T.C.
AVRASYA UNIVERSITESI
ARSIV HIZMETLERI YONERGESI
(07.02.2024 tarih ve 02 (283)Sayili Senato)

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam ve Tanimlar

Amacg

MADDE 1- (1) Bu yénergenin amaci, Avrasya Universitesine baglh Rektorliik, fakiilte, yiiksekokul,
enstitiileri, arastirma kurumlar1 ve idari birimlerin bilgi ve belgelerinin arsivlenmesine, Avrasya
Universitesi Kurum Arsivi’ne teslimine, muhafazasima liizum gériilmeyen malzemenin ayiklama ve
imhasina dair usul ve esaslar1 belirlemektir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu yonerge, Avrasya Universitesi Rektorliigii biinyesindeki tiim birimleri kapsar.

Dayanak
MADDE 3- (1) Bu yonerge, 18.10.2019 tarih ve 30922 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige
giren Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimmlar
MADDE 4- (1) Bu yonergede gegen;

a) Universite: Avrasya Universitesini,

b) Rektor(liik): Avrasya Universitesi Rektor(liig)iinii,

c) Avrasya Universitesi Kurum Arsivi: Avrasya Universitesine bagh birimler ile bu birimlerde
iretilen ve kesin sonuca baglanan; yasal, ekonomik ve ydnetimsel nedenlerle saklanip
korunmasina ihtiyag duyulan evrakin, belge yonetim sistemi geregince, saklama siireleri
dolduktan sonra ayiklanarak imha edildigi, kurumsal degeri dolayisiyla siirekli olarak kurumda
saklandig1 veya arastirma degerine sahip olanlarin siirekli saklanmak iizere Devlet Arsivleri
Bagkanligina gonderildigi kurumsal arsivini,

d)Birim Arsivi: Avrasya Universitesine bagl birimler tarafindan iiretilen, aktif bir bicimde ve
giinliik is akimi i¢inde kullanilan arsivlik malzemenin belirli bir siire saklandig1 arsiv birimini,

e) Arsivlik Evrak: Avrasya Universitesine bagli birimler tarafindan iiretilen, zaman bakimindan
heniiz arsiv malzemesi vasfin1 kazanmayan, yonetimsel, ekonomik, yasal ve bilgisel degere sahip
evraki,

f) Arsiv Malzemesi: Avrasya Universitesi Rektorliigiine ait olan ve is akisinda artik
yararlanilmayan ve kurumsal degeri dolayisiyla Avrasya Universitesi Arsivi’nde saklanan her
tirlii yazili, basili evrak, defter, resim, plan, proje, harita, miihiir, damga, fotograf, film, ses ve
goriintii bandi, her tiirli elektronik, optik ve manyetik kayit, baski ve benzeri belgeler ile
malzemeyi,

g) EBYS: Avrasya Universitesinde kullanilan Elektronik Belge ve Arsiv Ydnetim Sistemi’ni,

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

i) Saklama Siiresi: Bu Yonergede gegen her tiirlii belgenin saklanip muhafaza edilmesi gereken
slireyi,

j) Ayiklama ve imha Komisyonu: Avrasya Universitesi Arsiv Ayiklama ve imha komisyonunu

ifade eder.



IKINCI BOLUM
Evrakin Elektronik, Fiziksel Arsivlenmesi, Kurum Arsivlerinde Saklanmasi, Yonetimi ve
Korunmasi

Evrakin Elektronik ve Fiziksel Olarak Arsivlenmesi

MADDE 5- (1) Avrasya Universitesinde Elektronik Belge ve Arsiv Ydnetim Sistemi’nde ve dosyalama
ile belgelerin elektronik olarak arsivlenmesi saglanir.

(2) KEP/Posta/Faks yolu ile gelen/giden evrak EBYS’de is akis siirecine alinir Ve arsivlenir.

(3) EBYS’ye girisi yapilan evrakin bir niishasi fiziksel ortamda geldigi kurumlarin basligini tasiyan
klasorlerde saklanir.

(4) Avrasya Universitesi Rektorliigiine bagl akademik ve idari birimler tarafindan iiretilen ve Avrasya
Universitesi Arsivine devredilmesi gereken her tiir malzeme Avrasya Universitesine aittir.

(5) Avrasya Universitesi, arsiv hizmetlerinin yiiriitiilmesi; arsiv malzemesinin ve Avrasya Universitesi
akademik ve idari birimlerinde saklanan arsivlik malzemenin korunmasi ve arsivsel ilkelere uygun
bicimde diizenlenmesi Yazi Isleri Midiirliigiiniin sorumlulugundadir.

Saklama

MADDE 6- (1) Avrasya Universitesi Rektorliigiine bagli akademik ve idari birimler tarafindan iiretilen
ve arsiv malzemesi niteligini kazanan malzeme, Devlet Arsivleri Bagkanliginin yayimlamis oldugu
saklama siireleri ve “Yiiksekogretim Kurumlari Saklama Siireli Standart Dosya Plani”nda ve
belirlenmis olan siireler gergevesinde, asagida Avrasya Universitesi Saklama Planina gore arsivde
saklanir.

(2) Yiiksekogretim Kurumlart Saklama Siireli Standart Dosya Planinda ve Devlet Arsivleri
Baskanliginin yayimlamis oldugu saklama siirelerinde belirtilmeyen evrak saklama siireleri Rektor
tarafindan belirlenir.



AVRASYAUNIVERSITESI
MUTEVELLI HEYET/REKTORLUK/AKADEMIK ve IDARI BIRIMLER
SAKLAMA PLANLARI
Sira | Malzemenin Adi ve Konusu Nihai
Saklama
No N
Siiresi
(Kurum Arsivi)
1  |Miitevelli Heyet, Senato, Yo6netim Kurulu, Kurumunda saklanir
Akademik Birimler Karar Defterleri Siiresiz
ve Ekleri
2 |Kurulus Dosyalari1 Fakiilte, B6liim, Ana Bilim, Kurumunda saklanur.
Enstitii, Arastirma ve Uygulama Merkezi, Yiiksek Okullarin Agilmasi
Kapatil ile ilgili Y larin Bul gu Dosyal .
veya Kapatilmasi ile ilgili Yazigmalarin Bulundugu Dosyalar Siiresiz
3 |Rektdrliikce Hazirlanan Universite Y1llik Kurumunda saklanir
Faaliyet Raporlari, Akademik Kurul Kararlari 10 yil
Denetleme Raporlar Siiresiz Kurumunda saklanur.
Sinav Evraki 2 yil [mha edilir.
Disiplin Kurulu Kararlari Kurumunda saklanir
15 yil
7 |Ogrenci Dosyalari, Ogrenci Tezleri (Lisans Siiresi Kurumunda saklanir.
. i . iresiz
Tezleri), Mezuniyet Isleri Diploma Defteri
8 |Staj islemleri [mha edilir
j Islemleri > Vil a
9 |Akademik Personel ve Akademik Kariyer Siiresi Kurumunda saklanir.
Isleri, Yabanci Ogretim Uyeleri Dosyasi urestz
10 |Ogretim Elemani Degisim Programlar Kurumunda saklanur.
Siiresiz
11 |Arastirma Projeleri Siiresiz Kurumunda saklanir.

Evrak niteligindeki tiim belgeler elektronik ortamda siiresiz olarak arsivienmektedir.

Koruma Yiikiimliiliigii
MADDE 7- (1) Avrasya Universitesi Rektorliigii, arsiv malzemesini ve arsivlik malzemeyi yangin,
hirsizlik, rutubet, su baskini, toz ve her tiirlii hayvan ve hasereye karsi tedbir almakla yiikiimliidiir.

Uygunluk Kontrolii
MADDE 8- (1) Avrasya Universitesi Kurum Arsivi’ne devredilecek belgeler, devir prosediiriine
uygunluk kontroliinden gecirildikten sonra Avrasya Universitesi Yazi Isleri Miidiirliigiince teslim
alinir. Bu uygunluk kontrolii ¢ercevesinde;
a. Dosyalar i¢inde bulunan evrakin en eski tarih en altta ve en yakin tarih en istte olmak
kaydiyla tarihsel siraya konulup konulmadigina,
b. Klasorlerin ve dosyalarin/defterlerin, ciltlerin, zarflarm ait olduklar1 birim adinmn,
numarasinin ve ait olduklari islem yil/yillarin yazilip yazilmadigina,
Ciltlenmesi gerekenlerin ciltlenip ciltlenmedigine,
. Zarflanmas1 gerekenlerin zarflanip zarflanmadigina,
e. Sayfa ya da eklerin yirtik, kopuk veya eksik olup olmadigina, bakilir. Bir eksiklik veya kusur
varsa diizeltilir.

oo



(2) Uygunluk kontrolii, ilgili birim personeli ve Yazi Isleri Miidiirliigiince gorevlendirilmis personel
tarafindan gergeklestirilir.

Arsive Devredilmesi Gerekmeyen Malzeme
MADDE 9- (1) Avrasya Universitesine bagl akademik ve idari birimler tarafindan iiretilen ve giinliik
is akist iginde siirekli olarak kullanilan materyal ve kisisel evraklar arsive devredilmezler.

UCUNCU BOLUM

Birim ve Kurum Arsivlerinden Yararlanma ve Yararlandirma

Avrasya Universitesi Kurum Arsivi ve Birim Arsivlerinden Yararlanma
MADDE 10- (1) Avrasya Universitesi biinyesinde yiiriitiilen calismalarda kullanilmak iizere, birimlere
ait tiim belgelerden Genel Sekreterlik Makaminin onayiyla yararlanilabilir.

(2) Avrasya Universitesi Birim ve Kurum Arsivi’nden alinan belgeler, yalnizca kurum iginde kullanilir.
Arsiv belgeleri, izin alinmaksizin kurum digina ¢ikartilamaz.

(3) Kurum ve birim arsivlerinden belge 6diing verme siiresi bir haftadir. Bu siire, gegerli gerekce
gosterildigi takdirde uzatilabilir. Elindeki belgeyi bir hafta i¢inde veya verilen ek siire dolduktan sonra
iade etmeyenlere uyarida bulunulur.

(4) Arsiv belgelerine zarar verenler, kurum malina zarar vermis sayilirlar.

DORDUNCU BOLUM

Arsiv Malzemesinin Gizliligi

Arsiv Malzemesinin Gizliligi

MADDE 11- (1) Bu yonerge hiikiimlerini uygulayacak ve arsiv belgesinin toplanmasi ve
muhafazasindan sorumlu biitiin gorevlilerin, ellerinde biriken belgeler hakkinda agiklamada
bulunmalari yasaktir.

BESINCI BOLUM

Arsivin Kurum Disina Cikarilmasi

Arsivin Kurum Disina Cikarilmasi

MADDE 13- (1) Avrasya Universitesi Rektorliigiine bagl birimler tarafindan iiretilen ve arsiv
malzemesi niteligine kavusmus olan materyal, arsivlerden veya bulunduklari yerlerden sergi ve benzeri
bilimsel ve kiiltiirel faaliyetler kapsaminda izinsiz olarak kurum disina ¢ikartilamaz. Kurum disina ¢ikis
izni, Avrasya Universitesi Miitevelli Heyet Baskani tarafindan verilir.

(2) Avrasya Universitesine bagli akademik ve idari birimler tarafindan iiretilen ve arsiv malzemesi
niteliginde olan materyal, izinsiz olarak kurum disina ¢ikartilamaz. Kurum disina ¢ikis izni, gegici
olmak kaydiyla, Avrasya Universitesi Miitevelli Heyet Baskani tarafindan verilir.



ALTINCI BOLUM

Ayiklama ve imha islemleri

MADDE 14- (1) Avrasya Universitesi Arsiv Ayiklama ve Imha Komisyonu'nca ayiklanan ve
imhasina karar verilen malzeme, 6zelliklerine gore birimi, yil1, icerigi, biriminde aldig1 tarih ve sira
numarasi, imha edilecegi yil esas alinmak tizere ayrilarak tasnif edilir.

(2) imha edilecek malzemenin 6zelligine gore, iiretildigi birim, yili, mahiyeti, aidiyeti, aidiyet
icerisindeki tarih ve sira numarasi ve dosya plani esas alinmak iizere iki niisha halinde Evrak Imha
Listesi hazirlanir.

(3) Imha islemi, diizenlenecek iki niisha tutanakla tespit edilir ve Avrasya Universitesi Arsiv
Ayiklama ve Imha Komisyonu tarafindan imzalanir.

(4) Avrasya Universitesi en iist amirinin veya yetki verdigi kisinin onayima miiteakip, ayiklanmalar1
ve imhalar1 onaylanan belgeler, {ligiincii sahislarin eline gegmeyecek sekilde imha edilir.

(5) Onaylanan evrak imha listeleri Avrasya Universitesi Kurum Arsivi tarafindan siirekli saklanir.

(6) Avrasya Universitesi Arsiv Ayiklama ve Imha Komisyonu, cesitli nedenlerle zamaninda Avrasya
Universitesi Kurum Arsivi’ne intikal ettirilmeyen ve korunmasina gerek olmayan malzemeyi Avrasya
Universitesi Kurum Arsivi’ne devredilmesinden sonra imha iglemine tabi tutar.

(7) Ozelligi geregi imha sekli kendi mevzuatinda belirlenmis malzemenin (gizli belgeler vb.) imhasi
hakkinda ilgili mevzuat hiikkiimleri uygulanir.

Avrasya Universitesi Arsiv Ayiklama ve imha Komisyonu

MADDE 15- (1) Avrasya Universitesi Kurum Arsivi'nde yapilacak ayiklama ve imha islemleri igin
Yazi Isleri Miidiirii, Ogrenci Isleri Daire Baskani, Personel Daire Baskani, Bilgi Islem Daire Baskani
ve Hukuki Temsilciden olusan 5 kisi ile “Avrasya Universitesi Arsiv Ayiklama ve Imha Komisyonu”
kurulur.

(2) Kullanilmasina ve saklanmasina gerek goriilmeyen her tiirlii malzemenin imhasi, Avrasya
Universitesi Arsiv Ayiklama ve imha Komisyonu nun nihai karari ile yapilir.

(3) Arsivde yapilan ayiklama islemi sonucunda Arsiv Ayiklama ve Imha Komisyonu’na sunulan Evrak
Imha listesi hazirlanarak nihai karar verilir.

YEDINCi BOLUM

Yiiriirlik ve Yiiriitme

Yiirturliik

MADDE 19- (1) Bu yonerge Senato’nun karar1 ve Miitevelli Heyetin onay tarihinden itibaren
yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 20- (1) Bu yénerge hiikiimlerini Avrasya Universitesi Rektorii yiiriitiir.

EKLER:
Ek-1. Arsiv Imha Listesi - imha Tutanag1



https://avrasya.edu.tr/wp-content/uploads/2025/02/Ek-1-Arsiv-Imha-Listesi-Imha-Tutanagi-3.doc

