AVRASYA UNIVERSITESI ARSIV HIZMETLERI YONERGESI

BiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam ve Tanimlar

Amag

Madde 1- Bu Yonetmeligin amaci, Avrasya Universitesi Pelitli-Yalincak
(Omer Yildiz) ve Yomra birimlerinde bulunan arsiv malzemesiyle, ileride arsiv
olusturulacak, arsivlik malzemenin tespit edilmesini, herhangi bir sebepten dolayi,
bunlarin kayba ugramamasini, gerekli sartlar altinda korunmalarinin teminini,
muhafazasina lizum goériimeyen malzemenin ayiklama ve imhasina dair usul ve
esaslari duzenlemektir.

Kapsam ) )
Madde 2- Bu Yénerge, Avrasya Universitesi Pelitli, Yalincak (Omer Yildiz) ve
Yomra Yerleskelerini kapsar.

Hukuki Dayanak

Madde 3- Bu Yonerge, 16/5/1988 tarihli ve 19816 sayili Resmi Gazete'de
yayimlanarak yuarurlige giren "Devlet Argiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik"e gore
hazirlanmistir.

Tanimlar

Madde 4- Bu Yonergede gegen;

a) Arsiv Malzemesi: Avrasya Universitesini ilgilendiren ve en son islem
tarihi Uzerinden otuz yil gegmis veya Uzerinden onbes yil gegtikten sonra kesin sonuca
baglanmis olup Universite birimlerinin islemleri sonucunda tesekkull eden ve Universite
tarafindan muhafazasi gereken, hukuki ve teknik deger olarak intikal etmesi gereken
belgeleri korumaya, her turll yazil evrak, defter, resim, plan, harita, proje, muhdar,
damga, fotograf, film, ses ve goruntu kaseti, bilgisayar disketleri, cd'ler ile bunlarin
kullanilabilirligini saglayan dokiUmantasyonu, baski ve benzeri belgeleri ve malzemeyi,

b) Arsiv: Avrasya Universitenin gérev ve faaliyetleri sonucu kendiliginden
tesekkll eden ve guncelligini kaybetmemis olarak aktif bir bicimde ve gunlik is akimi
icerisinde kullanilan arsivlik malzemenin belirli bir sire saklandigt;

c) Baskan: Avrasya Universitesi Mitevelli Heyet Baskanini,

¢) Dekan: Avrasya Universitesindeki ilgili fakiltelerin dekanlarini,

d) Midiir: Universite biinyesindeki enstitller, yabanci diller yiiksekokulu ve
yuksekokul mudurlerini,

e) Mitevelli Heyet: Avrasya Universitesi Mitevelli Heyetini,
f) Rektor: Avrasya Universitesi Rektorin,
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g) Senato: Avrasya Universitesi Senatosunu,

§) Vakif/Kurucu Vakif (MIEKSHV): Magka imar Egitim Kiiltiir ve Sosyal
Hizmet Vakfini,

h) Yénetim Kurulu: Universitenin Yénetim Kurulunu ifade eder.

IKINCi BOLUM

Arsiv Malzemesi ile Arsivlik Malzemenin Korunmasi, Universite Arsivinde
Saklanmasi ve Yararlanma

Koruma Yukumlultigu

Madde 5- Rektoérlikge; arsivlerde bulunan arsivlik malzemenin korunmasi ile
ilgili olarak, gerekli tedbirler (Yangin, rutubet vb.) alinacaktir.

Avrasya Universitesi Arsivi

Madde 6- Rektorllikge; uzun bir slire saklanacak arsiv malzemesi ve arsivlik
malzeme igin Pelitli, Yalincak ve Yomra yerleskelerinde saklanacak arsivlik malzeme
igin birer "Arsiv" kurulur.

Arsiv Malzemesinin Gizliligi

Madde 7- Birimler elinde bulunan ve islem gordugu dénemde gizli kabul
edilmis ve halen bu 6zelligini koruyan arsiv malzemesi, arsive gectikten sonra da gizli
kalir. Bu tur argiv malzemesinin gizliliginin kaldirilmasina, ilgili birimin gérusu alindiktan
sonra, RektorlUkge karar verilir.

Arsivlerden Yararlanma

Madde 8- Arsiv malzemesinin asli, higbir sebep ve suretle arsiv digina
cikarilamaz. Gerektiginde, usultne gore drnekler verilebilir.

UCUNCU BOLUM
Arsiv Islemleri
Arsive Verilecek Malzemenin Ayirimi ve Hazirlanmasi
Madde 9- Avrasya Universitesi Birimleri;

a. Personel Daire Bagkanligi; Daire Bagkanligina ait evrak,
dokuman, personel 6zluk dosyalarini birim igerisinde bulunan arsivinde saklanacak,

b. Ogrenci Daire Baskanligi; Daire Baskanligina ait evraklar Pelitli
yerleskesinde bulunan arsivinde bulunacak,

c. idari ve Mali isler Daire Baskanli§i; Daire Bagkanligina ait evrak
ve dokumanlar birim igerisinde bulunan arsivde muhafaza edilecektir.
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¢. Yaz isleri Midarltgu; Miduarluge ait (Rektérlik, Genel Sekreterlik
ve Mutevelli Heyeti Baskanligi dahil) evrak ve dokumanlar Pelitli yerleskesinde
bulunan arsivde muhafaza edilecektir.

d. Pelitli Yerleskesinde bulunan Enstitli, Fakilte ve MYO’larinin
sinav evrak ve dokuimanlari ile sekreterliklerin evraklari Pelitli yerleskesinde,

e. Yalincak kampusunde bulunan Fakulte, YUksekokul ve Enstitu
sinav evrak ve doklimanlari ile sekreterliklerin evraklari Yalincak yerleskesinde,

f.  Yomra kampusinde bulunan Fakilte, YUksekokul ve Enstitl sinav
evrak ve dokumanlar ile sekreterliklerin evraklari Yomra yerleskesinde bulunan argiv
odasinda yonergede belirtilen esaslarina gére hazirlanarak, muhafaza edilecektir.

g. Bilgi islem Daire Baskanliginca; EBYS sisteminde evraklar ve
elektronik ortamda saklanmasi i¢in gerekli tedbirler alinacaktir.

gd. Yil itibariyle imhasi gerektiren evraklar Mutevelli heyeti ve/veya
rektorlik onayini muteakip kurulacak 3 kKisilik ekip tarafindan arsiv yénergesine uygun
olarak tutanak ile imha edilecektir.

h. Buatun birimler Her yilin ocak ayi icerisinde, dnceki yila ait argivlik
malzeme, birimlerince gézden gegirilecek, islemi tamamlananlar, islemi devam edenler
ve islemi tamamlanmis olmasina karsilik, elde bulundurulmasi gerekli olanlar seklinde
bir ayirima tabi tutulur. Arsive teslim edilecek evraklar ilgili birimler tarafindan yonerge
esaslarina gore hazirlanarak teslimi saglanacaktir.

Ayinm iglemlerine muteakip, arsive devredilecek malzeme, ilgili
birimlerde isin ve malzemenin 6zelliklerine gore;

(1) Birimi,

(2) Islem yil (tesekkdl ettigi yil),

(3) Konu ve islem itibariyle aidiyeti,

(4) Aidiyet icerisindeki tarih (Aidiyet icerisindeki kronolojik
siralama, kiguk tarihten blyuk tarihe gore yapilir. EKler igin de ayni usul uygulanir.) ve
sira numarasi esas alinmak suretiyle hazirlanir. Ayrica, 6zellik arz eden arsiv
malzemesi veya arsivlik malzeme, dosya plani da dikkate alinarak, hizmetin sekline ve
malzemenin turune gore gelistirilecek gecerli bir sistem igerisinde -alfabetik, numerik,
kronolojik, tematik, cografi ve benzeri- hazirlanir ve argiv yerlestirmesi yaplilir.

Uygunluk Kontrolu
Madde 10- Ayirim sonucu, islemi tamamlanmig ve birim arsivine devredilecek
malzeme, uygunluk kontrolinden gegirilir.

Bu kontrolde;

a) Arsive devredilecek malzemenin iglem yili itibariyle, aidiyetine gore kaydina
mahsus "Kayit Defteri" veya "Foyleri" gézden gecirilerek, sira numaralarinda atlama,
tekerrur veya eksiklik olup olmadigina,
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b) Bir aidiyet icerisinde, ayni mahiyette birden fazla malzeme birimi varsa,
kayit defteri veya fOylerdeki kayitlarin  duzeltiimek suretiyle, birlegtirilip
birlestiriimedigine,

c) Dosya icerisinde bulunan evrakin, gerektigi bicimde dosyalanip
dosyalanmadigina,

d) Klasorler veya dosyalar Uzerine, devirden once klasor ve dosyalara verilmis
numaralarin, birim adinin, ait oldugu iglem yilinin yazilip yazilmadigina,

e) Ciltli olarak saklanmasi dusunudlmus olanlarin, ciltlenip ciltlenmedigine,

f) Zarflanmasi gerekenlerin, zarflanip zarflanmadigina,

g) Defterlerle, ciltlenmis veya zarflanmis olanlarin Gzerine, devirden 6nce
verilmis numaralarin, birim adinin ait oldugu iglem yilinin yazilip yazilmadigina,

h) Islem yili esasina gére dizenlenen kayit defterlerinin veya bu maksatla
kullanilan foy ciltlerinin kapaklarinin, etiketlenip etiketlenmedigine,

1) Sayfalarinin veya eklerinin yirtik, kopuk veya eksik olup olmadigina, bakilr,
eksiklikler varsa tamamlanir.

Uygunluk kontrolU, ilgili birim personeli ile birim arsivi yetkili personelince
mustereken yapilir.

Malzemenin Arsive Konmasi

Madde 11- ilgili birimlerce, her tiirlii islemi tamamlanmis ve uygunluk kontrolii
yapilarak eksiklikleri giderilmis arsivlik malzeme, muteakip takvim yilinin ilk G¢ ayi
icerisinde, arsive konur./teslim edilir.

Evrak ve dokumanlar, ilgili personeller tarafindan yerine getirilir. Argivlik
malzeme, arsive, uygunluk kontrol yapilmis olan kayit defterleri veya foyleri ile yapilir.

Arsive Devredilmesi Gerekmeyen Malzeme

Madde 12- Resmi Gazete, kitap, brogur ve benzerleri, ilgili birimlerde muhafaza
edilir.

Malzemenin Birim Arsivinde Tasnifi ve Yerlestiriimesi

Madde 13- Arsiv malzemesi ve arsivlik malzeme, birim arsivlerinde islem
gordugu tarihlerdeki asli duzenleri bozulmadan saklanir.

Malzemenin Arsivde Saklanma Siiresi
Madde 15- Arsivlik malzemenin, bekletime ve saklanma sureleri evragin
Ozelligi gore ilgili yonerge esaslarina gore saklanir. (1-5, 10-14 yildir.)

Birim Arsivinden Yararlanma

Madde 16- Birimlerce, gerektiginde gortlmek veya incelenmek Uzere, ancak
disariya c¢ikariilmamak kaydiyla, birim arsivinden dosya alinabilir. Birim arsivinden
alinan dosya, inceleme sonunda geri verilir.



D(")RDUN_CU BOLUM
Arsiv Islemleri

Damgalama

Madde 21- Arsive konacak dokimanlar, siyah istampa murekkebi ve lastik
damga kullaniimak kaydiyla, "Avrasya Universitesi Arsivi" damgasi ile damgalanir.
Damga, evraklarin, 6n ylz sol Ust kosesine, defterlerin ise, i¢ kapaginin 6n yluz sol Ust
kosesine ve defterlerdeki belgelerin ayni sekilde, sol Ust kdsesine basilir. Bunlar
disinda kalan diger tlr arsiv malzemesine ise, yapistirici etiket Uzerine basiimig damga
tatbik edilir.

Malzemenin Arsivde Tasnifi ve Yerlestirilmesi

Madde 22- Arsivlik malzeme (ve arsiv malzemesi), islem gordigu tarihte
meydana gelen tesekkidl ve munasebet bicimlerine uymak suretiyle duzenleme
esasina dayanan, organik metodla tasnif edilir. Bu tasnif sisteminin esasi, arsivlere
devredilen fonlari, batunltklerini bozmadan asli dizeni ile birakmaktir.

Arsivlik malzemenin islem gordugu tarihlerdeki ait oldugu birimler, hiyerargik
butunluk icerisinde tespit edilir. Birimlerin kendilerine ait olan evraki bir araya getirilir.

Tasnif islemleri su sirayi takip eder;

a) Once, her birime ait evrak, tek tek elden gegcirilerek ayirma islemi yapllir.
Birimlerin evraki, islem gordukleri tarihlerdeki tesekkll ve munasebet bigimlerine
uygun sekilde bir araya getirilir. Kesin tasnif, muhafazasina liGzum goérilmeyen
malzemenin, ayiklama ve imhasindan sonra yapilir.

b) Ayirmi yapilan evraktan, konu ve islem itibariyle aidiyeti ayni olanlar,
ekleriyle birlikte bir araya getirilir. Evraka ekli olan harita, plan, proje ve benzerleri, asil
evraktan ayrilmaz. Bu tur ekler, asil evrak ve vesaik ile birlikte ele alinir. Birden fazla
yaprak ve sayfadan ibaret olan evrakin, dagiimasina mani olmak, vyerlerinin
kaybolmasini onlemek ve aidiyetlerini saglamak, dolayisiyla kullaniimalarini
kolaylastirmak icin yaprak ve sayfalar numaralandirilir. Her dosyada evraklar, 1'den
bagslamak Uzere sira numarasi alir. Evrakin ekleri, kendi igerisinde sayildiktan sonra,
aslil evrakin on yuzunun sol alt kdsesine, adet olarak kursun kalemle yazilir.

c) Daha sonra birimleri tespit edilmis olan evrak, kendi igerisinde "gln, ay ve
yil" sirasina gore, kronolojik siraya konur. Bu islem yapilirken, asagidaki hususlar goz
onune alinir.

(1) Kronolojik siralama iglemi, kuguk tarinten buyuk tarihe dogru yapilir.
Birden fazla eki bulunan evrakin, kronolojik siralamasinda da ayni usul uygulanir.

(2) Uzerinde yalnizca "ay" olup, gunu belli olmayan evraklar,
siralamada, evrakin sayisi gibi ipucu olacak bir unsura sahip degilse, bunlar
bulunduklari ayin en sonuna toplu olarak koyulur.

(3) Uzerinde giin ve ay olmayip, sadece yil yazil olanlar, ait olduklari
yilin en sonuna koyulur.

(4) Uzerinde yazili bir tarih olmadigi halde, tahmini tarihlemesi yapilan
evraklar da, ait olduklari yilin, ay1 ve gunu belli olmayan evraklari arasina
koyulur.

d) Arsiv yer damgasinda, "Alt Birim Kodu"na kadar olan kisimlar
degismeyeceginden, bunlarin belirlenmis kodlari, lastik damganin yapilmasi sirasinda,
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damgada yer alir. Ayni damganin "Kutu ve Klasor Numarasi”, "Dosya Numarasi” ve
"Evrak Sira Numarasi" bolumleri ise, kursun kalemle doldurulur.

"Kutu Numarasi" boliumunde, evrak ve vesaikin dosyalar igerisinde konulacagi
kutuya verilecek muteselsil numara yazilir.

"Dosya Numarasi" bolumune, bir kutuda yer alacak dosyalara verilecek
muteselsil numara yazilir.

"Evrak Sira Numarasi" bolimune ise, her bir dosyaya yerlestirilecek evraklara
verilecek sira numarasi yazilir. Her bir dosya icerisinde yer alacak evraklar, 1'den
baglamak Uzere sira numarasi alir. "Arsiv Yer Damgasli", aidiyet ve butunlugu
saglamasi bakimindan, evrakin eklerine de basilir.

Kodlamada, "Kutu Numarasi", "Dosya Numarasi" ve "Evrak Sira Numarasi”
bolumleri, kursun kalemle doldurulur. Boyali, sabit tikenmez veya murekkepli kalemle
evrak Uzerine yazi yazilmaz.

e) Istenen belgelere siratli bir sekilde ulagsmayi saglamak igin, belgelerin
dosyalar igerisinde yerlestirilecegi kutularin (veya klasérlerin) sirtlarinda bulunan
etiketler Uzerine, yukarida belirtilen kodlamanin, "Evrak Sira Numarasi” hanesine
kadar olan bilgiler kaydedilir. Bunun icin, "islem Yil" hanesinin altinda, bu numaralarin
yer alacagi bir bos kisim birakilir.

f) Kutu ve dosyalara verilecek sira numaralari, dosyalama sistemleri devam
ettigi surece, muteselsil olarak devam ettirilir.

g) Bu tasnif sisteminde, ayirma ve tarihleme islemi tamamlanan evrakin,
envanteri hazirlanir. Bunun icin her evrakin veya ekleriyle birlikte evrak butunligunan
mahiyeti hakkinda 6zeti ¢ikarilip fislenir.

g) Bu iglem, her raf grubu igin tekrarlanir. Arsiv deposunun yerlesim semasi
cikarilir ve depo girisinin uygun bir yerine asilir. Bu tasnif sistemi, yalnizca klasik tip
arsiv belgesi denilen evrak igin s6z konusudur. Degisik tur ve gesitteki malzemenin
(film, fotograf, plak, ses ve goéruntl kaseti, disket, cd vb.) tasnifi degisik sistem ve
islemlere gore yapllir.

Elektronik Ortamlarda Kaydedilen Arsiv Malzemesi

Madde 23- Elektronik ortamlarda tesekkul eden bilgi ve belgelerden, arsiv
malzemesi 6zelligi tasiyanlarin kaybini énlemek ve devamliligini saglamak amaciyla
bir kopyasi cd, disket ve benzeri kayit ortamlarina aktariimak suretiyle saklanir. Bu tur
malzemelerin muhafaza, tasnif, devir vb. argiv islemlerinde, diger malzemeler igin
uygulanan hikumler aynen gecerlidir.

Madde (24)- Malzemenin Envanterlerinin Cikarilmasi Kataloglarinin
Hazirlanmasi

a) "Turd" bolimune dosya, defter, form, plan, program, model, fotograf, resim,
film, plak, goruntu kaseti, ses kaseti, damga vb. oldugu,

b) "Islem Yili" bélimiine, arsiv malzemesinin tesekkiil ettigi yil,

c) "Teskilat Kodu" bélimine, her dikddrtgen igine sirasiyla kurum, birim, alt
birim ve hizmet kodlari yanindaki "kutu" ve "dosya" bdlimune de, kutu ve dosya
numarasl,

¢) "Envanter Sira Numarasi" bolumune, ekleri disinda evraka teslim donemi
ile ilgili olarak, envanter dokumunde verilen muteselsil sira numarasi,



d) "islem tarihi" boliimiine, evrakin giin/ay/yil olarak aldidi tarih,

e) "Say!" bolumulne, evraka verilen sayi,

f) "Gizlilik Derecesi" boélimune, evrakin gizli olup olmadigi (gizli evrak "G"
kisaltmasi ile gosterilir.)

g) "Konusu" bélimune o evrakin konusunu ifade edecek kisa agiklama,
g) "Adedi" bolimune dosyalar igin toplam yazi sayisi, defterler igin toplam
sayfa sayisi diger tlr belgeler igin toplam adet,

h) "Aciklama" bolumuane yipranma, eksiklik ve benzeri gibi devredilecek arsiv
malzemesi ile ilgili olarak yapilmasi gerekli agiklamalar,

1) "Evrak sira numarasi" bolumune, evrakin dosya igindeki sira numarasi,
yazilir.

BESINCi BOLUM

Muhafazasina Lizum Kalmayan ve imha Edilecek Malzeme Ayiklama ve
Imha Komisyonlari

imha Edilecek Malzeme;

Madde 25- imha edilecek malzeme asagida gdsterilmistir. Bunlardan;

a) Sekli ne olursa olsun her cgesit tekit yazilari,

b) Elle, daktilo ile veya bir baska teknikle yazilmis her ¢esit misveddeler,

c) Resmiveya Ozel her gesit zarflar,

¢) Adli ve idari yargl organlari ile PTT ve diger resmi kuruluslardan gelen ve
genellikle bir ihbar mahiyetinde bulunan alindi, teblig ve benzeri her cesit kagitlar,
PTT'ye zimmet karsihginda verilen evrakin kayit edildigi zimmet defterleri ve havale
figleri,

d) Bilgi toplamak amaciyla yapilan ve kesin sonucu alinan yazismalardan
geriye kalanlar (anket soru kagitlari, istatistik formlari, ¢esitli cetvel ve listeler, bunlara
ait yazismalar ve benzeri gibi hazirlik dokiimanlan),

e) Ayni konuda bir defa yazilan yazilarin her ¢esit kopyalar ve ¢ogaltiimig
ornekleri,

f) Esasa taalluk etmeyip, sadece daha &nce belirlenmis bir sonucun
alinmasina yarayan, her turlu ara yazismalar,

g) Bir o6rnegi takip veya saklaniimak Uzere, ilgili Unite, daire, kurum ve
kuruluslara verilmis her g¢esit rapor ve benzerlerinin fazla kopyalari,

g) Unite, daire, kurum ve kuruluglar arasinda yapilan yazigmalardan, ilgili
Unite, daire, kurum ve kurulusta bulunan asillari disindakilerin tamami,

h) Bir Unite, daire, kurum ve kuruluglar tarafindan yazilan ve diger unite, daire,
kurum ve kuruluglara sadece bilgi maksadi ile gonderilen genelge (tamim) ve
benzerlerinin fazla kopyalari asil ilgili Gnite, daire ve kuruluslarda bulunan raporlar ile
ilgili mGtaalalarin diger Unite ve kuruluslarda bulunan kopya ve benzerleri,

1) Dig kuruluglardan bilgi igin gelen rapor, bulten, sirkuler, brogur, kitap ve
benzeri basili evrak ve malzeme ile her turli sureli yayindan ve basili olmayan
malzemeden, kituphane ve dokiUmantasyon unitelerine mal edilenler diginda kalanlar,
kullanilmasina ve muhafazasina lizum goértilmeyen kitap, brosur, sirkller form ve
benzerleri ile mevzuat veya form degisikligi sebebiyle kullaniimayan basili evrak ve
defterlerden, elde tutulacak ornekler disindakilerin tamami,
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i) Demirbas, mefrusat ve benzeri talepler ile ilgili olarak, yapilan yazigsmalardan
sonucu alinan ve iglemi tamamlanmis yazigmalarin fazla kopyalari,

j) Islemi tamamlanmis butge teklif yazilarinin fazla kopyalari,

k) Calisma raporlarinin fazla kopyalari,

[) Yanlis havale ve sevk sebebiyle, ilgili evrak i¢in yapilan her tarlt yazigmalar,

m) Kanun, tizik ve yonetmelik icabi, belli bir siire sonra imhasi gereken sifre,
gizli emir, yazi ve benzerleri ile ilgili mevzuat,

n) isimsiz, imzasiz ve adresi bulunmayan dilekge, ihbar ve sikayetler,

0) Bilgi icin gonderilmis yazilar, muteferrik isler meyaninda, kesin bir sonug
dogurmayan her turlt yazigmalar,

0) Personel defter devam ve cizelgeleri, izin onaylari, izin donugu bilgi verme
yazilari, hasta sevk formlari,

p) imtihan duyurulari, basvurular, imtihan tutanaklari, imtihan yazili kagitlari,
imtihan sonug yazilari ve duyuru cetvelleri,

r) Gorev talepleri ve cevap yazilari, isleme konmamig bagvurular ve yazilar,

s) Daireler arasi mduteferrik yazismalar, vatandaslarla olan muteferrik
yazigsmalar,

s) Vatandaslardan gelen istek, teklif, tesekklr yazilari ve cevaplari,

t) Davetiyeler, bayram tebrikleri ve benzerleri,

u) istifade edilmesi, onarilmasi ve yeniden yerine konmasi mimkiin olmayan
evrak ve benzerleri,

U) Her tarll cari islemlerde guncelligini kaybetmis olup, degersiz olduklari takdir
edilenler ile yukarida, genel tarifler igerisinde sayilanlar diginda kalip da, burokratik
gelismeler sonucunda, zamanla kendiliginden tesekkul eden evrak ve vesaik ile
benzerlerinden delil olma vasfi tasimayan, hukuki ve ilmi kiymeti bulunmayan,
muhafazasina lizum goérulmeyenlerin, imhasina Rektorliikge kurulacak "Ayiklama ve
Imha Komisyonlari"nca karar verilir.

Arsivlerde Yapilacak Ayiklama ve imha

Madde 26- Arsivlerinde bulunan, kullaniimasina ve muhafazasina lGzum
goOrulmeyen, her turli malzemenin ayiklama ve imhasi, esnasinda, eski yillara ait
malzemenin ayiklanmasina oncelik verilir.

Ayiklama ve imha Komisyonlarinin Tegkili

Madde 27- Her birim kendi arsivi ayiklayacak ve tutanakla imha edecektir. imha
ekibi en az 3 kigiden teskil olunur.

ALTINCI BOLUM
Imha Iglemleri

Ayiklama ve Tasnif

Madde 28- Ayiklama ve imha komisyonlarinca ayiklanan ve imhasina karar
verilen malzeme, Ozelliklerine gore, birimi, yili, mahiyeti, aidiyeti, aidiyet icerisindeki
tarih ve sira numarasi, imha edilecegi yil, dosya plani esas olmak Gzere ayrilir ve tasnif
edilir.



imha Listelerinin Diizenlenmesi

Madde 29- iImha edilecek malzeme igin, bunlarin dzelligine gére tesekkil ettigi
birim, yili, mahiyeti, aidiyeti, aidiyet i¢cerisindeki tarih ve sira numarasi ve dosya plani
esas alinmak tizere, iki niisha olarak imha listesi hazirlanir. imha listeleri, ayiklama ve
imha komisyonunun bagkan ve Uyeleri tarafindan imzalanir.

imha Sekilleri

Madde 30- imha edilecek malzeme, baskalar tarafindan gorilip okunmasi
mumkun olmayacak sekilde, 6zel makinelerle kiyilarak, kagit hammaddesi olarak
kullaniimak Uzere degerlendirilir.

imha Edilecek Malzemenin Ayiklanmasi
Madde 31- Imha edilecek malzeme igne, raptiye, tel gibi madeni kisimlarindan
ve karbon kagitlarindan ayiklanir. Kullanma imkani bulunan klasor ve dosyalar ayrilir.

imha Tutanag
Madde 32- Imha islemi, dizenlenecek iki nisha tutanakla tespit edilir. Bu
tutanak, ayiklama ve imha komisyonlarinin baskan ve uyeleri tarafindan imzalanir.

imha Listeleri ve Tutanaklarinin Saklanmasi ve Denetleme

Madde 33- ikiger nusha olarak hazirlanan imha listeleri ve tutanaklari, bunlarla
ilgili yazisma ve onaylar, aidiyetleri g6z onunde bulundurularak gruplandirilir. Bu
nidshalardan birincisi birim, ikincisi arsivde muhafaza edilir. Listeler, denetime hazir
vaziyette 10 yil sureyle saklanir.

YEDINCIi BOLUM
Cesitli ve Son Hukiimler

Yonetmelikte Hiikkiim Bulunmayan Haller
Madde 34- Bu YoOnetmelikte hukim bulunmayan hallerde, Devlet Arsiv
Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik hukumleri uygulanir.

Yururlik

Madde 35- Bu Yonetmelik yayimi tarihinde yururlige girer.
Yuriitme

Madde 36- Bu Ydnetmelik hikimlerini Avrasya Universitesi Rektorliigu
yuratar.
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