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YONERGE

KARADENIZ TEKNIK UNIVERSITESI
ARSIV YONERGESI

BiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1- (I) Bu Yénergenin amaci; Karadeniz Teknik Universitesinin editim-6gretim,
arastirma, uygulama ve idari tim birimlerinde bulunan arsiv belgeleri ve ileride arsiv belgesi
haline gelecek arsivlik belgelerin  tespit edilmesini, herhangi bir nedenle bunlarin  kayba
ugramamasini, gerekli sartlar altinda korunmalarinin teminini, ulusal yararlara uygun olarak
Devletin, gercek ve tUzel kisilerin ve bilimin hizmetinde degerlendirilmelerini, saklanmasina gerek
gbérilmeyen malzemenin ayikloma ve imhasina iliskin usul ve esaslari dizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu Ydénerge, Karadeniz Teknik Universitesinin egitim - &Jretim, arastirma,
uygulama ve idari tUm birimlerini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonerge, 18.10.2019 tarih ve 30922 sayill Resmi Gazetede yayimlanarak
yurirlibge giren Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y&netmelik hikUmlerine  dayanilarak
hazirlanmigtir.

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu Yonergede gecen;

a) Arsiv belgesi: Son islem tarihi Uzerinden yirmi yil gecmis veya on bes yil gectikten
sonra kesin sonuca badglanmis bulunan ve ginlik is akisi icinde islevi bulunmayan, varsa tabi
oldugu diger mevzuatlar ile saklama planlarindaki saklama sdrelerini famamlayan, Uretim
bicimleri, 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 yazimis, ¢izilmis, resmedilmis, goruntily, sesli veya elektronik
ortamlarda Uretilmis belgeyi,

b) Arsivlik belge: Sire bakmindan arsiv belgesi vasfini kazanmayan veya bu sireyi
doldurmasina ragdmen guncelligini kaybetmeyen, hizmetin yUrUtilmesi agisindan islevi olan
belgeyi,

c) Ayiklama: Arsiv belgesi ile cari islemleri devresinde bir dedere sahip oldugu halde
hukuki degerini ve delil olma &zelligini kaybetmis, gelecekte herhangi bir nedenle kullanimasina
ve saklanmasina gerek goérilmeyen her tirl0 belgenin birbirinden ayrimi ile ileride arsiv belgesi
vasfini kazanacak olan arsivlik belgenin ftespiti islemini,

¢) Belge: Kamu kurum ve kuruluslari ile gercek ve tizel kisilerin is ve islemleri netficesinde
olusan, Uretim bicimleri ve donanim ortamlari ne sekilde olursa olsun bir bilgiyi iceren yaziimis,
cizilmis, resmedilmis, goérintuly, sesli veya elektronik kaydi,



d) Birim Arsivi: Karadeniz Teknik Universitesine bagl birimler tarafindan Uretilen aktif bir
bicimde ve gunluk is akigi icinde islevi bulunan ve kullanilan belgelerin ilgili birimlerce belirli bir
sUre saklandigi arsivi,

e) Birimler: Universitenin akademik ve idari teskilat semasinda gdsterilen fakuilte,
yUksekokul, meslek yUksekokulu, enstity, arastirma ve uygulama merkezleri ile daire baskanliklari
ve Rektdrlige bagh diger birimleri,

f) imha: ileride kullanimasina ve saklanmasina gerek gérilmeyen, arsiv belgesi veya
arsivlik belge disinda kalan, hukuki kiymetini ve bir delil olma vasfini kaybetmis belgelerin yok
edilmesi islemini,

g) Kurum Arsivi: Universitenin merkez teskilatinda yer alan, belgelerin birim arsivierine
nazaran daha uzun sureli saklandigr arsivi,

3) Rektér(luk): Karadeniz Teknik Universitesi Rektér(Iig)ong,

h) Universite: Karadeniz Teknik Universitesini,

) Saklama siuresi: Bu Yonergede gecen her tirli belgenin saklanip muhafaza edilmesi
gereken sureyi,

ifade eder.

iKiNCi BOLUM
Belgelerin Korunmasi, Saklanmasi ve Yénetimi

Koruma yukimlGlogo
MADDE 5- (I) Universite birimleri, kendilerine ait her tirli arsiv belgelerinin korunmasi,
tasnif edilmesi ve saklanmasindan sorumludur.

Gorev ve sorumluluk

MADDE 6- () Kurum Arsivi hizmet ve faaliyetlerini Genel Sekreterligin denetiminde
KitUphane ve DokUmantasyon Daire Baskanhdy, birim arsivlerinde ise birim  amirlerinin
denetiminde yUriOtolUr. Birim arsivleri ¢alismalarini Kurum Arsivi ile koordineli sekilde yUrotor.

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 suresini dolduran belgeleri
muhafaza i¢cin Kurum Arsivini kurar.

b) Universite binyesinde Uretilen veya temin edilen, hizmetin yiritilmesi acisindan islevi
olabilecek belgeleri kurum saklama planina gére muhafaza etmek Uzere birimler, birim arsivlerini
olusturur.

¢) Kurum ve birim arsivierinde belgeler EK-1 deki saklama plani sUrelerine gére ilgili
arsivlerde muhafaza edilir.

¢) Devlet arsivine gidecek arsiv belgesi Kurum Arsivinden goénderilir. Saklama  plani
sUresinden Once devlet arsivlerine gdnderimesi gereken belgeler Kurum Arsivi Uzerinden
gonderilir. Ozel mevzuatl geredi denetleme ve duzenleme kurumlarina saklanmak Uzere
gdnderilecek belgeler bulundugu arsiv biriminden gdnderilerek Kurum Arsivine bilgi verilir.

Arsiv belgesinin gizliligi

MADDE 8- (1) Birimlerin elinde bulunan ve islem gordigu dénemde gizli kabul edilmis ve
halen bu &zelligini koruyan arsiv belgesi, Kurum Arsivine gectikten sonra da gizli kalr. Bu tor
arsiv belgesinin gizliliginin kaldirimasing, ilgili birimin gérusu alindiktan sonra Rektdrlik tarafindan
karar verilir.

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



(3 Bu Yonerge hukUmlerini uygulayacak ve arsiv  belgesinin - toplanmasi  ve
muhafazasindan sorumlu bUton goérevlilerin, ellerinde biriken belgeler hakkinda ag¢iklamada
bulunmalari yasaktir.

Arsivlerden yararlanma

MADDE 9- (1) Birimler, gerekfiginde goriimek veya incelemek Uzere kurum disina
¢lkarimamak kaydiyla ilgili  birimin  onayr ve arsiv personeli refakatinde belge alabilir.
incelemelerin ardindan alinan belgeler alindidi yerine iade edilir. Belgenin Uretildigi birimden izin
alinmadan belge ¢codaltlamaz.

(2) Arsivlerden belge talebi “Belge/Dosya istek Formu” dizenlemek suretiyle yapilir. (EK-
2)

(3) Arsiv belgesi vasfini kazanmis belgelerin asl hicbir sebep ve suretle, arsivierden veya
bulunduklari yerlerden disariya verilmez. Ancak Devlete, gercek ve tizel kisilere ait bir hizmetin
gorilmesi, bir hakkin korunmasi ve ispati gerektiginde usuline gdbre ornekler verilebilir. Yahut
mahkemelerce tayin edilecek bilirkisiler veya ilgili dairelerince goérevlendirilecek yeftkililerce
yerinde incelenebilir.

Yararlanma usul ve esaslari

MADDE 10- (1) Kurum Arsivindeki arastirmaya acik arsiv belgelerinden yerli ve yabanci
gercek veya tuzel kisilerin yararlandirimasinda, arsiv belgesinin érneklerinin verilmesi hususunda
Devlet Arsivleri Baskanliginca hazirlanacak ve Cumhurbaskanid Karari ile yOrorlige konulacak
usul ve esaslara goére hareket edilir.

UCUNCU BOLUM
Ayiklama ve imha islemleri

Kurum ve Birim Arsivinde yapilacak ayiklama ve imha

MADDE 11- (I) Kurum ve birim arsivlierinde bulunan, kullanimasina ve muhafazasina
lzum gobrilmeyen her t0rli belgenin ayikloma ve imhasi, saklama siUreleri icerisinde bulundugu
arsivlerde yapllir.

(2) Saklanmasina gerek goériimeyen her tirl0 belgenin imhas, Ayklama ve imha
Komisyonunun karari ile yapilir. Birimlerde kurulan ayiklama komisyonuna Kurum  Arsiv
komisyonundan en az bir Uye segilir.

(3) Ayklama-imha islemi &ncesi birim arsivlerinde saklama siresi dolan belgeler icin
uygunluk kontrolU yapilir.

Ayiklama islemine tabi tutuimayacak belgeler

MADDE 12- (1) Cari islemlerde filen rold bulunan, mevzuat hiUkUmleri ve saklama
planlarina gére saklaoma suresini tamamlamayan, herhangi bir davaya konu olan belgeler,
ongorulen saklama sUresi tamamlanincaya ve/veya dava sonuglansa bile, konusu kalmayincaya
kadar, ayklama ve imha islemine tabi tutulamaz.

Ayiklama ve imha komisyonlarinin olusturulmasi ve ¢alisma esaslari

MADDE 13- (I) Kurum Arsivinde yapllacak ayiklama ve imha islemleri icin, Universite
Genel Sekreteri ya da Genel Sekreter Yardimcisi, Kurum Arsiv sorumlusu, Ayiklama-imha islemleri
yapllacak birimin amiri, Ayiklama-imha islemleri yapilacak birimin arsiv sorumlusu, ilgili birim
gorevlisi olmak Uzere bes kisilik Ayiklama ve imha Komisyonu olusturulur.

(2) Birim arsivlerinde yapllacak ayiklama ve imha islemleri icin; birim amiri, Kurum
Arsivinden bir goérevli, Birim Arsivi sorumlusu ile iki yardimci personel olmak Uzere bes Kkisilik
aylklama ve imha komisyonu olusturulur.

(3) Ayiklama ve imha Komisyonlari, her yilin Mart ayi basinda calismaya baslar.



(4) Komisyonlar Uye tam sayisi ile toplanir ve kararlarini oy coklugu ile alir. Tereddit
halinde s6z konusu belgelerin saklanmasina karar verilmis sayilir.
(5) imhasi reddedilen belgeler sonraki yillarda ilgili komisyonlarca yeniden degerlendirilir.

imha listelerinin dizenlenmesi ve kesinlik kazanmasi

MADDE 14- () imha edilecek belge icin “imha Listesi” hazrlanir. Ayni tir ve vasiflara
haiz olan belge igin, &rneklerini saklamak suretiyle tir ve vyillari gbdsteren imha listeleri
dUzenlenebilir. (EK-3)

(2) imha listelerinin her sayfas, Ayklama ve imha Komisyonu baskan ve Uyeleri
tarafindan imzalanir.

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

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

(5) imha islemi, dizenlenecek tutanakla tespit edilir.

(6) Hazirlanan imha listeleri, tutanaklari ve bunlarla ilgili her tirl0 belge on yil sireyle
muhafaza edilir.

(7) imha edilecek belgeler, baskalari tarafindan gérilip okunmasi mimkin olmayacak
sekilde parcalanir ve geri dénUsimde kullaniimak Uzere degerlendirilir.

(8) Hazirlanan imha listeleri ve imha islemi, Rektér onayl ve Devlet Arsivieri Baskanh@inin
uygun gorusu alindiktan sonra kesinlesir.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli, Gegici ve Son Hukimler

MADDE 15- (I) Bu Yonergede hikUm bulunmayan hallerde, Devlet Arsiv Hizmetleri
Hakkinda Yoénetmelik htkUmleri uygulanir.

YUrorlok

MADDE 16- (1) Bu Yoénergede Kurum Arsivi ile ilgili hukimler, Universite Kurum Arsivini
fiziki olarak kurup faal hale getirdikten sonra uygulanir. Bu sire icerisinde Devlet Arsivlerine
gidecek Belgeler, Genel Sekreterlik tarafindan génderilir.

(2) Bu Yonergenin diger maddeleri, Universite Senatosunca Kabul edimesinden sonra
yUrorloge girer.

Yiritme
MADDE 17- (1) Bu Yénerge hukimlerini Karadeniz Teknik Universitesi Rektérd yoritir.

EK 1-SAKLAMA PLANI VE SAKLAMA SURELERI
EK 2-BELGE ODUNGC/IADE FORMU
EK 3-BELGE/DOSYA IMHA FORMU



Ek-1

SAKLAMA PLANI VE SAKLAMA SURELERI

BiRIM ARSIVi KURUM ARSIVi
SIRA s .. : SAKLAMA
NO BELGE CINSI SAKLAMA SURESI SURESI
1 Senato Kararlari 15 il Suresiz
2 Y&netim Kurulu Kararlari 15 il Suresiz
Akademik Kurul, Bilim Kurulu .
15 vl SUresiz
kararlari
. iI|<eu)ruIU§ Karar ve Dosyalari (Ekleri 20 yil Siiresiz
5 Disiplin Kurulu Kararlari (Ekleri ile) 20 vl SUresiz
o) Personel OzIik Dosyalari Dijital D6nUsUme kadar SUresiz
7 Akademik Personel Kariyer, Unvan | oy 1 s iscime kadar | Stresiz
degisikligi dosyalari.
8 Ogrenci Ozlik Dosyalari Dijital dénisime kadar SUresiz
9 Yargl Dosyalari Ozel mevzuat hikomleri | -
10 Tognmgzloro aif ilk, alim, femin, 15 yil Siresiz
yapim islem evraklari
Universiteye maddi ve manevi hak
1 saglayan bulus ve patent islem 15 vl SUresiz
evraklari
12 Satin alma evraklari Ozel mevzuat hikimleri | -
13 Personel Ucret Tahakkuk evraklari Ozel mevzuat hikimleri | -
" Egitim ve Ticari Protokoller ile Konusu kalmayincaya )
sdzlesmeler. kadar.
15 Diploma ve mezuniyet defterleri 40 yil Suresiz
16 Kurulus Protokolleri 15 il SUresiz
17 Mali ve Muhasebe evraklari Ozel mevzuat hikimleri | -
18 KitUphane Materyalleri Ozel mevzuat hukimleri
19 Dijital ortamda olusturulan v? dijital &zel mevzuat hikomleri
ortama tasinan belge ve dokiman
20 Yillk Faaliyet Raporlari 10 Siresiz
21 Denetleme raporlari ve cevaplari 10 SUresiz
Ogrenci Egitim ve Ogretim
22 sUrecinde Birimince Urefilen tUm Ozel mevzuat hukimleri

belge ve bilgiler.




Ek-2

BELGE ODUNC / IADE FORMU
DOSYA ISTEME FiSi

Dosya Yer No

Alndigi Tarih

iade
Tarihi

Dosyayi isteyen Birim:

Dosyanin Konusu:

Dosyay! Verenin

Adi
Soyadi,

imzas:

Dosyayi Alanin

Adi
Soyadi,

imzas:




Ek-3

BELGE/DOSYA iMHA LISTESI

B6lGm L3
Sira | Barkot Kapsadigi
No No Konusu Adi . I'I'clrih Notlar
aslangi¢ ve
bif?;:.
Ayiklama imha Komisyonu
Uyeleri
Adi Soyadi Adi Soyadi Adi Soyadi
Unvani Unvani Unvani
imza imza imza

Adi Soyadi
Unvani

imza

Adi Soyadi
Unvani

imza




