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1. AMAC
Bu prosediriin amaci, Dokuz Eyliil Universitesi’nin kamu kurum ve kuruluslari ile yaptiklar is ve
islemleri sonucunda olusan ve birimlerin elinde bulunan arsivlik belgelerin tespit edilmesine,
saklanmasina gerek gorilmeyen belgelerin ayiklanmasina, imhasina iliskin yetki, sorumluluk ve

yontemleri tanimlamaktir.

2. KAPSAM

Bu prosediir, Dokuz Eyliil Universitesi’nin Ayiklama ve imha Komisyonlarini kapsar

3. TANIMLAR

Arsiv: Kamu kurum ve kuruluslari 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 ylrGtiimesi agisindan iglevi olan belgeyi,

Ayiklama: Arsiv belgesi ile cari igslemleri devresinde bir degere sahip oldugu halde hukuki degerini
ve delil olma 6zelligini kaybetmis, gelecekte herhangi bir nedenle kullaniimasina ve saklanmasina
gerek gorilmeyen her tirll belgenin birbirinden ayrimi ile ileride arsiv belgesi vasfini kazanacak olan
arsivlik belgenin tespiti islemini,

Belge: Kamu kurum ve kuruluslari ile gergek ve tizel kisilerin is ve islemleri neticesinde olusan,
uretim bigcimleri ve donanim ortamlari ne sekilde olursa olsun bir bilgiyi iceren yaziimis, ¢izilmis,
resmedilmig, goruntald, sesli veya elektronik kaydi,

Belge yoneticisi: Belgelerin dosyalanmasi, saklanmasi, ayiklanmasi, tasfiyesi, hizmete sunulmasi
ve transferi islemlerini kurumu veya birimi adina yoneten kisiyi,

Belge yonetimi: Belgelerin Uretiminden itibaren belirlenen odlgiutler cergevesinde degerlendirme,
dizenleme, ayiklama ve hizmete sunma faaliyetlerinin timina,

Birim arsivi: Kamu kurum ve kuruluslarinda 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 saklandidi argivi,

Degerlendirme: Belgelerin; idari, yasal, mali, tarihi ve olusturma sureclerindeki arastirma durumlari

dikkate alinarak kurum yetkilileri ile belge yoneticisi ve arsivciler tarafindan karar verilmesi islemini,
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Elektronik belge yonetim sistemi: idarelerin faaliyetlerini yerine getirirken olusturduklar her tiirli
dokimantasyonun igerisinden, idare faaliyetlerinin delili olabilecek belgelerin ayiklanarak bunlarin
icerik, Ustveri, format ve iligkisel 6zelliklerini koruyan, belgelerin ait oldugu fonksiyon veya islem igin
delil teskil eden ve aidiyet zinciri igerisindeki ydnetimini elektronik ortamda saglayan sistemi,

imha: ileride kullanilimasina ve saklanmasina gerek gériilmeyen, arsiv belgesi veya arsivlik belge
disinda kalan, hukuki kiymetini ve bir delil olma vasfini kaybetmis belgelerin yok edilmesi islemini,
Merkezi arsiv: YUkumldlerin merkez teskilati diginda tasra, bdlge, yurt disi ve benzeri yerlerde
olusturulan ve belgelerin birim arsivlerine nazaran daha uzun sureli saklandigi arsivleri,

Saklama plani: Belgelerin ne kadar sure ile saklanacaklarini ve bu sureler sonunda hangi isleme
tabi tutulacaklarini gésteren degerlendirmeleri,

Saklanmasina gerek goriilmeyen belge: Cari islemleri devresinde bir degere sahip oldugu halde,
ileride kullaniimasina gerek goérilmeyen, arsiv belgesi ile arsivlik belge disinda kalan, hukuki

kiymetini ve bir delil olma vasfini kaybetmis belgeyi,

4. SORUMLULUK

Bu prosediiriin uygulanmasindan Ayiklama ve imha Komisyonlari sorumludur.

5. UYGULAMA

5.1. Ayiklama ve imha iglemleri

5.1.1. Birim Arsivlerinde ayiklama ve imha iglemi yapilamaz. Ayiklama ve imha iglemleri Merkezi
arsivde yapilir.

5.1.2. Ayiklama ve imha iglemlerinde, eski yillara ait belgelerin ayiklanmasina éncelik verilir.

5.1.3. Saklanmasina gerek gérilmeyen her tirli belgenin imhasi, Ayklama ve Imha
Komisyonlarinin nihai karari ile yapilir.

5.1.4. e-Arsivlerde saklanan belgelerin tasfiye islemleri, saklama planlarina bagli olarak, bu Prosedir
hdkUmleri kapsaminda sistem Uzerinden yapilir.

5.2. Ayiklama ve imha Komisyonlarinin olugturulmasi

5.2.1. Merkezi Arsivlerde yapilacak aylklama ve imha iglemleri igin; Arsiv Hizmetleri Sube
Mudurinin baskanhginda belgeleri ayiklanacak ve imha edilecek ilgili birim amiri ve birim amirinin
gorevlendirdigi bagh oldugu birimin verdigi hizmetlerde bilgi ve tecriibe sahibi ti¢ temsilci olmak tzere
bes kisilik bir Ayiklama ve imha Komisyonu kurulur.

5.3. Ayiklama ve imha Komisyonlarinin galisma esaslari
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5.3.1. Ayiklama ve imha Komisyonlari, her yilin mart ayi basinda galismaya baslar.

5.3.2. Komisyonlar Uye tam sayisi ile toplanir ve kararlarini oy ¢oklugu ile alir. Tereddit halinde s6z
konusu belgelerin saklanmasina karar verilmis sayilir.

5.3.3. imhasi reddedilen belgeler sonraki yillarda ilgili komisyonlarca yeniden degerlendirilir.

5.4. imha listelerinin diizenlenmesi ve kesinlik kazanmasi

5.4.1. imha edilecek belgeler icin bu Prosediiriin ekinde yer alan “imha Listesi” hazirlanir. Ayni tiir
ve vasiflari haiz belge icin, érneklerini saklamak suretiyle tir ve yillari gosteren imha listeleri
dizenlenebilir.

5.4.2. imha listelerinin her sayfasi, Ayiklama ve imha Komisyonunun bagkan ve (lyeleri tarafindan
imzalanir.

5.4.3. Hazirlanan imha listeleri, Rektoérligin uygun goértsu alindiktan sonra, Rektérin veya yetki
verdigi kiginin onayindan sonra gerceklestirilir.

5.4.5. Ayiklama ve imha Komisyonlarinca ayiklanan ve imhasina karar verilen belgeler, imha
islemleri kesinlik kazanincaya kadar duzenli bir sekilde muhafaza edilir.

5.4.6. imha islemi, diizenlenecek tutanakla tespit edilir.

5.4.7.Hazirlanan imha listeleri, tutanaklari ve bunlarla ilgili her tirli belge on yil streyle muhafaza
edilir.

5.5. imha sekilleri

5.5.1. imha edilecek belgeler, baskalari tarafindan gériiliip okunmasi miimkiin olmayacak sekilde
parcalanir ve geri donusumde kullanilmak tzere degerlendirilir.

5.5.2. e-Arsivlerde tutulan belgelerin imhasi, gorulip okunmasi ve kullaniimasi mimkuin olmayacak

sekilde sistemden ¢ikarilarak tasfiye edilir.
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