(27.03.2025 tarihli ve 80 Sayili Senato toplantisinin 6 numarali karar ekidir.) Ek-6

TRABZON UNIVERSITESI
ARSIV YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1 — (1) Bu Yo6nergenin amaci; Trabzon Universitesi’nin tiim birimlerinde bulunan
arsiv belgeleri ve ileride arsiv belgesi haline gelecek arsivlik belgelerin tespit edilmesini, herhangi bir
nedenle bunlarin kayba ugramamasini, gerekli sartlar altinda korunmalarinin temini, ulusal yararlara
uygun olarak devletin, gergek ve tiizel kisilerin ve bilimin hizmetinde degerlendirilmelerini,
saklanmasina gerek goriilmeyen belgelerin ayiklama ve imhasina iligkin usul ve esaslar1 diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2 — (1) Bu Y&nerge, Trabzon Universitesi’nin tiim birimlerinin arsiv hizmetleri
isleyisini 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 dayamilarak hazirlanmistir.

Tanimlar
MADDE 4 — (1) Bu Yonergede gegen;
a) Belge: Kamu kurum ve kuruluslari ile gergek ve tiizel kisilerin is ve islemleri

neticesinde olusan, tiretim bi¢imleri ve donamim ortamlar1 ne sekilde olursa olsun bir bilgiyi i¢eren
yazilmis, ¢izilmis, resmedilmis, goriintiilii, sesli veya elektronik kaydi,

b) Arsiv belgesi: Son islem tarihi {izerinden yirmi y1l gegmis veya on bes yil gectikten
sonra kesin sonuca baglanmis bulunan ve giinliik is akis1 igerisinde islevi bulunmayan, varsa tabi oldugu
diger mevzuatlar ile saklama planlarindaki saklama siirelerini tamamlayan, tiretim bi¢imleri, donanim
ortamlari ne sekilde olursa olsun gelecege tarihi, siyasi, 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, goriintiilii, sesli veya elektronik ortamlarda iiretilmis belgeyi,

c) Arsivlik belge: Siire bakimindan arsiv belgesi vasfini kazanmayan veya bu siireyi
doldurmasina ragmen giincelligini kaybetmeyen, hizmetin yiiriitiilmesi agisindan islevi olan belgeyi,
d) EBYS: Trabzon Universitesi ve birimlerinin, faaliyetlerini yerine getirirken

olusturduklart her tiirlii dokiimantasyonun icerisinden, idari faaliyetlerinin delili olabilecek belgelerin
ayiklanarak bunlarin igerik, iist veri, format ve iliskisel 6zelliklerini koruyan, belgelerin ait oldugu
fonksiyon veya islem i¢in delil teskil eden ve aidiyet zinciri i¢erisindeki yénetimini elektronik ortamda
saglayan sistemi,

e) Saklama plan: Bu Yonergede gegen her tirli belgenin ne kadar siire ile
saklanacaklarini ve bu siireler sonunda hangi isleme tabi tutulacaklarini gdsteren Yiksekdgretim
Kurumlar: Saklama Stireli Standart Dosya Plani’na uygun degerlendirmeleri ifade eder.

1) Ayiklama: Arsiv belgesi ile cari iglemleri devresinde bir degere sahip oldugu halde
hukuki degerini ve delil olma &zelligini kaybetmis, gelecekte herhangi bir nedenle kullanilmasina ve
saklanmasina gerek goriilmeyen her tiirlii belgenin birbirinden ayrim ile ileride arsiv belgesi vasfini
kazanacak olan arsivlik belgenin tespiti islemini, et

g) imha: ileride kullanilmasina ve saklanmasina gerek gérﬂlmeyen,ﬁ@i\ﬂ?elg‘é'sﬁ%a
arsivlik belge disinda kalan, hukuki kiymetini ve bir delil olma vasfini kaybetmis b elefin {/"gk‘e‘leme 1
islemini,




h) Birimler: Universitenin akademik ve idari teskilat semasinda gosterilen fakiilte,
yiiksekokul, meslek yiiksekokulu, enstitii, arastirma ve uygulama merkezleri ile daire bagkanliklari ve
Rektorliige bagli diger tiim birimleri,

i) Birim arsivi: Trabzon Universitesi’ne bagli birimler tarafindan iiretilen aktif bir
bicimde ve giinliik is akis1 iginde islevi bulunan ve kullanilan belgelerin ilgili birimlerce belirli bir siire
saklandigr arsivi,

i) Kurum arsivi: Universitenin merkez teskilatinda yer alan, belgelerin birim arsivlerine
nazaran daha uzun siireli saklandig arsivi,

k) Rektor(liik): Trabzon Universitesi Rektor(1iig)tini,

1) Universite: Trabzon Universitesini,

IKINCI BOLUM
Belgelerin Korunmasi, Saklanmasi ve Yonetimi

MADDE 5- (1) Universitedeki her birim kendilerine ait her tiirlii belgenin yangin, hirsizlik,
rutubet, sicaklik, su baskini, toz ve her tiirlii hayvan ve hageratin tahribatina karsi korunmasindan ve
mevcut asli diizenleri igerisinde muhafaza edilmesinden,

(2) Elektronik ortamda tesekkiil eden ve/veya depolanan belgeler i¢in her tiirlii afet, siber saldir,
yazilim/donanim kaynakli veya olasi diger tehditlere/risklere karsi gerekli giivenlik Onlemlerinin
almmas1 ve olasi belge kayiplarinin engellenmesi amaciyla felaket kurtarma planlamasi yapilmasi ve
yiiriitiilmesi ile yedekleme {initelerinin tesis edilmesinden,

sorumludur.

Gorev ve sorumluluk

MADDE 6 — (1) Kurum Arsivi hizmet ve faaliyetlerini Rektor(ltig)tin belirleyecegi Kurum
Belge Yoneticisi, birim arsivlerinde ise birim amirlerinin belirleyecegi Birim Belge Yoneticilerinin
denetiminde yiiriitiir. Birim arsivleri ¢alismalarini Kurum Arsivi ile koordineli sekilde yuritiir.

Kurum arsivi ve birim arsivi ile ilgili genel hususlar
MADDE 7 — (1) Kurum Arsivi ve Birim Arsivi ile ilgili genel hususlar asagidaki gibidir.

a) Universite, birim arsivlerinde saklama planina gére saklama siiresini dolduran
belgeleri muhafaza i¢in Kurum Arsivini kurar.
b) Universite biinyesinde iiretilen veya temin edilen, hizmetin yiiriitiilmesi

acisindan islevi olabilecek belgeleri kurum saklama planma gére muhafaza etmek Uzere
birimler, birim arsivlerini olusturur. Cesitli sebeplerle lagvedilen birimlerin arsiv evraki,
biitiinliigii muhafaza edilme sart1 ile kurum arsivine devredilir.

c) Trabzon Universitesi Rektorliigiine bagli akademik ve idari birimler tarafindan
iiretilen ve arsiv belgesi niteligini kazanan belgeler, 2010 yili 6ncesi i¢in Devlet Arsivleri
Baskanliginca hazirlanan Universiteler Arsiv Belgesi Tespit Formu ve {iniversitelerde dosya
planinin uygulanmaya basladig1 2010 yili ve sonrast igin YOK SSDP esas alinarak belirlenmis
olan listeler cergevesinde ilgili arsivlerde ve E-belgeler de EBYS’de saklanur.

d) Dosya plani ve diger dokiimanlarda belirtilmeyen belgelerin saklama siireleri
de ilgili faaliyetleri yiiriiten birimlerce tespit edilerek belirlenir.
e) Devlet arsivine gidecek arsiv belgesi Kurum Arsivinden gonderilir. Saklama

plani siiresinden &nce devlet arsivlerine génderilmesi gereken belgeler Kurum Arsivi tizerinden
gonderilir. Ozel mevzuati geregi denetleme ve diizenleme kurumlarina saklanmak tizere
génderilecek belgeler bulundugu arsiv biriminden gonderilerek Kurum Arsivine bilgi verilir.
o s, T3 o,
Arsiv belgesinin gizliligi / '“ £
MADDE 8 — (1) Birimlerin elinde bulunan ve islem gordiigi donemde Zli kabul edllmxs>
halen bu 6zelligini koruyan belge, Kurum Arsivine gectikten sonra da gizli i




gizliliginin kaldirilmasina, ilgili birimin goriisii alindiktan sonra Komisyon tarafindan karar verilir.
“Belgelerin gizliligi ile ilgili islemler anilan y6netmelige gore yapilmalidir.” (24/4/2022 tarih ve 31821
sayili Resmi Gazete 'de yayimlanan Gizlilik Dereceli Belgelerde Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik madde 7.)

(2) Gizliligi kaldirilan arsiv belgelerine “... tarih ve ... sayili karar” ile gizliligi kaldirild1” ibaresi
yazilir.

(3) Bu Yonerge hiikiimlerini uygulayacak ve arsiv belgesinin toplanmasi ve muhafazasindan
sorumlu biitiin gérevlilerin, ellerinde biriken belgeler hakkinda agiklamada bulunmalari yasaktir.

Arsivlerden yararlanma

MADDE 9 — (1) Birimler, gerektiginde goriilmek veya incelemek tizere kurum disina
cikarilmamak kaydiyla ilgili birimin onay1 ve arsiv personeli refakatinde belge alabilir. Incelemelerin
ardindan alinan belgeler alindig1 yerine iade edilir. Belgenin tiretildigi birimden izin alinmadan belge
cogaltilamaz.

(2) Arsivlerden belge talebi “Belge/Dosya Istek Formu” diizenlemek suretiyle yapilir. (EK-1)

(3) Arsiv belgesi vasfini kazanmis belgelerin aslt higbir sebep ve suretle, arsivlerden veya
bulunduklar: yerlerden disariya verilmez. Ancak Devlete, ger¢ek ve tiizel kisilere ait bir hizmetin
goriilmesi, bir hakkin korunmasi ve ispati gerektiginde usuliine gére Ornekler verilebilir. Yahut
mahkemelerce tayin edilecek bilirkisiler veya ilgili dairelerince gérevlendirilecek yetkililerce yerinde
incelenebilir.

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

Yararlanma usul ve esaslari

MADDE 10 — (1) Kurum Arsivindeki arastirmaya agik arsiv belgelerinden yerli ve yabanci
gercek veya tiizel kisilerin yararlandirilmasinda, arsiv belgesinin orneklerinin verilmesi hususunda
Devlet Arsivleri Baskanliginca hazirlanacak ve Cumhurbaskanligi Karari ile yiiriirliige konulacak usul
ve esaslara gore hareket edilir.

UCUNCU BOLUM
Ayiklama ve imha Islemleri

Kurum ve birim arsivinde yapilacak ayiklama ve Imha
MADDE 11 — (1) Kurum ve birim arsivlerinde bulunan, kullanilmasina ve muhafazasina liizum
goriilmeyen her tiirlii belgenin ayiklama ve imhasi, kurum arsivinde yapilir.
(2) Saklanmasina gerek goriilmeyen her tiirlii belgenin imhasi, Ayiklama ve Imha
Komisyonunun karari ile yapilir.
(3) Saklama siiresi dolan ve devredilen belge gruplari i¢in belge listeleri ile bu belgelerin
tutarhiliginin tespiti icin uygunluk kontroli yapilir.

Ayiklama islemine tabi tutulmayacak belgeler

MADDE 12 — (1) Cari islemlerde fiilen rolii bulunan, mevzuat hiikiimleri ve saklama planlarina
gore saklama siiresini tamamlamayan, herhangi bir davaya konu olan belgeler, 6ngoriilen saklama siiresi
tamamlanincaya ve/veya dava sonuglansa bile, konusu kalmayincaya kadar, ayiklama ve imha iglemine
tabi tutulamaz.

Ayiklama ve imha komisyonlarmin olusturulmasi

MADDE 13 — (1) Kurum Arsivinde yapilacak ayiklama ve imha islemleri i¢in,“ReufumnArsiv
sorumlusu amiri, Kurum Arsiv Sorumlusu, Ayiklama-Imha islemleri yapilacak bir', n @'5:\'/ ﬁ_;u;ﬁlg‘gy
olmak iizere ii¢ kisilik Ayiklama ve Imha Komisyonu olusturulur. Y/ - \




Ayiklama ve imha komisyonlarimin ¢calisma esaslari

MADDE 14 -- (1) Ayiklama ve imha Komisyonlari, her y1lin Mart ay1 basinda ¢aligmaya baslar.

(2) Komisyonlar iiye tam sayis ile toplanir ve kararlarin oy ¢oklugu ile alir. Tereddiit halinde ,
s6z konusu belgelerin saklanmasina karar verilmis sayilir.

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

Imha listelerinin diizenlenmesi ve kesinlik kazanmasi

MADDE 15 — (1) imha edilecek belge igin “Imha Listesi” hazirlanir. Ayn tiir ve vasiflara haiz '{
olan belge i¢in, drneklerini saklamak suretiyle tiir ve yillar gdsteren imha listeleri diizenlenebilir. (EK-
2)

(2) Imha listelerinin her sayfasi, Ayiklama ve Imha Komisyonu baskan ve iiyeleri tarafindan
imzalanir.

(3) Onay islemlerinde belgelerin ne sekilde imha edilecegi hususu belirtilir.

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

(5) Imha islemi, diizenlenecek tutanakla tespit edilir.

(6) Hazirlanan imha listeleri, tutanaklar1 ve bunlarla ilgili her tiirli belge on yil siireyle muhafaza
edilir.

(7) imha edilecek belgeler, bagkalari tarafindan goriiliip okunmasi miimkiin olmayacak sekilde
pargalanir ve geri doniisiimde kullanilmak tizere degerlendirilir.

(8) Hazirlanan imha listeleri ve imha islemi, Rektor onayindan sonra kesinlesir.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli, Gegici ve Son Hiikiimler

Belgelerin dijitallestirilmesi

MADDE 16 -- (1) Kagit ortaminda iretilip gelen belgeler, islem ve dosya biittinliiklerinin
korunmasi maksadiyla ekleri ile birlikte taranarak elektronik belge yonetim sistemi (EBYS) ne dahil
edilir.

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

(3) Gerekli goriildugii durumlarda kagit ortamindaki belgelerden arsiv belgesi niteligi
tastyanlari, tek niisha olma &zelliginden 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 6ngériilen saklama siireleri sonunda
saklanmasina gerek goriilmeyip de imha edilecek belgeler, dijitallestirme islemine tabi tutulmaz.

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

(6) Dijitallestirme islemleri, birimlerin dnerileri dogrultusunda, belge y&netimi ve arsiv
hizmetlerinden sorumlu birimin bilgisi veya koordinesinde, kurumsal biitiinliik icerisinde yapilir.
Birimlerin bagimsiz uygulamalarina izin verilmez.

(7) Yapilacak her tiirlii dijital gériintiileme islemlerinde TS13298 numarali “Elektronik Belge
ve Arsiv Yonetim Sistemi” standard1 dikkate alinir.

Yiiriirliik
MADDE 17 — (1) Bu Yénergede Kurum Arsivi ile ilgili hiikkiimler, Universite Kurum Arsivini
fiziki olarak kurup faal hale getirdikten sonra uygulanir. Bu siire igerisinde Devlet Arsivlerine gidecek
Belgeler, Genel Sekreterlik tarafindan génderilir.
(2) Bu Yonergenin diger maddeleri, Universite Senatosunca Kabul
yuriirliige girer. *




MADDE 18 — (1) Bu Yénergede hiikiim bulunmayan hallerde, Devlet Arsiv Hizmetleri
Hakkinda Yonetmelik hiikiimleri uygulanir

Yiiriitme

MADDE 19 — (1) Bu Yénerge hiikiimlerini Trabzon Universitesi Rektoril yiiriitir.

EK 1- BELGE ODUNC/IADE FORMU
EK 2- BELGE/DOSYA IMHA FORMU




Ek-1

BELGE ODUNC / IADE FORMU

DOSYA ISTEME FiSI
Dosya Yer No Alindigi Tarih iade Tarihi
Dosyay Isteyen Birim:
Dosyanin Konusu:
Dosyay1 Verenin Dosyay1 Alanin
{&dl Soyadi, Adl Soyada,
Imzas: Imzas:




Ek-2

BELGE/DOSYA IMHA LiSTESI

Daire Bsk. / Fakiilte / Enstitii / Yiiksekokul /MYO :........................
Boliim ... ...

Sira | Barkot Kapsadig:

No No Konusu Adr Tarih Notlar

Baslangic ve
bitis
Ayiklama imha Komisyonu
Uyeleri
Ad1 Soyad1 Ad1 Soyadi Adi Soyad1
Unvani Unvani Unvani

Imza Imza Imza




