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1. AMAC
Bu talimatin amaci, T.C. Dokuz Eyliil Universitesi'nin Merkez ve Birim Arsivlerinin kullaniminda

uyulacak kurallari belirlemektir.

2. KAPSAM
Bu talimat, T.C. Dokuz Eylil Universitesinin Merkez ve Birim Arsivlerini, Kitiphane ve
Dokumantasyon Daire Baskanhgi/Arsiv Sube Mudurligu personelini, birim arsiv sorumlularini,

arsiv hizmetinden faydalanan birimleri ve personelini kapsar.

3. SORUMLULUK
Bu talimatin uygulanmasindan T.C. Dokuz Eylil Universitesinin Kutiphane ve
DokUmantasyon Daire Bagkanhgi/Arsiv Hizmetleri Sube MadarlGgad, tim birimler ile birim arsiv

sorumlulari, arsiv hizmetinden faydalanan birimleri ve personeli sorumludur.

4. TALIMATLAR

¢ Arsive herhangi bir kayit cihazi (cep telefonu, fotograf makinesi vb.) ile giriimez.

o Merkez ve Birim Arsivlerinde, Arsiv Gorevlisi/Birim Argiv Sorumlusu arsiv kayit defteri
kayitlarini tutar.

e Merkez ve Birim Arsivlerine girilmeden 6nce giren personel tarafindan arsiv kayit defteri
doldurulur ve imzalanir.

o Kayitlar okunakli ve silinmez kalemle doldurulur.

o Merkez Arsivine sadece yetkili Birim Argsiv Sorumlulari, Merkez Arsivi/Argiv Goérevlisi
esliginde girebilir.

e Birim Arsivlerine sadece ilgili birim personeli; birim Argsiv Gorevlisi/Birim Argiv
Sorumlusu esliginde girebilir.

o Dosyalarin ve icerdikleri evraklarin arsiv igerisinde incelenmesi ve arsivden
cikariimamasi esastir.

e Zorunlu hallerde dosya ya da belge cikarilmasi durumunda, Birim Argivierinde ilgili
birim personeli arsiv kayit defterinde olusturulacak kayit karsiligi birim belgelerinden
faydalanir.

e Zorunlu hallerde dosya ya da belge g¢ikariimasi durumunda, belgeler Merkez Argiv’ de

“Arsiv Evrak Teslim Formu” doldurularak imza karsiligi teslim alinmalidir.
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Arsiv disina ¢ikarilan dosya ve icerdigi belgelerin muhafaza edilmesi ve glivenligi teslim
alan personele aittir.

Arsivden alinan belgeler, yalnizca Kurum ig¢inde kullanilir. Arsiv belgeleri, izin
alinmaksizin Kurum disina ¢ikartiimaz.

Arsivden ¢ikarilan dosya ve belgeler incelemek amacli bile olsa baska birim ve kisilere
veriimez.

Dosya veya belgelerin islem bitiminde hizli bir sekilde alindigi arsive teslim edilmesi
zorunludur.

Arsiv dolaplari icerisinde dosyalarin diizeni bozulmaz. is bitiminde arsive geri getirilen
belge klasértine konulur.

is bitiminde arsiv dolaplarinin kapilari mutlaka kilitlenir.

Arsivler duizenli, tertipli, temiz tutulur.

Merkez ve Birim Arsivlerinde sigara igilmez.

Merkez ve Birim Arsivlerinde isitici vb. cihaz kullaniimaz.

Arsivlerde dolaplar disinda higbir yerde agikta belge bulundurulmaz.

Elektrik anahtarlari is bitiminde kapatilir, arsiv kapisi kilitlenir.

Merkez ve Birim Arsivlerinde ve yakininda goérunur sekilde, uygun yangin séndirme
cihazlari bulundurulur.

Merkez ve Birim Argivlerinde yangin g¢ikmasi, su basmasi vb. durumlarda Argiv
Gorevlisi/ Birim Arsiv Sorumlulari ile ilgili birim personeli ilgili birim amirine haber
vererek, Universitemiz Bilgi Giivenligi Acil Eylem Planr'na (PL.10.03) uyar.

Merkez ve birim Arsivlerindeki cihazlarin kullanima hazir tutulmasindan/arizalarin
bildiriimesinden Argiv Goérevlisi/ Birim Arsiv Sorumlulari sorumludur.

Arsiv Gorevlileri /Birim Arsiv Sorumlulari ve arsiv hizmetinden faydalanan personel
arsivde bulunan arsivik malzeme ve arsiv malzemeleri hakkinda agiklamada
bulunamaz veya ugincu sahislara s6zll/yazil bilgi aktaramazlar.

Arsiv Gorevlisi/ Birim Arsiv Sorumlulari sorumlu olduklari argivi mesai baslangici ve
bitiminde gunluk olarak guvenlik acisindan (su baskini, hagere vb.) kontrol eder.

Arsiv Gorevlisi/Birim Arsiv. Sorumlusu, Birim Arsivinin yangin, hirsizlik, rutubet, su
baskini, toz ve her tlrli hayvan ve haserenin zararlarina karsi korumak igin gerekli
onlemleri, 1s1, 151k, havalandirma ve nem ayarlarin dizenini takip eder, ilgili amirini

bilgilendirir.
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o Arsiv Gorevlileri /Birim Arsiv Sorumlulari ve arsiv hizmetinden faydalanan personel
Kurum Bilgi Guvenligi politika ve prosedurlerine ve 6698 Sayili Kisisel Verileri Koruma
Kanunu’na uyar.

o Arsiv belgelerine zarar verenler, kurum malina zarar vermis sayilirlar. S6z konusu

personel hakkinda ilgili mevzuat hikimleri cercevesinde islem tesis edilir.

Revizyon No Revizyon Tarihi Revizyon Aciklamasi
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degistirilmis talimatin igeriginde
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