DEVLET ARSIV HIZMETLERI HAKKINDA YONETMELIK

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik

(18.10.2019 ve 30922 resmi gazete tarihi ve sayisi)

T.C.
ISTANBUL SiSLI MESLEK
YUKSEKOKULU MUDURLUGU
ARSIV YONERGESI

BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam ve
Tanmmlar

Amacg

MADDE 1- (1) Bu yonergenin amaci, T.C. Istanbul Sisli Meslek Yiiksekokulu
Midiirligi’ne bagl yiiksekokul ile arastirma merkezlerinin arsiv malzemesi ve ileride arsiv
malzemesi haline gelecek arsivlik malzemenin tespit edilmesini, herhangi bir sebepten dolay1
bunlarin kayba ugramamasini, gerekli sartlar altinda korunmalarinin temini ve arsivlik
malzemelerin birim arsivlerine ve sonrasinda T.C. Istanbul Sisli Meslek Yiiksekokulu
Midiirligii Merkez Arsivi’ne teslimine, bilimsel ve yonetimsel amagli kullanilmasina;
muhafazasina lizum goriilmeyen malzemenin ayiklama ve imhasina dair usul ve esaslari
belirlemektir. Ayrica, T.C. Istanbul Sisli Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii birimlerine ait
birim arsivlerinin ve T.C. Istanbul Sisli Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii Merkez Arsivi’nin
genel yapisini, ¢alisma yontemlerini, T.C. Istanbul Sisli Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii
Merkez Arsivi ile T.C. Istanbul Sisli Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii birimleri ve Devlet
Arsivleri Genel Miidiirliigii arasindaki iliskiyi ve T.C. Istanbul Sisli Meslek Yiiksekokulu

Miidiirliigii Merkez Arsivi’nin hizmet tiirlerini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu yénerge, T.C. Istanbul Sisli Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii

biinyesindeki tiim birimleri kapsar.
Tammlar

MADDE 3- (1) Bu yonergede gecen,;

a) T.C. Istanbul Sisli Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii Merkez Arsivi: T.C. Istanbul
Sisli Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii’ne bagli birimler ile bu birimlerde iiretilen ve kesin
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sonuca baglanan; yasal, ekonomik ve yonetimsel nedenlerle saklanip korunmasina ihtiyag
duyulan evrakin, belge yoOnetim sistemi geregince, saklama siireleri dolduktan sonra
ayiklanarak imha edildigi, kurumsal degeri dolayisiyla siirekli olarak kurumda saklandigi
veya arastirma degerine sahip olanlarin siirekli saklanmak {izere Devlet Arsivleri Genel

Miidiirliigii’ne gonderildigi kurumsal merkez arsivini,

b) Birim Arsivi: T.C. Istanbul Sisli Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii’ne bagl birimler
tarafindan iiretilen, aktif bir bigcimde ve giinliik is akim1 i¢inde kullanilan arsivlik malzemenin

belirli bir siire saklandig arsiv birimini,

c) Aktif Evrak: T.C. Istanbul Sisli Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii'ne bagli birimler
tarafindan tiretilen, giinliik is akisinda diizenli olarak yararlanilan ve bu nedenle iiretildikleri

birimlerde saklanan evraki,

d) Arsivlik Evrak: T.C. lstanbul Sisli Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii’ne bagl
birimler tarafindan iiretilen, zaman bakimindan heniiz arsiv malzemesi vasfin1 kazanmayan,

yonetimsel, ekonomik, yasal ve bilgisel degere sahip evraki,

e) Arsiv Malzemesi: T.C. Istanbul Sisli Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii’ne ait olan ve
is akisinda artik yararlanilmayan ve kurumsal degeri dolayisiyla Beykent Universitesi Merkez
Arsivi'nde saklanan veya bilgisel deger olarak Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii’ne
devredilmesi gereken her tiirlii yazili, basili evrak, defter, resim, plan, proje, harita, miihiir,
damga, fotograf, film, ses ve goriintii bandi, her tiirlii elektronik, optik ve manyetik kayzt,
baski ve benzeri belgeler ile malzemeyi,

f) Arsiv Yonetim Sistemi Bilgisayar Programi: Arsiv Yonetim Sistemi’nin
kullanilmasimi saglayan ve Merkez Arsivi’nin islevini yerine getirmek iizere hazirlanan

bilgisayar programini ifade eder.
IKINCI BOLUM

Arsiv Malzemesi ile Arsivlik Malzemenin Birim ve Kurum Arsivlerinde Saklanmasi,
Yonetimi ve Korunmasi,

Genel Konular

MADDE 4- (1) T.C. Istanbul Sisli Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii Arsivi, arsiv
malzemesini teslim almak, saklamak, degerlendirip muhafaza etmek, gereksiz belgelerin
ayiklama yontemini belirlemek ve elindeki belgeleri devamli kullanilir durumda tutmakla

gorevlidir.



(2) T.C. Istanbul Sisli Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii'ne bagl akademik ve idari
birimler tarafindan iiretilen ve T.C. Istanbul Sisli Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii Merkez
Arsivi’ne devredilmesi gereken her tiir malzeme T.C. Istanbul Sisli Meslek Yiiksekokulu
Miidiirliigii'niin malidir. Ozel miilkiyet konusu olamaz. T.C. Istanbul Sisli Meslek
Yiiksekokulu Midiirliigii blinyesinde kurulmus ve lagv edilmis birimlerin belgeleri, eger bu
konuda baska bir birim gorevlendirilmemisse, T.C. Istanbul Sisli Meslek Yiiksekokulu

Miidiirligii Merkez Arsivi’ne devredilirler.

(3) T.C. Istanbul Sisli Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii Arsivi’nde, arsiv hizmetlerinin
yiriitilmesinde iiniversitelerin Arsivcilik, Kiitiiphanecilik ve Belge ve Bilgi Yonetimi
Bolimlerinden mezun olmus personel gorevlendirilir. Birim Arsiv  hizmetlerinin
yiiriitiilmesinde gérevlendirilecek personel, Kiitiiphane ve Ogrenme Kaynaklar1 Daire

Baskanligi tarafindan onerilir.

(4) Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii'ne teslim edilene kadar T.C. Istanbul Sisli
Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii'nde bulunan arsiv malzemesinin ve T.C. Istanbul Sisli
Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigli akademik ve idari birimlerinde saklanan arsivlik
malzemenin korunmasindan ve arsivsel ilkelere uygun bicimde diizenlenmesinden T.C.
Istanbul Sisli Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii sorumludur.

Saklama

MADDE 5- (1) T.C. Istanbul Sisli Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii’ne bagli akademik
ve idari birimler tarafindan {iretilen ve arsiv malzemesi niteligini kazanan malzeme, saklama
planinda belitlenmis olan siireler g¢ergevesinde, birim ve T.C. Istanbul Sisli Meslek

Yiiksekokulu Miidiirligii Merkez Arsivi’nde saklanir.

(2) T.C. Istanbul Sisli Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii'ne bagli akademik ve idari birimler
tarafindan {iretilen ve arsiv malzemesi niteliginde olanlarla, Devlet Arsivleri Genel
Miidiirliigii'ne devredilmesi gerekenlerin devir islemleri, T.C. Istanbul Sisli Meslek
Yiksekokulu Miidiirliigii Saklama Plani’na gore yapilir.

3) T.C. Istanbul Sisli Meslek Yiiksekokulu Midirligi
Merkez Arsivi’nde belgelerin saklama siireleri, Ticaret Kanunu’na gore on yil, Vergi Usul
Kanunu’na ve idari hiikiimlere gore bes yildir.

(4) EK 6°da T.C. Istanbul Sisli Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii Saklama Plan1 verilmistir.



Yonetim

MADDE 6- (1) T.C. Istanbul Sisli Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii’ne bagl akademik
ve idari birimler tarafindan iiretilen arsiv malzemesi, evrakin giincelligini kaybetmesine veya
birim veya subelerdeki saklama siirelerini doldurmasina kadar korumak iizere Birim Arsivine;
stirekli saklamak veya Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigli’ne devredene kadar korumak iizere
Merkez Arsivine teslim edilir. T.C. Istanbul Sisli Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii Birim
Arsivleri ve Merkez Arsivi, Kiitiiphane ve Ogrenme Kaynaklari Daire Baskanligi’na bagh
olarak ¢alismalarini yiiriitiir.

Koruma Yiikiimliiliigii

MADDE 7- (1) T.C. istanbul Sisli Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii, arsiv malzemesini
ve arsivlik malzemeyi, yangin hirsizlik, rutubet, su baskini,
toz ve her tirli hayvan ve haserenin zararlarina karsi korumak igin gerekli 6nlemlerin

alinmasindan; 1s1, 151k, havalandirma ve nem ayarlarinin diizenlenmesinden sorumludur.

(2) Bu sorumluluk;

a) Yangin, hirsizlik, rutubet, su baskini, toza ve her tirlii hayvan ve hasaratin
tahriplerine kars1 gerekli tedbirlerin alinmast,

b) Yangma karsi, yangin sondiirme cihazlarinin yangin talimati gergevesinde daimi

calisir durumda bulundurulmasi,

¢) Arsivin her boliimiinde uygun yerlerde higrometre bulundurmak suretiyle, rutubetin
%50-60 arasinda tutulmasi,

d) Fazla rutubeti onlemek icin, rutubet emici cihaz veya kimyevi maddelerin
kullanilmasi,

e) Yilda en az bir defa mikroorganizmalara karsi koruyucu tedbir olarak arsiv
depolarinin dezenfekte edilmesi,

f) Isik ve havalandirma tertibatinin elverisli bir sekilde diizenlenmesi,

g) Isinin miimkiin oldugu kadar sabit (kagit malzeme 12—15 derece arasinda) tutulmasi

hususlarini igerir.



UCUNCU
BOLUM

Birim ve Kurum Arsivi
Islemleri

Birim Arsivine Verilecek Malzemenin Ayrimi ve Hazirlanmasi

MADDE 8- (1) Her yilin Aralik aylar1 iceresinde, onceki yila ait arsivlik malzeme,
birimlerce gézden gegirilir. Bu malzeme ilgili birimlerce her tiirlii islemi tamamlanmis ve bu
yonergenin 11. maddesinde belirtilen uygunluk kontroliine tabi tutulduktan sonra eksiklikleri
giderilmis olarak her yilin haziran-temmuz aylari i¢eresinde birim arsivlerine devredilir.

(2) Birimler, ellerindeki arsivlik malzemeyi Ek 2’de verilmis olan “Birim Arsivi Devir
Formunu doldurarak ve bu formlar esliginde birim arsivine devrederler. Birim arsivi devir
formu, arsiv yetkilileri ve ilgili birimin devir islemini gerceklestiren gorevlilerce listede yazili
bilgiler lizerinde mutabik kalindiktan sonra onaylanir.

(3) Birim Arsivi Devir Formunda, devredilen belgelerin niteliklerini tanimlayan
boliimler, belge devreden birim tarafindan doldurulur. Birim arsivi devir formlari, birim

gorevlisi tarafindan doldurulduktan sonra birim sorumlusu tarafindan onaylanir.

(4) Birimler, birim arsivine devredecekleri belgeleri diizenli olarak ve her seferinde 1’
den baglayan sira numarasi vererek formlara islerler.

(5) Arsiv ve arsivlik malzeme, birim arsivlerinde islem gordigi tarihlerdeki asli
diizenleri bozulmadan saklanir.

(6) Birimler tarafindan devredilecek malzemeler arasinda fiziksel ve yapisal bakimdan
farklilik bulunanlar birimlerde bes y1l saklandiktan sonra arsiv gorevlileri tarafindan ayiklama
islemine tabi tutulur ve birim arsivine devir-teslim islemi yapilir.

(7) Birim arsivlerinde bulunan malzemenin kullanimini kolaylastirmak ve yonetmek
tizere Arsiv Yonetim Programi’nda envanteri hazirlanir. Arsiv Yonetim Sistemi Bilgisayar
Programi dahilinde bu envanterler dosya / klasor basina bir kayit olarak sistemde tutulur.

(8) Birim Arsivlerinde bulunan ve belirtilen saklama siirelerini dolduran her tiirlii evrak
T.C. istanbul Sisli Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii Saklama Plani’nda belirtilen siirelere
uygun olarak saklanmak iizere T.C. Istanbul Sisli Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii
Merkez Arsivi'ne devredilir. Birim arsivlerinde ayiklama-imha yapilmaz.

(9) Birimlerde iiretilen ve formatlar1 farklilik gosteren tiim malzemeler birimler
tarafindan bes yil siire ile saklanir. Bu siire sonucunda arsivlik malzeme 6zelligi tasiyanlar
T.C. istanbul Sisli Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii Merkez Arsivi gorevlilerince secilerek
arsive devri gerceklestirilir.

Merkez Arsivi’ne Devredilecek Malzemenin Ayrimi ve Hazirlanmasi

MADDE 9- (1) Kullanim degerini yitirmis arsivlik malzeme T.C. Istanbul Sisli Meslek
Yiiksekokulu Miidiirliigii Merkez Arsivi’ne devredilir.



(2) Arsiv evraklan Aralik aylari igerisinde devredilir.

(3) Birim arsivleri, Merkez Arsivi’ne devredecekleri belgeleri diizenli olarak ve her
seferinde (1) den baslayan sira numarasi1 vererek T.C. Istanbul Sisli Meslek Yiiksekokulu

Miidiirligii Merkez Arsivi Devir Formlari’na islerler.

(4) Merkez Arsivi Devir Formu’nda, devredilen belgelerin niteliklerini tanimlayan
boliimler belge devreden birim arsivi tarafindan doldurulur. Ek 1°de verilen T.C.
Istanbul Sisli Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii Merkez Arsivi Devir Formlari, arsiv gorevlisi
tarafindan doldurularak Kiitiiphane ve Ogrenme Kaynaklar1 Daire Baskanligi tarafindan

onaylanir.

(5) Merkez Arsivi, temel ¢alisma kurali olan fonlarin boliinmezligi prensibine bagh
kalarak ayni birimden gelen belgeleri dagitamayacagi gibi, bu belgelerle diger birimlerden
gelen belgeleri de karistirmayacaktir. Devredilecek malzemeler arasinda fiziksel ve yapisal

bakimdan farklilik varsa, bunlarin devir-teslim islemi ayr1 ayr1 listeler halinde gergeklestirilir.

(6) Merkez Arsivine birim arsivlerinden devredilen malzemenin kullanimini
kolaylastirmak ve yonetmek iizere envanterleri hazirlanir. Arsiv Yonetim Sistemi Bilgisayar

Programi dahilinde bu envanterler dosya / klasor basina bir kayit olarak sistemde tutulur.

(7) Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii’ne devredilecek malzeme T.C. Istanbul Sisli
Meslek Yiiksekokulu Midiirliigii miihrii ile mihiirlenir. Arsiv Yonetim Sistemi Bilgisayar

Programi dahilinde Merkez Arsive ait oldugunu gosteren barkot etiketleri yapistirilir.
Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii’ne Belge Devri

Madde 10- (1) T.C. Istanbul Sisli Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii
kendi agisindan aktif kullanim degerini yitirmis arsiv malzemelerini Devlet Arsivleri Genel

Miidiirligii’ne devretmekle yiikiimliidiir.

(2) Devir islemleri her yilin mart ay1 i¢inde gergeklestirilir.

(3) T.C. Istanbul Sisli Meslek Yiiksekokulu
Midiirliigti, Devlet Arsivleri Genel Midiirliigii’ne devredecegi belgeleri diizenli olarak ve
her seferinde 1’ den baslayan sira numaras1 vererek Ek 5°te belirtilen Arsiv Devir Formu’na
isler. Arsiv Yonetim Sistemi Bilgisayar Programi’ndan alinacak raporla Arsiv Devir

Form’una eklenir



(4) Arsiv Devir Formu'nda, devredilecek dosyalarin niteliklerini tanimlayan boliimler
T.C. Istanbul Sisli Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii arsiv gorevlileri tarafindan doldurulur ve
Kiitiiphane ve Ogrenme Kaynaklar1 Daire Baskanlig1 tarafindan onaylanir.

(5) Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii’'ne devredilecek malzemeler arasinda fiziksel ve
yapisal bakimdan farklilik varsa, bunlarin devir-teslim islemi ayri1 ayri listeler halinde
gerceklestirilir.

(6) T.C. Istanbul Sisli Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii Arsiv Ayiklama ve imha
Komisyonu, kullanilmasina ve saklanmasia gerek goriilmeyen serilere ait dosyalardan
ornekleme yontemiyle dosyalar tutar. Bunlar, siirekli Saklanmak
tizere Devlet Arsivleri Genel Midirliigii'ne Devredilen Malzemelerle birlikte Devlet
Arsivleri Genel Midiirliigii’ne devreder.

Uygunluk Kontrolii

MADDE 11-(1) Birim Arsivleri ile T.C. Istanbul Sisli Meslek Yiiksekokulu
Midiirliigiic. Merkez Arsivi'ne devredilecek belgeler, devir prosediiriine uygunluk
kontroliinden gegirildikten sonra Birim ve T.C. Istanbul Sisli Meslek Yiiksekokulu

Miidiirliigii Merkez Arsivi gorevlilerince teslim alinir. Bu uygunluk kontrolii ¢er¢cevesinde;

a) Her birimin devirleri arasinda dosya numarasinda bir atlamanin olup olmadigina,

b) Dosyalar icinde bulunan evrakin en eski tarih en altta ve en yakin tarih en iistte olmak
kaydiyla tarihsel siraya konulup konulmadigina,

¢) Klasorlerin ve dosyalarin/defterlerin, ciltlerin, zarflarin ait olduklart birim adinin,

numarasinin ve ait olduklari islem yil/yillarin yazilip yazilmadigina,
d) Ciltlenmesi gerekenlerin ciltlenip ciltlenmedigine,
e) Zarflanmas1 gerekenlerin zarflanip zarflanmadigina,

f) Sayfa ya da eklerin yirtik, kopuk veya eksik olup olmadigina, bakilir. Bir eksiklik

veya kusur varsa diizeltilir.
(2) Uygunluk kontrolii, birim personeli ve bu isle gorevlendirilmis bir arsivci ile birlikte
gerceklestirilir.

Arsive Devredilmesi Gerekmeyen Malzeme

MADDE 12- (1) T.C. Istanbul Sisli Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii’ne bagh
akademik ve idari birimler tarafindan tretilen ve giinliik is akisi i¢inde stirekli olarak
kullanilan materyal ve kisisel evraklar ile Resmi Gazete, kitap, brosiir ve benzeri malzemeler,
birim arsivlerine, T.C. Istanbul Sisli Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii Merkez Arsivi’ne veya

Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii’ne devredilmezler.



DORDUNCU
BOLUM
Birim ve Kurum Arsivlerinden Yararlanma ve
Yararlandirma

T.C. Istanbul Sisli Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii Merkez Arsivi ve Birim
Arsivlerinden Yararlanma

MADDE 13- (1) T.C. Istanbul Sisli Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii biinyesinde
yiiriitiilen ¢aligmalarda kullanilmak iizere, birimlere ait -gizli belgeler harig- tiim belgelerden
Kiitiiphane ve Ogrenme Kaynaklar1 Daire Baskanligi'nin ve akademik ve idari birim

sorumlulariin onayiyla yararlanilabilir.
(2) T.C. istanbul Sisli Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii birim ve Merkez Arsivi’nden
alman belgeler, yalnizca kurum iginde kullanilir. Arsiv belgeleri, izin alinmaksizin
kurum disina ¢ikartilamaz.

(3) Ek 4’te belirtilen Belge Odiing / lade Formu doldurulmaksizin T.C. Istanbul Sisli
Meslek Yiiksekokulu Miidiirligii merkez ve birim arsivlerinden herhangi bir belge 6diing
verilemez.

(4) Merkez ve birim arsivlerinden belge 6diing verme siiresi bir haftadir. Bu siire,
gecerli gerekee gosterildigi takdirde uzatilabilir. Elindeki belgeyi bir hafta i¢cinde veya verilen
ek siire dolduktan sonra iade etmeyenlere uyarida bulunulur.

(5) Merkez ve birim arsivlerinden 6diing belge talebinde bulunan kisi veya birimlerin
istedikleri belgenin arsiv referans numarasini bildirmesi zorunludur. Arsiv Yonetim Sistemi
Bilgisayar Programi kullanilmasi halinde 6diing iade islemleri programin 6diing / iade

modiilii, is akislari dogrultusunda gerceklestirilir.
(6) Arsiv belgelerine zarar verenler, kurum malina zarar vermis sayilirlar.

(7) Kurumun is akisinda kullanilmakta veya Birim Arsivlerinde korunmakta olan her
tirli belgeden kurum disi1 yararlanma, 4982 sayil1 Bilgi Edinme Hakki Kanunu kapsaminda

ozel ve tiizel kisilere taninan haklar sakli kalmak kaydiyla yasaktir.
Arsivlerden Yararlandirma

MADDE 14- (1) T.C. Istanbul Sisli Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii Merkez Arsivi,
yalmzca T.C. Istanbul Sisli Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii biinyesinde hizmet vermek i¢in
kurulmus olup dis taleplere cevap verebilmesi T.C. Istanbul Sisli Meslek Yiiksekokulu

Miidiirliigii’niin iznine baglidir.



BESINCI
BOLUM
Arsiv Malzemesinin Gizliligi ve Gizli
Belgeler

Arsiv Malzemesinin Gizliligi

MADDE 15- (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini uygulayacak ve arsiv belgesinin
toplanmas1 ve muhafazasindan sorumlu biitiin gorevlilerin, ellerinde biriken belgeler

hakkinda agiklamada bulunmalar1 yasaktir.
Gizli Belgeler

MADDE 16- (1) Uretildikleri birimlerce gizli olduklarina karar verilen belgeler, birim

arsivlerine ve Merkez Arsivi'ne devredildikten sonra gizliliklerini korurlar.
(2) Belgelerin gizlilik 6zelliginin kaldirilmast, ilgili birimlerden alian bilgiler
dogrultusunda T.C. Istanbul Sisli Meslek Yiiksekokulu Midiirliigii onayi ile olur.

(3) Gizli belgeler, birim arsivlerine ve Merkez Arsivi’ne teslim edildiklerinde, kendileri
i¢in hazirlanan 6zel béliimlerde korunur. Bu belgelere erisim, arsiv yoneticisi ve T.C. Istanbul
Sisli Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii tarafindan yetkili kilinan kisilerle sinirlidir.

(4) Gizli belgeler, diger belgelerden ayr1 olarak ve kendileri i¢in 6zel olarak
diizenlenmis formlar esliginde birim arsivlerine ve Merkez Arsivi’ne indirilir ve bizzat birim
arsivleri ve Merkez Arsivi yoneticisine teslim edilir.

(5) Miidiirliik makami, birim arsivlerinde ve Merkez Arsivi’nde bulunan ve gizli 6zellik
tasiyan veya tasimayan her tiirlii belgeden yararlanir. Ancak, gizli belgeyi devreden birim
yoneticisi, yalnizca kendi birimine ait belgelerden gereksinim duydugunda yararlanir. Diger
birimlerin gizli belgelerden yararlanmalar1 ise, T.C. Istanbul Sisli Meslek Yiiksekokulu

Miidiirligii’niin iznine baghdir.

ALTINCI
BOLUM
Arsivin Kurum ve Yurt Disina
Cikarilmasi

Arsivin Kurum Disina Cikarilmasi

MADDE 17- (1) T.C. istanbul Sisli Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii’ne bagl birimler
tarafindan tiretilen ve arsiv malzemesi niteligine kavusmus
olan materyal, arsivlerden veya bulunduklar1 yerlerden sergi ve benzeri bilimsel ve kiiltiirel
faaliyetler kapsaminda izinsiz olarak kurum disina ¢ikartilamaz. Kurum digina ¢ikis izni, T.C.
Istanbul Sisli Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii tarafindan verilir.

(2) T.C. Istanbul Sisli Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii'ne bagl akademik ve idari

birimler tarafindan iiretilen ve arsiv malzemesi niteliginde olan materyal, izinsiz olarak kurum



disina gikartilamaz. Kurum disina ¢ikis izni, gegici olmak kaydiyla, T.C. istanbul Sisli Meslek

Yiksekokulu Miidiirliigii tarafindan verilir.
Arsivin Yurt Disina Cikarilmasi

MADDE 18- (1) T.C. Istanbul Sisli Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigi’ne bagh
akademik ve idari birimler tarafindan iiretilen ve arsiv malzemesi niteligine kavusmus olan
materyal, izinsiz olarak yurt disina ¢ikartilamaz. Yurt disina ¢ikis izni, T.C. Istanbul Sisli
Meslek Yiiksekokulu Yiiksekokul Kurulu tarafindan verilir.

(2) Arsiv belgeleri, arsivlerden veya bulunduklari yerlerden sergi ve benzeri bilimsel ve
kiiltiirel faaliyetler kapsaminda T.C. Istanbul Sisli Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii’niin
teklifi ve Disisleri Bakanligi’nin goriisii lizerine her tiirlii hasar, zarar, tehdit veya tecaviiz
thtimaline kars1 gidecegi iilke makamlarindan teminat alinmak ve sigortalanmak sarti ile

Bakanlik izniyle yurt digina, gegici olarak ¢ikarilabilir.

YEDINCi BOLUM

Ayiklama ve imha islemleri

Genel Konular

MADDE 19- (1) Merkez Arsivi’nde uygulanacak ayiklama ve imha islemleri kurulacak
Beykent Universitesi Arsiv Ayiklama ve Imha Komisyonu tarafindan gerceklestirilir.

(2) Arsiv malzemesi niteligine sahip olmayan belgeleri ayiklama ve imha yontemi 16.05.1988
tarth ve 16816 sayili Resmi Gazete’de yayimlanarak yiiriirliige giren Devlet Arsiv Hizmetleri
Hakkinda Yonetmelik ile 08.08.2001 tarih ve 24.487 sayili Resmi Gazete’de yayimlanarak
yiiriirliige giren Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y onetmelikte Degisiklik Yapilmasina Dair
Yonetmelik’in ilgili hiikiimlerine gore belirlenir.

(3) T.C. istanbul Sisli Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii'ne bagli akademik ve idari
birimler tarafindan {retilen ve arsiv malzemesi niteligine sahip olmayan belgelerle Devlet
Arsivleri Genel Miidiirliigii’ne 6rnekleri gonderilecek olan arsiv malzemesi ayrildiktan sonra
geriye kalanlar, T.C. Istanbul Sisli Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii Saklama Plani’nda
belirlenmis olan siireler dikkate alinarak imha edilir.

(4) Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii'ne teslim edilene kadar T.C. Istanbul Sisli
Meslek Yiiksekokulu Midiirliigii Merkez Arsivi’'nde bulunan arsiv malzemesinin ve T.C.
Istanbul Sisli Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii akademik ve idari birimleri tarafindan
saklanan arsivlik malzemenin korunmasindan ve arsivsel ilkelere uygun bigimde

diizenlenmesinden Beykent Universitesi Miidiirliigii sorumludur.



Ayiklama Islemleri

MADDE 20- (1) T.C. Istanbul Sisli Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii
akademik ve idari birimleri tarafindan, is akisinda aktif olarak kullanilanlarla, kanun ve
diger mevzuatlar cercevesinde saklanmasi gereken evrak, aktif kullanim degeri ortadan
kalkmadik¢a ve mevzuatta belirlenen siireler dolmadik¢a ayiklanamaz. Bunun diginda kalan
evrakin ayiklama islemleri, T.C. Istanbul Sisli Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii Saklama
Plani’nda belirlenen esaslar gercevesinde yapilir ve bu hususta evraki iireten birimlerin de
goriisii alinir.

(2) Ayiklama islemleri, arsiv gorevlilerinin birim sorumlularina danigmalar1 sonucunda
yapilir.

(3) T.C. Istanbul Sisli Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii Merkez Arsivi’nde belgelerin
saklama siireleri, Ticaret Kanunu’na gore on yil, Vergi Usul Kanunu’na ve idari hiikiimlere
gore bes yildir. Belirtilen siirelerini doldurmamis belgeler iizerinde ayiklama islemi

uygulanamaz.

(4) Ayiklama islemleri yerine getirilirken, eski yillara ait malzemenin ayiklanmasina
oncelik
verilir.

(5) T.C. Istanbul Sisli Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii Arsiv Ayiklama ve Imha
Yonetmeligi kapsamina giren ve kurumsal yapilanmalardaki degisiklikler nedeniyle kapatilan
birimlere ait eski malzemenin ayiklama islemleri i¢in kurulacak T.C. Istanbul Sisli Meslek
Yiiksekokulu ~ Miidiirliigii ~Arsiv  Ayiklama-imha Komisyonu, kapatilan  birimin
sorumluluklarin tistlenmis birimden veya kapatilan birimin hizmet alanlar1 hakkinda bilgili
olan gorevli arasindan secilecek tiyelerle kurulur.

(6) Birim arsivlerinde ayiklama islemi -zarflar ve miisveddeler hari¢- yapilamaz.
Ayiklama islemi, T.C. Istanbul Sisli Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii Merkez Arsivi’nde
yapilir. Merkez Arsivi’ne devredilmesinde ¢esitli nedenlerle giicliikler yasanmasi durumunda
ayiklama islemi, birim arsivlerinde Merkez Arsivi gorevlilerince yapilabilir.

(7) Cari islemlerde fiilen rolii bulunan, saklanmalar1 belli siirelerde kanun ve
diger mevzuatla belirlenenler (6zel mevzuat hiikiimlerine gore gerekli goriilenler) ile
herhangi bir davaya konu olan malzeme, T.C. Istanbul Sisli Meslek Yiiksekokulu
Miidiirliigii Saklama Plani’nda belirtilen siire ve mevzuatin tayin ettigi zaman sinir1 igerisinde
ve/veya davanin sonuglanmasina kadar ayiklama iglemine tabi tutulamazlar.

(8) T.C. istanbul Sisli Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii biinyesinde bulunan eski harfli
Tiirkce belgeler, ayiklama ve tasnif islemlerine tabi tutulmaksizin, mevcut diizeni igerisinde

Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii'ne devredilir.



Imha islemleri

MADDE 21- (1) T.C. Istanbul Sisli Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigi
Arsiv Ayiklama ve Imha Komisyonu’nca ayiklanan ve imhasina karar verilen malzeme,
ozelliklerine gore birimi, y1l1, icerigi, biriminde aldig1 tarih ve sira numarasi, imha edilecegi
y1l esas alinmak tizere ayrilarak tasnif edilir.

(2) imha edilecek malzemenin 6zelligine gore, iiretildigi birim, yil1, mahiyeti, aidiyeti,
aidiyet icerisindeki tarih ve sira numarasi ve dosya plani esas alinmak {izere iki niisha halinde
Evrak imha Listesi hazirlanir. Arsiv Yonetim Sistemi Bilgisayar Progranmi kullanilmasi
halinde program igerisinde bulunan Saklama Plani dogrultusunda ve Ayiklama / Imha
modiiliiniin is akislar1 ¢ercevesinde imha komisyonu iiyeleri imhalik belgeleri onaylarlar ve

Merkez Arsiv yoneticisi de gerekli ayiklama ve imha islemlerini yapar.

(3) Imha islemi, diizenlenecek iki niisha tutanakla tespit edilir ve T.C. Istanbul Sisli Meslek
Yiiksekokulu Miidiirliigli Arsiv Ayiklama ve Imha Komisyonu’nun baskan ve dyeleri
tarafindan imzalanir.

(4) Kullanilmasina ve korunmasina gerek goriilmeyen her tiirlii malzemenin imhasi
Beykent Universitesi Arsiv Ayiklama ve Imha Komisyonu’nun nihai karari ile yapilir. Ancak
hazirlanan evrak imha listeleri, 16 Mayis 1988 tarihli Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda
Yonetmelik’in 38. Maddesi geregince, Devlet Arsivleri Genel Midiirliigii’ niin uygun goriisii
alindiktan sonra, T.C. Istanbul Sisli Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii onay1 ile kesinlik

kazanir.

(5) T.C. Istanbul Sisli Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii, ayn1 tiir ve nitelige sahip
malzemeyi; birer 6rnek saklamak suretiyle, tiir ve yillar1 gosteren imha listeleriyle imhaya tabi
tutar.

(6) Ayiklanmalar1 ve imhalar1 onaylanan belgeler, {i¢iincii sahislarin eline gegcmeyecek
sekilde imha edilir.

(7) Cari islemlerde fiilen rolii bulunan, saklanmalari belli siirelerde kanun ve
diger mevzuatla tayin olunanlar (6zel mevzuat hiikiimlerine gore lizumlu goriilenler)
ile herhangi bir davaya konu olan malzeme, saklama planinda belirtilen siire ve
mevzuatin tayin ettigi zaman sinir1 igerisinde ve/veya davanin sonuglanmasina kadar

imha islemine tabi tutulamazlar.
(8) T.C. Istanbul Sisli Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii
onaylanan evrak imha listeleri T.C. Istanbul Sisli Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii Merkez

Arsivi tarafindan siirekli saklanir.

(9) T.C. Istanbul Sisli Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii Arsiv Ayiklama ve Imha
Komisyonu, ¢esitli nedenlerle zamaninda T.C. Istanbul Sisli Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii
Merkez Arsivi’ne intikal ettirilmeyen ve korunmasina gerek olmayan malzemeyi T.C.
Istanbul Sisli Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii Merkez Arsivi’ne devredilmesinden sonra

imha islemine tabi tutar.



(10) Imha edilecek malzeme, baskalar1 tarafindan gériiliip okunmasi miimkiin
olmayacak sekilde 6zel makinelerle kiyilir. Bu islem T.C. Istanbul Sisli Meslek Yiiksekokulu
Miidiirligi arsiv gorevlilerinin denetiminde yapilir.

(11) Ozelligi geregi imha sekli kendi mevzuatinda belirlenmis malzemenin (gizli
belgeler vb.) imhasi1 hakkinda ilgili mevzuat hiikiimleri uygulanir.

(12) Imha edilecek malzeme; igne, raptiye, tel gibi madeni kisimlarindan ve karbon

kagitlarindan ayiklanir.

(13) T.C. Istanbul Sisli Meslek Yiiksekokulu Midiirlagi
Arsiv Ayiklama ve Imha Komisyonu, imha islemlerinde tereddiit ettikleri noktalarda,
Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii’niin goriisiinii talep eder.

(14) Sinav kagitlari, 6devler, projeler, laboratuvar ve staj raporlar1 gibi evraklar son
islem gordiikleri tarihten itibaren iki yil siire ile bekletildikten sonra, yiiksekokul
miidiirliigiince alinan yonetim kurulu karariyla bu siirenin sonunda normal usuller uyarinca
imha edilir.

(15) Elektronik ortamda iiretilen Olgme ve Degerlendirme Evraklari, {iniversite bilgi
depolama cihazlarinda Bilgi Islem Daire Baskanligi tarafindan &nerilen, T.C.
Istanbul Sisli Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii tarafindan onaylanan giivenlik 6nlemleri
dahilinde muhafaza edilir. Elektronik sinav, ders, proje ve benzeri evraklarin saklama ve
muhafaza siiresi, iiretildikleri akademik yildan itibaren bes yildir. lgili birimlerin Y®onetim
Kurulu Karari ile bu siirenin sonunda Bilgi Islem Daire Baskanlig1 tarafindan imha islemleri
yapilir.

(16) Mezuniyet islemi onaylanan enstitii 6grencilerine ait projeler islem gordiikleri
tarihten itibaren CD kopyas1 enstitii tarafindan muhafaza edilerek 2 (iki) yil siire ile arsivlenir
ve basili formattaki projeler siiresi dolduktan sonra enstitii miidiirliigiince alinan yonetim

kurulu karariyla bu siirenin sonunda normal usuller uyarinca imha edilir.
Beykent Universitesi Arsiv Ayiklama Ve Imha Komisyonu

MADDE 22- (1) T.C. Istanbul Sisli Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii Merkez
Arsivi’nde yapilacak ayiklama ve imha islemleri igin, T.C. Istanbul Sisli Meslek Yiiksekokulu
Midirliigi  Yonetim  Kurulu tarafindan  Devlet Arsiv  Hizmetleri  Hakkinda
Yénetmelik'in 33. maddesi uyarinca “T.C. Istanbul Sisli Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii

Arsiv Ayiklama ve imha Komisyonu” kurulur.

(2) Kullanilmasima ve saklanmasina gerek goriilmeyen her tiirlii malzemenin imhasi,
T.C. Istanbul Sisli Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii Arsiv Ayiklama ve Imha Komisyonu’nun
nihai karari ile yapilir.

(3) Her yil Arsivde yapilan ayiklama islemi sonucunda Arsiv Ayiklama ve imha
Komisyonu’na sunulan Evrak Imha Formu’nda bulunan listeler i¢in nihai karar verilir. (EK3)



(4) Merkez Arsivi’nde yapilacak ayiklama ve imha islemleri i¢in, arsiv hizmet ve
faaliyetlerinin diizenlenmesi ve yiiriitiilmesinden sorumlu birim amiri olan Kiitiiphane ve
Ogrenme Kaynaklar1 Daire Baskanligi veya kurum arsiv sorumlusunun baskanliginda,
kurum arsivinden gorevlendirilecek iki memurla, ilgili birimin sorumlusu tarafindan
gorevlendirilecek kamu idaresi, evrak yonetimi ve ayni zamanda bagli oldugu birimin verdigi
hizmetlerde bilgi ve deneyim sahibi iki temsilciden olusacak bes kisilik bir T.C. Istanbul Sisli
Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii Arsiv Ayiklama ve Imha Komisyonu kurulur. Bes kisilik bir
komisyon kurulamamasi durumunda, bu komisyon en az {i¢ kisiden olusturulur.

(5) T.C. Istanbul Sisli Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii Arsiv Ayiklama ve Imha
Komisyonu, kullanilmasina ve saklanmasina gerek goriilmeyen serilere ait dosyalardan
ornekleme yontemiyle dosyalar tutar. Bunlari, stirekli saklanmak iizere Devlet Arsivleri Genel
Miidiirligi’'ne devredilen malzemelerle birlikte Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii'ne
devreder.

(6) T.C. Istanbul Sisli Meslek Yiiksekokulu Midirlagi
Arsiv Ayiklama ve Imha Komisyonu iiye tam sayisi ile toplanir ve kararlarini oy ¢oklugu
ile alir. Oylarin esit ¢ikmasi halinde, s6z konusu malzemenin saklanmasina karar verilmis

sayilir.
(7) Imhasi reddedilen malzeme sonraki dénemde T.C. Istanbul Sisli Meslek
Yiiksekokulu Miidiirliigii Arsiv Ayiklama ve Imha Komisyonu tarafindan yeniden

degerlendirmeye tabi tutulur.

SEKIZINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yasal Dayanak

MADDE 23- (1) Bu yonerge,

a) 28 Eylil 1988 tarih ve 3473 sayili Muhafazasina Liizum Kalmayan Evrak ve
Malzemenin Yok Edilmesi Hakkinda Kanun,

b) 10.10.1984 tarihli ve 3056 sayili Bagbakanlik Tegkilat1 Hakkinda Kanun Hiikmiinde
Kararnamenin Degistirilerek Kabulii Hakkinda Kanun,

c) 16 Mayis 1988 tarih ve 19816 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Devlet Arsiv
Hizmetleri Hakkinda Yo6netmelik, hiikiimlerine uygun olarak hazirlanmistir:

Yiiriitme

MADDE 24- (1) Bu yénerge hiikiimlerini T.C. Istanbul Sisli Meslek Yiiksekokulu
Miidiirligi yiiriitiir.

Yiiriirlik

MADDE 25- (1) Bu yonerge, T.C. Istanbul Sisli Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii

Yiiksekokul Kurulu kabuliinden ve Miitevelli Heyeti’nin onayindan sonra yliriirliige
girer.



EK: Saklama Plani; https://www.sisli.edu.tr/wp-content/uploads/2024/01/saklama-
plani.pdf
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