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1. AMAG
Bu prosediriin amaci, Dokuz Eyliil Universitesi’nin kamu kurum ve kuruluslari ile yaptiklar is ve
islemleri sonucunda olusan ve birimlerin elinde bulunan arsivlik belgelerin dijitallestiriimesine iligkin

yetki, sorumluluk ve yéntemleri tanimlamaktir.

2. KAPSAM
Bu prosediir, Dokuz Eylul Universitesi’'nin Merkezi Arsiv, Birim Yoéneticilerini ve ilgili Birim Amirlerini

kapsar.

3. TANIMLAR

Arsiv: Kamu kurum ve kuruluslar ile yapilan is ve islemler, haberlesmeler ile gercek veya tiizel
kisilerin gérdukleri hizmetler neticesinde olusan belgelerin barindirildidi yerleri,

Arsivlik belge: Sure bakimindan arsiv belgesi vasfini kazanmayan veya bu slireyi doldurmasina
ragmen guncelligini kaybetmeyen, hizmetin ylritiimesi agisindan iglevi olan belgeyi,

Belge: Kamu kurum ve kuruluslari ile gergek ve tizel kisilerin is ve islemleri neticesinde olusan,
Uretim bicimleri ve donanim ortamlari ne sekilde olursa olsun bir bilgiyi iceren yaziimis, ¢izilmis,
resmedilmis, goérintall, sesli veya elektronik kaydi,

Belge yoneticisi: Belgelerin dosyalanmasi, saklanmasi, ayiklanmasi, tasfiyesi, hizmete sunulmasi
ve transferi iglemlerini kurumu veya birimi adina yéneten Kigiyi,

Birim arsivi: Kamu kurum ve kurulusglarinda yapilan is ve islemler, haberlesmeler ile gergek veya
tizel kisilerin gordukleri hizmetler neticesinde olusan, guncelligini kaybetmemis olarak aktif bir
bicimde ve gunlik is akisi iginde islevi bulunan ve kullanilan belgelerin ilgili birimlerince belirli bir
sure saklandigi arsivi,

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

Elektronik belge yénetim sistemi: idarelerin faaliyetlerini yerine getirirken olusturduklari her tiirlii
dokUmantasyonun igerisinden, idare faaliyetlerinin delili olabilecek belgelerin ayiklanarak bunlarin
icerik, Ustveri, format ve iligskisel 6zelliklerini koruyan, belgelerin ait oldugu fonksiyon veya iglem igin
delil teskil eden ve aidiyet zinciri icerisindeki yonetimini elektronik ortamda saglayan sistemi,
Merkezi arsiv: YUkumldlerin merkez tegkilati diginda tasgra, bdlge, yurt disi ve benzeri yerlerde

olusturulan ve belgelerin birim arsivlerine nazaran daha uzun sureli saklandig§i arsivleri,
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Saklama plani: Belgelerin ne kadar sure ile saklanacaklarini ve bu sireler sonunda hangi isleme
tabi tutulacaklarini gésteren degerlendirmeleri,

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

Ustveri: Belgeyi tanimlayan veya herhangi bir ézelligini belirten unsurlarin her birini,

4. SORUMLULUK
Bu prosedirin uygulanmasindan Dokuz Eylil Universitesi'nin tim birimleri ile Kitliphane ve

DokUmantasyon Daire Baskanhgi Arsiv Hizmetleri Sube Muduarlaga ve personeli sorumludur.

5. UYGULAMA

5.1. Belgelerin dijitallestiriimesi

5.1.1. Islem gérmek lizere kagit ortaminda gelen belgeler, islem ve dosya biitiinliiklerinin korunmasi
maksadiyla ekleri ile birlikte taranarak elektronik belge yonetim sistemine dahil edilir.

5.1.2. Dijitallestirilen belgelerin elektronik ve fiziki belgeler ile iligkileri korunur.

5.1.3. Gerekli gorildigia durumlarda kagit ortamindaki belgelerden arsiv belgesi niteligi tasiyanlari,
tek nusha olma 6zelliginden kurtarmak, arsiv belgesi disinda kalan ve siklikla kullanilan belgeleri ise
yipranmasini engellemek ve etkin bir bicimde kullanabilmek gayesiyle dijitallestirebilirler.

5.1.4. Sik kullaniimayan ve saklama planlarinda dngoérilen saklama slreleri sonunda saklanmasina
gerek gorulmeyip de imha edilecek belgeler, dijitallestirme islemine tabi tutulmaz.

5.1.5. Dijital goruntuler ile goruntulere ait Ustverilerin iligkisi korunur.

5.1.6. Dijitallestirme iglemleri, Arsiv Hizmetleri Madurligdl koordinesinde, kurumsal buUtinlik
icerisinde Arsiv Hizmetleri Muadurlugunun belirledigi  alanda yapilir.  Birimlerin  bagimsiz
uygulamalarina izin verilmez.

5.1.7. Yapilacak her tirlu dijital géruntileme igslemlerinde TS13298 numarali “Elektronik Belge ve
Arsiv Yonetim Sistemi” standardi dikkate alinir.

5.1.8. Belgelerin dijitallestiriimesi, Devlet Arsivleri Baskanlidinca belirlenen usul ve esaslara gore

yerine getirilir.




