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1. AMAC:

Bu talimatin amaci, Gazi Universitesi Egitim Bilimleri Enstitiisiine bagh
akademik ve idari birimlerin arsiv malzemesi ve ileride arsiv malzemesi niteligi
kazanacak arsivlik malzemenin tespit edilmesine; herhangi bir sebepten dolay1 bunlarin
kayba ugramamasina, gerekli sartlar altinda korunmalarinin teminine ve arsivlik
malzemelerin arsiv birimine teslimine; muhafazasina liizum goriilmeyen malzemenin
ayiklama ve imhasina dair usulleri belirlemektir.

2. KAPSAM:

Bu talimat, Gazi Universitesi Egitim Bilimleri Enstitiisii biinyesindeki tiim
akademik ve idari birimleri kapsar.
3. TANIMLAR:
Universite:Gazi Universitesi Egitim Bilimleri Enstitiisii
Arsiv:Gazi Universitesi Egitim Bilimleri Enstitiisiine bagli birimler ile bu birimlerde
tiretilen ve kesin sonuca baglanan; yasal, ekonomik ve yonetimsel nedenlerle saklanip
korunmasina ihtiya¢ duyulan malzemenin; saklama siireleri dolduktan sonra
ayiklanarak imha edildigi, kurumsal degeri dolayisiyla siirekli olarak kurumda
saklandig1 veya arastirma degerine sahip olanlarin siirekli saklanmak iizere muhafaza
edildigi kurumsal arsivi,
Aktif Malzeme: Enstitiiye bagli birimler tarafindan iiretilen, giinliik is akiginda diizenli
olarak yararlanilan ve bu nedenle iiretildikleri birimlerde muhafaza edilen evrak ve
diger malzemeyi,
Arsivlik Malzeme: Enstitiiye bagli birimler tarafindan {iretilen, zaman ve islem
bakimindan heniiz arsiv malzemesi niteligi kazanmayan, yonetimsel, ekonomik, yasal
ve bilgisel degere sahip evrak ve diger malzemeyi,
Arsiv Malzemesi: Enstitiiye ait olan ve is akisinda artik yararlanilmayan, kurumsal
degeri dolayisiyla arsivde saklanan her tiirlii yazili-basili evrak, defter, resim, plan,
proje, harita, miihiir, damga, fotograf, film, ses ve goriintli kayitlari, her tiirlii elektronik,
optik ve manyetik kayit, bask1 ve benzeri belgeler ile malzemeyi,
Arsiv Kayit Sistemi (EBYS): Arsiv sisteminin kullanilmasini ve geriye doniik
kayitlara daha hizli erisimi saglayan, arsivlik islevleri takip etmek ve yerine getirmek
tizere hazirlanan kullanilan elektronik belge yonetim sistemini ifade eder.

4.  ISLEM:
4.1. Arsiv malzemesi ile arsivlik malzemenin saklanmasi, yonetimi ve korunmasi
kapsaminda:

4.1.1. Enstitiiye bagl akademik ve idari birimler tarafindan iiretilen ve arsiv malzemesi
niteligini kazanan malzeme, Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ve Yiiksekogretim
Kurumlar1 Saklama Siireli Standart Dosya Plani’nda belirlenmis olan siireler
gergevesinde arsiv biriminde saklanir.

4.1.2. Akademik ve idari birimler tarafindan iiretilen ve arsiv malzemesi niteliginde
olan tiim dokiimanlarin saklama siireleri, Yiiksekogretim Ust Kuruluslar1 ve
Yiiksekogretim Kurumlar: Saklama Siireli Standart Dosya Plani’na gore belirlenir.
4.1.3. Enstitiiye bagl akademik ve idari birimler tarafindan tretilen arsiv malzemesi,
stirekli saklanmak veya imha edilene kadar korunmak iizere arsiv birimine teslim edilir.
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Arsiv birimi, Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Birimi Baskanligi’na bagli olarak
caligmalarin yiiritir.

4.1.4. Rektorliik, arsiv malzemesini ve arsivlik malzemeyi yangin, hirsizlik, rutubet, su
baskini, toz ve her tiirlii hayvan ve haserenin zararlarina karst korumak icin gerekli
onlemlerin alinmasindan; 1s1, 151k, havalandirma ve nem ayarlarinin diizenlenmesinden
sorumludur. Bu sorumluluk;

. Yangin, hirsizlik, rutubet, su baskini, toza ve her tiirlii hayvan ve hasaratin
tahriplerine kars1 gerekli tedbirlerin alinmasi,

. Yangina karsi, yangin sondiirme cihazlarinin yangin talimati ¢ergevesinde daimi
calisir durumda bulundurulmasi,

. Yilda en az bir defa mikroorganizmalara kars1 koruyucu tedbir olarak arsiv
depolarinin dezenfekte edilmesi,

. Isik ve havalandirma tertibatinin elverisli bir sekilde diizenlenmesi,

hususlarini igerir.

4.2. Arsivlik Malzeme Kayitlarinin Tutulmasi: Arsiv malzemeleri elektronik ortam
olarak EBY S’de, fiziki olarak arsivde tutulur.

4.2.1. Elektronik Ortamda (EBYS’de) Arsiv Kayit Sistemi:

UNIVERSITE biinyesinde olusturulan veya Universiteye dis paydaslardan gonderilen
belgelerin kayitlar1 EBYS’de muhafaza edilir. EBYS, ihtiyac olmasi durumunda geriye
doniik veri taramasinda ilgili dokiimana erisim siirecini hizlandirmak ve bu siiregteki
1sglicii kaybin1 onlemek bakimindan 6nemlidir. EBY'S kayitlar1 tamamlanan belgelerin
asil (fiziki) niishalari, EBYS’nin kayit sirasinda konusuna gore belirlemis oldugu
konu/yer numarasina gore arsive kaldirilir.

EBYS’de dokiimanin tiiriine gére Gelen Evrak, Giden Evrak ve Kurum I¢i Yazisma
seklinde li¢ ana baslikta islem yapilir.

4.2.1.1. EBYS’de Gelen Evrak; Universiteye diger kurum/kurulus ve sahislardan
gelen dokiimanlarin kayitlarini igerir. Gelen evrakin kayit islemlerinde, gonderici
kurum/kurulus veya sahis adinin tam ve dogru olarak yazilmasina dikkat edilir. Ayrica
belgenin konusunun sisteme tanimlanmasi asamasinda dogru anahtar kelimeler
kullanilmasi, belgeye erisimde biiylik onem arz eder. Gelen fiziki evrakin arsivdeki yer
numarasi, EBYS tarafindan konusuna goére otomatik olarak verilen konu ve sayi
numarasidir.

4.2.1.2. EBYS’de Giden Evrak; Universiteye bagl akademik ve idari birimler
tarafindan kurum disina gonderilmek iizere lretilen dokiimanlarin kayitlarini igerir.
Giden evrakin kayit islemlerinde, alict kurum/kurulus veya sahis adinin tam ve dogru
olarak yazilmasina dikkat edilir. Ayrica belgenin konusunun sisteme tanimlanmasi
asamasinda dogru anahtar kelimeler kullanilmasi, belgeye erisimde biiyiikk 6nem arz
eder. Giden evrak ciktist 1 (bir) niisha olarak alinir ve alicitya gonderilir. Giden evrakin
arsivlemesi sadece EBYS’de gerc¢eklestirilir.

4.2.1.3. EBYS’de Kurum I¢i Yazisma; Universiteye bagh akademik ve idari
birimlerce giinliik is akis siireci igerisinde iiretilen, kurum i¢i resmi yazismalarin
tutuldugu kayitlardir.

4.3. Arsive Devredilmeyen Malzemelerin Kontrolii:

4.3.1. Universiteye bagl akademik ve idari birimler tarafindan iiretilen ve giinliik is
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akis1 igerisinde siirekli olarak kullanilan materyal ve kisisel evraklar ile kitap, brosiir ve
benzeri malzemeler merkez arsivine devredilmezler. Bu dokiimanlar ilgili birimlerin
kontroliindedir.

4.4, Arsivden Yararlanma:

4.4.1. UNIVERSITE biinyesinde yiiriitiilen ¢calismalarda kullanilmak iizere, -gizli notlu
belgeler harig- tiim belgelerden Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligi’nin
onaytyla yararlanilabilir.

4.4.2. Arsivden yararlanirken alinacak belgeler, yalnizca fotokopi olacaktir. Asil
(orijinal) niishalar hi¢bir surette arsiv disina ¢ikarilamaz.

4.4.3. Arsivden aliman (kopya) belgeler, yalnizca kurum iginde kullanilir. Arsiv
belgeleri, izin alinmaksizin kurum disina ¢ikartilamaz.

4.4.4. Arsiv belgelerine zarar verenler, kurum malina zarar vermis sayilirlar.

4.4.5. Kurumun is akiginda kullanilmakta veya arsivde korunmakta olan her tiirlii
belgeden kurum dis1 yararlanma, 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu kapsaminda
0zel ve tilizel kisilere taninan haklar sakli kalmak kaydiyla yasaktir. Bu kanun
kapsaminda yararlanacak olanlar, Ek-2’te belirtilen Kurum Dis1 Belge Talep Formu’nu
doldurmak zorundadirlar.

4.4.6. 4982 sayil Bilgi Edinme Hakki Kanunu kapsaminda 6zel ve tiizel kisilerin
arsivden yararlanmalari, Rektorliik bilgisi dahilinde gerceklestirilir.

4.5. Arsiv Malzemesinin Gizliliginin korunmasi:

45.1. Bu talimat hiikiimlerini uygulayacak olan, arsiv belgesinin toplanmasi ve
muhafazasindan sorumlu olan tiim gorevliler, arsivde bulunan arsivlik malzeme ve arsiv
malzemeleri hakkinda agiklamada bulunamaz veya iicilincii sahislara sozlii/yazili bilgi
aktaramazlar.

4.5.2. Uretildikleri birimlerce gizli olduklarina karar verilen belgeler, arsive
devredildikten sonra da gizliliklerini korurlar.

4.5.3. Belgelerin gizlilik 6zelliginin kaldirilmasi, ilgili birimlerden alinan bilgiler
dogrultusunda Rektorliigiin onayi ile gerceklesir.

4.5.4. Gizli belgelere erisim, sadece arsiv yoneticisi ve Rektorliikce yetkili kilinan
kisilerle sinirlidir.

4.5.5. Rektorliik makami, arsiv biriminde bulunan ve gizlilik 6zelligi tasiyan veya
tagimayan her tiirlii belgeden yararlanir.

4.5.6. Her birim, ihtiya¢ halinde sadece kendi birimince diizenlenen gizli belgelerden
yararlanabilir. Diger birimlerin gizli belgelerinden yararlanmalar1 ise, Rektorliiglin
izniyle gergeklesir.

4.6. Arsiv Malzemesinin Kurum veya Yurt Disina Cikarilmasi:

4.6.1. Universiteye bagli akademik ve idari birimler tarafindan iiretilen ve arsiv
malzemesi niteligine kavugmus olan malzeme, arsivden veya bulunduklar1 yerden sergi,
bilimsel ve kiiltlirel faaliyet ve benzeri hi¢gbir amag ve isim altinda izinsiz olarak kurum
veya yurt disina ¢ikartilamaz.

4.6.2. Kurum veya yurt disina ¢ikis izni, Rektorliigii tarafindan gecici olmak kaydiyla
verilir.

4.7. Ayiklama Islemleri:

4.7.1. Akademik ve idari birimler tarafindan, is akisinda aktif olarak kullanilanlarla,
kanun ve diger mevzuatlar cercevesinde saklanmasi gereken malzeme, aktif kullanim
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degeri ortadan kalkmadik¢a ve mevzuatta belirlenen siireler dolmadik¢a ayiklanamaz.
Bunun disinda kalan evrakin ayiklama islemleri, Yiiksekogretim Kurumlar1 Saklama
Siireli Standart Dosya Plani’nda belirlenen esaslar ¢ergevesinde yapilir ve bu hususta
evraki tireten birimlerin de gortisii alinir.

4.7.2. Ayiklama islemleri, arsiv gorevlilerinin birim sorumlulariyla istigareleri
sonucunda yapilir.

4.7.3. Arsiv biriminde mali belgelerin saklama siireleri, Ticaret Kanunu’na gore on yil,
Vergi Usul Kanunu’na ve idari hiikiimlere goére bes yildir. Belirtilen siirelerini
doldurmamis mali belgeler lizerinde ayiklama islemi uygulanamaz.

4.7.4. Kurumsal yapilanmalardaki degisiklikler nedeniyle kapatilan birimlere ait eski
malzemenin ayiklama islemleri icin kurulacak Arsiv Ayiklama-imha Komisyonu,
kapatilan birimin sorumluluklarini iistlenmis birimden veya kapatilan birimin hizmet
alanlar1 hakkinda bilgili olan gorevli arasindan segilecek iiyelerle kurulur.

4.7.5. Cari 1slemlerde fiilen rolii bulunan, saklanmalar1 belli siirelerde kanun ve diger
mevzuatla belirlenenler (6zel mevzuat hiikiimlerine gore gerekli goriilenler) ile
herhangi bir davaya konu olan malzeme, Yiiksekogretim Kurumlari Saklama Siireli
Standart Dosya Plani’nda belirtilen siire ve mevzuatin tayin ettigi zaman sinir1
icerisinde ve/veya davanin sonuclanmasina kadar ayiklama islemine tabi tutulamazlar.
4.8. 1Imbha islemleri:

4.8.1. Imha islemleri Arsiv Ayiklama ve Imha Komisyonu’nca alinacak karar
dogrultusunda gergeklesir.

4.8.2. Arsiv Ayiklama ve Imha Komisyonu iiye tam sayis1 3’tiir. Komisyon iiyeleri
arsiv personeli, ilgili birim sorumlusu ve Teknik Hizmetler Daire Bagkanlig
temsilcisinden olusur.

4.8.3. Arsiv Ayiklama ve imha Komisyonu’nca ayiklanan ve imhasima karar verilen
malzeme, 6zelliklerine gore birimi, yili, igerigi, biriminde aldigi tarih ve sira numarast,
imha edilecegi y1l esas alinmak tizere ayrilarak tasnif edilir.

4.8.4. Imha islemi, diizenlenecek iki niisha tutanakla tespit edilir ve Arsiv Ayiklama ve
Imha Komisyonu’nun baskan ve iiyeleri tarafindan imzalanur.

4.8.5. Kullanilmasina ve korunmasina gerek goriilmeyen her tiirlii malzemenin imhasi,
Arsiv Ayiklama-imha Komisyonu’nun nihai karar1 ve Rektérliigiin onayi ile yapilir.
4.8.6. Ayiklanmalari1 ve imhalar1 onaylanan tiim malzemeler, {igiincii sahislarin eline
gecmeyecek sekilde imha edilir.

4.8.7. Cari 1gslemlerde fiilen rolii bulunan, saklanmalar1 belli siirelerde kanun ve diger
mevzuatla tayin olunanlar (6zel mevzuat hiikiimlerine gore liizumlu goriilenler) ile
herhangi bir davaya konu olan malzeme, Yiiksekdgretim Kurumlari Saklama Siireli
Standart Dosya Plani’nda belirtilen siire ve mevzuatin tayin ettii zaman simir
igerisinde ve/veya davanin sonuglanmasina kadar imha islemine tabi tutulamazlar.
4.8.8. Rektorliikge onaylanan evrak imha listeleri merkez arsivi tarafindan siiresiz
saklanir.

4.8.9. Arsiv Ayiklama ve Imha Komisyonu, gesitli nedenlerle zamaninda arsive intikal
ettirilmeyen ve korunmasina gerek olmayan malzemeyi, arsive devredilmesinden sonra
imha islemine tabi tutar.

4.8.10. Imha edilecek malzeme, bagkalar1 tarafindan goriiliip okunmasi miimkiin
olmayacak sekilde 6zel makinelerle kiyilir. Bu islem arsiv goérevlilerinin denetiminde
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yapilir.
4.8.11. Arsiv Ayiklama ve Imha Komisyonu, imha islemlerinde tereddiit ettikleri
noktalarda, Devlet Arsivleri Genel Miidiirligii’niin goriisiinii talep eder.
4.8.12. Elektronik ortamda iiretilen Olgme ve Degerlendirme Evraklari, bilgi

depolama cihazlarinda Bilgi Islem Daire Baskanlig1 tarafindan 6nerilen ve Rektorliik
tarafindan onaylanan giivenlik 6nlemleri dahilinde muhafaza edilir. Elektronik sinav,
ders, proje ve benzeri evraklarin saklama ve muhafaza siiresi, iiretildikleri akademik
yildan itibaren bes yildir. Universite Yonetim Kurulu karari ile bu siirenin sonunda Bilgi
Islem Daire Baskanlig1 tarafindan imha islemleri yapalir.

4.8.13. Her yil arsivde yapilan ayiklama islemi sonucunda imhasi talep edilen
belgeler Arsiv Ayiklama ve Imha Komisyonu’na Evrak Imha Formu ile sunulur. imha
karar1 komisyon tarafindan verilir.

4.8.14. Imhasi reddedilen malzeme, sonraki donemde Arsiv Ayiklama ve Imha
Komisyonu tarafindan yeniden degerlendirmeye tabi tutulur.

4.9. Arsiv Malzemelerinin Dosyalanmasi Sistemi:

4.9.1. Enstitiiye hitaben yiiksekokul disindaki kisi, kurum veya kuruluslar tarafindan
tanzim edilerek gonderilen dokiimanlar gelen evrak sistemi kapsaminda EBYS
tarafindan tanimlanan konu/yer numarasina gore arsivlenir.

4.9.2. Gelen evrak kayit islemi tamamlanan dokiimanin, ilgili birimlere yonelik
bilgilendirme islemi mail yoluyla yapilir. EBYS kullamicilari, s6z konusu
bilgilendirmeyi sistem iizerinden takip eder.

4.9.3. Bilgilendirme sonrast dosyalama islemi ger¢eklestirilir.

4.9.4. Dosyalama islemi, EBYS’de belirlenen konu numaralar1 dogrultusunda kutu,
zarf ve evrak numaralarina gore yapilir.

4.9.5. Arsiv kutular1 dokiimanlarin muhafaza edildigi zarflari; zarf numaralarina gore
muhafaza etmek i¢in kullanilir. Her kutu tizerinde dokiiman konu numarasi yer alir.
4.9.6. Zarflar ise, her dokiimanin tiim kayit islemi tamamlandiktan sonra tarih ve evrak
sayisina gore igerisine yerlestirildigi kraft kagittan imal edilmis malzemedir. Her zarf
tizerinde y1l kaydi ve ilgili evraklarin konu numaralari yer alir.

5. SORUMLULUK:

5.1. Bu talimatin uygulanmasindan ilgili birim sorumludur.

5.2. Birimce kullanilacak olan tiim dokiimanin Kalite Yonetim Sisteminde tanimhi
olmasi, birimde ¢alisan personelin sorumlulugundadir.
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