OST_iM_TEKNiK UNI\{ERSiTEsi_
ARSIV ISLEMLERI YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Baslangic Hiikiimleri

Amacg

MADDE 1- (1) Bu Yénergenin amac1, OSTIM Teknik Universitesinin akademik ve idari
birimlerinde bulunan arsiv belgesi ve ileride arsiv belgesi haline gelecek arsivlik belgenin tespit
edilmesine, gerekli sartlar altinda korunmasina, herhangi bir sebepten dolayr kaybinin
engellenmesine ve arsivlik belgelerin birim arsivlerine ve sonrasinda OSTIM Teknik
Universitesi Kurum Arsivine teslimine, muhafazasina liizum gériilmeyen belgenin ayiklama ve
imhasina dair usul ve esaslar1 belirlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yonerge OSTIM Teknik Universitesinin akademik ve idari tiim
birimlerini kapsar.

Tammlar

MADDE 3- (1) Bu Yonergede gecen,;

a) Arsiv: OSTIM Teknik Universitesinde yapilan is ve islemler, haberlesmeler ile gercek
veya tiizel kisilerin gordiikleri hizmetler neticesinde olusan belgelerin barindirildig: yerleri,

b) Arsiv belgesi: OSTIM Teknik Universitesine ait olan ve son islem tarihi {izerinden
yirmi y1l gegmis veya on bes yil gectikten sonra kesin sonuca baglanmis bulunan ve giinliik is
akisi i¢inde islevi bulunmayan, varsa tabi oldugu diger mevzuatlar ile saklama planlarindaki
saklama siirelerini tamamlayan, {iretim bi¢imleri, 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
iceren yazilmis, ¢izilmis, resmedilmis, gorintiilii, sesli veya elektronik ortamlarda iiretilmis
belgeyi,

¢) Arsivlik belge: OSTIM Teknik Universitesine bagli birimler tarafindan iiretilmis olan,
stire bakimindan arsiv belgesi vasfi tasimayan veya bu siireyi doldurmasina ragmen giincelligini
kaybetmemis olan, hizmetin yiiriitiilmesi acisindan islevi olan belgeyi,

¢) Ayiklama: Arsiv belgesi ile cari islemleri devresinde bir degere sahip oldugu halde
hukuki degerini ve delil olma o6zelligini kaybetmis, gelecekte herhangi bir nedenle
kullanilmasina ve saklanmasina gerek goriilmeyen her tiirlii belgenin birbirinden ayrimu ile
ileride arsiv belgesi vasfini kazanacak olan arsivlik belgenin tespiti islemini,

d) Belge: Gergek ve tiizel kisilerin is ve islemleri neticesinde olusan, iiretim bicimleri ve
donanim ortamlar1 ne sekilde olursa olsun bir bilgiyi igeren yazilmis, ¢izilmis, resmedilmis,
goriintiilii, sesli veya elektronik kaydi,

e) Belge yoneticisi: Belgelerin dosyalanmasi, saklanmasi, ayiklanmasi, tasfiyesi, hizmete
sunulmasi ve transferi islemlerini kurumu veya birimi adina yoneten kisiyi,

f) Belge yonetimi: Belgelerin liretiminden itibaren belirlenen oOlgiitler cercevesinde
degerlendirme, diizenleme, ayiklama ve hizmete sunma faaliyetlerinin tiimiinii,

g) Birim Arsivi: OSTIM Teknik Universitesine bagli birimler tarafindan iiretilen,
giincelligini kaybetmemis olarak aktif bir bi¢imde ve giinliik is akis1 i¢inde islevi bulunan ve
kullanilan belgelerin ilgili birimlerince belirli bir siire ile saklandig1 arsivi,

g) Degerlendirme: Belgelerin; idari, hukuki, mali, tarihi ve olusturma siireglerindeki
arastirma durumlar1 dikkate alinarak kurum yetkilileri ile belge yoneticisi ve arsivciler
tarafindan karar verilmesi islemini,

h) Dijitallestirme: Kagit ortamindaki belgelerin tarayici, kamera gibi cihazlar veya
yenilik¢i teknikler kullanilarak sayisal ortama aktarilmasini,

1) Dosya kodu: Belgenin hangi dosya ile iliskili oldugunu veya islemi biten belgenin hangi
dosya/klasore konulacagini gosteren alfabetik, sayisal, alfa-niimerik tanimlamayz,



1) Dosya plani: Belgelerin etkin bir sekilde kullanilabilmesi, yoOnetilebilmesi,
depolanabilmesi ve erisimi i¢in hazirlanan ve genellikle alfabetik, sayisal, alfa-niimerik ve
benzeri simge tiirlerine gore adlandirilan siniflamayn,

j) Dosyalama: Belgenin kaydedilmesi, isleme alinmasi ve gerektiginde tekrar
bagvurulmak tizere belli bir diizen i¢inde saklanmasi islemini,

k) Elektronik belge yonetim sistemi: Birimlerin faaliyetlerini yerine getirirken
olusturduklar1 her tiirlii dokiimantasyonun igerisinden, idare faaliyetlerinin delili olabilecek
belgelerin ayiklanarak bunlarin igerik, iistveri, format ve iligskisel ozelliklerini koruyan,
belgelerin ait oldugu fonksiyon veya islem i¢in delil teskil eden ve aidiyet zinciri igerisindeki
yonetimini elektronik ortamda saglayan sistemi,

1) Imha: Ileride kullanilmasia ve saklanmasina gerek goriilmeyen, arsiv belgesi veya
arsivlik belge disinda kalan, hukuki kiymetini ve bir delil olma vasfim1 kaybetmis belgelerin
yok edilmesi islemini,

m) Kurum arsivi: Yikiimlilerin merkez teskilatlarinda yer alan, belgelerin birim
arsivlerine ve merkezi arsivlere nazaran daha uzun siireli saklandig1 arsivleri,

n) Ozel arsivler: Arsiv belgesi muhtevada olup da yiikiimliiler disinda kalan gercek ve
tiizel kisilerin elinde bulunan belgelerin meydana getirdigi arsivleri,

o) Saklama plani: Belgelerin ne kadar siire ile saklanacaklarini ve bu siireler sonunda
hangi isleme tabi tutulacaklarini gésteren, oncelikli olarak Yiiksekogretim Kurumlarr Saklama
Siireli Standart Dosya Plani’na ve ikincil olarak Devlet Arsivleri Bagkanligi’nin {iniversitelere
iliskin Saklama Planlarina uygun olarak hazirlanmis plani,

0) Saklanmasina gerek goriilmeyen belge: Cari islemleri devresinde bir degere sahip
oldugu halde, ileride kullanilmasina gerek goriilmeyen, arsiv belgesi ile arsivlik belge disinda
kalan, hukuki kiymetini ve bir delil olma vasfin1 kaybetmis belgeyi,

p) Standart dosya plani: Kurumsal iglemler ve bu islemler sonucunda olusturulan veya
alian belgelerin iiretim yerleri ile olan iligkisi belirtilerek konu veya fonksiyon esasina gore
dosyalanmasini saglamak amaciyla gelistirilen siniflama semasini,

r) Tasnif: Arsivciligin temel ilke ve teknikleri uygulanarak arsiv belgelerinin
diizenlenmesi ¢alismalarini,

s) Ustveri: Belgeyi tamimlayan veya herhangi bir 6zelligini belirten unsurlarim her birini,

ifade eder.

IKINCI BOLUM
Dosyalama Islemleri

Belgelere dosya kodu verilmesi

MADDE 4- (1) Dosya kodu, kurumsal dosya planina gore dosya plan1 kurallarina uygun
olarak belirlenir.

(2) Belge, birden ¢ok konuyu ihtiva etmesi durumunda yazinin dosya kodu olarak agirlikl
olan konuya ait dosya kodu tercih edilir. Bu gibi durumlarda yazinin bir 6rnegi ilgili bulundugu
diger dosyaya da konulabilir.

(3) Gelen belgelerin ihtiva ettigi dosya kodlar1, hazirlanacak cevabi yazilarda ve belgenin
dosyalanmasinda dogrudan referans alinmaz.

(4) Dosya planlarinda, ayrica tanimlanmig olsa dahi bir islemin devami veya pargasi
konumundaki yazilara, islem biitiinliigiiniin bozulmamasi1 amaciyla farkli bir dosya kodu
verilemez.

(5) Elektronik belge yonetim sistemlerinde dosya kodu, zorunlu iist veri eleman1 olarak
bulundurulur.

Belgelerin dosyalanmasi

MADDE 5- (1) Konu dosya/klasorleri, her y1l kendi dosya kodlarini tagiyan belgelerin
tesekkiil etmesi halinde agilir ve yil bitiminde kapatilir. Islemleri uzun yillar siirecek vaka
dosyalarinin kapatilmasinda ise iglemin tamamlandig1 yil esas alinir.



(2) Bir igslemle ilgili olarak olusan tiim belgeler, islemin bagladig1 belgeden sonug¢landigi
belgeye kadar tarihsel bir diizen i¢inde ilgileri ve ekleri ile birlikte dosyalanir.

(3) Ayn1 dosya kodunu tasiyan belgelerin yogunlugundan dolay1 erisimin daha etkin
saglanabilmesi amaciyla dosya planinda herhangi bir istisna getirilmemis ise cografik, alfabetik
veya kronolojik dosyalama yapilabilir.

(4) Kendi 6zel koduyla acilan dosya/klasorlerde az sayida belge birikmesi halinde, bu
dosya/klasordeki belgeler, dosya kodunun bagli oldugu iist dosya seviyelerinde veya Genel adli
dosya/klasorlerde birlestirilir. Birlestirme yapilan dosya/klasorlerin dosya etiketleri, yapilan
islem dikkate alinarak yeniden diizenlenir.

(5) Her dosya/klasor igerisine, igerigi belirlemeye ve belgelere hizli erisimi saglamaya
yonelik olarak bu Yénergenin ekinde yer alan (Ek-2) Dosya/Klasér igerik Listesi hazirlanarak
konulur.

(6) Dosya/klasor icerik listesinin hazirlanmasinda, her bir islem biitiiniiniin en son iglem
goren belgesi dikkate alinir. Listeleme islemine, tarihsel siralamasi tamamlanmis
dosya/klasériin en eski tarihli belgesinden baslanir. Uzerinde yalnizca "ay" olup, giinii belli
olmayan evraklar, siralamada, evrakin sayis1 gibi ipucu olacak bir unsura sahip degilse, bunlar
bulunduklar1 ayin en sonuna toplu olarak koyulur. Uzerinde giin ve ay olmay1p, sadece y1l yazili
olanlar ait olduklar1 yilin en sonuna koyulur. Uzerinde yazili bir tarih olmadig: halde, tahmini
tarithlemesi yapilan evraklar da ait olduklar1 yilin, ay1 ve giinii belli olmayan evraklari arasina
koyulur.

(7) Elektronik belge yonetim sistemlerinde ise belgeler, tanimlandig1 hiyerarsik yap1 ve
dosya kodlarina gore ait oldugu dosya/klasorlerde saklanir. Elektronik belge yonetiminde
belgeler birim klasoériinde saklanir. Kisisel klasérde bulunan belgeler birim klasoriine taginir.

(8) Dosya kodlari, dosyanin konusunu belirlemenin yani sira, depolandig1 ortamlardaki
yerini de belirleme 6zelligine sahiptir.

(9) Film, fotograf, plak, ses ve goriintii band1 ve benzeri degisik tiir ve ¢esitteki belgelerin
diizenlenmesi, farkli sistem ve islemlere gore yapilabilir.

Dosya etiketi

MADDE 6- (1) Dosya/klasor izerinde, bu Yonergenin ekinde (Ek-2) 6rnekleri yer alan
Dosya/Klasor Etiketinde, kurum adi/logosu, birim adi/kodu, dosya kodu, konu adi, yil1 ve varsa
0zel bilgi/6zel kod gibi unsurlar bulunmalidir.

UCUNCU BOLUM
Kurum ve Birim Arsivleri, Gorev ve Sorumluluklar

Kurum ve Birim Arsivleri

MADDE 7- (1) Rektorliik, 5 y1l saklanmasi gereken arsivlik belgeler i¢in Birim Arsivleri,
5 yil sonrasinda saklanmasi gereken arsivlik belgeler ve arsiv belgeleri i¢in Kurum Arsivi kurar.

(2) Kurumlarinin belge yonetimi ve arsiv hizmetlerini yiiriitmekle sorumlu olacak Kurum
Belge Yoneticileri ile her birim i¢in Birim Belge Yoneticileri belirlenir. Ihtiyac halinde alt
birimler i¢in de Belge Yoneticisi belirlenebilir.

(3) Belge yonetimi ve arsiv hizmetlerinin, bu Yonerge hiikiimleri ile arsivcilik metot ve
tekniklerine uygun olarak ytiriitiilebilmesi i¢in yeterli nitelik ve sayida personel goérevlendirilir.

(4) Komiteler, komisyonlar, kurullar gibi birim arsivine gerek duyulmayan birimlerin
arsivlik belgeleri Yazi Isleri Miidiirliigiinde muhafaza edilir. Bu birimler kurulurken sekreterya
vazifesi, belge yOnetimi ve arsiv islemlerine yonelik usul ve esaslar Rektorliik tarafindan
belirlenir.

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



Kurum Arsivinin gorev ve sorumlulugu

MADDE 8- (1) Universitenin Kurum Arsivi, arsivlik belgeyi Birim Arsivlerinden teslim
almak, saklamak, degerlendirip muhafaza etmek, gereksiz belgelerin ayiklama yontemini
belirlemek ve elindeki belgeleri devamli kullanilir durumda tutmakla gorevlidir.

(2) Arsivlik belgeler, Universitenin Kurum Arsivinde bulunan arsivlik belgeler ile arsiv
belgelerinin korunmasindan ve arsivsel ilkelere uygun bicimde diizenlenmesinden Kurum
Arsiv Birimi sorumludur.

Birim Arsivlerinin gorev ve sorumluluklar:

MADDE 9- (1) Akademik ve idari birim amirleri, kendi Birim Arsivlerinde bulunan
arsivlik belgelerin, Kurum Arsivine devredene kadar korunmasindan ve arsivsel ilkelere uygun
bi¢gimde diizenlenmesinden sorumludur.

Kurum Arsivi ve Birim Arsivleri personeli

MADDE 10- (1) Universite Kurum Arsivinde, arsiv hizmetlerinin yiiriitiilmesinden
sorumlu personel Rektor tarafindan gorevlendirilir. Birim Arsiv hizmetlerinin yiiriitiilmesinde
gorevlendirilecek personel, ilgili birimler tarafindan gorevlendirilir.

Koruma yiikiimliiligii

MADDE 11- (1) Her seviyedeki birim amirleri, arsiv belgesini ve arsivlik belgeyi yangin,
hirsizlik, rutubet, su baskini, toz ve her tiirlii hayvan ve haserenin zararlarina kars1 korumak
icin gerekli Onlemlerin alinmasindan ve 1s1, 1s1k, havalandirma, nem ayarlarinin
diizenlenmesinden sorumludur.

Bu sorumluluk;

a) Yangin, hirsizlik, rutubet, su baskini, toza ve her tiirlii hayvan ve hageratin tahriplerine
kars1 gerekli tedbirlerin alinmasi,

b) Yangina kars1, yangin sondiirme cihazlarinin yangin talimati ¢cergevesinde daimi ¢aligir
durumda bulundurulmasi,

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

¢) Isik ve havalandirma tertibatinin elverisli bir sekilde diizenlenmesi,

d) Isinin miimkiin oldugu kadar sabit (kagit belge 12—15 derece arasinda) tutulmasi,
hususlarini igerir.

(2) Elektronik ortamda tesekkiil eden ve/veya depolanan belgeler i¢in her tiirlii afet, siber
saldir1, yazilim/donanim kaynakli veya olas1 diger tehditlere/risklere kars1 gerekli giivenlik
Onlemlerinin alinmasi ve olas1 belge kayiplarinin engellenmesi amaciyla felaket kurtarma
planlamas1 yapilmasi ve yiiriitiilmesi ile yedekleme iinitelerinin tesis edilmesinden Bilgi
Yonetim Daire Bagkanlig1 sorumludur.

Saklama yiikiimliiligii

MADDE 12- (1) OSTIM Teknik Universitesi Rektorliigiine bagl akademik ve idari
birimler tarafindan tiretilen arsivlik belgeler ile arsiv belgeleri, bu Yonerge ekinde yer alan (Ek-
3) Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar ve Yiiksekdgretim Kurumlar, Kurumsal-Saklama Planinda
belirlenmis olan siireler ¢ergevesinde, Birim Arsivlerinde ve Kurum Arsivinde saklanir.

(2) Arsivlik belgeler, Birim Arsivlerinde 1-5 yil siireyle; arsiv belgeleri, OSTIM Teknik
Universitesi Kurum Arsivinde saklama siiresi sonuna kadar saklanir. Arsiv belgelerinin Devlet
Arsivleri Bagkanligina teslim edilmesi ile ilgili hususlar Devlet Arsivleri Bagkanligi ile
koordine edilerek yiiriitiiliir.

Kurum Arsivinden yararlanma

MADDE 13- (1) Universite birimleri, gerektiginde gériilmek veya incelenmek iizere -
gizli belgeler harig- kurum disina c¢ikarilmamak kaydiyla, Rektorligiin ve ilgili birim
sorumlularinin onay1yla arsivden belge alabilirler. Incelemelerin ardindan alinan belgeler arsive
iade edilir.

(2) Kurum arsivinde bulunan herhangi bir belgenin niishas1 bu Y&nergenin ekinde yer
alan (Ek-4) Belge/Dosya Istek Formu diizenlenmeden teslim edilmez.



(3) Arsivden alinan belgelerin, incelenme ve kullanim siiresi iki haftadir. Bu siire, gecerli
gerekce gosterildigi takdirde uzatilabilir. Elindeki belgeyi iki hafta i¢inde veya verilen ek siire
dolduktan sonra iade etmeyenlere uyarida bulunulur.

(3) Arsiv belgesi vasfini kazanmis belgelerin asli hi¢bir sebep ve suretle, arsivden veya
bulunduklar1 yerlerden disariya verilemez. Ancak devlete, gercek ve tlizel 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.

(4) Elektronik ortamda tesekkiil eden belgelerden erisim yetkisi ¢ercevesinde yararlanilir.
Erigim yetkisi bulunmayan belgelerden yararlanma talepleri ise birim amirinin izni alinmak
kaydiyla belge yoneticisi marifetiyle yapilir.

(5) Arsivlerden yararlanmaya yonelik her tiirlii kayit diizenli bir sekilde tutulur.

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

Arsivin kurum disina ¢ikarilmasi

MADDE 14- (1) OSTIM Teknik Universitesi Birimleri tarafindan iiretilen ve arsiv
belgesi niteliginde olan belgeler, arsivlerden veya bulunduklari yerlerden sergi ve benzeri
bilimsel ve kiiltiirel faaliyetler kapsaminda izinsiz olarak kurum disina ¢ikarilamaz. Kurum
dismna cikis izni, gegici olmak kaydiyla, OSTIM Teknik Universitesi Rektorliigii tarafindan
verilir.

Arsivin yurt disina ¢ikarilmasi

MADDE 15- (1) OSTIM Teknik Universitesine bagli akademik ve idari birimler
tarafindan tiretilen ve arsiv belgesi niteligine kavusmus olan belgeler, izinsiz olarak yurt disina
¢ikarilamaz. Bu tiir belgenin yurt disina ¢ikarilabilmesi i¢in gerekli izin Rektorliik tarafindan
verilir.

Belgelerin gizliligi ve gizliligin kaldirilmasi

MADDE 16- (1) Islem gérdiigii donemde gizlilik derecesi olan veya gizli kabul edilen
ve halen bu 6zelliklerini koruyan belgeler gizlilikleri kaldirilmadik¢a bu 6zelligini muhafaza
eder.

(2) Birimlerin elinde bulunan ve ait oldugu donemde gizli kabul edilmis ve halen bu
ozelliklerini koruyan belgeler, Kurum Arsivine gectikten sonra da gizli kalir. Arsiv belgesinin
gizlilikleri, ilgili birimin goriisii alindiktan sonra Rektorliik¢e kaldirilabilir. Gizliligi kaldirilan
arsiv belgelerine, ... tarih ve ... sayili karar ile gizliligi kaldirild ibaresi distliir.

(3) Gizli belgeler, Birim Arsivlerine ve Kurum Arsivine teslim edildiklerinde, kendileri
icin hazirlanan 6zel boliimlerde korunur. Bu belgelere erisim, arsiv yoneticisi ve Rektorliik
tarafindan yetkili kilinan kisilerle sinirlidir.

(4) Gizli belgeler, diger belgelerden ayr1 ve 6zel olarak diizenlenmis formlar ile birlikte
Birim Arsivlerinden Kurum Arsivi yoneticisine teslim edilir.

Gizli belgelerden yararlanma

MADDE 17- (1) Rektorlitk makami, Birim Arsivlerinde ve Kurum Arsivinde bulunan ve
gizlilik 6zelligi tasiyan her tiirli belgeden yararlanir. Ancak, gizli belgeyi devreden birim
yoneticisi, yalnizca kendi birimine ait belgelerden gereksinim duydugunda yararlanir.

(2) Diger birimlerin gizli belgelerden yararlanmalar ise, Rektorliigiin iznine baglhidir.

DORDUNCU BOLUM
Birim Arsivi Islemleri

Belgelerin Birim Arsivinde diizenlenmesi

MADDE 18- (1) Arsivlik belge, Birim Arsivinde islem gordiigii tarihteki asli diizenleri
bozulmadan saklanir. Birim Arsiv yoneticileri, teslim aldiklar1 evrakin igerik kontroliinii
yaparak teslim alir. Igeriginde eksik belge bulunan zarf/klasorler, eksiklikleri giderilmeden
alinmaz, birim arsivine teslim edilmez.



(2) Her yilin ocak ay1 igerisinde, dnceki yila ait arsivlik malzeme, birimlerince gozden
gecirilir. Islemi tamamlananlar, islemi devam edenler ve islemi tamamlanmis olmasina karsilik
elde bulundurulmasi gerekli olanlar seklinde bir ayirima tabi tutulur.

(3) Birim Arsivleri, Kurum Arsivine devredecekleri belgeleri diizenli olarak ve her
seferinde 1’den baslayan sira numarasi vererek (Ek-5) Kurum Arsivi Devir-Teslim ve Envanter
Formuna islerler. Kurum Arsivi Devir-Teslim ve Envanter Formunda, devredilen belgelerin
niteliklerini tanimlayan boliimler belgeyi devreden Birim Arsivi tarafindan doldurulur.

(2) Ayirim iglemlerine miiteakip, arsive devredilecek malzeme ilgili birimlerde isin ve
malzemenin 6zelliklerine gore;

a) Birimi,

b) Islem yil1 (tesekkiil ettigi y1l),

c¢) Konu ve islem itibariyle aidiyeti,

d) Aidiyet icerisindeki tarih (Aidiyet icerisindeki kronolojik siralama, eski tarihten yeni
tarihe gore yapilir. Ekler i¢in de ayni usul uygulanir.) ve sira numarasi esas alinmak suretiyle
hazirlanir. Ancak, istisnai bir kaide olarak, sicil dosyalari, sicil numarasi, emekli sicil numarasi
veya isim esas alinmak suretiyle hazirlanir ve arsivde de buna gore bir yerlestirme yapilir.
Ayrica 0zellik arz eden arsiv malzemesi veya arsivlik malzeme, dosya plani da dikkate alinarak,
hizmetin sekline ve malzemenin tiirline gore gelistirilecek gecerli bir sistem igerisinde
(alfabetik, numerik, kronolojik, tematik, cografi ve benzeri) hazirlanir ve arsiv yerlestirmesi
yapilir.

(3) Icerisinde tamamen veya kismen gizlilik derecesi tastyan kamu evrakinin bulundugu
dosya gomleginin, sag iist kdsesine kirmizi 1stampa miirekkebi ile "Gizli" damgas1 vurulur.

Belgelerin Kurum Arsivine devri

MADDE 19- (1) Akademik ve idari birimler tarafindan iiretilen arsiv belgelerinin devir
islemleri, Saklama Planina gére yapilir.

(2) llgili birimlerce, kullanim degerini yitirmis arsivlik belgelerini, miiteakip takvim
yilinin ilk {i¢ ay1 igerisinde Kurum Arsivine devredilir. Malzemenin belirtilen siire i¢inde
devrinde, belirli bir sira uygulanir. Bu siranin tespitinde, birim arsivince ilgili iiniteler arasinda
mutabakat saglanir. Teslim islemleri birim arsiv personeli tarafindan yerine getirilir. Devir
islemleri bu Yonergenin ekinde yer alan Kurum Arsivi Devir-Teslim ve Envanter Formu ve
(Ek-6) Kurum Arsivi Devir-Teslim Tutanagmin iki nilisha diizenlenmesi suretiyle
gerceklestirilir.

Arsive devredilmesi gerekmeyen belge

MADDE 20- (1) Akademik ve idari birimler tarafindan iiretilen ve giinliik is akis1 i¢cinde
stirekli olarak kullanilan belgeler ile bir belgenin eki olmayan Resmi Gazete, kitap, brostir, bos
form ve benzeri belgeler arsive devredilmez, ilgili birimlerde muhafaza edilir.

BESINCi BOLUM
Kurum Arsivi Islemleri

Kurum Arsivine devir- teslim islemleri

MADDE 21- (1) Her yil ocak, subat, mart aylar1 igerisinde, birimler 6nceki yila ait
dosya/klasorlerin kurum arsivine devir- teslimini yapar. Birimlerden gelen dosya/ klasorler
kurum tarafindan gorevlendirilen arsiv personeli tarafindan uygunluk kontroliine alinir.

Uygunluk kontroliinde;

a) Dosya/klasor igerisinde bulunan belgelerin, dosyalama kurallarina uygun olarak
dosyalanip dosyalanmadigi, klasorler veya dosyalar iizerine, devirden 6nce klasor ve dosyalara
verilmis numaralarin, birim adinin, ait oldugu islem yilinin yazilip yazilmadigia

b) Dosya/klasor igerisinde bulunan her ayr isleme iliskin belgenin, ekleri ile bir araya
getirilip getirilmedigi,

¢) Dosya/klasor igerisinde bulunan her ayr1 isleme iliskin belgelerin, en son islem gormiis
belge tarihleri dikkate alinarak kronolojik siraya gore (onceki tarihten sonraki tarihe dogru)
tarihsel siralamasinin yapilip yapilmadigi,



¢) Dosya/klasor etiketlerinin diizenlenip diizenlenmedigi,

d) Dosya/klasor igerik listelerinin hazirlanip hazirlanmadigi,

e) Ciltli olarak saklanmasi diisiiniilmiis olanlarin, ciltlenip ciltlenmedigi,

f) Zarflanmasi gerekenlerin, zarflanip zarflanmadig,

g) Defterlerle, ciltlenmis veya zarflanmis olanlarin iizerine, devirden Once verilmis
numaralarin, birim adinin ait oldugu islem yilinin yazilip yazilmadigina, sayfalarinin veya
eklerinin yirtik, kopuk veya eksik olup olmadigi,

kontrol edilerek eksikleri varsa tamamlanir.

(2) Icerisinde tamamen veya kismen gizlilik derecesi tastyan dosya/klasor etiketi iizerine
en yiiksek gizlilik dereceli belgenin ibaresi yazilir. Gizlilik dereceli dosya/klasorler, arsivlerde
tasnif ve yerlestirme sirasinda normal belgeler gibi isleme tabi tutulur.

(3) Uygunluk kontrolii, ilgili birim personeli ve birim belge yoneticisi ile miistereken
yapilir.

(4) Elektronik belge yoOnetim sistemlerinde olusan belgelerin dogru dosya ile
iliskilendirilip iliskilendirilmedigi, belge yoneticisi tarafindan kontrol edilir, hatali verilen
dosya kodlarinin dogru dosya ile iliskilendirilmesi saglanir.

Belgelerin Kurum Arsivinde diizenlenmesi

MADDE 22- (1) Arsivlik belge, birim arsivlerinde islem gordiigi tarihlerdeki asil
diizenleri bozulmadan saklanir. Kurum arsivine devri sonrasinda da bu Yonergenin ekinde yer
alan_Dosya/Klasor Etiketinde; kurum adi/logosu, birim adi’kodu, dosya kodu, konu adi, yil,
birim arsivi saklama siiresi, kurum arsivi saklama siiresi, toplam saklama siiresi ve saklama
kodu ile varsa 6zel bilgi/6zel kod gibi unsurlar bulundurularak etiketler diizenlenir.

(2) Kurum Arsivi, ayn1 birimden gelen belgeleri dagitamayacagi gibi, bu belgelerle diger
birimlerden gelen belgeleri de karistirmayacaktir.

(3) Kurum Arsivine birim arsivlerinden devredilen belgenin kullanimini kolaylagtirmak
ve yonetmek iizere envanterler hazirlanir. Envanterler dosya/klasor basina bir kayit olarak
sistemde tutulur. Biitiin bu iglemlerin ardindan dosya basina bir kayit olacak sekilde envanteri
hazirlanan dosyalarin arsiv yer bilgileri elektronik ortamda bulunan (Ek-7) Kurum Arsivi
Envanter Kataloguna islenir ve elektronik ortama kaydedilen bilgiler daha sonra ¢ikt1 alinarak
dosyalanir.

(4) Dosyalama islemi ardindan birim bazli olmak suretiyle elektronik ortama kaydedilen
kataloglar ilgili birimlere e-posta yoluyla bildirilir.

(5) Arsivlerde birimlere, belge yogunlugu ve saklama siirelerinin uzunlugu dikkate
alinarak yer ayrilir.

(6) Dosya ve klasorlerin yerlestirilmesinde 18/10/2019 tarih ve 30922 sayili Resmi
Gazete’de yayimlanarak yiriirliige giren Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik’in
15’inci maddesi hiikiimleri dikkate alinir. Buna gore;

a) Belgeler, arsivlerde islem gordiigii tarihte meydana gelen yapisina uygun olarak asli
diizeni bozulmadan muhafaza edilir.

b) Arsivlerde birimlere, belge yogunlugu ve saklama siirelerinin uzunlugu dikkate
alinarak yer ayrilir.

¢) Dosya/klasorler, bir yerlesim plan1 dahilinde raflara yerlestirilir ve yerlesim semasi
cikartilir. Arsiv yerlesim semast Kurum Arsiv i¢ginde ve girisinde uygun yere asilir.

¢) Dosya/klasorlerin yerlestirilmesinde raflarda soldan saga, gozlerde ise yukaridan
asagiya dogru sirali uygulanir.

d) Arsivde yerlestirme igslemi, sol taraftaki ilk rafin sol {ist kdsesinden baglanmak iizere
yapilir. Bu islem, her raf grubu i¢in tekrarlanir.

e) Yerlestirme islemlerinde dosya kodlar1 ve serileri dikkate alinarak, dosya/klasorler
kii¢iik numaradan biiyiik numaraya dogru yerlestirilir.

f) Bu yerlestirme islemi, yalnizca klasik tip belge icin s6z konusu olup film, fotograf,
plak, ses ve goriintii band1 ve benzeri degisik tiir ve ¢esitteki belgelerin tiiriine gore raf sistemleri
kurularak yerlestirme islemi yapilir.



(7) Elektronik belge yonetim sistemlerinde belgeler, belge hiyerarsisi ve dosya biitiinliigii
dikkate alinarak saklanir.

ALTINCI BOLUM
Ayiklama ve imha Islemleri

Birim Arsivinde ve Kurum Arsivinde ayiklama ve imha

MADDE 23- (1) Birim Arsivinde ve Kurum Arsivinde uygulanacak ayiklama ve imha
islemleri kurulacak OSTIM Teknik Universitesi Arsiv Ayiklama ve Imha Komisyonu
tarafindan gergeklestirilir.

(2) Akademik ve idari birimler tarafindan iiretilen ve arsiv belgesi niteligine sahip
olmayan belgeler, Saklama Plani’nda belirlenmis olan siireler dikkate alinarak imha edilir.

Ayiklama islemleri

MADDE 24- (1) OSTIM Teknik Universitesi akademik ve idari birimleri tarafindan, is
akisinda aktif olarak kullanilan, kanun ve diger mevzuat ¢ercevesinde saklanmasi gereken
ve/veya herhangi bir davaya konu olan belge, aktif kullanim degeri ortadan kalkmadikca,
mevzuatta belirlenen siireler dolmadik¢a ve/veya dava sonuglanmadik¢a ayiklanamaz.

(2) Ayiklama islemleri, Saklama Plani’nda belirlenen esaslar ¢er¢evesinde, Kurum Arsivi
gorevlileri tarafindan yapilir ve bu hususta belgeyi iireten birimlerin de goriisii alinir.

(3) Ayiklama islemleri yerine getirilirken, eski yillara ait belgenin ayiklanmasina 6ncelik
verilir.

Imha islemleri

MADDE 25- (1) Arsiv Ayiklama ve Imha Komisyonunca ayiklanan ve imhasina karar
verilen belge, ozelliklerine gore birimi, yili, igerigi, biriminde aldig1 tarih ve sira numarasi,
imha edilecegi y1l esas alinmak iizere ayrilarak tasnif edilir.

(2) Imha edilecek belgenin 6zelligine gore, iiretildigi birim, yili, mahiyeti, aidiyeti,
aidiyet icerisindeki tarih ve sira numarasi ve dosya plani esas alinmak {izere iki niisha halinde
evrak imha listesi hazirlanir. Saklama Plam dogrultusunda Arsiv Ayiklama ve Imha
Komisyonu tiyeleri imhalik belgeleri onaylar ve Kurum Arsivin yoneticisi de gerekli ayiklama
ve imha islemlerini yapar. Birim arsivinde bulunan belgelerin imhasi Birim Arsiv Yoneticisi
tarafindan yapilir.

(3) imha islemi, diizenlenecek iki niisha tutanakla tespit edilir ve Arsiv Ayiklama ve Imha
Komisyonunun bagkan ve iiyeleri tarafindan imzalanir.

(4) Kullanilmasina ve korunmasina gerek goriilmeyen her tiirlii belgenin imhasi, Arsiv
Ayiklama ve Imha Komisyonunun nihai karari ile yapilir. Her yil kurum arsivinde yapilan
ayiklama islemi sonucunda komisyona sunulmak iizere (Ek-8) Imha Listesi ve (Ek-9) imha
Tutanag1 hazirlanir.

(5) OSTIM Teknik Universitesi Rektorliigii, ayni tiir ve nitelige sahip belgeyi; birer 6rnek
saklamak suretiyle, tiir ve yillar1 gosteren imha listeleriyle imhaya tabi tutar.

(6) Ayiklanmalar1 ve imhalar1 onaylanan belgeler, ticlincii sahislarin eline gegcmeyecek
sekilde imha edilir.

(7) Rektorliikge onaylanan evrak imha listeleri Kurum Arsivi tarafindan siirekli saklanir.

(8) Arsiv Ayiklama ve iImha Komisyonu, ¢esitli nedenlerle zamaninda Kurum Arsivine
intikal ettirilmeyen ve korunmasina gerek olmayan belgeyi Kurum Arsivine devredilmesinden
sonra imha islemine tabi tutar.

(9) Imha edilecek belge; igne, raptiye, tel gibi madeni kisimlarindan ve karbon
kagitlarindan ayiklanir.

(10) Imha edilecek belge, baskalar1 tarafindan goriiliip okunmas1 miimkiin olmayacak
sekilde 6zel makinelerle kiyilir. Bu iglem Arsiv gorevlilerinin denetiminde yapilir.

(11) Ozelligi geregi imha sekli kendi mevzuatinda belirlenmis belgelerin (gizli belgeler
vb.) imhas1 hakkinda ilgili mevzuat hiikiimleri uygulanir.



(12) Sinav kagitlari, 6devler, projeler, laboratuvar ve staj raporlari gibi evraklar son islem
gordiikleri tarihten itibaren iki yil siire ile bekletildikten sonra normal usuller uyarinca imha
edilir.

(13) Elektronik Belge YoOnetiminde bulunan belgeler saklama siireleri sonunda imha
edilmez. Kurum Arsiv Yoneticisinin Onerisi, Arsiv Ayiklama ve Imha Komisyonu uygun
goriisii, Rektorliik makaminin onayi ile saklama siiresi dolan ve arsivlik belge niteligi
tasimayan belgeler imha edilir.

(14) Elektronik ortamda iiretilen Olgme ve Degerlendirme Evraklari, iiniversite bilgi
depolama cihazlarinda Bilgi Yonetim Daire Baskanhigi tarafindan onerilen, Universite
Rektorliigli tarafindan onaylanan giivenlik 6nlemleri dahilinde muhafaza edilir. Elektronik
sinav, ders, proje ve benzeri evraklarin saklama ve muhafaza siiresi, tiretildikleri akademik
yildan itibaren bes yildir. Bu siirenin sonunda Bilgi Yo6netim Daire Baskanlig1 tarafindan imha
islemleri yapilir.

(15) E-arsivlerde tutulan belgelerin imhasi, goriiliip okunmasi ve kullanilmasi miimkiin
olmayacak sekilde sistemden ¢ikarilarak tasfiye edilir.

(16) Mezuniyet islemi onaylanan enstitii 6grencilerine ait projeler islem gordiikleri
tarihten itibaren Lisansiistii Egitim Enstitiisii tarafindan muhafaza edilerek 2 (iki) yil stire ile
arsivlenir ve siiresi dolduktan sonra normal usuller uyarinca imha edilir.

(17) Arsiv Ayiklama ve Imha Komisyonu, imha islemlerinde tereddiit ettikleri
noktalarda, Devlet Arsivleri Baskanligi’nin goriisiiyle uygulama yapilir.

Arsiv Ayiklama ve imha Komisyonu

MADDE 26- (1) OSTIM Teknik Universitesi yonetimi tarafindan, Kurum Arsivinde
yapilacak ayiklama ve imha islemleri i¢in bes kisilik bir Arsiv Ayiklama ve Imha Komisyonu
kurulur.

(2) Ayiklama ve Imha Komisyonlari, her yilin mart ay1 basinda ¢alismaya baslar. OSTIM
Teknik Universitesi Arsiv Ayiklama ve Imha Komisyonu iiye tam sayisi ile toplanir ve
kararlarini oy ¢oklugu ile alir. Oylarin esit ¢ikmasi halinde, s6z konusu belgenin saklanmasina
karar verilmis sayilir.

(3) Her yil arsivde yapilan ayiklama islemi sonucunda Arsiv Ayiklama ve Imha
Komisyonuna sunulan Evrak Imha Formunda bulunan listeler i¢in nihai karar verilir.

(4) Arsiv Ayiklama ve Imha Komisyonu, kullanilmasma ve saklanmasma gerek
goriilmeyen serilere ait dosyalardan 6rnekleme yontemiyle dosyalar tutar.

(5) Imhas1 reddedilen belge sonraki dénemde Arsiv Ayiklama ve Imha Komisyonu
tarafindan yeniden degerlendirmeye tabi tutulur.

SEKiZiNCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Belgelerin miilkiyeti

MADDE 27- (1) OSTIM Teknik Universitesi Rektorliigii’ne bagl akademik ve idari
birimler tarafindan iiretilen her tiir belge OSTIM Teknik Universitesi’ne aittir. Bu tiir belge
0zel miilkiyet konusu olamaz.

Belgelerin dijitallestirilmesi

MADDE 28- (1) Islem gormek iizere kagit ortaminda gelen belgeler, islem ve dosya
biitiinliiklerinin korunmas1 maksadiyla ekleri ile birlikte taranarak elektronik belge yonetim
sistemine dahil edilir.

(2) Dijitallestirilen belgelerin elektronik ve fiziki belgeler ile iliskileri korunur.

(3) Gerekli goriildiigii durumlarda kagit ortamindaki belgelerden arsiv belgesi niteligi
tasiyanlari, tek niisha olma 6zelliginden kurtarmak, arsiv belgesi disinda kalan ve siklikla
kullanilan belgeleri ise yipranmasini engellemek ve etkin bir bigimde kullanilabilmesi amaciyla
dijitallestirilebilir.



(4) Sik kullanilmayan ve saklama planlarinda 6ngoriilen saklama siireleri sonunda
saklanmasma gerek goriilmeyip de imha edilecek belgeler, dijitallestirme islemine tabi
tutulmaz.

(5) Dijital goriintiiler ile goriintiilere ait iist verilerin iligkisi korunur.

(6) Dijitallestirme islemleri, birimlerin onerileri dogrultusunda, belge yonetimi ve arsiv
hizmetlerinden sorumlu birimin bilgisi veya koordinesinde, kurumsal biitlinliik igerisinde
yapilir. Birimlerin bagimsiz uygulamalarina izin verilmez.

(7) Yapilacak her tiirlii dijital goriintiileme islemlerinde TS13298 numarali Elektronik
Belge ve Arsiv Yonetim Sistemi standardi dikkate alinir.

(8) Belgelerin dijitallestirilmesi, Devlet Arsivleri Baskanliginca belirlenen usul ve
esaslara gore yerine getirilir.

Yiiriitme

MADDE 29- (1) Bu Yénerge hiikiimlerini OSTIM Teknik Universitesi Rektorii yiiriitiir.

Yiiriirliik

MADDE 30- (1) Bu Yonerge, OSTIM Teknik Universitesi Miitevelli Heyetin onayimdan
sonra yiiriirliige girer.

Kabul Edildigi Senato Toplantisinin

Tarihi Sayisi
28.07.2025 154

Yiiriirliige Konuldugu Miitevelli Heyeti Toplantisinin

Tarihi Sayisi
28.08.2025 89
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Ek-2

Dosya/Klasor Etiketi
KURUM ADI/ f.‘ OSTIM TEKNIK \ OSTIM TEKNIK
LOGOSU \ UNIVERSITESI \’ EJNJVER?ITRESAI
BIRIM KODU 17946127 99650833
DOSYA NUMARASI 300.00.00.00 900.00.00.00
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X 25
DOSYANIN KONUSU E = A 0
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OZEL BILGi
ALANI 2019/1-10 2019/A
DOSYANIN YILI 2019 2019




Ek-3

SAKLAMA SURELiI STANDART DOSYA PLANI

Rektorliik

Sira

Saklama Siiresi

No Malzemenin Ad1 ve Konusu Birim Kurum
Arsivinde | Arsivinde
1 [Universite Senatosu Kararlari ve ekleri Syi 10 yil
2 [Universite Yonetim Kurulu Kararlari ve ekleri Syi 10 yil
3 [Yaym Komisyonu Kararlar Syl 10 yil
4 |Disiplin Kurulu Kararlari Syi 15yl
5 |Universite acilis konusmalar1 Syl 10 yil
6 [Fakiilte, boliim, anabilim, enstitii, aragtirma merkezi, Syl 15 yil
uygulama merkezi ve yliksek okullarin agilmasi veya
lkapatilmasi ile ilgili yazigmalarin bulundugu dosyalar
7 [Rektorliikge hazirlanan {iniversite yillik faaliyet raporlar Syl 10 yil
8 [Rektor se¢cimi dosyalari Syl 10 yil
9 |Rektorliikce yayinlanan genelgeler (Giindemden diisenler) Syl 10 yil
10 |Diger iiniversite ve yurt disindaki liniversitelerle yapilan is Syl 10 y1l
birligi protokolleri (Giindemden diigenler)
11 [Kiltirel ve sportif faaliyet programlari, bu faaliyetlere Syl 10 y1l
iliskin afis ve brosiirler
12 |Arastirma Fon Saymanliklarinda bulunan proje dosyalari Syl Siiresiz
13 |Aragtirma Fon Saymanlig1 bilangolart Syi 10 yil
14 |ihale dosyalar 5yl 15 yil
15 |istatistiki bilgiler 5yl 10 y1l
16 Devlet yardimlar S5yl 15 yil
17 |0z denetim degerlendirme dosyalari Syl Siiresiz
18 |Denetleme raporlari Syi Siiresiz
19 |Ogrenci olaylariyla ilgili YOK e verilen bilgiler dosyas1 5yl 10 y1l
20 |Ogrenci dosyalari 101 yil
21 [Universiteye yerlestirilen égrenci listeleri dosyast Syi ‘ 15yl
22 |Smav Cetvelleri dosyasi (Ogrencilerin aldig1 notlar 101 y1l
gbsteren cetveller)
23 |Ogrenci isleriyle ilgili fakiiltelerle yapilan yazismalar Syl 15 yil
24 [YOK ve OSYM’den gelen kararlar dosyast Syi Syl
25 |Ogrenci isleriyle ilgili istatistiki bilgiler dosyasi Syl Syl
26 |Diploma defteri 101 yil
27 [Mezunlar listesi dosyasi 101 y1l
28 [Yabanci 6gretim {iyeleri dosyasi 101 y1l
29 |Yiiksek lisans ve doktora 6grenci dosyalari 101 yil
30 [Donem sonu degerlendirme raporlari Syl \ Syl
31 |Aragtirma projeleri Siiresiz
32 |Ogrenci tezleri (lisans tezleri) Siiresiz




Fakiilte, Yiiksekokul, Enstitii, Arastirma, Uygulama Merkezleri

Sira Saklama Siiresi

No Malzemenin Adi ve Konusu Birim Kurum
Arsivinde | Arsivinde

1 [Yonetim Kurulu Karar ve ekleri Syl 10 yil

2 [Fakiilte, Enstitii Kurulu Karar ve ekleri Syl 10 yil

3 |Akademik Kurul Kararlari Syl 10 y1l

4 [Sinav programlari Syl 10 yil

5 [Yarigma, festivaller dosyasi Syl 10 y1l
6 |Genel Odiil dosyalari 5yl Siiresiz

7 [Konser dosyasi Syl 10 y1l

8 [Konferans, Workshop dosyasi Syl 10 yil
9 |Ders igerikleri Syl Siiresiz

Miitevelli Heyetler

Sira . Saklama Siiresi

No Malzemenin Adi ve Konusu Birim Kurum
Arsivinde | Arsivinde
1 Miitevelli Heyeti Kararlar Svyil 10 y1l
2 |Vakiftarafindan tiniversiteye yapilan yardimlart gésteren Syl 10 yil
belgeler

3 Miitevelli Heyeti iiye listeleri Syi 25 yil
4 [Kadro tahsisleri Syl Siiresiz
5 |Kurulus dosyalari Svyil Siiresiz
6 |Atama Kararnameleri Syil Siiresiz

Yiiksek Ogretz:m Ust Kuruluglar: ve Yiiksek Ogretim Kurumlar: Saklama Siireli Standart
Dosya Plani Internet sitesindedir.




Ek-4

BELGE/DOSYA ISTEK FORMU

BELGE/DOSYAYA AIT BILGILER

BELGENIN AIT OLDUGU BIRIMIN ADI

KONUSU

DOSYA NO SAYISI

TARIHI

YER BILGISI

ISTEK SAHIBINE iLiSKIN BiLGILER

IMZAS]]

BIRIM AMIRININ ADI VE SOYADI

UNVANI TELEFON

FAKS

GOREVLI PERSONELIN ADI VE SOYADI

BELGENIN VERILIS SEKLI

ASIL O ORNEK O FAKS O

YERINDE INCELEME O

BELGE/DOSYANIN SAYFA SAYISI/ADEDI

1- Istek, belgenin ait oldugu birim amirinin imzasi ile yapilir.
2- istek Formunda belirtilen gérevli digindakilere belge teslim edilmez.

4- Asil niishasi teslim edilmis belgelerin iade siiresi 7 giindiir.
5- Telefonla yapilacak istekler dikkate alinmaz.

TESLIM EDEN TESLIM TARIHI TESLIM ALAN
ONAY
IADE EDEN IADE TARIHI IADE ALAN
ACIKLAMALAR

3- Istek Formu, belge asillarinmn talebi halinde iki niisha, digerleri igin ise tek niisha diizenlenir.




Ek-5

KURUM ARSIVI DEVIR-TESLIM VE ENVANTER FORMU

. Kalinlik- |Igerik Sayisi
(KIBI?."';II) incelik |(Klasdr/Dosy Toplam
azt;r/ 0s Durumu a/ . Standart Ait Ait Kurum Saklam
Envante (it Ririrmi . A (Klasbr/Dos | Kutu/Kitap/ | Igerik Dosya Oldug | Oldugu | Birim Arsivi ol a
r Sira _l.js': B'""". - Birimi - Kutu/Kitap/ ya/ Defter/ Evrak Planmi Standart Dosya Plani Kodu ve Alt Konu Adi (Dosya / Klasér Konu Adi) u Yil/ |Akademi | Saklama Arsivi Siiresi Saklam Agiklamalar
(Birim Kodu Ile) (Birim Kodu Ile) Defter/ ) Kodu Konu Adi . Saklama (Birim la Kodu
No. Kitap/Defter| Zarf/ CD |Sayisi Kodu ve il k Siiresi o
Zarf/ CD | zarf /DVD/ Alt Kodu Detayr | Dénem Siiresi | 4 kuru
/[:jvSDB/\r,‘:;’/ Kalinhg | HDD/USB m.
5 /Inceligi) | vb. adedi) Arsivi)
Teslim Eden Birim Belge Yoneticisi Teslim Alan Arsiv Uzmany/ Arsiv Gorevlisi
Unvani: Unvani:
Adi - Soyadi: Adi - Soyadi:
Dihili Tel.: Dihili Tel.:
Tarih: Tarih:
imza:

imza:
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KURUM ARSiVi ENVANTER KATALOGU

Envanter
Sira No.

Unite
Kodu

Blok
Kodu

Raf
Kodu

Raf Sira
No.

Klasor
No.

Ust Birimi
(Birim kodu ile)

Birimi
(Birim Kodu ile)

Bicimi
(Klasor/Dosya/
Kutw/Kitap/
Defter/ Zarf/
CD
/DVD/HDD/
USB vb.)

Kahnlik-
incelik
Durumu
(Klasor/
Dosya/Kitap/
Defter/ Zarf
Kalinhg
/inceligi)

igerik Sayist
(Klasér/Dosya/
Kutu/Kitap/
Defter/ Zarf/
CD/DVD/
HDD/ USB vb.
adedi)

igerik
Evrak
Sayist

Standart
Dosya Plam
Kodu ve Alt

Kodu

Standart Dosya Plam Kodu ve Alt
Kodu Konu Adi

Konu Adi (Dosya / Klasor Konu Adi)

Ait
Oldugu
Y/ i
Detay1

Ait
Oldugu
Akademik
Dénem

Birim
Arsivi
Saklama
Siiresi

Kurum
Arsivi
Saklama
Siiresi

Toplam
Saklama
Siiresi
(Birim
+Kurum
Arsivi)

Saklama
Kodu

Aciklamalar
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IMHA LISTESI
Birimi/AltBirimi: Dosya No:
E 2 S / Sayf
S - ayIsL ayfa
g g Tarihi Dosya Kodu Konusu Sayisi Aciklamalar
Sa
Baskan Uye Uye Uye Uye
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IMHA TUTANAGI

...... [ocoiidiiin.

OSTIM  Teknik Universitesi Ayiklama ve Imha Komisyonu tarafindan

biriminin  ..........cceiiiiiannn.. yillarina ait  belgeleri
ayiklama islemine tabi tutularak muhafazasina liizum goriilmeyenler, imha listeleri
diizenlenmek suretiyle, ekli ............sayfalik Imha Listesinde saklama siiresini tamamlayan

.................. adet belge / evrak bagkalar1 tarafindan goriiliip okunmasi miimkiin olmayacak
sekilde kiyi1lmak suretiyle imha edilmek ve / veya geri doniisiim islemi yapilmak {izere imhaya
ayrilmigtir.

Ayiklama ve Imha Komisyonu Uyeleri

Baskan Uye Uye Uye Uye
ONAY ONAY
/ [ovevenes [eeeranes [eeeranee
OLUR
........... [eveviiid conunnne

Eki: imha Listesi (... sayfa)
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