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BiRINCi BOLUM

Amac, Kapsam ve Tanimlar

Amag

Madde 1- (1) Bu yonergenin amaci, Konya Gida ve Tarmm Universitesi Rektorliigii biinyesindeki akademik ve
idari birimleri ile arastirma merkezleri ve laboratuvar birimlerinde olusan bilgi ve belgelerinin arsivlenmesine,
Konya Gida ve Tarim Universitesi Merkez Arsivi’ne teslimine, muhafazasina lizum gériilmeyen malzemenin
ayiklama ve imhasina dair usul ve esaslar1 belirlemektir.

Kapsam
Madde 2- (1) Bu usul ve esaslar Konya Gida ve Tarim Universitesi Rektorliigii biinyesindeki
tm birimleri kapsar.

Dayanak
Madde 3- (1) Bu usul ve esaslar;

a) Muhafazasma Lizum Kalmayan Evrak ve Malzemenin Yok Edilmesine Dair 3473 sayili Kanun,

b) 18/10/2019 tarih ve 30922 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda
Yonetmelik,

¢) Bagbakanlik tarafindan 25 Mart 2005 tarih ve 25466 sayili Resmi Gazetede yayimlanan 2005/7 Genelge
kapsaminda Yiiksekogretim Kurulu Bagkanligi tarafindan hazirlanan “Yiiksekogretim Kurumlar1 Saklama
Siireli Standart Dosya Planina” dayanarak hazirlanmistir.

Tanimlar
Madde 4- (1) Bu yonergede gecen;

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

b) Arsiv belgesi: Son islem tarihi {izerinden yirmi yil ge¢mis veya on bes yil gectikten sonra kesin sonuca
baglanmig bulunan ve giinliik is akigi icinde islevi bulunmayan, varsa tabi oldugu diger mevzuatlar ile saklama
planlarindaki saklama siirelerini tamamlayan, iiretim bi¢imleri, donanim ortamlari ne sekilde olursa olsun
gelecege, intikal etmesi gereken ve bir bilgiyi igeren yazilmis, ¢izilmis, resmedilmis, goriintiilii, sesli veya
elektronik ortamlarda {iretilmis belgeyi,

) Arsivlik belge: Siire bakimindan arsiv belgesi vasfini kazanmayan veya bu siireyi doldurmasina ragmen
giincelligini kaybetmeyen, hizmetin yiiriitiilmesi agisindan islevi olan belgeyi,

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

e) Birim Arsivi: Universitesi biinyesindeki birimler tarafindan iiretilen, aktif bir bigimde ve giinliik is akim
icinde kullanilan arsivlik malzemenin belirli bir siire saklandig1 arsiv birimini,

f) Imha: ileride kullanilmasina ve saklanmasina gerek goriilmeyen, arsiv belgesi veya arsivlik belge disinda
kalan, hukuki kiymetini ve bir delil olma vasfini1 kaybetmis belgelerin yok edilmesi islemi

g) Kurum Arsivi: Universite biinyesindeki birimler ile bu birimlerde iiretilen ve kesin sonuca baglanan; yasal,
ekonomik ve yonetimsel nedenlerle saklanip korunmasina ihtiya¢ duyulan evrakin, belge yonetim sistemi
geregince, saklama sureleri dolduktan sonra ayiklanarak imha edildigi, kurumsal degeri dolayisiyla surekli olarak
kurumda saklandigi veya arastirma degerine sahip olanlarin siirekli saklanmak iizere Devlet Arsivleri
Baskanligina génderildigi kurumun merkez arsivini,
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h) Standart Dosya Plani: Kurumsal islemler ve bu islemler sonucunda olusturulan veya alinan belgelerin
iiretim yerleri ile olan iliskisi belirtilerek konu veya fonksiyon esasina gore dosyalanmasini saglamak amaciyla
gelistirilen siniflama semasini,

i) EBYS: Elektronik Belge ve Arsiv Yonetim Sistemi’nin kullanilmasini saglayan Konya Gida ve Tarim
Universitesi Elektronik Bilgi ve Belge Yonetimi Sistemini ifade eder,

j) Rektor: Konya Gida ve Tarmm Universitesi Rektérliigiinii,

k) Universite: Konya Gida ve Tarim Universitesini,
ifade eder.

IKiNCi BOLUM
Belgelerin Arsivlenmesi, Kurum Arsivlerinde Saklanmasi, Y6netimi ve Korunmasi

Evrakin Elektronik ve Fiziksel Olarak Arsivlenmesi

Madde 5- (1) Konya Gida ve Tarmm Universitesinde Elektronik Belge ve Arsiv Yonetim Sistemi’nde ve
dosyalama ile belgelerin dijital ortamda arsivlenmesi saglanir.

(2) Posta/Faks yoluyla veya Kayitli Elektronik Posta (KEP) ile gelen/giden evrak EBY S de is akis siirecine ve
standart dosya planina gore arsivlenir.

(3) EBYS’ye girisi yapilan evrakin bir niishasi fiziksel ortamda yaz1 isleri evrak servisinde klasorlerde saklanir.

(4) Rektorligiine baglh akademik ve idari birimler tarafindan iiretilen ve Kurum Arsivine devredilmesi gereken
her tiir malzeme Konya Gida ve Tarim Universitesine aittir.

(5) Universitede arsiv hizmetlerinin mevzuatina uygun bigimde yiiriitiilmesi; arsiv malzemesinin ve iiniversite
biinyesindeki birimlerde saklanan arsivlik malzemenin korunmasi Yazi Isleri Miidiirliigiiniin koordinatérliigiinde
yaratalir,

(6) Kurum arsivi Yazi isleri Miidiirliigiiniin, Birimlerdeki arsiv evraklar1 ise Birim Belge Yoneticilerinin,
Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS) ve EBYS Otomasyon Sube Miidiirliigii sorumlulugundadir.

Saklama

Madde 6- (1) Universite biinyesindeki birimler tarafindan iiretilen ve arsiv malzemesi niteligini kazanan
malzeme, Devlet Arsivleri Baskanliginin yayimlamis oldugu saklama siireleri ve “Yiiksekogretim Kurumlari
Saklama Siireli Standart Dosya Plani”nda belirlenen siirelere uygun olarak arsivde saklanir. (Ek-1)

(2) Yiiksekogretim Kurumlart Saklama Siireli Standart Dosya Planinda ve Devlet Arsivleri Bagkanliginin
yayimlamig oldugu saklama siirelerinde belirtilmeyen evrak saklama siireleri Rektor tarafindan belirlenir.

(3) Elektronik Bilgi ve Belge Sistemine kaydedilen tiim belgeler dijital ortamda siiresiz saklanir.

Koruma Yiikiimliiligii

Madde 7- (1) Konya Gida ve Tarim Universitesi Rektorliigii, arsiv malzemesini ve arsivlik malzemeyi yangin,
hirsizlik, rutubet, su baskini, toz ve her tiirlii hayvan ve hasereye karsi tedbir almakla yiikiimliidiir.

(2) Universitedeki arsiv malzemeleri TSE 13212 Standard1 olan “Arsiv Mekanlarinin Diizenlenmesi- Genel
Kurallar1” kapsaminda Rektorliik tarafindan insa edilen Kurum Arsivinde saklanir.

Uygunluk Kontrol
Madde 8- (1) Konya Gida ve Tarmm Universitesi Merkez Kurum Arsivi’ne devredilecek belgeler, devir
prosediiriine uygunluk kontroliinden gecirildikten sonra Universite Arsiv gérevlilerince teslim alinir. Bu uygunluk
kontrolii cercevesinde;
@ Dosyalar iginde bulunan evrakin en eski tarih en altta ve en yakin tarih en listte olmak kaydiyla tarihsel
siraya konulup konulmadigina,
b) Klasorlerin ve dosyalarin/defterlerin, ciltlerin, zarflarin ait olduklari birim adinin, numarasinin ve ait
olduklart islem yil/yillarin yazilip yazilmadigina,
¢ Ciltlenmesi gerekenlerin ciltlenip ciltlenmedigine,
d) Zarflamasi gerekenlerin zarflayip zarflamadigina,
€) Sayfa ya da eklerin yirtik, kopuk veya eksik olup olmadigina, bakilir. Bir eksiklik veya kusur varsa
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dazeltilir.

(2) Uygunluk kontrolii, birim personeli ve bu isle gorevlendirilmis bir arsivci ile gergeklestirilir.

Arsive Devredilmesi Gerekmeyen Malzeme

Madde 9- (1) Konya Gida ve Tarmm Universitesine bagli birimler tarafindan Gretilen ve giinliik is akisi i¢inde
stirekli olarak kullanilan malzeme, materyal ve kisisel evraklar arsive devredilmezler.

UCUNCU BOLUM
Birim ve Kurum Arsivlerinden Yararlanma ve Yararlandirma

Konya Gida ve Tarim Universitesi Merkez Arsivi ve Birim Arsivlerinden Yararlanma

Madde 10- (1) Konya Gida ve Tarmm Universitesi biinyesinde yiiriitiilen ¢alismalarda kullanilmak iizere,
birimlere ait -gizli belgeler haric- tiim belgelerden yararlanmak igin yaz1 isleri Miidiirliigiinden istekte bulunulur,
Genel Sekreterlik onayi ile belge ilgiliye tutanakla teslim edilir; siiresi i¢inde belgeden yararlanilir ve iade edilir.

(2) Universite Kurum Arsivinde alman belgeler, yalnizca kurum iginde kullanilir. Arsiv belgeleri, izin
alinmaksizin kurum disina ¢ikartilamaz.

(3) Kurum arsivlerinden belge 6diing verme siiresi bir haftadir. Bu siire, gegerli gerekge gosterildigi takdirde
uzatilabilir. Elindeki belgeyi bir hafta iginde veya verilen ek siire dolduktan sonra iade etmeyenlere uyarida
bulunulur.

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

DORDUNCU BOLUM
Arsiv Malzemesinin Gizliligi ve Gizli Belgeler

Arsiv Malzemesinin Gizliligi

Madde 11- (1) Bu usul ve esaslardaki hiikiimlerini uygulayacak ve arsiv belgesinin toplanmasi ve
muhafazasindan sorumlu biitiin gérevlilerin, ellerinde biriken arsiv 6zelligi kazanmig belgeler hakkinda agiklamada
bulunmalar1 yasaktir.

Gizli Belgeler

Madde 12- (1) Uretildikleri birimlerce gizli olduklarina karar verilen belgeler, bulunduklari birim arsivlerinde
ve Kurum arsivine devredildikten sonra gizliliklerini korurlar.

(2) Belgelerin gizlilik 6zelliginin kaldirilmasi, ilgili birimlerden alinan bilgiler dogrultusunda Konya Gida ve
Tarim Universitesi Rektorliigii onayi ile olur.

(3) Gizli belgeler, Arsive teslim edildiklerinde, kendileri igin hazirlanan 6zel boliimlerde korunur. Bu belgelere
erisim, Konya Gida ve Tarim Universitesi Rektorliigii tarafindan yetkili kilinan kisilerle simrlidir.

(4) Gizli belgeler, diger belgelerden ayri olarak ve kendileri igin 6zel olarak diizenlenmis formlar esliginde
arsivlenmek iizere Yazi Isleri Miidiirliigiine teslim edilir.

(5) EBYS sisteminde arsivlenen evrak, yazida belirtilen gizlilik derecesine gore kayda alinir. Ayni zamanda
fiziksel ortamda “Gizli Dereceli” dosyalara konularak Yazi Isleri Miidiirliigii birim arsivinde muhafaza edilir.

(6) Personel hakkindaki gizli ve hizmete 6zel evraklar Personel Daire Baskanlig1 tarafindan muhafaza edilir,
arsiv Ozelligi kazanmasi halinde Kurum Arsivinde ayrilan 6zel boliimde saklanir.

BESINCi BOLUM
Arsivin Kurum Disina Cikarilmasi

Arsivin Kurum Disina Cikarilmasi

Madde 13- (1) Rektorliigiine bagli birimler tarafindan Uretilen 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 disina ¢ikis izni, Konya Gida ve Tarim Universitesi Rektorliigii tarafindan
verilir.

(2) Universitede iiretilen arsiv malzemesi niteliginde olan materyal, izinsiz olarak kurum disina ¢ikartilamaz.
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Kurum disina ¢ikis izni, gecici olmak kaydiyla, Konya Gida ve Tarim Universitesi Rektorliigii tarafindan verilir.

ALTINCI BOLUM
Arsiv Ayiklama ve imha

Konya Gida ve Tarim Universitesi Arsiv Ayiklama ve Imha Komisyonu

Madde 14- (1) Konya Gida ve Tarim Universitesi Merkez Arsivi’nde yapilacak ayiklama ve imha islemleri igin
5 (bes) kisiden olusan “Konya Gida ve Tarim Universitesi Arsiv Ayiklama ve imha Komisyonu” kurulur.

(2) Kullanilmasina ve saklanmasina gerek goriilmeyen her tiirlii malzemenin imhasi, Konya Gida ve Tarim
Universitesi Arsiv Ayiklama ve Imha Komisyonu’nun nihai karari ile yapilir.

(3) Arsivde yapilan ayiklama islemi sonucunda Arsiv Ayiklama ve imha Komisyonu’na sunulan Evrak Imha
listesi hazirlanarak imha yontemine Rektorliik onayi ile karar verilir.

Ayiklama ve imha islemleri

Madde 15- (1) Konya Gida ve Tarim Universitesi Arsiv Ayiklama ve imha Komisyonu marifetiyle ayiklanan
ve imhasina karar verilen malzeme, 6zelliklerine gore birimi, yili, igerigi, biriminde aldig: tarih ve sira numarasi,
imha edilecegi y1l esas alinmak {izere ayrilarak tasnif edilir.

(2) Imha edilecek malzemenin dzelligine gore, iiretildigi birim, y1l1, mahiyeti, aidiyeti, aidiyet igerisindeki tarih
ve sira numarasi ve dosya plani esas alinmak iizere iki niisha halinde Evrak imha Listesi hazirlanr.

(3) Imha islemi, diizenlenecek iki niisha tutanakla tespit edilir ve imha komisyonu iiyeleri tarafindan imzalanur.

(4) Ayiklanmalar1 ve imhalar1 onaylanan belgeler, {igiincii sahislarin eline gegmeyecek sekilde imha edilir.

(5) Konya Gida ve Tarim Universitesi Rektorliigiince onaylanan evrak imha listeleri Konya Kurum Arsivinde
sliresiz saklanir.

(6) Konya Gida ve Tarim Universitesi Arsiv Ayiklama ve Imha Komisyonu, gesitli nedenlerle zamaninda
Kurum Arsivine intikal ettirilmeyen ve korunmasina gerek olmayan malzemeyi arsive devredilmesinden sonraimha
islemine tabi tutar.

(7) Ozelligi geregi imha sekli kendi mevzuatinda belirlenmis malzemenin (gizli belgeler vb.) imhasi hakkinda
ilgili mevzuat hikimleri uygulanir.

YEDINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Diger Hususlar

Madde 16- Bu usul ve esaslarda yer almayan hususlarda Devlet Arsiv Bagkanlig: tarafindan 18.10.2019 tarih
ve 30922 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan “Devlet Arsiv Hizmetleri hakkindaki Yonetmelik” ve Yiiksekogretim
Kurulu Bagkanligi tarafindan konuyla ilgili yayimlanan talimatlar esas alinir.

Yurarluk
Madde 17- (1) Bu usul ve esaslar, Universite Senato kararina istinaden Miitevelli Heyet Bagkanligi onayi ile

yiirtrliige girer.

Yuratme
Madde 18- (1) Bu usul ve esaslardaki hiikiimleri Konya Gida ve Tarim Universitesi Rektoril yiir(tir.

Ek-1: Konya Gida ve Tarim Universitesi Saklama Plan1 Tablosu
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Ek-1.

KONYA GIDA VE TARIM UNIVERSITESI
SAKLAMA PLANLARI*

Sira Malzemenin Adi ve Konusu Salflam_a Nihai Streg
No Suresi
Miitevelli Heyet, Senato, Universite Yo6netim Kurulu, cr -

1 Karar Defterleri ve Ekleri 10 yil Devlet Arsivlerine gonderilir.

2 | Rektdr Segimi Dosyalari 10 y1l Devlet Arsivlerine gonderilir.
Kurulus Dosyalar1 Fakiilte, Boliim, Ana Bilim,

3 Enstitli, Uygulama ve Arastirma Merkezleri Ag¢ilmasi 15 Y1l Devlet Arsivlerine gonderilmez
veya Kapatilmas: ile Ilgili Yazismalarin Bulundugu Kurum degerlendirir
Dosyalar

4 | Akademik Birimlerin Kurul Kararlari 10 Y1l Devlet AI‘SIVIGI‘I}I © gondgrllmez

Kurum degerlendirir
5 |Disiplin Kurulu Kararlari 15 Y1l Devlet Arswlenfl © gonqlgrllmez
Kurum degerlendirir

6 | Universite Denetleme ve Degerlendirme Raporlar Slresiz Kurumunda saklanir.

7 Diger iiniversiteler ve yurt disindaki iiniversitelerle 10 vil Devlet Arsivlerine gonderilmez
yapilan is birligi protokolleri (Giindemden diigenler) Y Kurum degerlendirir.

8 Ogrenci Intibaklar, Devam/Devamsizlik, Nakil, Kayit 10 Yil Devlet Arsivlerine gonderilmez
Dondurma ve Kayit Silme, Sinav Sonuglari Kurum degerlendirir.

9 | Disiplin Kurulu Kararlar1 15 Y1l Devlet AI‘SIVIGI‘}HG gon.d.e rilmez

Kurum degerlendirir.
10 | ihale Dosyalar: 15 Y1l Devlet Arslvlervlne gongrllmez
Kurum degerlendirir.

11 Kult?rel ve sportif faaliyet programlarma ait afig ve 10 Yil Devlet Arsivierine gonderilir.
brosiirler

12 | Sinav evraklari 2 Y1l Imha edilir.

13 | Staj Islemleri 2yl Imha edilir
Ogrenci Dosyalar1, Ogrenci Tezleri (Lisans/lisansiistli | .. .

14 Tezleri), Mezuniyet Isleri, Diploma Defteri Suresiz Kurumunda saklanir.
Akademik Personel ve Akademik Kariyer Isleri,

15 |Yabanci Ogretim Uyeleri Dosyasi, diger Personel | Slresiz Kurumunda saklanir.
ozliik dosyalari

16 | Arastirma projeleri Siresiz Kurumunda saklanir.

17 | Ogretim Elemani/Ogrenci Degisim Programlari Suresiz Kurumunda saklanir.

s . A Elektronik ortamda

18 | Evrak niteligindeki belgeler Slresiz Kurumda saklanir

*Yukarida yer almayan malzemelerin tespit ve degerlendirmesinde Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi ekinde
yer alan Universiteler (Rektorlik Birimi) forumu esas alinir.
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