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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 belgelerin Merkezi Arsive devrine iligkin yetki,

sorumluluk ve yéntemleri tanimlamaktir.

2. KAPSAM

Bu prosediir, Dokuz Eyliil Universitesi’nin Merkezi Arsiv, Birim Arsivlerini ve tim birimlerini 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,

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 yoneten Kigiyi,

Birim arsivi: Kamu kurum ve kurulusglarinda yapilan is ve islemler, haberlesmeler ile gercek 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-nimerik ve benzeri simge turlerine gore
adlandirilan siniflamayi,

Dosyalama: Belgenin kaydedilmesi, isleme alinmasi ve gerektiginde tekrar bagvurulmak zere 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 iligskisel 6zelliklerini koruyan, belgelerin ait oldugu fonksiyon veya iglem icin

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,

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

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

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

tutuldugu dosyay!,

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. Belge Devir iglemleri

5.1.1. Her yihin ocak ayi igerisinde, dnceki yila ait dosya/klasorler uygunluk kontrolinden gegirilir.
Uygunluk kontrolinde;

a) Dosya/klasér igerisinde bulunan belgelerin, dosyalama kurallarina uygun olarak
dosyalanip dosyalanmadigi,

b) Dosya/klasér icerisinde bulunan her ayri isleme iligkin belgenin, ekleri ile bir araya getirilip
getirilmedigi,

c) Dosyalklasér icerisinde bulunan her ayri isleme iligkin belgelerin, en son islem gérmus
belge tarihi dikkate alinarak kuguk tarihten buyuk tarihe dogru tarihsel siralamasinin yapilip
yapiimadigi,

¢) Dosyalklasor etiketlerinin diizenlenip dizenlenmedigi,

d) Dosyalklasor igerik listelerinin hazirlanip hazirlanmadigi, kontrol edilerek eksikleri varsa
tamamlanir.

5.1.2. igerisinde tamamen veya kismen gizlilik derecesi tagiyan dosya/klasér etiketi tizerine en gizlilik
dereceli belgenin ibaresi yazilir. Gizlilik dereceli dosya/klasérler, arsivlerde tasnif ve yerlestirme

sirasinda normal belgeler gibi isleme tabi tutulur.
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5.1.3. Uygunluk kontrol, ilgili birim personeli ve birim belge yoneticisi ile mistereken yapilir. Yapilan
calismalar birim amirinin kontroliinde gergeklesir.

5.1.4. Elektronik belge yonetim sistemlerinde olusan belgelerin dodru dosya ile iligkilendirilip
iliskilendiriimedigi, belge yoneticisi tarafindan kontrol edilir, hatali verilen dosya kodlarinin dogru
dosya ile iligkilendirilmesi saglanir.

5.2. Belgelerin Merkezi Arsive Devri iglemleri

5.2.1. islemi tamamlanmis ve uygunluk kontrolii yapilarak eksiklikleri giderilmis dosya/klasorler,
mateakip takvim yilinin ilk G¢ ayi icerisinde arsivlere devredilir.

5.2.2. Bir belgenin eki olmayan kitap, brosir, bos form, dokiiman ve benzeri materyal arsivlere
devredilmez.

5.2.3. Belgelerin devir islemlerinde, birimlerle mutabakat saglanarak belirli bir sira uygulanir.

5.2.4. Devir islemlerinde dosya/klasor icerik listeleri referans alinir.

5.3. Merkezi Arsivde diizenleme

5.3.1. Belgeler, arsivlerde islem gordugu tarinte meydana gelen yapisina uygun olarak asli duzeni
bozulmadan muhafaza edilir.

5.3.2. Argivlerde birimlere, belge yogunlugu ve saklama surelerinin uzunlugu dikkate alinarak yer
ayrilir.

5.3.3. Dosyalklasdrler, bir yerlesim plani dahilinde raflara yerlestirilir ve yerlesim semasi ¢ikartilir.
5.3.4. Dosyalklasorlerin yerlegtiriimesinde raflarda soldan saga, gdzlerde ise yukaridan asagiya
dogru sira uygulanir.

5.3.5. Arsivde yerlestirme islemi, sol taraftaki ilk rafin sol Ust kdsesinden baslanmak Uzere yapilir.
Bu iglem, her raf grubu igin tekrarlanir.

5.3.6. Yerlestirme islemlerinde dosya kodlari ve serileri dikkate alinarak, dosya/klasérler kiglk
numaradan buyuk numaraya dogru yerlestirilir.

5.3.7. Bu yerlestirme islemi, yalnizca klasik tip belge icin s6z konusu olup film, fotograf, plak, ses ve
gérunti bandi ve benzeri degisik tir ve cgesitteki belgelerin tiriine goére raf sistemleri kurularak
yerlegtirme islemi yapilir.

5.3.8. Elektronik belge yonetim sistemlerinde belgeler, belge hiyerarsisi ve dosya butlinlugu dikkate

alinarak saklanir.
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