FENERBAHCE UNIVERSITESI

FENERBAHCE UNIVERSITESI
ARSIV YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amag

MADDE 1 - (1) Bu Yonergenin amaci, Fenerbahge Universitesi’ndeki akademik ve idari
birimlerin arsiv belgesi ve ileride arsiv malzemesi haline gelecek arsivlik belgelerin tespit
edilmesini, herhangi bir sebepten dolay1 bunlarin kayba ugramamasini, gerekli sartlar altinda
korunmalarinin temini ve arsivlik belgelerin birim arsivlerine ve sonrasinda Merkez Arsivi’ne
teslimine, bilimsel ve yonetimsel amaghi kullanilmasina; muhafazasina liizum goriilmeyen
malzemenin ayiklama ve imhasina dair usul ve esaslart belirlemek, boliim, birim ve Universite
arsivlerinin genel yapisi ile ¢calisma yontemlerini diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2 - (l) Bu Yé&nerge, Fenerbahce Universitesi Rektorliigii biinyesindeki tiim akademik
ve idari birimleri kapsar.

Dayanak
MADDE 3 - (1) Bu Yonerge;

a) 18/10/2019 tarih ve 30922 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Devlet Arsiv Hizmetleri
Hakkinda Yo6netmelik,

b) 11 Sayili Devlet Arsivleri Bagkanligi Hakkinda Cumhurbaskanligi Kararnamesi,

C) 25 Mart 2005 tarih ve 25466 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Standart Dosya Plani ile
Ilgili 2005/7 Sayili Bagbakanlik Genelgesi geregi Yiiksekogretim Kurulu Baskanlig
tarafindan hazirlanan “Yiiksekogretim Kurumlari Saklama Siireli Standart Dosya Plani’na
dayandirilarak hazirlanmistir.

Tanimlar
MADDE 4 - (1) Bu yonergede gecen;

a) Arsiv Ayiklama ve Imha Komisyonu (AAIK): Muhafazasina liizum kalmadig: igin imha
edilmesi gereken belge, materyal ve malzemeyi tespit ve imha etmek amaciyla Universite
bilinyesinde olusturulan komisyonu,

b) Arsivlik Evrak: Fenerbahce Universitesine bagl birimler tarafindan iiretilen, zaman
bakimindan heniiz arsiv belgesi vasfini kazanmayan, yonetimsel, ekonomik, yasal ve
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bilgisel degere sahip evraki,

) Arsiv Belgesi: Fenerbahce Universitesine ait olan ve is akisinda artik yararlanilmayan ve
kurumsal degeri dolayisiyla Fenerbahge Universitesi Merkez Arsivi’nde saklanan her tiirlii
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,

¢) Arsiv Saklama Plan1: Fenerbahge Universitesi Arsiv Saklama Plani’n1

d) Birim: Fenerbahg¢e Universitesi biinyesinde fakiilte, enstitii, yiiksekokul, meslek
yuksekokulu, rektorliige bagli boliimler ile uygulama ve aragtirma merkezlerini,

e) Birim Arsivi: Fenerbahge Universitesine bagli idari ve akademik birimler tarafindan
iiretilen, aktif bir bi¢imde ve giinliik is akisi i¢cinde kullanilan arsivlik malzemenin belirli
bir siire saklandig arsiv birimini,

f) EBYS: Elektronik Belge ve Arsiv Yonetim Sistemi’nin kullanilmasini saglayan Elektronik
Belge Yonetimi Sistemini,

g) Fenerbahce Universitesi Arsivi: Fenerbahce Universitesine bagl idari ve akademik birimler
ile bu birimlerde iiretilen ve kesin sonuca baglanan; yasal, ekonomik ve yonetimsel
nedenlerle saklanip korunmasina ihtiya¢ duyulan evrakin, belge yonetim sistemi geregince,
saklama siireleri dolduktan sonra ayiklanarak imha edildigi, kurumsal degeri dolayisiyla
strekli olarak kurumda saklandigi veya arastirma degerine sahip olanlarin siirekli
saklanmak tizere Devlet Arsivleri Baskanligina gonderildigi kurumsal arsivini,

8) Genel Sekreterlik: Fenerbahge Universitesi Genel Sekreterligini

h) Miitevelli Heyet Baskani: Fenerbahge Universitesi Miitevelli Heyet Baskanini,

1) Rektérliik: Fenerbahge Universitesi Rektorliigiinii,

i) Rektor: Fenerbahge Universitesi Rektoriinii,

j) Senato: Fenerbahge Universitesi Senatosunu,

k) Universite: Fenerbahge Universitesini,

I) Yazi Isleri ve Kararlar Direktorliigii: Fenerbahce Universitesi Yazi Isleri ve Kararlar
Direktorliigiinii ifade eder.

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

Evrakin Elektronik ve Fiziksel Olarak Arsivlenmesi

MADDE 5 - (1) Universiteye gelen veya iiniversiteden génderilen tiim belgeler Elektronik Belge
ve Arsiv YoOnetim Sisteminde arsivlenir. Kagit ortaminda gelen belgeler taranarak EBY'S’ye dahil
edilir ve fiziksel olarak da saklanir. Elektronik ortamda gelen belgelerin de sistem igerisinde
dosyalanmasi, ayrica fiziki ¢iktilarinin alinmamasi esastir.

(2) KEP/Posta/Faks yolu ile gelen/giden evrak EBY S’de is akis siirecine alinir ve arsivlenir.
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(3) Rektorliige bagl akademik ve idari birimler tarafindan iiretilen ve Universite arsivine
devredilmesi gereken her tiir malzeme Universite’ye aittir.

(4) Universite biinyesindeki tiim arsivlerin kontrol ve koordinasyonu ile Merkez Arsivi’nin
yonetilmesi Yazi Isleri ve Kararlar Direktérliigiiniin yetkisindedir.

Saklama Siireleri ve Dosya Plam

MADDE 6 - (1) Rektorliige bagl akademik ve idari birimler tarafindan tiretilen ve arsiv belgesi
niteligini kazanan malzeme, Devlet Arsivleri Baskanligmm Universiteler Tespit ve
Degerlendirme Formu’nda belirlemis oldugu saklama siirelerin yani1 sira ve Yiiksekogretim Ust
Kuruluslar1 ve Yiksekogretim Kurumlart Saklama Siireli Standart Dosya Plani’nda belirlenmis
olan siireler de dikkate alinarak Arsiv Saklama Plani’na gore arsivde muhafaza edilir.

(2) Yiiksekogretim Ust Kuruluslar1 ve Yiiksekdgretim Kurumlari Saklama Siireli Standart Dosya
Planinda ve Devlet Arsivleri Bagkanliginin yayimlamis oldugu saklama siirelerinde belirtilmeyen
evrak saklama stireleri Rektorliik tarafindan belirlenir.

(3) Is ve islemler sonucunda tesekkiil eden belgelerin, sistemli bir sekilde dosyalanmasini
saglamak {izere énceden hazirlanmis konu ve konu numaralari envanteri Yiiksekogretim Ust
Kuruluslari ve Yiiksekdgretim Kurumlar: Saklama Siireli Standart Dosya Planina goére yapilir.

Fenerbahce Universitesi
Arsiv Saklama Plam

Sakl Siiresi .
Malzemenin Ad1 ve Konusu aklama u1:e§1 Islem
(Kurum Arsivi)

Miitevelli Heyet, Senato, Universite
Yonetim Kurulu, Fakilte, MYO, Enstitii
Kurulu Karar Defterleri ve Ekleri, Birimin Stiresiz
Yonetim Kurulu ve Birimin Kurul Karar
Defterleri ve EKleri

Merkez Arsivi’nde
saklanir.

Kurulus Dosyalari; Fakiilte, Boliim, Ana
Bilim Dali, Enstiti, Arastirma Ve
Uygulama Merkezi, Yiiksek Okullarin Siiresiz
Acilmas1 veya Kapatilmas: ile ilgili
Yazigsmalarin Bulundugu Dosyalar

Merkez Arsivi’nde
saklanir.

Rektorliikge Hazirl Uni ite Yillik
ektorliikkce Hazirlanan Universite Yilli Merkez Arsivi'nde

Faaliyet Raporlari, Akademik Kurul 10 y1l
saklanir.
Kararlar1
. Merkez Arsivi’nde
Denetleme Raporlari Stiresiz
saklanir.
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Sinav Evraki 2yl Imha edilir.
Intibaklar, Devam/Devamsizlik, Nakil, ..
. Merkez Arsivi’nde
Kayit Dondurma ve Kayit Silme, Sinav 10 y1l
saklanir.
Sonuglari
N Merkez Arsivi’nd
Disiplin Kurulu Kararlar1 15yl fyvinde
saklanir.
Ogrenci  Dosyal Ogrenci  Tezleri
Ogrenm F)sya :an: Ogre.nm ez. eri o Merkez Arsivi'nde
(Lisans ve Lisanstistii Tezleri), Mezuniyet Stiresiz
CL : saklanir.
Isleri Diploma Defteri
Staj Islemleri 2yl Imha edilir.
Akademik Personel ve Akademik Kariyer Siiresiz Merkez Arsivi’nde
Isleri, Yabanci Ogretim Uyeleri Dosyasi saklanir.
we ... . Merkez Arsivi’nde
Ogretim Eleman1 Degisim Programlari Stiresiz
saklanir.
C . Merkez Arsivi’nd
Arastirma Projeleri Stiresiz eriez Alsivinde
saklanir.

(4) Islemi tamamlanmis ve saklama siiresini doldurmus belgelerin EBYS’den de tasfiye edilmesi
esastir.

Koruma Yiikiimliiliigii
MADDE 7 - (1) Rektorliik arsivlerin, arsiv malzemelerinin ve arsivlik malzemelerin glivenliginin
saglanmasi i¢in gerekli her tiirlii tedbiri alir.

Arsiv Malzemesinin Gizliligi ve Yararlanma Hakki

MADDE 8 - (1) Birimlerin elinde bulunan ve “gizli” ibaresi tasiyan arsiv belgesinin gizliligi
Universite arsivine gectikten sonra da devam eder.

(2) “Gizli” ibareli belgeler, gorevli personel tarafindan dogrudan arsiv sorumlusuna, gizlilik
ilkelerine riayet edilerek teslim edilir. “Gizli” ibareli malzemelere erisim, Rektorliik veya ilgili
birim yonetimi tarafindan yazili olarak yetkilendirilmis personel ile sinirhidir.

(3) Arsiv gorevlilerinin, Tiirii ve niteligi ne olursa olsun arsiv belgeleri hakkinda Universite veya
birim yonetimince yetkilendirilmis kisiler hari¢ olmak iizere gercek veya tiizel kisilere yazili veya
sozli bilgi verilmesi yasaktir.

(4) “Gizli” ibareli olmayan arsiv belgelerinden, yetkili birimlerin izni ile yararlanilabilir. Universite
mensubu olmayanlar, 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu kapsaminda yazili olarak
bagvurmalar1 halinde, Rektorliik onayi ile arsiv malzemelerinden yararlandirilabilir.

(5) Arsiv belgeleri, Rektorliigiin izni olmaksizin kurum disina ¢ikarilamaz.

(6) Arsiv Belge/Dosya Istek Formu (Ek-1) doldurulmaksizin Universite arsivinden herhangi bir
malzeme o6diing verilemez.
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(7) Arsivden belge 6diing verme siiresi yedi giindiir. Bu siire, gegerli gerekce gosterildigi takdirde
uzatilabilir. Arsiv belgesini bu siire i¢inde teslim etmeyen kisiler hakkinda idari islem baslatilir.
(8) Arsiv belgesine zarar verenler, kurum malina zarar vermis sayilirlar.

UCUNCU BOLUM
Arsiv Malzemelerinin Ayiklanmasi, Devri ve imhas

Birim Arsivindeki Malzemelerin Ayiklanmasi, Devri ve imhas

MADDE 9 - (1) Arsiv Saklama Plan1 ve Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ve Yiiksekogretim
Kurumlar1 Saklama Siireli Standart Dosya Plani’nda belirtilen saklama siiresinin sonunda, birim
arsivinde bulunan ilgili malzemeler birim arsiv sorumlusu tarafindan birim ydneticisinin
gozetiminde ayiklanir. Ancak, is akigsinda aktif olarak kullanilanlar belirli bir davaya konu olanlar
ve ilgili mevzuat ¢ercevesinde saklanmasi gereken arsiv malzemeleri aktif kullanim degeri ortadan
kalkmadikca veya ilgili dava sona ermedik¢e ya da mevzuatta belirlenen siireler dolmadik¢a
ayiklanmaz. Bunlarin disinda kalan arsiv malzemelerinin ayiklanma islemleri, Arsiv Saklama
Plani’nda belirlenen esaslar ¢ercevesinde yapilir.

(2) Ayiklanan arsiv malzemelerinden Universite arsivine devredilecek olanlar her y1l Ocak ayinin
sonuna kadar, birim ydneticisinin sorumlulugunda ve eksiksiz bir sekilde Universite arsivine
devredilir. Malzemelerin devredilmesinde “Universite Arsivi Devir-Teslim ve Envanter
Formu”(EK-2) malzemelere sira numarasi verilerek doldurulur. Form, birim ydneticisinin onay1 ile
uygulanir. Iki niisha hazirlanan formun bir niishasi birimde kalir, diger niishas1 devredilecek arsiv
malzemeleri ile birlikte Rektorliige teslim edilir. Her iki form da ilgili arsivlerde siiresiz saklanir.
(3) Universite arsivine devredilen malzeme, “Universite Arsivi” damgasi ile damgalanir. Damga,
evraklarin 6n yliziiniin sol iist kosesine, defterlerin i¢ kapaginin 6n yiiziiniin sol {ist kosesine ve
defterlerdeki belgelerin ilk sayfasinin sol iist kosesine basilir. Bunlar disinda kalan arsiv
malzemesine ise yapiskan etiket tizerine basilmis damga tatbik edilir.

(4) Birim arsivlerinde imhasma karar verilen arsiv belgeleri, “Arsiv imha Formu” (EkK-3)
diizenlenerek 18/10/2019 tarth ve 30922 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Devlet Arsiv
Hizmetleri Hakkinda Y6netmelige uygun olarak imha edilir.

Universite Arsivindeki Malzemelerin Ayiklanmasi ve imhasi

MADDE 10 - (1)Universite arsivinde ayiklama ve imha islemi, 10/2019 tarih ve 30922 sayil
Resmi Gazete’de yayimlanan Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmeligi 19. Maddesine
uygun gergeklestirilir.

(2) Komisyon arsivde gerekli ayiklama ve tasnif islerini, arsiv ilkelerine uygun olarak yapar. Imha
icin ayrilan malzemeler, arsiv imha formu iki niisha halinde diizenlenerek kayit altina alinir.
Formda, imha edilecek malzemenin tretildigi birim, ilgi, say1 ve tarih bilgisi, igerigi, varsa sira
numarasi ve dosya planina iligkin bilgilere yer verilir. Arsiv imha formunda Arsiv Ayiklama ve
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Imha Komisyonu iiyelerinin imzas1 bulunur. Form, genel sekreterin ve rektdriin onay1 ile
gerceklesir. Imhasina karar verilen malzemeler genel sekreterin goézetimi altinda Arsiv Ayiklama
ve Imha Komisyonu tarafindan uygun tekniklerle, tekrar kullanilamayacak veya
yararlanilamayacak sekilde imha edilir. Arsiv imha formlar1 Universite arsivinde siiresiz olarak
saklanir.

(3) Gizli veya mevzuat ¢ergevesinde 6zel dnem tasiyan arsiv malzemelerinin imha islemleri, ilgi
mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yapilir.

(4) Arsivlerin malzemelerinin ayiklanmasi, tasnifi, devri ve imhasina iliskin 6rnek formlar
Direktorliik tarafindan elektronik ortamda hazirlanarak birimlere dagitilir.

DORDUNCU BOLUM
Yiiriitme ve Yirirlik

Yiirirlik
MADDE 11 - (1) Bu yonerge, Senato tarafindan onaylanmasimi miiteakip Miitevelli Heyet
Baskaninin biitce onay1 sonrasinda ylirtirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 12 - (1) Bu yonerge hiikiimlerini rektor yiiriitiir.
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