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1. AMAC
Bu prosediiriin amaci, Dokuz Eyliil Universitesi'nin Merkezi Arsivinin ve bagli Birim Arsivlerinin gelen

calisma prensiplerini ve Merkezi Arsive iliskin yetki, sorumluluk ve yontemleri tanimlamaktir.

2. KAPSAM

Bu prosediir, Dokuz Eyliil Universitesi’nin Merkezi Arsivi ve Birim Arsivlerini kapsar.

3. TANIMLAR

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

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

Belge: Kamu kurum ve kuruluslari ile gercek 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 Kisiyi,

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,

Dosya kodu: Belgenin hangi dosya ile iligkili oldugunu veya islemi biten belgenin hangi
dosyalklasdre konulacagini gosteren alfabetik, sayisal, alfa-nimerik tanimlamayi,

Dosya plani: Belgelerin etkin bir sekilde kullanilabilmesi, ydnetilebilmesi, depolanabilmesi ve erigimi
icin hazirlanan ve genellikle alfabetik, sayisal, alfa-niUmerik ve benzeri simge turlerine gore
adlandirilan siniflamayi,

Dosyalama: Belgenin kaydedilmesi, isleme alinmasi ve gerektiginde tekrar bagvurulmak Gzere belli
bir dizen iginde saklanmasi islemini,

Elektronik belge yonetim sistemi: idarelerin faaliyetlerini yerine getirirken olugturduklar her tiirli
dokUmantasyonun igerisinden, idare faaliyetlerinin delili olabilecek belgelerin ayiklanarak bunlarin
icerik, Ustveri, format ve iliskisel 6zelliklerini koruyan, belgelerin ait oldugu fonksiyon veya islem igin

delil teskil eden ve aidiyet zinciri igerisindeki ydénetimini elektronik ortamda saglayan sistemi,
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Merkezi arsiv: YUkumldlerin merkez teskilati diginda tasra, bdlge, yurt disi ve benzeri yerlerde
olusturulan ve belgelerin birim arsivlerine nazaran daha uzun sureli saklandigi arsivleri,

Standart dosya plani: Kurumsal islemler ve bu islemler sonucunda olusturulan veya alinan
belgelerin Uretim yerleri ile olan iliskisi belirtilerek konu veya fonksiyon esasina gére dosyalanmasini
saglamak amaciyla gelistirilen siniflama semasini,

Vaka dosyasi: Her bir igslem icin acilan, ydrdtilen is ve faaliyet ile ilgili tim belgelerin bir arada

tutuldugu dosyayi,

4. SORUMLULUK
Bu prosedirin uygulanmasindan Dokuz Eylil Universitesi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire

Baskanlgi Arsiv Hizmetleri Sube MUdurligu ve personeli sorumludur.

5. UYGULAMA

5.1. Belgelerin Korunmasi, Belge Yoneticileri, Belgelerin Gizliligi ve Yararlanma ile Arsivlerin
Olusturulmasi Belgelerin korunmasi

5.1.1. Merkezi Arsivde bulunan her turll belgenin yangin, hirsizlik, rutubet, sicaklik, su baskini, toz
ve her tlrll hayvan ve haseratin tahribatina karsi korunmasindan ve mevcut asli dizenleri icerisinde
muhafaza edilmelidir.

5.1.2. Elektronik ortamda tesekkul eden ve/veya depolanan belgeler igin her tarli afet, siber saldiri,
yaziim/donanim kaynakl veya olasi diger tehditlere/risklere karsi gerekli glvenlik 6nlemlerinin
alinmasi ve olasi belge kayiplarinin engellenmesi amaciyla felaket kurtarma planlamasi yapilmasi
ve ylritiimesi ile yedekleme (nitelerinin tesis edilmesi hususunda Bilgi islem Dairesi Baskanhg ile
ortak calisllir.

5.2. Belge yoneticileri ve arsiv personeli

5.2.1. Belge yonetimi ve arsiv hizmetlerini yarutmekle sorumlu Arsiv Hizmetleri Sube Maduarltgudur.
Her Birim Arsiv Hizmetleri Sube Mudurligu ile koordine galisacak “Birim Belge Yoneticileri’ni belirler.
intiyag halinde alt birimler icin de “Belge Yéneticisi” belirlenebilir.

5.2.2. Belge yonetimi ve arsiv hizmetlerinin metot ve tekniklerine uygun olarak yuratulebilmesi icin
yeterli nitelik ve sayida personel gbreviendirmelidir.

5.3. Belgelerin gizliligi ve gizliligin kaldirilmasi

5.3.1. islem gordiigiu dénemde gizlilik derecesi olan belgeler gizlilikleri kaldiriimadikga bu ézelliklerini

muhafaza eder.
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5.4. Argivlerden yararlanma

5.4.1. Birimler, gerekli durumlarda gérmek veya incelemek amaci ile kurum digina gikariimamak sarti
ile arsivlerden belge alabilir. inceleme ardindan belgeler alindid: arsive iade edilir.

5.4.2. Arsivlerden dosya/belge cikarma islemi Prosediiriin ekinde bulunan “Belge/Dosya Istek
Formu” dizenlenerek yapilir.

5.4.3. Arsivden alinan belgelerin, incelenme ve kullanim slresi Merkezi Arsivde Arsiv Sube
Mudurinin, Birim Arsivlerinde Birim Belge Sorumlulari tarafindan belirlenir. Belirlenen sire yetersiz
olmasi durumunda sure uzatilabilir.

5.4.4. Elektronik ortamda tesekkull eden belgelerden erisim yetkisi cercevesinde yararlanilir. Erisim
yetkisi bulunmayan belgelerden yararlanma talepleri ise birim amirinin izni alinmak kaydiyla belge
yoneticisi marifetiyle yapilir.

5.4.5. Arsivlerden yararlanmaya yonelik her tarll kayit dizenli sekilde tutulur.

5.5. Arsiv olusturulmasi

5.5.1. Birimler, ihtiya¢ halinde guncelligini kaybetmemis olarak aktif bir bicimde ve gunlik is akisi
icerisinde kullanilan belgelerin belirli bir slire muhafaza edilecegi birim arsivlerini olusturabilir.

5.5.2 Arsiv mekanlarinin olusturulmasi ve diizenlenmesinde TS13212 numaral “Arsiv Mekanlarinin
Dizenlenmesi” standardi dikkate alinir.

5.5.3. Belgelerin, merkezi arsiv ve birim arsivlerinde bekletime ve saklama sureleri, saklama
planlarinda belirtildigi sekilde uygulanir.

5.5.4. Elektronik ortamda bulunan her tarli bilgi ve belge; erisim, saklama, tasfiye ve transfer
edilebilecek sekilde elektronik arsivlerde tutulur.

5.6. Dosyalama iglemleri

5.6.1. Dosya kodu, kurumsal dosya planina gére dosya plani kurallarina uygun olarak belirlenir.
5.6.2. Belge, birden ¢ok konuyu icermesi durumunda yazinin dosya kodu olarak agirlikli olan konuya
ait dosya kodu tercih edilir. Bu gibi durumlarda yazinin bir 6rnegi ilgili bulundugu diger dosyaya da
konulabilir.

5.6.3. Gelen belgelerin ihtiva etti§i dosya kodlari, hazirlanacak cevabi yazilarda ve belgenin
dosyalanmasinda dogrudan referans alinmaz.

5.6.4. Dosya planlarinda, ayrica tanimlanmis olsa dahi bir islemin devami veya pargasi konumundaki
yazilara, islem butinligunin bozulmamasi amaciyla farkh bir dosya kodu verilemez.

5.6.5. Elektronik belge yonetim sistemlerinde dosya kodu, zorunlu Ust veri elemani olarak

bulundurulur.

Yayin Tarihi: 05.09.2022




Sayfa: 4/5

Dokiman No: TL.XX.01

PROSEDUR Revizyon No:

Revizyon Tarihi:

KONU: MERKEZi ARSIV VE BIRIM ARSIVLERININ GALISMA PROSEDURU

5.7. Belgelerin Dosyalanmasi

5.7.1. Konu dosyalklasorleri, her yil kendi dosya kodlarini tagiyan belgelerin tesekkul etmesi halinde
acilir ve yil bitiminde kapatilir. islemleri uzun yillar siirecek vaka dosyalarinin kapatiimasinda ise
islemin tamamlandigi yil esas alinir.

5.7.2. Bir islemle ilgili olarak olusan tium belgeler, islemin basladigi belgeden sonucglandigi belgeye
kadar tarihsel bir dizen icinde ilgileri ve ekleri ile birlikte dosyalanir.

5.7.3. Ayni dosya kodunu tasiyan belgelerin yodunlugundan dolayl erisimin daha etkin
saglanabilmesi amaciyla dosya planinda herhangi bir istisna getiriimemis ise cografik, alfabetik veya
kronolojik dosyalama yapilabilir.

5.7.4. Kendi 06zel koduyla acilan dosya/klastrlerde az sayida belge birikmesi halinde, bu
dosyal/klasérdeki belgeler, dosya kodunun bagl oldudu st dosya seviyelerinde veya “Genel” adli
dosyal/klasérlerde birlestirilir. Birlestirme yapilan dosya/klasdrlerin dosya etiketleri, yapilan iglem
dikkate alinarak yeniden duzenlenir.

5.7.5. Her dosya/klasor igerisine, icerigi belirlemeye ve belgelere hizli erisimi saglamaya yonelik
olarak bu Prosediiriin ekinde yer alan “Dosya/Klasér icerik Listesi” hazirlanarak konulur.

5.7.6. Dosyalklasor igerik listesinin hazirlanmasinda, her bir islem butininin en son iglem géren
belgesi dikkate alinir. Listeleme igslemine, tarihsel siralamasi tamamlanmis dosya/klasérin en eski
tarihli belgesinden baglanir.

5.7.7. Elektronik belge yénetim sistemlerinde ise belgeler, tanimlandidi hiyerarsik yapi ve dosya
kodlarina gore ait oldugu dosya/klasérlerde saklanir.

5.7.8. Dosya kodlari, dosyanin konusunu belirlemenin yani sira, depolandigi ortamlardaki yerini de
belirleme 6zelligine sahiptir.

5.7.9. Film, fotograf, plak, ses ve gorunti bandi ve benzeri degisik tir ve cesitteki belgelerin
duzenlenmesi, farkli sistem ve iglemlere goére yapilabilir.

5.8. Merkezi Argivde duzenleme

5.8.1. Belgeler, arsivlerde iglem gordugu tarihte meydana gelen yapisina uygun olarak asli dizeni
bozulmadan muhafaza edilir.

5.8.2. Argivlerde birimlere, belge yogunlugu ve saklama surelerinin uzunlugu dikkate alinarak yer
ayrilr.

5.8.3. Dosyalklasorler, bir yerlesim plani dahilinde raflara yerlestirilir ve yerlesim semasi ¢ikartilir.
5.8.4. Dosyal/klasorlerin yerlestiriimesinde raflarda soldan saga, gozlerde ise yukaridan asagiya

dogru sira uygulanir.
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5.8.5. Arsivde yerlestirme islemi, sol taraftaki ilk rafin sol Ust kdsesinden baslanmak Uzere yapilir.

Bu islem, her raf grubu igin tekrarlanir.

5.8.6. Yerlestirme islemlerinde dosya kodlari ve serileri dikkate alinarak, dosya/klasoérler kiguk

numaradan buyldk numaraya dogru yerlestirilir.

5.8.7. Bu yerlestirme islemi, yalnizca klasik tip belge icin s6z konusu olup film, fotograf, plak, ses ve

goérunti bandi ve benzeri degisik tur ve cgesitteki belgelerin tlriine goére raf sistemleri kurularak

yerlestirme islemi yapllir.

5.8.8. Elektronik belge yonetim sistemlerinde belgeler, belge hiyerarsisi ve dosya butinlugu dikkate

alinarak saklanir.




