ISTANBUL GALATA UNIVERSITESI
ARSIV YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1 - (1) Bu y6nergenin amact, Istanbul Galata Universitesine bagli Rektorliik, Fakiilte,
Enstitiiler, Arastirma Merkezleri ve Idari Birimlerin bilgi ve belgelerinin arsivlenmesine,
[stanbul Galata Universitesi Merkez Arsivi'ne teslimine, muhafazasina liizum goriilmeyen
malzemenin ayitklama ve imhasina dair usul ve esaslari belirlemektir.

Kapsam
MADDE 2 — (1) Bu y6nergenin Istanbul Galata Universitesi biinyesindeki tiim birimleri kapsar.

Dayanak

MADDE 3 — (1) Isbu Yénerge;

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

b) 25 Mart 2005 tarth ve 25466 sayili Resmi Gazete’ de yayimlanan Genelge geregi

Yiiksekdgretim Kurulu Bagkanlig tarafindan hazirlanan “Yiiksekogretim Kurumlar: Saklama

Stireli Standart Dosya Plani” na dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar
MADDE 4 - (1) Bu yonergede gegen;

a) Istanbul Galata Universitesi Merkez Arsivi: Istanbul Galata Universitesine bagl 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 saklandi@i veya arastirma degerine sahip olanlarin stirekli
saklanmak fizere Devlet Arsivleri Bagkanligina génderildigi kurumsal arsivini,

b) Birim Arsivi: Istanbul Galata Universitesine bagl birimler tarafindan tiretilen, aktif bir
bigimde ve giinliik is akisi i¢inde kullanilan arsivlik malzemenin belirli bir siire saklandigi
arsiv birimini,

¢) Arsivlik Evrak: Istanbul Galata Universitesine bagl birimler tarafindan tretilen, zaman
bakimindan heniiz arsiv malzemesi vasfini kazanmayan, yonetimsel, ekonomik, yasal ve
bilgisel degere sahip evraki,

¢) Arsiv Malzemesi: Istanbul Galata Universitesi Rektorliigiine ait olan ve is akisinda artik
yararlamlmayan ve kurumsal degeri dolayisiyla Istanbul Galata Universitesi Arsivi'nde
saklanan her tiirli yazili, basili evrak, defter, resim, plan, proje, harita, miihiir, damga,
fotograf, film, ses ve goriintii bands, her tiirlii elektronik, optik ve manyetik kayit, baski ve
benzeri belgeler ile malzemeyi,

d) EBYS: Elektronik Belge Yonetimi Sistemini ifade eder.




IKINCI BOLUM
Evrakin Elektronik, Fiziksel Arsivlenmesi,
Kurum Arsivinde Saklanmasi, Yoénetimi ve Korunmasi
Evrakin Elektronik, Fiziksel Arsivlenmesi
MADDE 5 - (1) Istanbul Galata Universitesi Elektronik Belge Yonetim Sistemi’nde ve
dosyalama ile belgelerin elektronik olarak arsivlenmesi saglanir,
(2) KEP/Posta/Faks yolu ile elden gelen, gelen/giden evrak EBYS’ de is akis siirecine alinir ve
arsivlenir.
(3) Fiziksel ortamda EBYS’ ye girisi yapilan evrakin bir niishasi klasérlerde saklanir. Bu
klasorlerin bagliklar: ve sayist belgenin geldigi yere gore belirlenir.
(4) Istanbul Galata Universitesi Rektorliigiine bagh akademik ve idari birimler tarafindan
tiretilen ve “Istanbul Galata Universitesi Merkez Arsivine devredilmesi gereken her tiir
malzeme Istanbul Galata Universitesine aittir.
(5) Istanbul Galata Universitesi, arsiv hizmetlerinin yiiriitiilmesi: arsiv malzemesinin ve
Istanbul Galata Universitesi akademik ve idari birimlerinde saklanan arsivlik malzemenin
korunmas: ve arsivsel ilkelere uygun bigimde diizenlenmesi Arsiv  Birimi’nin
sorumlulugundadir.

Saklama

MADDE 6 — (1) Istanbul Galata Universitesi Rektorliigiine bagli akademik ve idari birimler
tarafindan tretilen ve arsiv malzemesi niteligini kazanan malzeme, Cumhurbaskanligi Devlet
Arsivlert Baskanlhigimin yayimlamis oldugu saklama stireleri ve “Yiksekdgretim Kurumlari
Saklama Stireli Standart Dosya Plani”nda ve belirlenmis olan siireler ¢ercevesinde arsivde
saklanir.

(2) Yiksekogretim Kurumlar: Saklama Siireli Standart Dosya Planinda ve Cumhurbagkanlig
Devlet Arsivleri Baskanliginin yayimlamig oldugu saklama siirelerinde belirtilmeyen evrak
saklama siireleri Rektor tarafindan belirlenir.

Koruma Yiikiimliiliigii

MADDE 7 — (1) Istanbul Galata Universitesi Rektorliigii, arsiv malzemesini ve arsivlik
malzemeyi yangin, hirsizlik, rutubet, su baskini, toz ve her tiirlii hayvan ve hasereye karsi
tedbir almakla yiikimlid{ir.

Uygunluk Kontrolii

MADDE 8 — (1) Istanbul Galata Universitesi Merkez Arsivi’ne devredilecek belgeler (EK-1),
devir prosediiriine uygunluk kontroliinden gegirildikten sonra istanbul Galata Universitesi
Merkez Arsivi gorevlilerince teslim alinir. Bu uygunluk kontrolii ¢ergevesinde;

a) Dosyalar iginde bulunan evrakin en eski tarih en altta ve en yakin tarih en lstte olmak
kaydiyla tarihsel siraya konulup konulmadigina,

b) Klasorlerin ve dosyalarin/defterlerin, ciltlerin, zarflarin ait olduklari birim adinin,
numarasinin ve ait olduklari islem yil/yillarin yazilip yazilmadigina,

¢) Ciltlenmesi gerekenlerin ciltlenip ciltlenmedigine,

¢) Zarflanmasi gerekenlerin zarflanip zarflanmadigina,

d) Sayfa ya da eklerin yirtik, kopuk veya eksik olup olmadigina, bakilir. Bir eksiklik veya
kusur varsa diizeltilir.

(2) Uygunluk kontrolil, arsiv birimi personellerince ger¢eklestirilir.




Arsive Devredilmesi Gerekmeyen Malzeme

MADDE 9 — (1) Istanbul Galata Universitesi bagl akademik ve idari birimler tarafindan
liretilen ve giinliik is akis1 iginde stirekli olarak kullanilan materyal ve kisisel evraklar arsive
devredilmezler.

UCUNCU BOLUM
Arsivde Gergeklestirilecek Dijitallestirme Faaliyetlerine Yonelik Usul ve Esaslar
Dijitallestirme Karari
MADDE 10 - (1) Istanbul Galata Universitesi Birim ve Merkez Arsivinde gerceklestirilecek
dijitallestirme islemlerinde dijitallestirilecek belgelerin belirlenmesi ve dijitallestirme
siirecinin planlanmasi Universite Merkez Arsiv Sorumlusunun teklifi ve Rektériin onay! ile
olur.

Dijitallestirilecek Belgelerin Belirlenmesi ve Dijitallestirme Siirecinin Planlanmasi
MADDE 11 —(1) Dijitallestirme islemi, kurumda kullanilmakta olan elektronik belge yénetim
sistemi ve diger bilgi sistemleri ile uyumlu olmalidir.

(2) Dyjital ortama aktarilacak belgeler;

a) Stirekli saklanacaklar veya bir hizmetin y{irttiilmesinde sik kullanilacak olan evraklar dijital
ortama aktarilabilir. Bir hizmetin yiriitilmesinde kullanilmayanlar ve saklama siiresi
tamamlandiginda imha edilecekler dijitallestirilmez.

b) Belgelerin tiirli ve kullanim amacima goére yazilim ve donamim ihtiyaglart belirlenir.
Dijitallestirilecek belgelerin boyutu ve dzelligine gore tarayicilarin tiirii belirlenir.

¢) Arama yontemleri ve dizin bilgilerinin neler olacag: tespit edilerek, her bir belge i¢in
yonetimsel, yapisal ve teknik {ist veriler belirlenir. Belgeler ile dijital kopyalarinin bag
korunur. Dijitallestirme siirecinin her asamasinda c¢ekim yoOntemi ve kalitesinin kontrol
edilmesine yonelik énlem alinir.

¢) Dijitallestirme stirecine yonelik talimat hazirlanir ve personele egitim verilmesi saglanir.

Depolama ve Giivenlik

MADDE 12 — (1) Dijital kopyalar kurumun bilisim sisteminde yapisal ve igerik biitiinliigii
korunarak ve teknolojik gelismeler dikkate alinarak muhafaza edilir. Bu kopyalarin
muhafazasinda bilgi givenliginin saglanmasina ve kisisel bilgilerin korunmasina dikkat edilir.
(2) Sistemde erisim ve kullanim yetkileri belirlenir, yapilan her islem i¢in kayit tutulur,

DORDUNCU BOLUM

Birim ve Kurum Arsivlerinden Yararlanma ve Yararlandirma
Merkez Arsiv ve Birim Arsivlerinden Yararlanma
MADDE 13 — (1) Istanbul Galata Universitesi biinyesinde yiiriitiilen ¢alismalarda kullanilmak
lizere, birimlere ait -gizli belgeler harig- tim belgelerden Arsiv Biriminin onayiyla
yararlanilabilir.
(2) Istanbul Galata Universitesi Birim ve Merkez Arsivi’nden alinan belgeler, yalmzca kurum
icinde kullanilir. Arsiv belgeleri, izin alinmaksizin kurum disma ¢ikartilamaz.
(3) Merkez ve birim arsivlerinden belge 6diing verme siiresi bir haftadir. Bu siire, gegerli bir
gerekee gosterildigi takdirde uzatilabilir. Elindeki belgeyi bir hafta i¢inde veya verilen ek siire
dolduktan sonra iade etmeyenlere uyartda bulunulur.
(4) Arsiv belgelerine zarar verenler, kurum malina zarar vermis sayilirlar.




BESINCI BOLUM
Arsiv Malzemesinin Gizliligi ve Gizli Belgeler

Arsiv Malzemesinin Gizliligi

MADDE 14 - (1) Bu yonerge hiikiimlerini uygulayacak ve arsiv belgesinin toplanmasi ve
muhafazasindan sorumlu biitiin gorevlilerin, ellerinde biriken belgeler hakkinda agiklamada
bulunmalari yasaktir.

Gizli Belgeler

MADDE 15 — (1) Uretildikleri birimlerce gizli olduklarina karar verilen belgeler, birim
arsivlerine ve merkez arsivine devredildikten sonra gizliliklerini korurlar.

(2) Belgelerin gizlilik ézelliginin kaldirilmas, ilgili birimlerden alinan bilgiler dogrultusunda
[stanbul Galata Universitesi Rektorliigii onayi ile yapilir.

(3) Gizli belgeler, Arsive teslim edildiklerinde, kendileri i¢in hazirlanan 6zel béltimlerde
korunur. Bu belgelere erisim, Istanbul Galata Universitesi Rektorligii tarafindan yetkili
kilinan kisilerle sinirhidir.

(4) Gizli belgeler, diger belgelerden ayri olarak ve kendileri i¢in &zel olarak diizenlenmig
formlar esliginde arsivlenmek tizere Arsiv Birimine teslim edilir.

ALTINCI BOLUM
Arsivin Kurum Disina Cikarilmasi
Arsivin Kurum Disina Cikarilmasi
MADDE 16 — (1) Istanbul Galata Universitesi'ndeki tiim birimler tarafindan iiretilen ve arsiv
malzemesi nitelifine kavusmus olan materyal, argivlerden veya bulunduklar yerlerden sergi
ve benzeri bilimsel ve kiiltiirel faaliyetler kapsaminda izinsiz olarak kurum disina ¢ikartilamaz.
(2) Kurum disina ¢ikis izni, Istanbul Galata Universitesi Rektdrluigii tarafindan verilir.

YEDINCI BOLUM

Ayiklama ve Imha Komisyonu islemleri
MADDE 17 - (1) Arsiv malzemesi niteligine sahip olmayan belgelerin ayiklama ve imha
yontemi Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkina Yénetmeligin ilgili hiikiimlerine gére belirlenir.
(2) Istanbul Galata Universitesi Merkez Arsivi’nde yapilacak ayiklama ve imha iglemleri i¢in
“Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmeligin ilgili hiiktimlerine gore “Istanbul Galata
Universitesi Arsiv Ayiklama ve Imha Komisyonu™ kurulur,
(3) Imha edilecek malzemenin 6zelligine gore, tiretildigi birim, yili, mahiyeti, aidiyeti, aidiyet
icerisindeki tarih ve sira numarasi ve dosya plani esas alimmak {izere Evrak Imha Listesi (Ek-
2) hazirlanir.
(4) Evrak Imha Listesi, ilgili hitkkiimlere gore kurulan komisyon tarafindan imzalanarak,
Rekt6r onayina sunulur.
(5) Ayiklanmalar1 ve imhalar1 onaylanan belgeler, evrak imha makinelerinde kiyilarak geri
déniisiimde kullanilmak tizere degerlendirilir. E-Argivlerde tutulan belgelerin imhasi, goriiliip
okunmasi ve kullanilmast mimkiin olmayacak sekilde sistemden ¢ikarilarak tasfiye edilir.
(6) Istanbul Galata Universitesi Rektorliigiince onaylanan evrak imha listeleri Istanbul Galata
Universitesi Merkez Arsivi tarafindan siirekli saklanir.
(7) Istanbul Galata Universitesi Arsiv Ayiklama ve Imha Komisyonu, ¢esitli nedenlerle
zamaninda [stanbul Galata Universitesi Merkez Arsivi’ne intikal ettirilmeyen ve korunmasina
gerek olmayan malzemeyi Merkez Arsivi'ne devredilmesinden sonra imha islemine tabi tutar.
(8) Ozelligi geregi imha sekli kendi mevzuatinda belirlenmis malzemenin (gizli belgeler vb.)
imhasi hakkinda ilgili mevzuat hitkimleri uygulanir.




SEKIZINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Hiikiim Bulunmayan Haller
MADDE 18 - (1) Bu Yonergede hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki diger tist mevzuat
hiikiimleri uygulanur.

Yiiriirlik _
MADDE 19 — (1) Bu Yonerge Istanbul Galata Universitesi Senatosu tarafindan kabul edildigi

tarihte ylriirliige girer.

Yiiriitme )
MADDE 20 — (1) Bu Yénerge hitkiimlerini Istanbul Galata Universitesi Rektorii yiiriitiir.




