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TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI
o TIP FAKULTESI
ARSIV HIZMETLERI CALISMA USUL VE ESASLARI
BIiRINCI KISIM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar
Amacg

Madde 1- Bu calisma usul ve esaslarin amaci; Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Tip
Fakiiltesi Dekanliginda bulunan arsiv malzemesi ve ileride arsiv malzemesi haline gelecek
arsivlik malzemenin tespit edilmesine, herhangi bir sebepten dolayr bunlarin kayba
ugramamasina, gerekli sartlar altinda korunmalarinin teminine ve milli menfaatlere uygun
olarak Devletin, gercek ve tiizel kisilerin ve ilmin hizmetinde degerlendirilmelerine,
muhafazasina lizum goriilmeyen malzemenin ayiklama ve imhasi i¢in usul ve esaslar
diizenlemektir.

Kapsam
Madde 2- Bu ¢alisma usul ve esaslar1; Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Tip Fakiiltesi
egitim - 6gretim, arastirma, uygulama ve idari tiim birimlerini kapsar.

Dayanak

Madde 3- Bu ¢alisma usul ve esaslar; 18/10/2019 ve 30922 sayili Resmi Gazete’de
yayimlanarak yiriirliige giren Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmeligin 9 uncu
maddesine dayanilarak hazirlanmigtir.

Tanmmlar

Madde 4- Bu ¢alisma usul ve esaslari; gegen;

a) Arsiv; Tip Fakiiltesi Dekanligi’nin gorev ve faaliyetleri sonucu kendiliginden tesekkiil
eden aktiialitesini kaybetmemis olarak giinliikk is akimi i¢inde kullanilan arsivlik
malzemenin belirli bir siire saklandig1; idari ve akademik is ve islemlerinin basili veya
dijital olarak korundugu alan1 temsil eder.

b) Arsiv belgesi: Son iglem tarihi lizerinden yirmi yil gegmis veya on bes yil gectikten
sonra kesin sonuca baglanmis bulunan ve giinliik is akisi i¢inde islevi bulunmayan,
varsa tabi oldugu diger mevzuatlar ile saklama planlarindaki saklama siirelerini
tamamlayan, iiretim bicimleri, donanim ortamlar1 ne sekilde olursa olsun gelecege
tarihi, siyasi, hukuki, idari, askeri, iktisadi, dini, ilmi, edebi, estetik, biyografik ve teknik
herhangi bir deger olarak intikal etmesi gereken ve bir bilgiyi i¢eren yazilmis, ¢izilmis,
resmedilmis, goriintiill, sesli veya elektronik ortamlarda tiretilmis belgeyi temsil eder.

C) Arsivlik belge: Siire bakimindan arsiv belgesi vasfini kazanmayan veya bu siireyi
doldurmasina ragmen giincelligini kaybetmeyen, hizmetin yiiriitiilmesi agisindan iglevi
olan belgeyi temsil eder.

d) Ayiklama: Arsiv belgesi ile cari islemleri devresinde bir degere sahip oldugu halde
hukuki degerini ve delil olma 6zelligini 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 islemini belirtir.
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e) Belge: Kamu kurum ve kuruluslari ile ger¢ek ve tiizel kisilerin is ve islemleri
neticesinde olusan, iiretim bi¢imleri ve donanim ortamlar1 ne sekilde olursa olsun bir
bilgiyi igeren yazilmis, ¢izilmis, resmedilmis, goriintiilii, sesli veya elektronik kaydi
ifade eder.

f) Imha: fleride kullanilmasina ve saklanmasina gerek goriilmeyen, arsiv belgesi veya
arsivlik belge disinda kalan, hukuki kiymetini ve bir delil olma vasfin1 kaybetmis
belgelerin yok edilmesi islemini ifade eder.

g) Saklama siiresi: Bu c¢alisma usul ve esaslarda gecen her tiirlii belgenin saklanip
muhafaza edilmesi gereken siireyi ifade eder.

h) Universite: Tokat Gaziosmanpasa Universitesi’ni,

i) Dekanlik: Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Tip Fakiiltesi Dekanligin1 ifade eder.

IKINCI KISIM
Arsiv Malzemesi ile Arsivlik Malzemenin Korunmasi,
Dekanlik Arsivinde Saklanmasi, Gizliligi ve Yararlanma

Koruma Yiikiimliiliigii

Madde 5- Dekanlik, arsivinde bulunan arsiv malzemesi ile arsivlik malzemenin korunmasi
ile ilgili olarak;

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

b) Yangina karsi, yangin sondiirme cihazlarinin yangin talimati ¢cergevesinde daimi ¢alisir
durumda bulundurulmasindan,

¢) Arsivin her boliimiinde rutubetin %50-60 arasinda tutulmasindan,

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

e) Yilda en az bir defa mikroorganizmalara kars1 koruyucu tedbir olarak arsiv depolarinin
dezenfekte edilmesinden,

f) Isik ve havalandirma tertibatinin elverisli bir sekilde diizenlenmesinden,

g) Ismin miimkiin oldugu kadar sabit (kagit malzeme 12-15 derece arasinda) tutulmasindan
sorumludur.

Dekanlik Arsivi

Madde 6- Dekanlik igerisinde uzun bir siire saklanacak arsiv malzemesi ve arsivlik
malzeme i¢in bir "Dekanlik Arsivi" kurulur. Arsivlik malzeme 1-5 yil siire ile arsiv malzemesi
ise 10-14 y1l siire ile saklanir.

Arsiv Malzemesinin Gizliligi

Madde 7- Dekanlik birimlerinin elinde bulunan ve islem gordiigii donemde gizli kabul
edilmis ve halen bu Ozelliklerini koruyan arsiv malzemesi gizli kalir. Bu cesit arsiv
malzemesinin gizliliklerinin kaldirilmasina, ilgili birimin goriisii alindiktan sonra Dekanlik¢a
karar verilir.

Arsivlerden Yararlanma

Madde 8- Arsiv malzemesinin asli hig bir sebep ve suretle, arsiv digina ¢gikarilamaz. Ancak,
Devlete, gercek ve tlizel kisilere ait bir hizmetin goriilmesi, bir hakkin korunmasi ve ispati
gerektiginde, usuliine gore ornekler verilebilir. Yahut mahkemelerce tayin edilecek bilirkisiler
veya ilgili dairelerince gorevlendirilecek yetkililerce yerinde incelenebilir. Arsiv malzemesinin
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kullanilmast hususunda 31/01/2002 tarihli ve 2002/3681 sayili Bakanlar Kurulu Karar ile
yiiriirliige giren Esaslar uygulanir.

Elektronik Ortamlarda Kaydedilen Arsiv Malzemesi

Madde 9- Elektronik ortamlarda tesekkiil eden bilgi ve belgelerden arsiv malzemesi
ozelligi tasiyanlarin kaybimi onlemek ve devamliligini saglamak amaciyla bir kopyast CD,
taginabilir bellek, bulut, Tokat Gaziosmanpasa Universitesi elektronik belge yonetim sistemi
(EBYS) veya benzeri kayit ortamlarina aktarilmak suretiyle saklanir. Bu tiir malzemelerin
muhafaza, tasnif, devir vb. arsiv iglemlerinde diger tiim malzemeler i¢in uygulanan hiikiimler
uygulanir.

UCUNCU KISIM
Imha islemleri
Ayiklama ve Tasnif
Madde 10- Arsiv birimi tarafindan ayiklama ve imhasina karar verilen malzeme,
ozelliklerine gore, birimi, yili, mahiyeti, aidiyeti, aidiyet igerisindeki tarih ve sira numarasi,
imha edilecegi yil, dosya plani esas olmak iizere ayrilir, tasnif edilir ve listelenir. Dekanlik
onayina sunulur.

Imha Sekilleri

Madde 11- Imha edilecek malzeme, baskalari tarafindan gériiliip okunmas1 miimkiin
olmayacak sekilde 6zel makinelerle kiyilarak, kagit hammaddesi olarak kullanilmak {iizere
degerlendirilir. Ozelligi geregi imha sekli kendi mevzuatinda belirlenmis malzemenin imhasi
hakkinda ilgili mevzuat hiikiimleri uygulanir.

Imha Listeleri ve Tutanaklarmin Saklanmasi ile Denetleme

Madde 12- Hazirlanan imha listeleri ve tutanaklari, bunlarla ilgili yazisma ve onaylar,
aidiyetleri goz oniinde bulundurularak gruplandirilir. Listeler arsiv biriminde muhafaza edilir.
Listeler, denetime hazir vaziyette 10 yil stireyle saklanir.

DORDUNCU KISIM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller
Madde 13- Bu galisma usul ve esaslarda hiikkiim bulunmayan hallerde "Devlet Arsiv
Hizmetleri Hakkinda Yo6netmelik" hiikiimleri uygulanir.

Yiiriirlik
Madde 14- Bu ¢alisma usul ve esaslari, Fakiilte Kurulu tarafindan kabul edildigi tarihte
yiiriirliige girer.

Yiiriitme
Madde 15- Bu ¢alisma usul ve esaslar1 hiikiimlerini Tip Fakiiltesi Dekani yiirtitiir.



