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Açıklama otomatik olarak oluşturuldu]FENERBAHÇE ÜNİVERSİTESİ
ARŞİV YÖNERGESİ


BİRİNCİ BÖLÜM
Amaç, Kapsam, Dayanak ve Tanımlar

Amaç
MADDE 1 - (1) Bu Yönergenin amacı, Fenerbahçe Üniversitesi’ndeki akademik ve idari birimlerin arşiv belgesi  ve ileride arşiv belgesi hâline gelecek arşivlik belgelerin tespit edilmesini, herhangi bir sebepten dolayı bunların kayba uğramamasını, gerekli şartlar altında korunmalarının temini ve işlemi biten belgelerin birim arşivlerine ve sonrasında Kurum Arşivi’ne teslimine, bilimsel ve yönetimsel amaçlı kullanılmasına; muhafazasına lüzum görülmeyen belgelerin ayıklama ve imhasına dair usul ve esasları belirlemek, bölüm, birim arşivlerinin ve Kurum arşivinin genel yapısı ile çalışma yöntemlerini düzenlemektir.

Kapsam
MADDE 2 - (l) Bu Yönerge, Fenerbahçe Üniversitesi Rektörlüğü bünyesindeki tüm akademik ve idari birimleri kapsar.

Dayanak
MADDE 3 - (1) Bu Yönerge;
a) 18/10/2019 tarih ve 30922 sayılı Resmî Gazete’de yayımlanan Devlet Arşiv Hizmetleri Hakkında Yönetmelik, 
b) 11 Sayılı Devlet Arşivleri Başkanlığı Hakkında Cumhurbaşkanlığı Kararnamesi,
c) 25 Mart 2005 tarih ve 25466 sayılı Resmî Gazetede yayımlanan Standart Dosya Planı ile İlgili 2005/7 Sayılı Başbakanlık Genelgesi gereği Yükseköğretim Kurulu Başkanlığı tarafından hazırlanan “Yükseköğretim Kurumları Saklama Süreli Standart Dosya Planı’na dayandırılarak hazırlanmıştır.

Tanımlar 
MADDE 4 - (1) Bu yönergede geçen; 
1) Arşiv Ayıklama ve İmha Komisyonu (AAİK): Arşiv belgelerini imha edilebilecek belgelerden ayırmak, arşivlik belgeleri tespit etmek ve muhafazasına lüzum kalmayan belgeleri imha etmek amacıyla kurulan komisyonu,
2) Arşivlik Belge: Fenerbahçe Üniversitesine bağlı birimler tarafından üretilen, zaman bakımından henüz arşiv belgesi vasfını kazanmayan, yönetimsel, ekonomik, yasal ve bilgisel değere sahip belgeyi, 
3) Arşiv Belgesi: Fenerbahçe Üniversitesine ait olan ve iş akışında artık yararlanılmayan ve kurumsal değeri dolayısıyla Fenerbahçe Üniversitesi Kurum Arşivi’nde saklanan her türlü yazılı, basılı evrak, defter, resim, plan, proje, harita, mühür, damga, fotoğraf, film, ses ve görüntü bandı, her türlü elektronik, optik ve manyetik kayıt, baskı ve benzeri belgeler ile her türlü kurumsal kaydı, 
4) Arşiv Saklama Planı: Fenerbahçe Üniversitesi Arşiv Saklama Planı’nı
5) Birim: Fenerbahçe Üniversitesi bünyesinde fakülte, enstitü, yüksekokul, meslek yüksekokulu, rektörlüğe bağlı bölümler ile uygulama ve araştırma merkezlerini,
6) Birim Arşivi: Fenerbahçe Üniversitesine bağlı idari ve akademik birimler tarafından üretilen, aktif bir biçimde ve günlük iş akışı içinde kullanılan belgelerin belirli bir süre saklandığı arşiv birimini, 
7) EBYS: Belgelerin oluşturulması, düzenlenmesi, gönderilip alınması, aktarılması, dosyalanması, saklama, erişim, tasfiye vb. yönetim ve organizasyonuna ilişkin tüm işlemlerin belirlenmiş yetki, rol ve kurallar çerçevesinde elektronik ortam üzerinde güvenli bir şekilde yapılmasını sağlayan sistemi,
8) Fenerbahçe Üniversitesi Kurum Arşivi: Fenerbahçe Üniversitesine bağlı idari ve akademik birimler ile bu birimlerde üretilen ve kesin sonuca bağlanan; yasal, ekonomik ve yönetimsel nedenlerle saklanıp korunmasına ihtiyaç duyulan belgelerin muhafaza edildiği, saklama süresini dolduran belge gruplarının imha için ayrıldığı ve arşiv belgesi niteliği nedeniyle imha edilemeyecek belgelerin Devlet Arşivleri Başkanlığına gönderildiği kurumsal arşivi,
9) Genel Sekreterlik: Fenerbahçe Üniversitesi Genel Sekreterliğini
10) Mütevelli Heyet Başkanı: Fenerbahçe Üniversitesi Mütevelli Heyet Başkanını,
11) Rektörlük: Fenerbahçe Üniversitesi Rektörlüğünü,
12) Rektör: Fenerbahçe Üniversitesi Rektörünü,
13) Senato: Fenerbahçe Üniversitesi Senatosunu,
14) Üniversite: Fenerbahçe Üniversitesini,

İKİNCİ BÖLÜM
Belgelerin Elektronik ve Fiziksel Arşivlenmesi, Kurum Arşivlerinde Saklanması ve Korunması

Evrakın Elektronik ve Fiziksel Olarak Arşivlenmesi 
MADDE 5 - (1) Üniversiteye gelen veya üniversiteden gönderilen tüm belgeler Elektronik Belge ve Arşiv Yönetim Sisteminde arşivlenir. Kâğıt ortamında gelen belgeler taranarak EBYS’ye dahil edilir ve fiziksel olarak da saklanır. Elektronik ortamda gelen belgelerin de sistem içerisinde dosyalanması, ayrıca fiziki çıktılarının alınmaması esastır.
(2) KEP/Posta/Faks yolu ile gelen/giden evrak EBYS’de iş akış sürecine alınır ve arşivlenir. 
(3) Rektörlüğe bağlı akademik ve idari birimler tarafından üretilen ve Üniversite arşivine devredilmesi gereken her tür kayıt veya Üniversite’ye aittir. 

Saklama Süreleri ve Dosya Planı
MADDE 6 - (1) Üniversite birimlerinde üretilen belgeler YÖK Saklama Süreli Standart Dosya Planı’nda bulunan saklama planına göre işlem görür. Belgeler saklama süresi boyunca ilk/asıl oluştuğu ortama göre fiziksel veya elektronik olarak muhafaza edilir. Saklama süresi sonunda tasfiye koduna göre devir veya imha edilir veya sistemden çıkarılır.
(2) Yükseköğretim Üst Kuruluşları ve Yükseköğretim Kurumları Saklama Süreli Standart Dosya Planında ve Devlet Arşivleri Başkanlığının yayımlamış olduğu saklama sürelerinde belirtilmeyen belgelerin saklama süreleri ilgili faaliyeti yürüten birimler tarafından belirlenir.
(3) Belgelerin, sistemli bir şekilde dosyalanmasını sağlamak üzere yazışma sırasında amirlerce, yazışma sonrasında birim belge yöneticilerince dosyalamanın doğru yapılıp yapılmadığı takip edilir. Birim bazlı olarak kullanılan kodların istatistiği belirli aralıklarla kontrol edilir. Sistemde ve uygulamada gerekli tedbirler alınır.

	Fenerbahçe Üniversitesi
Arşiv Saklama Planı

	Malzemenin Adı ve Konusu
	Saklama Süresi (Kurum Arşivi)
	İşlem

	Mütevelli Heyet, Senato, Üniversite Yönetim Kurulu, Fakülte, MYO, Enstitü Kurulu Karar Defterleri ve Ekleri, Birimin Yönetim Kurulu ve Birimin Kurul Karar Defterleri ve Ekleri
	Süresiz
	Kurum Arşivi’nde saklanır.

	Kuruluş Dosyaları; Fakülte, Bölüm, Ana Bilim Dalı, Enstitü, Araştırma ve Uygulama Merkezi, Yüksek Okulların Açılması veya Kapatılması ile ilgili Yazışmaların Bulunduğu Dosyalar
	Süresiz
	Kurum Arşivi’nde saklanır.

	Rektörlükçe Hazırlanan Üniversite Yıllık Faaliyet Raporları, Akademik Kurul Kararları
	10 yıl
	Kurum Arşivi’nde saklanır.

	Denetleme Raporları
	Süresiz
	Kurum Arşivi’nde saklanır.

	Sınav Evrakı
	2 yıl
	İmha edilir.

	İntibaklar, Devam/Devamsızlık, Nakil, Kayıt Dondurma ve Kayıt Silme, Sınav Sonuçları
	10 yıl
	Kurum Arşivi’nde saklanır.

	Disiplin Kurulu Kararları
	15 yıl
	Kurum Arşivi’nde saklanır.

	Öğrenci Dosyaları, Öğrenci Tezleri (Lisans ve Lisansüstü Tezleri), Mezuniyet İşleri Diploma Defteri
	Süresiz
	Kurum Arşivi’nde saklanır.

	Staj İşlemleri
	2 yıl
	İmha edilir.

	Akademik Personel ve Akademik Kariyer İşleri, Yabancı Öğretim Üyeleri Dosyası
	Süresiz
	Kurum Arşivi’nde saklanır.

	Öğretim Elemanı Değişim Programları
	Süresiz
	Kurum Arşivi’nde saklanır.

	Araştırma Projeleri
	Süresiz
	Kurum Arşivi’nde saklanır.



(4) İşlemi tamamlanmış ve saklama süresini doldurmuş belgelerin EBYS’den de tasfiye edilmesi esastır.

Koruma Yükümlülüğü
MADDE 7 - (1) Rektörlük arşivlerin ve arşivlerde bulunan belgelerin güvenliğinin sağlanması için gerekli her türlü tedbiri alır.

Arşiv Malzemesinin Gizliliği ve Yararlanma Hakkı 
MADDE 8 - (1) Birimlerin elinde bulunan ve “gizli” ibaresi taşıyan arşiv belgesinin gizliliği Üniversite arşivine geçtikten sonra da devam eder. 
(2) “Gizli” ibareli belgeler, görevli personel tarafından doğrudan arşiv sorumlusuna, gizlilik ilkelerine riayet edilerek teslim edilir. “Gizli” ibareli belgelere erişim, Rektörlük veya ilgili birim yönetimi tarafından yazılı olarak yetkilendirilmiş personel ile sınırlıdır. 
(3) Arşiv görevlilerinin, Türü ve niteliği ne olursa olsun arşiv belgeleri hakkında Üniversite veya birim yönetimince yetkilendirilmiş kişiler hariç olmak üzere gerçek veya tüzel kişilere yazılı veya sözlü bilgi verilmesi yasaktır.
(4) “Gizli” ibareli olmayan arşiv belgelerinden, yetkili birimlerin izni ile yararlanılabilir. Üniversite mensubu olmayanlar, 4982 sayılı Bilgi Edinme Hakkı Kanunu kapsamında yazılı olarak başvurmaları halinde, Rektörlük onayı ile arşiv belgelerinden yararlandırılabilir.
(5) Arşiv belgeleri, Rektörlüğün izni olmaksızın kurum dışına çıkarılamaz. 
(6) Arşiv Belge/Dosya İstek Formu (EK-1) doldurulmaksızın Üniversite arşivinden herhangi bir malzeme ödünç verilemez.
(7) Arşivden belge ödünç verme süresi yedi gündür. Bu süre, geçerli gerekçe gösterildiği takdirde uzatılabilir. Arşiv belgesini bu süre içinde teslim etmeyen kişiler hakkında idarî işlem başlatılır. 
(8) Arşiv belgesine zarar verenler, kurum malına zarar vermiş sayılırlar.
ÜÇÜNCÜ BÖLÜM
Birim ve Kurum Arşivi İşlemleri

Belgelere dosya kodu verilmesi
MADDE 9- (1) Dosya kodu, kurumsal dosya planına göre dosya planı kurallarına uygun olarak belirlenir.
(2) Belge, birden çok konuyu ihtiva etmesi durumunda yazının dosya kodu olarak ağırlıklı olan konuya ait dosya kodu tercih edilir. Bu gibi durumlarda yazının bir örneği ilgili bulunduğu diğer dosyada da konulabilir.
(3) Gelen belgelerin ihtiva ettiği dosya kodları, hazırlanacak cevabi yazılarda ve belgenin dosyalanmasında doğrudan referans alınmaz.
(4) Dosya planlarında, ayrıca tanımlanmış olsa dahi bir işlemin devamı veya parçası konumundaki yazılara, işlem bütünlüğünün bozulmaması amacıyla farklı bir dosya kodu verilemez.

Belgelerin dosyalanması
MADDE 10- (1) Konu dosya/klasörleri, her yıl kendi dosya kodlarını taşıyan belgelerin teşekkül etmesi halinde açılır ve yıl bitiminde kapatılır. İşlemleri uzun yıllar sürecek vaka dosyalarının kapatılmasında ise işlemin tamamlandığı yıl esas alınır.
(2) Bir işlemle ilgili olarak oluşan tüm belgeler, işlemin başladığı belgeden sonuçlandığı belgeye kadar tarihsel bir düzen içinde ilgileri ve ekleri ile dosyalanır.
(3) Aynı dosya kodunu taşıyan belgelerin yoğunluğundan dolayı erişimin daha etkin sağlanabilmesi amacıyla dosya planında herhangi bir istisna getirilmemiş ise coğrafik, alfabetik veya kronolojik dosyalama yapılabilir.
(4) Kendi özel koduyla açılan dosya/klasörlerde az sayıda belge birikmesi halinde, bu dosya/klasördeki belgeler, dosya kodunun bağlı olduğu üst dosya seviyelerinde veya “Genel” adlı dosya/klasörlerde birleştirilir. Birleştirme yapılan dosya/klasörlerin dosya etiketleri, yapılan işlem dikkate alınarak yeniden düzenlenir.
(5) Her dosya/klasör içerisine, içeriği belirlemeye ve belgelere hızlı erişimi sağlamaya yönelik olarak bu Yönergenin ekinde yer alan (EK-2) “Dosya/Klasör İçerik Listesi” hazırlanarak konulur.
(6) Dosya/klasör içerik listesinin hazırlanmasında, her bir işlem bütününün en son işlem gören belgesi dikkate alınır. Listeleme işlemine, tarihsel sıralaması tamamlanmış dosya/klasörün en eski tarihli belgesinden başlanır.
(7) Elektronik belge yönetim sistemlerinde ise belgeler, tanımlandığı hiyerarşik yapı ve dosya kodlarına göre ait olduğu dosya/klasörlerde saklanır.
(8) Dosya kodları, dosyanın konusunu belirlemenin yanı sıra, depolandığı ortamlardaki yerini de belirleme özelliğine sahiptir.
(9) Film, fotoğraf, plak, ses ve görüntü bandı ve benzeri değişik tür ve çeşitteki belgelerin düzenlenmesi, farklı sistem ve işlemlere göre yapılabilir.

Dosya etiketi
MADDE 11- (1) Dosya/klasör üzerinde, bu Yönergenin ekinde (EK-3) örnekleri yer alan “Dosya/Klasör Etiketi” nde; “kurum adı/logosu”, “birim adı”, “dosya kodu”, “konu adı”, “yılı”  gibi unsurlar bulunmalıdır.



DÖRDÜNCÜ BÖLÜM
Arşiv Belgelerinin Ayıklanması, Devri ve Diğer Belgelerin İmhası

Birim Arşivindeki Belgelerin Devri 
MADDE 12 - (1) Birim arşivinde bulunan belgeler dosya klasör sırtı düzenlenmiş şekilde ve listeleri ile birlikte kurum arşivine devredilir. Klasör sırtında ve listelerde birim adı, birim kodu, dosya adı, dosya kodu, klasör numarası ve ait olduğu yıl bilgisi bulunur. Listelerde ayrıca sıra numarası ve toplam sayı bilgisi bulunur. Biri devreden birimde diğeri devralan kurum arşivinde kalacak şekilde iki nüsha devir tutanağı hazırlanır ve listeler ile birlikte her iki birimde süresiz saklanır.
(2) Birim arşivlerinde yalnızca muhafaza ve devir işlemi yapılır. Birimlerce işlemi tamamlanan belgeler, ihtiyaç durumuna göre ve/veya mevcut yer durumuna göre kurum arşivine listeleriyle birlikte devredilir. Ayıklama ve imha işlemi kurum arşivinde bulunan ve saklama sürelerini dolduran belgeler üzerinde yapılır. Kurum Arşivine devredilecek olan belgeler her yıl Ocak ayının sonuna kadar, birim yöneticisinin sorumluluğunda ve eksiksiz bir şekilde Üniversite arşivine devredilir. Belgelerin devredilmesinde “Üniversite Arşivi Devir-Teslim ve Envanter Formu” (EK-4) malzemelere sıra numarası verilerek doldurulur. Form, birim yöneticisinin onayı ile uygulanır. İki nüsha hazırlanan formun bir nüshası birimde kalır, diğer nüshası devredilecek arşiv malzemeleri ile birlikte Rektörlüğe teslim edilir. Her iki form da ilgili arşivlerde süresiz saklanır.
(3) Kurum arşivine devredilen belgeler, “Üniversite Arşivi” damgası ile damgalanır. Damga, evrakların ön yüzünün sol üst köşesine, defterlerin iç kapağının ön yüzünün sol üst köşesine ve defterlerdeki belgelerin ilk sayfasının sol üst köşesine basılır. Bunlar dışında kalan arşiv belgesine ise yapışkan etiket üzerine basılmış damga tatbik edilir. 
(4) Kurum arşivlerinde imhasına karar verilen arşiv belgeleri, “Arşiv İmha Formu” (EK-5) düzenlenerek 18/10/2019 tarih ve 30922 sayılı Resmî Gazete’de yayımlanan Devlet Arşiv Hizmetleri Hakkında Yönetmeliğe uygun olarak imha edilir.

Kurum Arşivindeki Belgelerin Ayıklanması ve İmhası 
MADDE 13 - (1) Kurum Arşivinde ayıklama ve imha işlemi, 10/2019 tarih ve 30922 sayılı Resmî Gazete’de yayımlanan Devlet Arşiv Hizmetleri Hakkında Yönetmeliği 19. Maddesine uygun gerçekleştirilir. 
(2) Komisyon arşivde gerekli ayıklama ve tasnif işlerini, arşiv ilkelerine uygun olarak yapar. İmha için ayrılan belgeler, düzenlenen imha listesi ile kurum arşivinde kayıt altına alınır. Formda, imha edilecek malzemenin üretildiği birim, ilgi, sayı ve tarih bilgisi, içeriği, varsa sıra numarası ve dosya planına ilişkin bilgilere yer verilir. Arşiv imha formunda Arşiv Ayıklama ve İmha Komisyonu üyelerinin imzası bulunur. 
(3) Arşiv imha formu, Başkanlıktan uygunluk alınması amacıyla gönderilir; uygunluk verilmesi hâlinde, söz konusu uygunluk yazısı ile birlikte Rektörlük onayına sunulur.
(4) Rektörlük onayının alınmasını müteakip, imha tutanağı düzenlenerek belge imha (kıyım) süreci başlatılır.
(5) Gizli veya mevzuat çerçevesinde özel önem taşıyan arşiv belgelerin imha işlemleri, ilgili mevzuat hükümlerine uygun olarak yapılır.
(6) Devir-teslim ve imha işlemleri ile klasör içerik listesi için ilgili örnek formlar kullanılır

Devlet Arşivleri Başkanlığı’na devredilecek belgenin hazırlanması
MADDE 14- (1) Rektörlük, kendi açısından aktif kullanım değerini yitiren, Standart Dosya Planı (SDP) kapsamında saklama süresini tamamlamış ve devredilmesi gereken arşiv belgelerini Devlet Arşivleri Başkanlığı’na devretmekle yükümlüdür.
(2) Devir-teslim işlemleri Başkanlığın belirlediği tarih aralığında yıllık olarak gerçekleştirilir. 
(3) Kurum arşivinde yapılacak ayıklama işlemlerini müteakip, saklama planında arşiv belgesi olarak değerlendirilen belgeler Başkanlığa devredilmek üzere ayrılır. 
(4) Ayıklama işlemleri neticesinde yapısal bütünlükleri bozulan dosya/klasörler, dosya kodları dikkate alınarak yeniden dosyalanır. 
(5) Başkanlığa devredilecek arşiv belgeleri Arşiv Ayıklama ve İmha Komisyonun uygunluk kontrolünden geçirilir. 
(6) Başkanlığa devredilmek üzere hazırlanan arşiv belgeleri, bu Yönerge ekinde yer alan (EK-5) “Arşiv İmha Tutanağı”na kaydedilerek, her sayfası Ayıklama ve İmha Komisyonu tarafından imzalı biçimde devir tarihi ve şekli belirlenmek üzere Başkanlığa bildirilir. 
(7) Devir işlemi kesinlik kazanan arşiv belgeleri, varsa özel tutulmuş kayıtları ve dijital görüntüleri ile birlikte en geç bir yıl içinde Başkanlığa devredilir. 
(8) Arşiv belgeleri, mevcut düzeni doğrultusunda sıra numarası verilmiş özel kutulara konulmak suretiyle her türlü koruma ve güvenlik önlemleri dikkate alınarak kurum belge yöneticisi koordinasyonunda Başkanlığa teslim edilir. 
(9) Elektronik ortamdaki arşiv belgelerinin belge hiyerarşisi ve üstverileri ile bağı korunur. Bu bağ oluşum aşamasında sağlanamamış ise sonradan kurulur. Konu dosyası olarak oluşturulanlar, konu kodları ve bu kodlar altında bulunan dosya serilerine göre, vaka dosyası olarak oluşturulanlar ise vaka dosya kodları ve klasör serilerine göre hazırlanarak Başkanlığın belirleyeceği usul ve esaslara uygun devredilir.

Ayıklama ve İmha Komisyonlarının oluşturulması
MADDE 15- (1) Kurum arşivi ve merkezi arşivlerde yapılacak ayıklama ve imha işlemleri için; arşiv hizmet ve faaliyetlerinin düzenlenmesi ve yürütülmesinden sorumlu birim amirinin veya ilgili belge yöneticisinin başkanlığında, arşivden görevlendirilecek iki personel ile belgeleri ayıklanacak ve imha edilecek ilgili birim amiri tarafından görevlendirilecek, bağlı olduğu birimin verdiği hizmetlerde bilgi ve tecrübe sahibi iki temsilci olmak üzere beş kişilik bir Ayıklama ve İmha Komisyonu kurulur.
(2) Ayıklama İmha Komisyonu Rektörlük tarafından 3 yıl süreyle atanır.

Ayıklama ve İmha Komisyonlarının çalışma esasları
MADDE 16- (1) Ayıklama ve İmha Komisyonları, birim arşivlerden kurum arşive devir işlemlerinin gerçekleşmesinden sonra değerlendirme işlemlerine başlar.
(2) Komisyonlar üye tam sayısı ile toplanır ve kararlarını oy çokluğu ile alır. Tereddüt halinde söz konusu belgelerin saklanmasına karar verilmiş sayılır.
(3) İmhası reddedilen belgeler sonraki yıllarda ilgili komisyonlarca yeniden değerlendirilir.



BEŞİNCİ BÖLÜM
Yürütme ve Yürürlük

Yürürlük
MADDE 17 - (1) Bu yönerge, Senato tarafından onaylanmasını müteakip yürürlüğe girer. 

Yürütme
MADDE 18 - (1) Bu yönerge hükümlerini rektör yürütür.
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