivlerden veya
bulunduklar1 yerlerden disariya verilmez. Ancak Devlete, gercek ve tiizel kisilere ait bir hizmetin
goriilmesi, bir hakkin korunmasi ve ispati gerektiginde usuliine gore drnekler verilebilir. Yahut
mahkemelerce tayin edilecek bilirkisiler veya ilgili dairelerince gorevlendirilecek yetkililerce
yerinde incelenebilir.

(5) Kurum Arsivindeki arastirmaya agik arsiv belgelerinden yerli ve yabanci gergek veya tiizel
kigilerin yararlandirilmasinda, arsiv belgesinin Orneklerinin verilmesi hususunda Devlet
Arsivleri Bagkanliginca hazirlanacak ve Cumhurbaskanligi Karari ile yiiriirliige konulacak usul
ve esaslara gore hareket edilir.

UCUNCU BOLUM
Ayiklama ve Imha islemleri

Ayiklama ve imha komisyonlarinin olusturulmasi ve caliyma esaslari

MADDE 10- (1) Kurum Arsivinde yapilacak ayiklama ve imha islemleri i¢in, Kurum Belge
Yéneticisi, Kurum Arsiv sorumlusu, Ayiklama-Imha islemleri yapilacak olan birimin Belge
Yéneticisi ile 2 (iki) Ayiklama ve imha Komisyonu iiyesi olmak iizere toplam 5 (bes) kisiden bir
komisyon olusturulur.

(2) Ayiklama ve Imha Komisyonlari, her yilin Mart ay1 basinda galismaya baslar.

(3) Komisyonlar iiye tam sayisi ile toplanir ve kararlarin1 oy ¢oklugu ile alir. Tereddiit halinde
s0z konusu belgelerin saklanmasina karar verilmis sayilir.

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



Kurum ve Birim Arsivinde yapilacak ayiklama ve imha islemleri

MADDE 11— (1) Kurum ve birim arsivlerinde bulunan, kullanilmasina ve muhafazasina lizum
goriilmeyen her tiirlii belgenin ayiklamasi saklama siireleri igerisinde bulundugu arsivlerde
yapilir. Imha islemi yalmzca Kurum Arsivinde yapulir.

(2) Ayiklama islemi Oncesi birim arsivlerinde saklama siiresi dolan belgeler igin uygunluk
kontrolii yapilir.

(3) Birim arsivlerinde ayiklama isleminde gorev almak igin her birimden 2 (iki) personel birim
amirleri tarafindan gorevlendirilir.

(4) Ayiklama islemini miiteakip Imha Listeleri olusturulur. Olusturulan Imha Listeleri
Ayiklama ve Imha Komisyonu tarafindan kesinlik kazanur.

(5) Saklanmasina gerek goriilmeyen her tiirli belgenin imhasi, Ayiklama ve Imha
Komisyonu kararinca yapilir.

Ayiklama islemine tabi tutulmayacak belgeler

MADDE 12— Cari islemlerde fiilen rolii bulunan, mevzuat hiikkiimleri ve saklama planlarina
gore saklama siiresini tamamlamayan, herhangi bir davaya konu olan belgeler, ongoriilen
saklama siiresi tamamlanincaya ve/veya dava sonuglansa bile, konusu kalmayincaya kadar,
ayiklama ve imha islemine tabi tutulamaz.

Imha listelerinin diizenlenmesi ve kesinlik kazanmasi

MADDE 13- (1) imha edilecek belge igin “Imha Listesi” hazirlanir. Ayn tiir ve vasiflara haiz
olan belge i¢in, 6rneklerini saklamak suretiyle tiir ve yillar1 gésteren imha listeleri diizenlenebilir.
(2) Imha listelerinin her sayfasi, Ayiklama ve imha Komisyonu baskan ve iiyeleri tarafindan
imzalanir.

(3) Imha Tutanaginda belgelerin ne sekilde imha edilecegi hususu belirtilir.

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

(5) Imha edilecek belgeler, baskalar1 tarafindan goriiliip okunmasi miimkiin olmayacak sekilde
parcalanir ve geri doniisiimde kullanilmak iizere degerlendirilir.

(6) Hazirlanan imha listeleri, tutanaklari ve bunlarla ilgili her tiirlii belge on yil siireyle
muhafaza edilir.

(7) Hazirlanan imha listeleri ve imha islemi, Rektér onayr ve Devlet Arsivleri
Baskanliginin uygun goriisii alindiktan sonra kesinlesir.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Dokiimanlar
MADDE 14— Bu Yonerge kapsaminda hazirlanan tiim dokiimanlar Arsiv Midirligii web
sayfasinda yayimlanacaktir.

Hiikiim Bulunmayan Haller
MADDE 15- Bu Yonergede hiikiim bulunmayan hallerde, Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda

Y onetmelik hiikiimleri uygulanir.



Yiiriirliik

MADDE 16— (1) Bu Yénergede Kurum Arsivi ile ilgili hiikiimler, Universite Kurum Arsivini
fiziki olarak kurup faal hale getirdikten sonra uygulanir. Bu siire igerisinde Devlet Arsivlerine
gidecek Belgeler, Rektorliik tarafindan gonderilir.

(2) Bu Yonergenin diger maddeleri, Universite Senatosu tarafindan kabul edildigi tarihten
itibaren yliriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 17— Bu Yénerge hiikiimlerini Hakkari Universitesi Rektorii yiiriitiir.



