SENATO KARARI: 15/05/2020

FENERBAHCE UNIVERSITESI
ARSIV YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amacg

MADDE 1 - (1) Bu Y&nergenin amaci, Fenerbahge Universitesi’'ndeki akademik ve idari
birimlerin arsiv malzemesi ve ileride arsiv malzemesi haline gelecek arsivlik malzemenin tespit
edilmesini, herhangi bir sebepten dolayr bunlarin kayba ugramamasini, gerekli sartlar altinda
korunmalarinin temini ve arsivlik malzemelerin birim arsivlerine ve sonrasinda Merkez Arsivi’ne
teslimine, bilimsel ve yonetimsel amaglh kullanilmasina; muhafazasina liizum goriilmeyen
malzemenin ayiklama ve imhasina dair usul ve esaslar1 belirlemek, béliim, birim ve Universite
argivlerinin genel yapisi ile ¢alisma yontemlerini diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2 - (I) Bu Yénerge, Fenerbahge Universitesi Rektorliigii biinyesindeki tiim akademik
ve idari birimleri kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - (1) Bu Yonerge,
a) 28/09/1988 tarih ve 3473 sayili Muhafazasina Liizum Kalmayan Evrak ve Malzemenin Yok
Edilmesi Hakkinda Kanun,
b) 16/05/1988 tarih ve 19816 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Devlet Arsiv Hizmetleri
Hakkinda Yonetmelik,
c) 25 Mart 2005 tarih ve 25466 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Genelge geregi
Yiiksekogretim Kurulu Bagkanligi tarafindan hazirlanan “Yiiksekogretim Kurumlart Saklama
Siireli Standart Dosya Plani’na dayandirilarak hazirlanmistir.

Tanimlar
MADDE 4 - (1) Bu yonergede gecen;

a) Fenerbahce Universitesi Merkez Arsivi: Fenerbahge Universitesine bagli idari ve akademik
birimler ile bu birimlerde iiretilen ve kesin sonuca baglanan; yasal, ekonomik ve yonetimsel
nedenlerle saklanip korunmasina ihtiya¢ duyulan evrakin, belge yonetim sistemi geregince,
saklama siireleri dolduktan sonra ayiklanarak imha edildigi, kurumsal degeri dolayisiyla
stirekli olarak kurumda saklandig1 veya arastirma degerine sahip olanlarin siirekli saklanmak
tizere Devlet Arsivleri Bagkanligina gonderildigi kurumsal arsivini,

b) Birim Arsivi: Fenerbahge Universitesi'ne bagl idari ve akademik birimler tarafindan
iretilen, aktif bir bicimde ve giinliik 1§ akis1 i¢inde kullanilan arsivlik malzemenin belirli bir
stire saklandig1 arsiv birimini,

¢) Birim: Fenerbahge Universitesi biinyesinde Fakiilte, Enstitii, Yiiksekokul, Meslek
Yiiksekokulu, Rektorliigii’ne bagli boliim, Uygulama ve Arastirma Merkezlerini

d) Arsivlik Evrak: Fenerbahce Universitesine bagl birimler tarafindan iiretilen, zaman
bakimindan heniiz arsiv malzemesi vasfin1 kazanmayan, yonetimsel, ekonomik, yasal ve
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bilgisel degere sahip evraki,

e) Arsiv Malzemesi: Fenerbahce Universitesi Rektorliigii'ne ait olan ve is akisinda artik
yararlamlmayan ve kurumsal degeri dolayisiyla Fenerbahge Universitesi Arsivi’nde saklanan
her tiirlii yazili, basili evrak, defter, resim, plan, proje, harita, miihiir, damga, fotograf, film,
ses ve goriintii bandi, her tiirlii elektronik, optik ve manyetik kayit, baski ve benzeri belgeler
ile malzemeyi,

f) EBYS: Elektronik Belge ve Arsiv Yonetim Sistemi’nin kullanilmasini saglayan Elektronik
Belge Yonetimi Sistemini,

g) Arsiv Ayiklama ve Imha Komisyonu (AAIK): Muhafazasina liizum kalmadig: icin imha
edilmesi gereken belge, materyal ve malzemeyi tespit ve imha etmek amaciyla Universite
biinyesinde olusturulan komisyonu,

h) Yaz Isleri Miidiirliigii: Fenerbahge Universitesi Yazi Isleri Miidiirliigiinii

i) Genel Sekreterlik: Fenerbahge Universitesi Genel Sekreterligini

j) Rektorliik: Fenerbahce Universitesi Rektorliigiinii,

k) Rektor: Fenerbahge Universitesi Rektoriinii,

I) Universite: Fenerbahge Universitesini,

m) Senato: Fenerbahge Universitesi Senatosunu,

n) Miitevelli Heyet Baskani: Fenerbahge Universitesi Miitevelli Heyet Baskanin

IKINCI BOLUM
Evrakin Elektronik, Fiziksel Arsivlenmesi, Kurum Arsivlerinde Saklanmasi,
Yonetimi ve Korunmasi,

Evrakin Elektronik ve Fiziksel Olarak Arsivlenmesi

MADDE 5 - (1) Universite’de Elektronik Belge ve Arsiv Yonetim Sistemi’nde ve dosyalama ile
belgelerin elektronik olarak arsivlenmesi saglanir.

(2) KEP/Posta/Faks yolu ile gelen/giden evrak EBYS’de is akis siirecine alinir ve arsivlenir.

(3) EBYS’ye girisi yapilan evrakin bir niishasi fiziksel ortamda geldigi kurumlarin bashgimni
tagtyan klasorlerde saklanir.

(4) Rektorliige bagli akademik ve idari birimler tarafindan iiretilen ve Universite arsivine
devredilmesi gereken her tiir malzeme Universite’ye aittir.

(5) Universite, arsiv hizmetlerinin yiiriitiilmesi; arsiv malzemesinin ve akademik ve idari
birimlerinde saklanan arsivlik malzemenin korunmasi ve arsiv ile ilgili ilkelere uygun bi¢imde
diizenlenmesi Yazi Isleri Miidiirliigii’niin sorumlulugundadir.

Saklama

MADDE 6 - (1) Rektorliige bagh akademik ve idari birimler tarafindan iretilen ve arsiv
malzemesi niteligini kazanan malzeme, Devlet Arsivleri Baskanliginin yayimlamis oldugu
saklama siireleri ve Yiiksekdgretim Kurumlari Saklama Siireli Standart Dosya Plani’nda ve
belirlenmis olan siireler cercevesinde ve asagida tanimlanmis Universite’nin Saklama Planina
gore arsivde saklanir.

(2) Yiiksekogretim Kurumlart Saklama Siireli Standart Dosya Planinda ve Devlet Arsivleri
Bagkanliginin yayimmlamis oldugu saklama siirelerinde belirtilmeyen evrak saklama stireleri
Rektor tarafindan belirlenir.
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FENERBAHCE UNIVERSITESI
REKTORLUK/FAKULTE-ENSTITU-MYO SAKLAMA PLANLARI

Malzemenin Adi ve
Konusu

Saklama Siiresi
(Kurum Arsivi)

Nihai

Miitevelli Heyet, Senato,
Universite Yonetim Kurulu,
Fakiilte, MYO, Enstitii
Kurulu Karar Defterleri ve
Ekleri, Birimin Y6netim
Kurulu ve Birimin Kurul
Karar Defterleri ve Ekleri

Siresiz

Kurumunda saklanir.

Kurulus Dosyalari; Fakiilte,
Bo6liim, Ana Bilim Dali,
Enstitii, Arastirma ve
Uygulama Merkezi, Yiiksek
Okullarin Agilmasi veya
Kapatilmasi ile ilgili
Yazigmalarin Bulundugu
Dosyalar

Siresiz

Kurumunda saklanir.

Rektorliikge Hazirlanan
Universite Yillik Faaliyet
Raporlari, Akademik Kurul
Kararlar

10 yal

Kurumunda saklanir.

Denetleme Raporlari

Stresiz

Kurumunda saklanir.

Sinav Evraki

2 yil

Imha edilir.

Intibaklar,
Devam/Devamsizlik, Nakil,
Kayit Dondurma ve Kayit
Silme, Sinav Sonuglari

10 y1l

Kurumunda saklanir.

Disiplin Kurulu Kararlari

15 yil

Kurumunda saklanir.

Ogrenci Dosyalar1, Ogrenci
Tezleri (Lisans ve
Lisansiistii Tezleri),
Mezuniyet Isleri Diploma
Defteri

Stresiz

Kurumunda saklanir.

Staj Islemleri

2 yil

Imha edilir.

Akademik Personel ve
Akademik Kariyer Isleri,
Yabanci Ogretim Uyeleri
Dosyast

Siresiz

Kurumunda saklanir.

Ogretim Eleman1 Degisim
Programlari

Siresiz

Kurumunda saklanir.

Aragtirma Projeleri

Siresiz

Kurumunda saklanir.

Evrak niteligindeki tiim belgeler elektronik ortamda siiresiz olarak arsivlenmektedir.

3
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Koruma Yiikiimliiliigii
MADDE 7 - (1) Rektorliik arsiv malzemesini ve arsivlik malzemeyi yangin, hirsizlik, rutubet, su
baskini, toz ve her tiirlii hayvan ve hasereye karsi tedbir almakla yiikiimliidiir.

Arsiv Malzemesinin Gizliligi ve Yararlanma Hakki

MADDE 8 - (1) Birimlerin elinde bulunan ve “gizli” ibaresi tagiyan arsiv malzemesinin gizliligi
Universite arsivine gectikten sonra da devam eder. Ancak, ilgili birimin teklifi ve Rektorliigiin
onay1 ile “gizli” ibaresi kaldirilabilir.

(2) “Gizli” ibareli malzemeler, gorevli personel tarafindan dogrudan arsiv sorumlusuna, gizlilik
ilkelerine riayet edilerek teslim edilir. “Gizli” ibareli malzemelere erigim, Rektorliik veya ilgili
birim yonetimi tarafindan yazili olarak yetkilendirilmis personel ile sinirlidir.

(3) Arsiv gorevlilerinin, tiirii ve niteligi ne olursa olsun arsiv malzemeleri hakkinda Universite
veya birim yonetimince yetkilendirilmis kisiler hari¢ olmak iizere gercek veya tiizel kisilere yazili
veya sozlii bilgi vermesi yasaktir.

(4) “Gizli” ibareli olmayan arsiv malzemelerinden, yetkili birimlerin izni ile yararlanilabilir.
Universite mensubu olmayanlar, 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu kapsaminda yazili olarak
bagvurmalar1 halinde, Rektorliik onay1 ile arsiv malzemelerinden yararlandirilabilir.

(5) Arsiv malzemeleri, Rektorliigiin izni olmaksizin kurum disina ¢ikarilamaz.

(6) Arsiv Malzemesi Odiing / lade Formu doldurulmaksizin Universite arsivinden herhangi bir
malzeme 0diing verilemez.

(7) Arsivden malzeme 0Odiing verme siiresi bir haftadir. Bu siire, gegerli gerekce gosterildigi
takdirde uzatilabilir. Arsiv malzemesini bu siire i¢inde teslim etmeyen kisiler hakkinda idari islem
baslatilir.

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

UCcUNCU BOLUM _
Arsiv Malzemelerinin Ayiklanmasi, Devri ve Imhasi

Birim Arsivindeki Malzemelerin Ayiklanmasi, Devri ve Imhasi

MADDE 9 - (1) Universite Saklama Plan1 ve Yiiksekdgretim Kurumlar1 Saklama Siireli Standart
Dosya Plani’nda belirtilen saklama siiresinin sonunda, birim arsivinde bulunan ilgili malzemeler
birim arsiv sorumlusu tarafindan birim ydneticisinin gozetiminde ayiklanir. Ancak, is akisinda
aktif olarak kullanilanlar belirli bir davaya konu olanlar ve ilgili mevzuat ¢cercevesinde saklanmasi
gereken arsiv malzemeleri aktif kullanim degeri ortadan kalkmadik¢a veya ilgili dava sona
ermedikge ya da mevzuatta belirlenen siireler dolmadikg¢a ayiklanmaz. Bunlarin disinda kalan arsiv
malzemelerinin ayiklanma islemleri, Universite Saklama Plani’nda belirlenen esaslar ¢ergevesinde
yapilir.

(2) Ayiklanan arsiv malzemelerinden Universite arsivine devredilecek olanlar her y1l Ocak ayinimn
sonuna kadar, birim yoneticisinin sorumlulugunda ve eksiksiz bir sekilde Universite arsivine
devredilir. Malzemelerin devredilmesinde “Universite Arsivi Devir Formu”, malzemelere sira
numarasi verilerek doldurulur. Form, birim yoneticisinin onay1 ile uygulanir. iki niisha hazirlanan
formun bir niishas1 birimde kalir, diger niishasi devredilecek arsiv malzemeleri ile birlikte
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Rektorliige teslim edilir. Her iki formda ilgili arsivlerde siiresiz saklanir.

(3) Universite arsivine devredilen malzeme, “Universite Arsivi” damgasi ile damgalanir. Damga,
evraklarin 6n yiiziiniin sol iist kdsesine, defterlerin i¢ kapaginin 6n yiiziiniin sol iist kdsesine ve
defterlerdeki belgelerin ilk sayfasinin sol iist kosesine basilir. Bunlar disinda kalan arsiv
malzemesine ise, yapiskan etiket {izerine basilmis damga tatbik edilir.

(4) Birim arsivlerinde imhasina karar verilen arsiv malzemeleri, “Arsiv Imha Formu”
diizenlenerek kayit altina alinir. Arsiv imha formunda birim ydneticisinin, birim yoneticisi
tarafindan gorevlendirilen bir personelin ve arsiv sorumlusunun imzasi bulunur. Bu tiir malzemeler
birim ydneticisinin gozetimi altinda arsiv sorumlusu ve gorevlendirilen diger personel tarafindan
uygun tekniklerle imha edilir. Arsiv imha formu birim arsivinde stiresiz olarak saklanir. Formun
bir niishas1 gerektiginde Rektorliige iletilir.

(5) Birimler tarafindan tiretilen ve arsiv malzemesi niteligine sahip olmayan belgeler, Fenerbahge
Universitesi Saklama Plani’nda belirlenmis olan siireler dikkate alinarak, birim y&neticisinin
gozetiminde tekrar kullanilamayacak veya yararlanilamayacak sekilde imha edilir.

(6) Sinav kagitlari, 6devler, projeler, laboratuvar ve staj raporlari gibi 6grencilerin okul basarilarini
dogrudan ilgilendiren arsiv malzemeleri, son islem gordiikleri tarihten itibaren bes yil siire ile
saklandiktan sonra, ilgili akademik birimin yonetim kurulu kararina istinaden bu maddedeki
hiikiimlere uygun olarak imha edilir.

(7) Universitenin bilgi-islem sistemi i¢inde elektronik ortamda arsivlenen dlgme ve degerlendirme
evraklar, tiretildikleri akademik yildan itibaren bes yil siire ile saklandiktan sonra ilgili akademik
birimin yOnetim kurulunun talebine istinaden Bilgi Teknojileri Direktorliigli tarafindan imha
edilebilir.

(8) Birimler tarafindan Rektorliige devredilen arsiv malzemeleri, arsiv yonetimi ilkelerine uygun
olarak Rektorliik arsivinde muhafaza altina alinir. Ayrica bu malzemeler i¢in EBYS’de envanter
hazirlanir ve gerekli kataloglama yapilir.

(9) Birimlerin arsivlerde ayiklama, devir ve imha islemlerini zamaninda yapmamalar1 halinde,
Rektorliik bu islemlerin yapilmasini birimlerden ister veya ayiklama, devir ve imha islemlerini
dogrudan yapabilir.

Universite Arsivindeki Malzemelerin Ayiklanmasi ve Imhasi

MADDE 10 - (1) is akisinda aktif olarak kullanilanlar,, belirli bir davaya konu olanlar ve ilgili
mevzuat cergevesinde saklanmasi gereken arsiv malzemeleri, aktif kullanim degeri ortadan
kalkmadik¢a veya ilgili dava sona ermedik¢e ya da mevzuatta belirlenen siireler dolmadikca
ayiklanmaz. Bunlarin disinda kalan arsiv malzemelerinin ayiklanma islemleri icin gerektiginde
malzemeyi iireten birimlerin de goriisii alinir.

(2) Universite arsivinde ayiklama ve imha islemi, Arsiv Ayiklama ve Imha Komisyonu tarafindan
bu yonerge hiikiimlerine uygun olarak gergeklestirilir.

(3) Arsiv Ayiklama ve Imha Komisyonu; Yazi Isleri Miidiirii ile Genel Sekreterin teklifi ve
Rektdriin onayi ile secilen iki kisiden olusur. Yazi Isleri Miidiirii komisyonun baskanidir.

(4) Komisyon arsivde gerekli ayiklama ve tasnif islerini, arsiv ilkelerine uygun olarak yapar. Imha
i¢in ayrilan malzemeler “Arsiv Imha Formu” iki niisha halinde diizenlenerek kayit altina alinir.
Formda, imha edilecek malzemenin iiretildigi birim, ilgi, say1 ve tarih bilgisi, igerigi, varsa sira
numarast ve dosya planina iliski bilgilere yer verilir. Arsiv imha formunda Arsiv Ayiklama ve
Imha Komisyonu iiyelerinin imzas1 bulunur. Form, Genel Sekreterin uygunluk goriisii ve Rektdriin
onay1 ile gergeklesir. Imhasina karar verilen malzemeler Genel Sekreterin gozetimi altinda Arsiv
Ayiklama ve Imha Komisyonu tarafindan uygun tekniklerle, tekrar kullanilamayacak veya
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yararlanilamayacak sekilde imha edilir. Arsiv imha formlar1 Universite arsivinde siiresiz olarak
saklanir.

(5) Gizli veya mevzuat gercevesinde 6zel dnem tasiyan arsiv malzemelerinin imha islemleri, ilgi
mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yapilir.

(6) Arsiv Ayiklama ve Imha Komisyonunun calismasina iligkin usul ve esaslar Genel Sekreterin
teklifi ve Rektoriin onayi ile belirlenir.

(7) Arsivlerin malzemelerinin ayiklanmasi, tasnifi, devri ve imhasina iligkin 6rnek formlar Yazi
Isleri Birimi tarafindan elektronik ortamda hazirlanarak birimlere dagitilir.

DORDUNCU BOLUM
Yiiriitme ve Yiriirliik Yiiriitme

Yiiriitme
MADDE 11 - (1) Bu yonerge, Senato tarafindan onaylanmasini miiteakip Miitevelli Heyet
Bagkaninin biit¢e onay1 sonrasinda yiiriirliige girer.

Yiiriirliik
MADDE 12 - (1) Bu Yonerge hiikiimlerini Rektor yiiriitiir.



