T.C. iISTANBUL YENIi YUZYIL UNIiVERSITESI

ARSIV YONERGESI

Amag

Madde 1. (1) Bu yénergenin amaci, Istanbul Yeni Yiizyil Universitesi akademik ve idari
birimlerinde bulunan arsiv malzemesi ile ileride arsiv malzemesi haline gelecek arsivlik
malzemenin tespit edilmesini, herhangi bir sebepten dolayr bunlarin kayba ugramamasini,
gerekli sartlar altinda korunmalarinin teminini ve bilimin hizmetinde degerlendirilmelerini ve
saklanmasia lizum goriilmeyen malzemenin ayiklama ve imhasina dair usul ve esaslari
diizenlemektir.

Kapsam

Madde 2. (1) Bu yonerge, Istanbul Yeni Yiizyll Universitesinin arsiv hizmetlerinin
yiirtitiilmesine dair hiikiimleri kapsar.

Hukuki Dayanak

Madde 3. (1) Bu yonerge 28/09/1988 tarih ve 3473 sayili "Muhafazasina Liizum Kalmayan
Evrak ve Malzemenin Yok edilmesi Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararnamenin Degistirilerek
Kabulii Hakkinda Kanun” ile 16/05/1988 tarih ve 19816 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak
yiriirlige giren "Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik'in 45’inci maddesine
dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

Madde 4. (1) Bu yonergede ad1 gegen;

a) Universite: Istanbul Yeni Yiizyil Universitesini

b) Rektorliik: Istanbul Yeni Yiizyil Universitesi Rektorliigiinii

¢) Rektor: istanbul Yeni Yiizyil Universitesi,

¢) Birimler: Universitenin akademik ve idari teskilat semasinda gosterilen fakiilte, yiiksekokul,
Meslek yiiksekokul, enstitii, arastirma ve uygulama merkezleri ile daire bagkanliklar1 ve
Rektorliige bagh diger kuruluslari,

d) Universite Arsivi: Universitenin merkezi arsivini,

e) Birim Arsivi: Universitenin giincelligini kaybetmemis ve giinliik is akis1 igerisinde
kullanilan arsivlik malzemenin belirli bir siire saklandig1 birimlere ait arsivi,

f) Arsiv Malzemesi: Universite birimlerinin islemleri sonucunda olusan ve saklanmasi

gereken her tiirlii yazili ve basili evraki,



g) Arsivlik Malzeme: (f) bendinde sayilan her tiirlii belge ve malzemenin yanisira arsiv
malzemesi 0zelligini kazanmayan memuriyet 6zliik ve sicil dosyalarini, siav kagitlarin1 ve
tiniversitenin gercek ve tiizel kisilerle veya yabanci devlet ve uluslararast kuruluslarla
imzaladig1 protokol ve anlagmalari, tapu kayitlar1 gibi belgeleri,

Gorev ve Sorumluluk

Madde 5. (1) Universite Arsivi hizmet ve faaliyetleri Genel Sekreterin gdzetim ve denetimde,
arsiv konusunda egitim gormiis yoneticiler, arsivciler, uzmanlar, teknisyenler ve biiro
personelinden olusan ayr1 bir birim tarafindan yiiriitiiliir.

Koruma Yiikiimliiliigii

Madde 6. (1) Universite birimleri, kendilerine ait her tiirlii arsiv malzemelerinin korunmast,
tasnif edilmesi ve saklanmasindan sorumludur.

Universite ve Birim Arsivleri

Madde 7. (1) Uzun siire saklanacak arsiv malzemesi ve arsivlik malzeme igin "Universite
Arsivi", Rektorliik birimlerinde ise, "Birim Arsivi" kurulur. Universite elinde bulunan arsivlik
malzeme birim arsivlerinde 1-5 (bir-bes) yil siire ile; arsiv malzemesi ise Universite arsivinde
10-14 (on-ondort) yil siire ile saklanir.

(2) Sinav kagitlar birim arsivinde bir ay, Universite arsivinde ise bes yil siire ile saklanir,
Arsiv Malzemesinin Gizliligi

Madde 8. (1) Birimler elinde bulunan ve islem gordiigii donemde gizli kabul edilmis ve
halen bu &zelligini koruyan arsiv malzemesi, Universite arsivine gectikten sonra da gizli
kalir. Bu tiir arsiv malzemesinin gizliliginin kaldirilmasi, ilgili birimin goriisii alindiktan
sonra Rektorliik¢e kararlastirilir.

Arsivlerden Yararlanma

Madde 9. (1) Arsiv malzemesinin asli higbir sebep ve suretle arsiv disina ¢gikarilamaz. Ancak,
Devlete, gercek ve tiizel kisilere ait bir hizmetin goriilmesi, bir hakkin korunmasi ve ispati
gerektiginde usuliine gore ornekler verilebilir veya mahkemelerce tayin edilecek bilirkisiler
veya ilgili dairelerince gorevlendirilecek yetkililerce yerinde incelenebilir.

Yararlanma Usul ve Esaslari

Madde 10. (1) Universite arsivindeki arastirmaya acik arsiv malzemesinden yerli ve yabanci
hakiki ve hiikmi sahistan yararlanmasi, ylikiimliiliikleri, arsiv malzemesinin O6rneklerinin
verilmesi hususunda 01/03/2002 tarihli ve 2002/3681 sayili Bakanlar Kumlu Karariyla
yiiriirliige giren Esaslarda tespit edilen hiikiimler uygulanir.

Birim Arsivine Verilecek Malzemenin Ayirimi ve Hazirlanmasi

Madde 11. (1) Her yilin Ocak ay1 igerisinde, 6nceki yila ait arsivlik malzeme, birimlerince
gdzden gegirilir. Islemi tamamlananlar, islemi devam edenler ve islemi tamamlanmig olmasina
karsilik elde bulundurulmasi gerekli olanlar seklinde bir ayirima tabi tutulur.

(2) Gizlilik dereceli malzeme, arsivde tasnif ve yerlestirme sirasinda normal malzeme gibi



isleme tabi tutulur. Gizlilik dereceli evrak, ait oldugu dairesinde gizliligi kaldirilmadik¢a bu
ozelligini korur. Gizliligi kaldirilan evrak, "Gizliligi Kaldirildi" damgas1 vurularak, gizlilik

damgas: iptal edilir.

Uygunluk Kontrolii, Birim Arsivine Devri

Madde 12. (1) Ayirim sonucu, islemi tamamlanmis ve birim arsivine devredilecek malzeme,
arsivleme islemlerine gore uygunluk kontroli yapilarak birim arsivine devredilir.

Universite Arsivine Devretme

Madde 13. (1) Birim arsivlerinde saklanma siiresini tamamlayan arsivlik malzeme, kayit
defterleri ile birlikte tiniversite arsivine devredilir.

Elektronik Ortamlarda Kaydedilen Arsiv Malzemesi

Madde 14. (1) Elektronik ortamlarda tesekkiil eden bilgi ve belgelerden arsiv malzemesi
ozelligi tasiyanlarin kaybini onlemek ve devamliligini saglamak amaciyla bir kopyasi CD,
disket veya benzeri kayit ortamlarina aktarilmak suretiyle saklanir.

(2) Bu tiir malzemelerin muhafaza, tasnif, devir ve benzeri islerde diger malzemeler igin
uygulanan hiikiimler aynen gegerlidir.

Malzemenin Envanterlerinin Cikarilmasi, Kataloglarinin Hazirlanmasi

Madde 15. (1) Universite arsivindeki arsivlik malzemenin veya arsiv malzemesinin
kullanilmasini kolaylastirmak ve {izerinde tasarrufta bulunabilmek i¢in envanterleri ¢ikarilir,
kataloglar hazirlanir.

Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigiine Devredilecek Malzemenin Ayrilmasi ve Teslimi
Madde 16. (1) Universite arsivinde saklanma siiresini tamamlayan arsiv malzemesi "Devlet
Arsivleri Genel Midiirliigiine Devredilecekler” seklinde ayrilir, "Arsiv Malzemesi Devir-
Teslim ve Envanter Formu" ve varsa kayit defterleri ile birlikte en ge¢ 1 yil iginde Devlet
Arsivleri Genel Miidiirliigiine devredilir.

(2) Elektronik ortamlarda kayith arsiv malzemesinin devir islemlerinde Devlet Arsivleri Genel
Miidiirliigii tarafindan belirlenecek formatlara uyulur.

Universite Arsivinde Yapilacak Ayiklama ve Imha

Madde 17. (1) Universite ve birim arsivlerinde bulunan, kullanilmasina ve muhafazasina
liizum goriilmeyen her tiirlii malzemenin ayiklama ve imhasi, liniversite arsivinde yapilir.
Ayiklama ve imha Komisyonlarinin Olusmasi

Madde 18. (1) Universite arsivinde yapilacak ayiklama ve imha islemleri icin, arsiv hizmet ve
faaliyetlerinin diizenlenmesi ve yiiriitiilmesinden sorumlu birim amirinin veya liniversite arsiv
sorumlusunun bagkanhiginda, Rektdr onayi ile bes kisilik "Universite Arsivi Ayiklama ve imha
Komisyonu" kurulur.

Imha Listelerinin Diizenlenmesi

Madde 19. (1) imha edilecek malzeme igin bunlarin dzelliine gore tesekkiil ettigi birim, yili,

mahiyeti, aidiyeti, aidiyet i¢erisindeki tarih ve sira numarasi ve dosya plani esas alinmak {izere



iki niisha olarak imha listesi hazirlanir.

(2) Imha listeleri, ayiklama ve imha komisyonunun baskan ve iiyeleri tarafindan imzalanir.

Imha Listelerinin Kesinlik Kazanmasi

Madde 20. (1) Universite arsivinde hazirlanan imha listeleri, Devlet Arsivleri Genel
Midiirliigliniin uygun goriisii alindiktan sonra, Rektdr onayi ile kesinlesir.

Imha Sekilleri

Madde 21. (1) imha edilecek malzeme, baskalar1 tarafindan goriilip okunmasi miimkiin
olmayacak sekilde Ozel makinelerle kiyilarak, kagit hammaddesi olarak kullanilmak iizere
degerlendirilir.

Imha Edilecek Malzemenin Ayiklanmasi

Madde 22. (1) Imha edilecek malzeme igne, raptiye, tel gibi madeni kisimlarindan ve karbon
kagitlarindan ayiklanir. Kullanma imkani bulunan klasor ve dosyalar ayrilir.

Imha Tutanag

Madde 23. (1) Imha islemi diizenlenecek iki niisha tutanakla tespit edilir. Bu tutanak,
ayiklama ve imha komisyonlarinin bagkan ve {iyeleri tarafindan imzalanir.

Imha Listeleri ve Tutanaklarimin Saklanmasi ve Denetleme

Madde 24. (1) ikiser niisha olarak hazirlanan imha listeleri ve tutanaklari, bunlarla ilgili
yazisma ve onaylar, aidiyetleri goz oniinde bulundurularak gruplandirilir. Bu niishalardan birincisi
birim, Ikincisi {iniversite arsivinde muhafaza edilir. Listeler, denetime hazir vaziyette 10 yil siireyle
saklanir.

Cesitli ve Son Hiikiimler

Madde 25. (1) Rektorliik, yil igindeki arsiv faaliyetleri ile ilgili bilgileri, 8/8/2001 tarihli ve
24487 sayili Resmi Gazete'de yaymmlanan Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelikte
Degisiklik Yapilmasina Dair Yonetmelik ekinde yer alan Arsiv Hizmetleri Faaliyet Raporu ile
miiteakip takvim yilinin Ocak ayinda Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigline génderir.

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller

Madde 26. (1) Bu yonergede hiikiim bulunmayan hallerde "Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda
Yonetmelik" hiikiimleri uygulanir.

Yiiriirlik

Madde 27. (1) Bu yonerge senato kararindan sonra yiiriirliige girer.

Yiiriitme

Madde 28. (1) Bu yonerge hiikiimlerini T.C. Istanbul Yeni Yiizy1l Universitesi Rektorii

yiiriitiir.



