T.C.
PiRi REiS UNIVERSITESI
ARSIV YONERGESI

(19.02.2025 tarih ve 2025/04 say1l1 Universite Senatosunda kabul edilmistir.)

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amacg

MADDE 1- (1) Bu Yénergenin amaci, Piri Reis Universitesi’ne bagl tiim akademik ve idari birimlerin
is ve islemleri sonucunda olusan; arsiv belgesi ve arsivlik belgelerin tespit edilmesine, herhangi bir
sebepten dolay1 bunlarin kayba ugramamasina, gerekli sartlar altinda korunmalarinin teminine ve arsivlik
belgelerin birim arsivlerine ve sonrasinda, Piri Reis Universitesi arsivine teslimine, bilimsel ve
yonetimsel amacli kullanilmasina; muhafazasina lizum goriilmeyen belgenin ayiklanma ve imhasina
dair usul ve esaslar1 belirlemektir. Ayrica birim arsivleri ve Piri Reis Universitesi arsivinin genel yapisini,
isleyisini ve ¢alisma yontemlerini diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2-(1) Bu Yénerge, Piri Reis Universitesi Rektorliigii biinyesindeki tiim akademik ve idari
birimleri kapsar.

Dayanak

MADDE 3-(1) Bu Yonerge, 18/10/2019 tarihli ve 30922 sayili Resmi Gazete’ de yayimlanan “Devlet
Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik’e ve Gizlilik Dereceli Belgelerde Uygulanacak Usul ve Esaslar
Hakkinda Yonetmelik dayanilarak hazirlanmistir.

Tanmlar

MADDE 4-(1) Bu Yonergede gegen;

a) Arsiv: Kamu, 6zel kurum ve kuruluslarinda yapilan is ve islemler, haberlesmeler ile gercek veya tiizel
kisilerin gordiikleri hizmetler neticesinde olusan belgelerin barindirildig: yerleri,

b) Arsiv Belgesi: Son islem tarihi lizerinden yirmi y1l ge¢mis veya on bes yil gegtikten sonra kesin sonuca
baglanmis bulunan ve giinliik is akisi i¢inde islevi bulunmayan, varsa tabi oldugu diger mevzuat ile
saklama planlarindaki saklama siirelerini tamamlayan, liretim bi¢imleri, donanim ortamlar1 ne sekilde
olursa olsun gelecege, tarihi, siyasi, sosyal, kiiltiirel, hukuki, idari, askeri, iktisadi, dini, ilmi, edebi,
estetik, biyografik, jeolojik ve teknik herhangi bir deger olarak intikal etmesi gereken ve bir bilgiyi iceren
yazilmis, ¢izilmis, resmedilmis, goriintiilii, sesli veya elektronik ortamlarda tiretilmis belgeyi,

¢) Arsivlik Belge: Piri Reis Universitesine bagl birimler tarafindan iiretilen, siire bakimindan arsiv
belgesi vasfini kazanmayan veya bu siireyi doldurmasina ragmen giincelligini kaybetmeyen, hizmetin
ytrtitilmesi a¢isindan islevi olan belgeyi,

¢) Arsiv Ayiklama ve imha Komisyonu: Universite sorumlu birim amirinin veya ilgili belge yéneticisinin
baskanliginda, ikisi kurum arsivinden, ikisi belgeleri ayiklamaya tabi tutulacak birimlerden olmak iizere
olusturulan 5 kisilik komisyonu,

d) Ayiklama: Arsiv belgesi ile cari islemleri devresinde bir degere sahip oldugu halde hukuki degerini ve
delil olma &zelligini kaybetmis, gelecekte herhangi bir nedenle kullanilmasina ve saklanmasina gerek
goriilmeyen her tiirlii belgenin birbirinden ayrimi ile ileride arsiv belgesi vasfini kazanacak olan arsivlik
belgenin tespiti iglemini,

e) Baskanlik: T.C. Cumhurbaskanligi Devlet Arsivleri Baskanligini,

f) Belge: Kamu, 6zel kurum ve kuruluslari ile gergek ve tiizel kisilerin is ve iglemleri neticesinde olusan,
iiretim bicimleri ve donanim ortamlar1 ne sekilde olursa olsun bir bilgiyi igeren yazilmis, ¢izilmis,
resmedilmis, goriintiild, sesli veya elektronik kaydini,

g) Belge YoOnetimi: Belgelerin iiretiminden itibaren belirlenen OSlgiitler cercevesinde degerlendirme,
diizenleme, ayiklama ve hizmete sunma faaliyetlerinin tiimiind,
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g) Belge Saklama Plani (BSP): Islemi tamamlanmis kagit ve e-ortamdaki belgelerin kurumsal olarak
onceden belirlenen saklama siiresini ve bu siirenin sonunda yapilacak tasfiye islemini i¢ceren plant,

h) Birim: Piri Reis Universitesine bagli akademik (Fakiilte/Enstitii/DMY O/Siirekli Egitim Merkezi) ve
idari (Genel Sekreterlik ve Rektorliige bagl birimler) kurumsal yapilarini,

1) Birim Arsivi: Piri Reis Universitesinde yapilan is ve islemler, haberlesmeler ile gercek veya tiizel
kisilerin gordiikleri hizmetler neticesinde olusan, giincelligini kaybetmemis olarak aktif bir bigcimde ve
giinliik is akisi iginde islevi bulunan ve kullanilan belgelerin ilgili birimlerince BSP’ye uygun sekilde
saklandig1 arsivi,

i)Dijitallestirme: Devlet Arsivleri Baskanhi§1  “Arsivierde  Gergeklestivilecek  Dijitallestirme
Faaliyetlerine Yénelik Usul ve Esaslar” hiikiimleri kapsaminda; kagit ortamindaki belgelerin tarayici,
kamera gibi cihazlar veya yenilikg¢i teknikler kullanilarak dijital ortama aktarilmasini,

j) Dosya Kodu: Belgenin hangi dosya ile iliskili oldugunu veya iglemi biten belgenin hangi dosya/klasore
konulacagini gosteren alfabetik, sayisal, alfa-niimerik tanimlamayzi,

k) Dosya Plani: Belgelerin etkin bir sekilde kullanilabilmesi, yonetilebilmesi, depolanabilmesi ve erisimi
icin hazirlanan ve genellikle alfabetik, sayisal, alfa-niimerik ve benzeri simge tiirlerine gore adlandirilan
siiflamayi,

1) Dosyalama: Belgenin kaydedilmesi, isleme alinmasi1 ve gerektiginde tekrar bagvurulmak iizere belli
bir diizen i¢inde saklanmasi islemini,

m)EBYS: Birimlerin faaliyetlerini yerine getirirken olusturduklari her tiirli dokiimantasyonun
icerisinden, idare faaliyetlerinin delili olabilecek belgelerin ayiklanarak bunlarin igerik, {ist veri, format
ve iliskisel 6zelliklerini koruyan, belgelerin ait oldugu fonksiyon veya islem igin delil teskil eden ve
aidiyet zinciri icerisindeki yonetimini elektronik ortamda saglayan Elektronik Belge Y6netim Sistemini,
n) imha: ileride kullanilmasina ve saklanmasina gerek goriilmeyen, arsiv belgesi veya arsivlik belge
disinda kalan, hukuki kiymetini ve bir delil olma vasfin1 kaybetmis belgelerin yok edilmesi iglemini,

o) Piri Reis Universitesi Arsivi: Piri Reis Universitesinde yapilan is ve islemler, haberlesmeler ile gercek
veya tiizel kisilerin gordiikleri hizmetler neticesinde olusan, yasal, ekonomik ve yonetimsel nedenlerle
saklanip korunmasina ihtiya¢ duyulan belgelerin, belge yonetim sistemi geregince, belge saklama planina
uygun sekilde saklandig1 kurum arsivini,

) Rektor: Piri Reis Universitesi Rektoriinii,

p) Senato: Piri Reis Universitesi Senatosunu,

r) Standart Dosya Plani: Kurumsal islemler ve bu islemler sonucunda olusturulan veya alinan belgelerin
iiretim yerleri ile olan iligkisi belirtilerek konu veya fonksiyon esasina gore dosyalanmasini saglamak
amaciyla gelistirilen siniflama semasini,

s) Tasnif: Arsivciligin temel ilke ve teknikleri uygulanarak arsiv belgelerinin diizenlenmesi ¢calismalarini,
s) Ust veri: Belgeyi tanimlayan veya herhangi bir 6zelligini belirten unsurlarin her birini,

t) Yetkililer: Kurum/Birim/Boéliim yetkilisini,

u) YOK SDP: Yiiksekdgretim Kurumlar1 Saklama Siireli Standart Dosya Planini

ifade eder.

IKINCi BOLUM
Belgelerin Korunmasi, Saklanmasi ve Yonetimi

Genel Konular

MADDE 5- (1) Piri Reis Universitesi Arsiv Birimi, arsiv belgesini teslim almak, saklamak, degerlendirip
muhafaza etmek, gereksiz belgelerin ayiklama yontemini belirlemek ve elindeki belgeleri devamli
kullanilir durumda tutmakla goérevlidir.

(2) Piri Reis Universitesi Rektorliigii’ne bagli akademik ve idari birimler tarafindan iiretilen ve Piri Reis
Universitesi Arsiv Birimi’ne devredilmesi gereken her tiir belge Piri Reis Universitesi’nin malidir. Ozel
miilkiyet konusu olamaz. Piri Reis Universitesi Rektorliigii biinyesinde kurulmus ve lagvedilmis
birimlerin belgeleri, eger bu konuda baska bir birim gérevlendirilmemisse, Piri Reis Universitesi Arsiv
Birimi’ne devredilir.

(3) Piri Reis Universitesi Arsiv Birimi’nde arsiv hizmetlerinin yiiriitiilmesinde iiniversitelerin Arsivcilik,
Kiitliphanecilik ve Belge ve Bilgi Yonetimi Boliimlerinden mezun olmus veya Arsiv Mevzuati ve
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Uygulamalart ile ilgili mesleki bilgi ve becerilerinin gelistirilmesine yonelik egitimlere katilmis ve
gereken sartlari tasiyan personel gorevlendirilir. Arsiv hizmetlerinin yiiriitilmesinde gorevlendirilecek
personel, Yazi Isleri ve Belge Yonetimi Miidiirliigii biinyesinde calisir.

(4) Cumhurbaskanlig1 Devlet Arsivleri Baskanligi’na teslim edilene kadar Piri Reis Universitesi Arsiv
Birimi’nde bulunan arsiv belgesinin ve Piri Reis Universitesi akademik ve idari birimlerinde saklanan
arsivlik belgenin korunmasindan ve arsivsel ilkelere uygun bigimde diizenlenmesinden Pirl Reis
Universitesi Rektorliigii sorumludur.

Koruma Yiikiimliiliigii

MADDE 6- (1) Piri Reis Universitesi Rektorliigii, TS ISO 11799 numarali “Arsiv ve kiitiiphane
malzemeleri i¢in dokiiman depolama gereklilikleri” standardi ¢ercevesinde, her tiirlii arsiv belgelerinin
yangin, hirsizlik, rutubet, su baskini, toz ve her tiirlii hayvan ve haserenin zararlarina karsi korumak igin
gerekli Onlemlerin alinmasindan; 1s1, 1s1k, havalandirma ve nem ayarlarinin diizenlenmesinden
sorumludur.

(2) Bu sorumluluk;

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

b) Yangina karsi, yangin sondiirme cihazlarinin yangin talimati ¢ercevesinde daimi calisir durumda
bulundurulmasi,

c) Arsivin her bolimiinde uygun yerlerde higrometre (nem oOlger) bulundurmak suretiyle,
rutubetin %50-60 arasinda tutulmasi,

d) Fazla rutubeti 6nlemek icin, rutubet emici cihaz veya kimyevi maddelerin kullanilmasz,

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 belge 12—15 derece arasinda) tutulmasi hususlarini igerir.

Belgelerin gizliligi, saklanmasi ve arsivlerden yararlanma

MADDE 7- (1) Piri Reis Universitesi Rektorliigii’ne baglh akademik ve idari birimler tarafindan iiretilen
ve arsiv belgesi niteligini kazanan belgeler, 2010 y1l1 dncesi icin Bagkanlik¢a hazirlanan Universiteler
Arsiv Belgesi Tespit Formu (EK 1) ve {iniversitelerde dosya planinin uygulanmaya basladigi 2010 yili
ve sonrasi i¢in YOK SDP (EK 2) esas alinarak belirlenmis olan listeler cercevesinde, birimlerde ve Piri
Reis Universitesi Arsiv Birimi’nde ve e-belgeler de EBYS’ de saklanur.

(2) Piri Reis Universitesi Rektorliigii’ne bagli tiim akademik ve idari birimlerin is ve islemleri sonucu
olusan ve arsiv belgesi niteliginde olanlarla Baskanliga devredilmesi gerekenlerin devir islemleri, YOK
SDP’ ye gore yapilir. 2010 y1li dncesinde olusmus belgeler icin Baskanlik¢a hazirlanan Universiteler ve
Yardimci Hizmetler Arsiv Belgesi Tespit Formlarindan da yararlanilabilir.

(3) Islem gordiigii ddnemde gizlilik derecesi olan veya gizli kabul edilen ve halen bu 6zelliklerini koruyan
belgeler gizlilikleri kaldirilmadik¢a bu 6zelligini muhafaza eder.

(4) Birim ve Universite arsivlerinde arsiv belgelerinin toplanmasi ve muhafazasindan sorumlu biitiin
gorevlilerin, ellerinde bulunan belgeler hakkinda agiklamada bulunmalari, bilgi/belge vermeleri yasaktir.
(5) Gizli belgeler birimler tarafindan bizzat Kurum/Birim Belge Yoneticisine gizlilik ilkeleri igerisinde
teslim edilir. Bu belgelere erisim arsiv sorumlusu ve Rektorliik tarafindan yetkili kilinan kisilerle
stirlidir.

(6) Birimler, Birim Yoneticisi tarafindan yetkilendirilen Personel araciligi ile gerektiginde goriilmek
veya incelenmek iizere kurum disina ¢ikarilmamak kaydiyla arsivlerden belge talep edebilir. Arsivden
belge temini, Kurum Arsiv Sorumlusu nezaretinde, yerinde yapilir. incelemelerin ardindan alinan
belgeler alindig arsive iade edilir.

(7) Arsivlerden belge talebi, bu Y&nergenin ekinde yer alan (EK 4) “Belge/Dosya Istek Formu”
diizenlenmek suretiyle yapilir.
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(8) Arsivlerden alinan dosyalar inceleme sonunda bir hafta igerisinde geri verilir. Belirlenen siirenin
yeterli olmadig1 durumlarda siire uzatilabilir. Elindeki belgeyi bir hafta icinde veya verilen ek siire
dolduktan sonra iade etmeyenlere Kurum Arsiv Sorumlusu tarafindan dijital ortamda yazili olarak
hatirlatmada bulunulur.

(9) Arsiv belgesi vasfini kazanmis belgelerin asli higbir sebeple, arsivlerden veya bulunduklari yerlerden
disariya verilemez. Ancak Devlete, ger¢ek ve tiizel kisilere ait bir hizmetin goriilmesi, bir hakkin
korunmasi ve ispat1 gerektiginde usuliine gore ornekler verilebilir. Yahut mahkemelerce tayin edilecek
bilirkisiler veya ilgili dairelerince gorevlendirilecek yetkililerce yerinde incelenebilir.

(10) Arsivlerden yararlanmaya yonelik her tiirlii kayit Kurum Arsiv Sorumlusu tarafindan diizenli bir
sekilde tutulur, bu kayitlar Yazi Isleri ve Arsiv Miidiirliigiinde muhafaza edilir.

Yonetim

MADDE 8- (1) Piri Reis Universitesi Rektorliigii’ne bagh tiim akademik ve idari birimlerin is ve
islemleri sonucunda olusan; arsiv belgesi ve arsivlik belgeler, evrakin giincelligini kaybetmesine veya
birimlerdeki saklama siirelerini doldurmasina kadar korunmak tizere birim arsivine; siirekli saklanmak
veya Baskanliga devredilene kadar korunmak iizere Piri Reis Universitesi Kurum Arsivine teslim edilir.
Piri Reis Universitesi Birim Arsivleri ve Piri Reis Universitesi Arsiv Birimi Yazi Isleri ve Arsiv
Miidiirliigiine bagli olarak ¢alismalarini yiirtitiir.

UCUNCU BOLUM
Birim ve Kurum Arsivi Islemleri

Birim Arsivine Verilecek Belgenin Ayrimi ve Hazirlanmasi

MADDE 9- (1) Her yilin aralik ay1 i¢erisinde, birim dnceki yila ait belgeler, birimlerce gdzden gegirilir.
Bu belgeler ilgili birimlerce her tiirlii islemi tamamlanmis ve bu yonergenin 12. Maddesinde belirtilen
uygunluk kontroliine tabi tutulduktan sonra eksiklikleri giderilmis olarak her yilin Haziran-Temmuz
aylar1 igerisinde birim arsivlerine devredilir.

(2) Birimler, ellerindeki belgeleri hazirlanan arsiv devir formlari ile 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) Arsiv Belgesi Devir-Teslim ve Envanter Formunda (EK 3), devredilen belgelerin niteliklerini
tanimlayan bdliimler, belge devreden birim tarafindan doldurulur. Belge devreden birim, Arsiv Belgesi
Devir-Teslim ve Envanter Formu' nu hazirlarken T.C. Cumhurbagkanligi Devlet Arsivleri Bagkanligi
Saklama Plan1 ve Saklama Siireleri (EK 1) tablosunu esas alarak hareket etmelidir. 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 baslayan sira
numarasi vererek formlara islerler.

(5) Belgeler, birim, arsivlerinde islem gordiigii tarihlerdeki asli diizenleri bozulmadan saklanir.

(6) Birimler tarafindan devredilecek belgeler arasinda fiziksel ve yapisal bakimdan farklilik bulunanlar
birimlerde belirlenen yil saklandiktan sonra arsiv gorevlileri tarafindan ayiklama islemine tabi tutulur ve
birim arsivine devir-teslim iglemi yapilir.

(7) Birim arsivlerinde ayiklama-imha yapilmaz.

Arsiv Birimine Devredilecek Belgelerin Ayrimi ve Hazirlanmasi

MADDE 10- (1) Tiim birimlerde iiretilen tiim belgeler belirlenen saklama siireleri sonunda ayni usul ve
esaslar ile birim arsivlerinden kurum arsivine devredilir.

(2) Birim arsivleri, Kurum Arsivi’ne devredecekleri belgeleri diizenli olarak ve her seferinde 1’den
baslayan sira numarasi vererek Piri Reis Universitesi Arsiv Birimi Devir Formlarina islerler.

(3) Arsiv Birimi Devir Formunda, devredilen belgelerin niteliklerini tanimlayan boliimler belge devreden
birim arsivi tarafindan doldurulur. Hazirlanan Arsiv Birimi Devir Formlari, arsiv gorevlisi tarafindan
doldurularak Yazi Isleri ve Arsiv Miidiirliigii tarafindan onaylanur.
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(4) Temel ¢alisma kurali olan fonlarin boliinmezligi prensibine bagli kalarak ayni birimden gelen belgeler
dagitilamayacagi gibi, bu belgelerle diger birimlerden gelen belgeler de karistirilamaz. Devredilecek
belgeler arasinda fiziksel ve yapisal bakimdan farklilik varsa, bunlarin devir-teslim islemi ayr1 ayri listeler
halinde gerceklestirilir.

(5) Piri Reis Universitesi Arsiv Birimi’nde birim arsivlerinden devredilen belgenin kullanimini
kolaylastirmak ve yonetmek iizere envanterleri hazirlanir. Bu envanterler dosya / klasor basina bir kayit
olarak sistemde tutulur.

(6) Devlet Arsivleri Bagkanhigina devredilecek belge Piri Reis Universitesi miihrii ile miihiirlenir. Piri
Reis Universitesi Arsiv Birimi’ne ait oldugunu gosteren barkot etiketleri yapistirilir.

Devlet Arsivleri Baskanh@ina Belge Devri

MADDE 11- (1) Piri Reis Universitesi Rektorliigii kendi agisindan aktif kullanim degerini yitirmis arsiv
belgelerini Devlet Arsivleri Bagkanligina devretmekle ytlikiimliidiir.

(2) Devir islemleri her yilin mart ay1 i¢cinde gerceklestirilir.

(3) Piri Reis Universitesi Rektorliigii, Devlet Arsivleri Baskanligina devredecegi belgeleri diizenli olarak
ve her seferinde 1’den baslayan sira numarasi vererek hazirlanan Arsiv Devir Formuna isler.

(4) Arsiv Devir Formunda, devredilecek dosyalarin niteliklerini tanimlayan bdoliimler Piri Reis
Universitesi Rektorliigii arsiv gorevlileri tarafindan doldurulur ve Yazi Isleri ve Arsiv Miidiirliigii
tarafindan onaylanir.

(5) Devlet Arsivleri Bagkanligina devredilecek belgeler arasinda fiziksel ve yapisal bakimdan farklilik
varsa, bunlarin devir-teslim islemi ayr1 ayr listeler halinde gergeklestirilir.

Uygunluk Kontrolii
MADDE 12- (1) Birim Arsivleri ile Piri Reis Universitesi Arsiv Birimi’ne devredilecek belgeler, devir
prosediiriine uygunluk kontroliinden gecirildikten sonra Birim arsivi ve Piri Reis Universitesi Arsiv
Birimi gorevlilerince teslim alinir. Bu uygunluk kontrolii ¢er¢evesinde;
a) Her birimin devirleri arasinda dosya numarasinda bir atlamanin olup olmadigina,
b) Dosyalar i¢inde 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 olduklar1 birim adinin, numarasinin ve ait
olduklar1 islem yil/yillarin yazilip yazilmadigina,
¢) Ciltlenmesi gerekenlerin ciltlenip ciltlenmedigine,
d) Zarflanmasi gerekenlerin zarflanip zarflanmadigina,
e) Sayfa ya da eklerin yirtik, kopuk veya eksik olup olmadigina bakilir. Bir eksiklik veya kusur varsa
diizeltilir.
f) Her dosya/klasor igerisine, icerigi belirlemeye ve belgelere hizli erisimi saglamaya yonelik olarak bu
Yonetmeligin ekinde yer alan (EK 9) “Dosya/Klasér Igerik Listesi” hazirlanip konulmalidir.
g) Dosya/klasor iizerinde, bu Yonetmeligin ekinde (EK 8) ornekleri yer alan “Dosya/Klasor Etiketi”
bulunmali ve etikette “kurum adi/logosu”, “birim adi/kodu”, “dosya kodu”, “konu adi”, “yil1” ve varsa
“0zel bilgi/6zel kod” gibi unsurlar yer almalidir.
(2) Uygunluk kontrolii, birim personeli ve bu isle gorevlendirilmis bir arsivci ile birlikte gerceklestirilir.

Arsive Devredilmesi Gerekmeyen Belge

MADDE 13- (1) Piri Reis Universitesi’ne bagh tiim akademik ve idari birimlerin is ve islemleri sonucu
olusan ve giinliik is akis1 icinde siirekli olarak kullanilan materyal ve kisisel evraklar ile Resmi Gazete,
kitap, brosiir ve benzeri belgeler, birim arsivlerine, Piri Reis Universitesi Arsiv Birimi’ne veya Devlet
Arsivleri Bagkanligina devredilmezler.
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DORDUNCU BOLUM
Birim ve Kurum Arsivlerinden Yararlanma ve Yararlandirma

Birim ve Kurum Arsivlerinden Yararlanma

MADDE 14- (1) Birimler, gerektiginde yararlanmak veya incelemek iizere kurum disina ¢ikarilmamak
kaydiyla birim arsivlerine ait -gizli belgeler harig- tiim belgelerden Yazi Isleri ve Arsiv Miidiirliigiiniin
ve akademik ve idari birim sorumlularinin onayiyla yararlanilabilir.

(2) Arsivlerden belge talebi “Belge/Dosya Istek Formu (EK 4) diizenlemek suretiyle yapilir.

(3) Arsiv belgesi vasfin1 kazanmig belgelerin asli higbir sebep ve suretle, arsivlerden veya bulunduklari
yerlerden disariya verilmez. Ancak Devlete, gercek ve tiizel kisilere ait bir hizmetin gériilmesi, bir hakkin
korunmasi ve ispat1 gerektiginde usuliine gore ornekler verilebilir. Yahut mahkemelerce tayin edilecek
bilirkisiler veya ilgili dairelerince gorevlendirilecek yetkililerce yerinde incelenebilir.

(4) Piri Reis Universitesi Arsiv Birimi ve birim arsivlerinden alinan belgeler, yalnizca kurum icinde
kullanilir. Arsiv belgeleri, izin alinmaksizin kurum disina ¢ikartilamaz.

(5) Piri Reis Universitesi Arsiv Birimi tarafindan hazirlanan Belge/Dosya Istek Formu doldurulmaksizin
Piri Reis Universitesi Arsiv Birimi ve birim arsivlerinden herhangi bir belge ddiing verilemez.

(6) Kurum ve birim arsivlerinden belge 6diing verme siiresi yedi gilindiir. Bu siire, gecerli gerekce
gosterildigi takdirde uzatilabilir. Elindeki belgeyi alindig: tarihten itibaren yedi giin i¢inde veya verilen
ek siire dolduktan sonra iade etmeyenlere uyarida bulunulur.

(7) Kurum ve birim arsivlerinden 6diing belge talebinde bulunan kisi veya birimlerin istedikleri belgenin
arsiv referans numarasini bildirmesi zorunludur.

(8) Arsiv belgelerine zarar verenler, kurum malina zarar vermis sayilirlar.

(9) Kurumun is akigsinda kullanilmakta veya Birim Arsivlerinde korunmakta olan her tiirlii belgeden
kurum dis1 yararlanma, 4982 sayil1 Bilgi Edinme Hakki Kanunu kapsaminda 6zel ve tiizel kisilere taninan
haklar sakli kalmak kaydiyla yasaktir.

Arsivlerden Yararlandirma

MADDE 15- (1) Piri Reis Universitesi Arsiv Birimi, yalnizca Pirl Reis Universitesi blinyesinde hizmet
vermek i¢in kurulmus olup dis taleplere cevap verebilmesi Pirl Reis Universitesi Rektorliigii’niin iznine
baglidir.

BESINCI BOLUM
Arsiv Belgesinin Gizliligi ve Gizli Belgeler

Arsiv Belgesinin Gizliligi
MADDE 16- (1) Bu Yonerge hiikiimlerini uygulayacak ve arsiv belgesinin toplanmasi ve
muhafazasindan sorumlu biitiin gorevlilerin, belgeler hakkinda agiklamada bulunmalar1 yasaktir.

Gizli Belgeler

MADDE 17- (1) Gizli ve Hizmete Ozel belgelerin gizliligi kaldirilarak veya gizlilik derecesi mevcut
haliyle birakilarak kurum arsivine devri gergeklestirilir.

(2) Arsive devredilecek Gizli ve Hizmete Ozel belgeler listelenir. Devir isleminde gizlilik derecesine
uygun dnlemler alinir ve belgeler kurum arsivinin yetkili personeline teslim edilir.

(3) Arsivde saklanacak Gizli ve Hizmete Ozel belgeler gerekli giivenlik tedbirleri alinan alanlarda
saklanir ve yetkisi bulunan personel disindakilerin belgelere erisimleri engellenir.

ALTINCI BOLUM
Arsivin Kurum ve Yurt Disina Cikarilmasi
Arsivin Kurum Disina Cikarilmasi

MADDE 18- (1) Piri Reis Universitesi Rektorliigii’ne bagli birimler tarafindan iiretilen ve arsiv belgesi
niteligine kavugmus olan belgeler/dosyalar, arsivlerden veya bulunduklari yerlerden izinsiz olarak kurum
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disma cikartilamaz. Kurum disina ¢ikis izni gecici olmak kaydiyla Piri Reis Universitesi Rektorliigii
tarafindan verilir.

Arsivin Yurt Disina Cikarilmasi

MADDE 19- (1) Piri Reis Universitesi’ne bagli akademik ve idari birimler tarafindan iiretilen ve arsiv
belgesi niteligine kavusmus olan belgeler/dosyalar, izinsiz olarak yurt disina ¢ikartilamaz. Yurt disina
cikis izni, gegici olmak kaydiyla YOK izniyle yurt disina, gegici olarak ¢ikarilabilir.

YEDINCi BOLUM
Ayiklama ve Imha Islemleri

Genel Konular

MADDE 20- (1) Piri Reis Universitesi Arsiv Birimi’nde uygulanacak ayiklama ve imha islemleri
kurulacak Piri Reis Universitesi Arsiv Ayiklama ve Imha Komisyonu tarafindan gergeklestirilir.

(2) Arsiv niteligine sahip olmayan belgeleri ayiklama ve imha yontemi 18/10/2019 tarihli ve 30922 sayili
Resmi Gazete’ de yayimlanan “Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y6netmelik’in ilgili hiikiimlerine gore
belirlenir.

(3) Piri Reis Universitesi Rektorliigii'ne bagl akademik ve idari birimler tarafindan iiretilen ve arsiv
belgesi niteligine sahip olmayan belgeler belge saklama planinda belirlenmis olan siireler dikkate alinarak
imha edilir.

(4) T.C. Devlet Arsivleri Baskanligmna teslim edilene kadar Piri Reis Universitesi Arsiv Birimi’nde
bulunan arsiv belgesinin ve Piri Reis Universitesi akademik ve idari birimleri tarafindan saklanan arsivlik
belgenin korunmasindan ve arsivsel ilkelere uygun bicimde diizenlenmesinden Piri Reis Universitesi
Rektorliigii sorumludur.

Ayiklama islemleri

MADDE 21- (1) Piri Reis Universitesi Rektorliigii akademik ve idari birimleri tarafindan, is akisinda
aktif olarak kullanilanlarla, kanun ve diger mevzuatlar ¢er¢evesinde saklanmasi gereken evrak, aktif
kullanim degeri ortadan kalkmadik¢a ve mevzuatta belirlenen siireler dolmadik¢a ayiklanamaz. Bunun
disinda kalan evrakin ayiklama islemleri, belge saklama planinda belirlenen esaslar ¢ercevesinde yapilir
ve bu hususta evraki tireten birimlerin de goriisti alinir.

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

(3) Ayiklama islemleri yerine getirilirken, eski yillara ait belgenin ayiklanmasina dncelik verilir.

(4) Piri Reis Universitesi Arsiv Ayiklama ve Imha Usul ve Esaslar1 kapsamina giren ve kurumsal
yapilanmalardaki degisiklikler nedeniyle kapatilan birimlere ait eski belgenin ayiklama iglemleri i¢in
kurulacak Piri Reis Universitesi Arsiv Ayiklama ve Imha Komisyonu, kapatilan birimin sorumluluklarmi
istlenmis birimden veya kapatilan birimin hizmet alanlar1 hakkinda bilgili olan goérevli arasindan
secilecek tliyelerle kurulur.

(5) Birim arsivlerinde ayiklama iglemi -zarflar ve miisveddeler hari¢- yapilamaz. Ayiklama islemi, Piri
Reis Universitesi Arsiv Birimi’nde yapilir. Pir Reis Universitesi Arsiv Birimi’ne devredilmesinde cesitli
nedenlerle giicliikler yasanmasi durumunda ayiklama islemi, birim arsivlerinde arsiv gorevlilerince
yapilabilir.

(6) Cari islemlerde fiilen rolii bulunan, saklanmalari belli siirelerde kanun ve diger mevzuatla
belirlenenler (6zel mevzuat hiikiimlerine gore gerekli goriilenler) ile herhangi bir davaya konu olan belge,
Piri Reis Universitesi Belge Saklama Planinda belirtilen siire ve mevzuatin tayin ettigi zaman siniri
igerisinde ve/veya davanin sonuglanmasina kadar ayiklama islemine tabi tutulamazlar.

(7) Piri Reis Universitesi biinyesinde bulunan eski harfli Tiirkge belgeler, ayiklama ve tasnif islemlerine
tabi tutulmaksizin, mevcut diizeni igerisinde T.C. Cumhurbagkanligi Devlet Arsivleri Baskanligina
devredilir.
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Imha islemleri

MADDE 22- (1) Piri Reis Universitesi Arsiv Ayiklama ve Imha Komisyonu’nca ayiklanan ve imhasina
karar verilen belge, 6zelliklerine gore birimi, yil1, igerigi, biriminde aldig1 tarih ve sira numarasi, imha
edilecegi yil esas alinmak {izere ayrilarak tasnif edilir.

(2) Imha edilecek belgenin &zelligine gore, iiretildigi birim, yili, mahiyeti, aidiyeti, aidiyet igerisindeki
tarih ve sira numarasi ve dosya plani esas alinmak iizere iki niisha halinde imha Listesi (EK 5) hazirlanir.
Arsiv Yonetim Sistemi Bilgisayar Programi kullanilmasi halinde program igerisinde bulunan Saklama
Plan1 dogrultusunda ve Ayiklama / Imha modiiliiniin is akislar1 gergevesinde imha komisyonu iiyeleri
imhalik belgeleri onaylarlar ve Arsiv Birimi yoneticisi de gerekli ayiklama ve imha islemlerini yapar.
(3) Imha islemi, diizenlenecek iki niisha tutanakla (EK 6) tespit edilir ve Piri Reis Universitesi Arsiv
Ayiklama ve Imha Komisyonu’nun baskan ve iiyeleri tarafindan imzalanur.

(4) Kullanilmasina ve korunmasina gerek goriilmeyen her tiirlii belgenin imhasi Piri Reis Arsiv Ayiklama
ve Imha Komisyonu’ nun nihai karari ile yapilir. Ancak hazirlanan imha listeleri, Piri Reis Universitesi
Rektorligii’niin onayi ile kesinlik kazanir.

(5) Piri Reis Universitesi Rektodrliigii, ayn1 tiir ve nitelige sahip belgeyi; birer 6rnek saklamak suretiyle,
tiir ve yillar1 gosteren imha listeleriyle imhaya tabi tutar.

(6) Ayiklanmalar1 ve imhalar1 onaylanan belgeler, igne, raptiye, tel gibi madeni kisimlarindan ve karbon
kagitlarindan ayiklanarak {i¢iincii sahislarin eline gegmeyecek sekilde imha edilir.

(7) Cari islemlerde fiilen rolii bulunan, saklanmalar1 belli siirelerde kanun ve diger mevzuatla tayin
olunanlar (6zel mevzuat hiikiimlerine gore liizumlu goriilenler) ile herhangi bir davaya konu olan belge,
saklama planinda belirtilen siire ve mevzuatin tayin ettigi zaman sinir1 igerisinde ve/veya davanin
sonu¢lanmasina kadar imha islemine tabi tutulamazlar.

(8) Piri Reis Universitesi Rektorliigii’nce onaylanan imha listeleri Piri Reis Universitesi Arsiv Birimi
tarafindan siirekli saklanir.

(9) Pirf Reis Universitesi Arsiv Ayiklama ve Imha Komisyonu, ¢esitli nedenlerle zamaninda Piri Reis
Universitesi Arsiv Birimi’ne intikal ettirilmeyen ve korunmasma gerek olmayan belgeyi Piri Reis
Universitesi Arsiv Birimi’ne devredilmesinden sonra imha islemine tabi tutar.

(10) Imha edilecek belge, baskalar1 tarafindan goriiliip okunmasi miimkiin olmayacak sekilde 6zel
makinelerle kiyilir. Bu islem Piri Reis Universitesi arsiv gorevlilerinin denetiminde yapilir.

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

(12) Piri Reis Universitesi Arsiv Ayiklama ve Imha Komisyonu, imha islemlerinde tereddiit ettikleri
noktalarda, Devlet Arsivleri Bagkanliginin goriisiinii talep eder.

(13) Smav kagitlar1, 6devler, projeler, laboratuvar ve staj raporlart gibi evraklar son islem gordiikleri
tarihten itibaren saklama siiresi kadar bekletildikten sonra, ilgili komisyon karariyla bu siirenin sonunda
normal usuller uyarinca imha edilir.

(14) Elektronik sinav, ders, proje ve benzeri evraklarin saklama ve muhafaza siiresi saklama planinda
gosterildigi sekilde uygulanir. lgili Komisyon Karari ile bu siirenin sonunda Bilgi Islem Miidiirliigii
tarafindan sistemden ¢ikarma veya imha islemleri yapilir.

Arsiv Ayiklama ve imha Komisyonu Olusturulmas: ve Calisma Esaslar

MADDE 23- (1) Kurum Arsivinde yapilacak ayiklama ve imha islemleri icin, arsiv hizmet ve
faaliyetlerinin diizenlenmesi ve yiiriitiilmesinden sorumlu birim amirinin veya ilgili belge yoneticisinin
bagkanliginda, arsivden gorevlendirilecek iki personel ile belgeleri ayiklanacak ve imha edilecek ilgili
birim amiri tarafindan gérevlendirilecek, bagl oldugu birimin verdigi hizmetlerde bilgi ve tecriibe sahibi
iki temsilci olmak iizere bes kisilik bir Ayiklama ve Imha Komisyonu kurulur.

(2) Arsiv Ayiklama ve Imha Komisyonlari, her yilin mart ay1 basinda calismaya baslar.

Imha Listelerinin Diizenlenmesi ve Kesinlik Kazanmasi

MADDE 24-(1) Her yil arsivde yapilan ayiklama islemi sonucunda imha listeleri hazirlanir. Imha
listelerinin her sayfasi, Piri Reis Universitesi Arsiv Ayiklama ve Imha Komisyonu baskan ve iiyeleri
tarafindan imzalanir. Devlet Arsivleri Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik M21(4) geregince belgelerin ne
sekilde imha edilecegi onay alinirken belirtilir.
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(2) Imha listeleri birim bazli olarak hazirlanir. Imha, Piri Reis Universitesi Arsiv Ayiklama ve Imha
Komisyonu’nun nihai karari ile yapilir.

(3) Imha listeleri, tutanaklar1 ve bunlarla ilgili her tiirlii belge saklama siiresi boyunca muhafaza edilir.
(4) Piri Reis Universitesi Arsiv Ayiklama ve Imha Komisyonu iiye tam sayis1 ile toplanir ve kararlarini
oy ¢oklugu ile alir. Oylarin esit ¢cikmasi veya tereddiit halinde, s6z konusu belgenin saklanmasina karar
verilmis sayilir.

(5) iImhas1 reddedilen belgeler sonraki yillarda ilgili komisyonlarca yeniden degerlendirmeye tabi tutulur.
(6) Hazirlanan imha listeleri ve imha iglemi, Rektor onay1 ve Devlet Arsivleri Bagkanliginin uygun goriisii
alindiktan sonra kesinlesir.

SEKIZINCI BOLUM
Belgelerin Dijitallestirilmesi

MADDE 25- (1) Gerekli goriildiigli durumlarda; Devlet Arsivleri Baskanlhigi “Arsivierde
Gergeklestirilecek Dijitallestirme Faaliyetlerine Yonelik Usul ve Esaslar” hiikiimleri kapsaminda; kagit
ortamindaki belgelerden arsiv belgesi niteligi tasiyanlar, tek niisha olma 6zelliginden kurtarmak, arsiv
belgesi diginda kalan ve siklikla kullanilan belgeleri ise yipranmasini engellemek ve etkin bir bigimde
kullanabilmek gayesiyle dijitallestirilebilir.

(2) Dijitallestirilen belgelerin elektronik ve fiziki belgeler ile iliskileri korunur.

(3) Sik kullanilmayan ve saklama planlarinda 6ngoriilen saklama siireleri sonunda saklanmasina gerek
goriilmeyip de imha edilecek belgeler, dijitallestirme islemine tabi tutulmaz.

(4) Dijital goriintiiler ile goriintiilere ait {ist verilerin iliskisi korunur.

(5) Yapilacak her tiirlii dijital goriintiileme islemlerinde TS13298 numarali “Elektronik Belge ve Arsiv
Yonetim Sistemi” standardi dikkate alinir.

DOKUZUNCU BOLUM
Cesitli, Gegici ve Son Hiikiimler

MADDE 26-(1) Bu Yonergede hiikiim bulunmayan hallerde, “Deviet Arsiv Hizmetleri Hakkinda
Yonetmelik” hiiklimleri uygulanir.

Yiiriitme
MADDE 27-(1) Bu yonerge hiikiimlerini Piri Reis Universitesi Rektorii yiiriitiir.

Yiiriirlik

MADDE 28-(1) Bu Yénergede Kurum Arsivi ile ilgili hiikiimler, Universite Kurum Arsivini fiziki olarak
kurup faal hale getirdikten sonra uygulanir. Bu siire i¢erisinde Devlet Arsivlerine gidecek Belgeler, Genel
Sekreterlik tarafindan gonderilir.

(2) Bu Yonerge, Cumhurbaskanligi Devlet Arsivleri Bagkanligindan alinan uygun goriis sonrasi, Piri
Reis Universitesi Senatosu tarafindan kabul edildigi tarih itibariyle yiirtirliige girer.
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EKLER

EK-1 Cumhurbagkanligt DAB Saklama Plani ve Saklama Siireleri
EK-2 YOK Standart Dosya Plani

EK-3 Arsiv Belgesi Devir-Teslim ve Envanter Formu

EK-4 Belge Dosya Istek Formu

EK-5 Imha Listesi

EK-6 imha Tutanag:

EK-7 Saklanmasia Liizum Gériilmeyen Belgelere Iliskin Imha Listesi
EK-8 Dosya Klasor Etiketi

EK-9 Dosya Klasér Igerik Listesi
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