T, .
BAYBURT UNIVERSITESI
ARSIV YONERGESI

BIiRINCI BOLUM

Amag¢, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amag

MADDE 1- (1) Bu yonergenin amaci, akademik ve idari birimlerin arsiv malzemesi ve ileride
arsiv malzemesi haline gelecek arsivlik malzemenin tespit edilmesini, gerekli sartlar altinda
korunmalarinin temini ve arsivlik malzemelerin birim arsivlerine ve sonrasinda Merkezi
Arsiv’e teslimine, bilimsel ve yonetimsel amagh kullanilmasina, muhafazasina lizum
gortilmeyen malzemenin ayiklama ve imhasina dair usul ve esaslar1 belirlemektir.

(2) Ayrica birim arsivleri ve Merkezi Arsiv’in genel yapisini ve ¢alisma yoéntemlerini, Merkezi
Arsiv ile Bayburt Universitesi Birimleri ve Cumhurbagkanligi Devlet Arsivleri Bagkanlig
arasindaki iligkiyi ve Merkezi Arsiv’in hizmet tiirlerini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu y6nerge, Rektorliik biinyesindeki tim birimleri kapsar.
Dayanak

MADDE 3- (1)

a) 28/09/1988 tarth ve 3473 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Muhafazasina Lizum
Kalmayan Evrak ve Malzemenin Yok Edilmesi Hakkinda Kanun,

b) 18/10/2019 tarith ve 30922 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Devlet Arsiv Hizmetleri
Hakkinda Yonetmelik hitkiimlerine dayanilarak hazirlanmustir.

Tanimlar
MADDE 4- (1) Bu yonergede gecen;

a) Aktif evrak: Bayburt Universitesi’ne bagli birimler tarafindan iiretilen, ginlik is akisinda
dizenli olarak yararlanilan ve bu nedenle tretildikleri birimlerde saklanan evraki,

b) Arsiv belgesi: Rektorlige ait olan ve ginlikk is akisi i¢inde islevi bulunmayan, artik
yararlanilmayan ve kurumsal degeri dolayisiyla Merkez Arsivi'nde saklanan veya bilgisel
deger olarak Cumhurbagkanligi Devlet Arsivleri Bagkanligi’na devredilmesi gereken, varsa
tabi oldugu diger mevzuatlar ile saklama planlarindaki saklama stirelerini tamamlayan, tiretim
bigimleri, donanim ortamlar ne gekilde olursa olsun gelecege, tarihi, siyasi, sosyal, kiltiirel,
hukuki, idari, askeri, iktisadi, dini, ilmi, edebi, estetik, biyografik, jeneolojik ve teknik herhangi
bir deger olarak intikal etmesi gereken ve bir bilgiyi igeren yazilmis, ¢izilmis, resmedilmis,
goriintili, sesli veya elektronik ortamlarda tretilmis belgeyi,
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¢} Arsivlik belge: Bayburt Universitesi'ne bagh birimler tarafindan tiretilen, zaman bakimindan
hentiz arsiv belgesi vasfini kazanmayan, bu sireyi doldurmasina ragmen gincelligini
kaybetmeyen, hizmetin yirGtilmest agisindan iglevi olan yénetimsel, ekonomik, vasal ve
bilgisel degere sahip belgeyi,

¢) Ayiklama: Arsiv malzemesi ile cari iglemleri devresinde bir degere sahip oldugu hélde,
hukuki degerini ve delil olma vasfini kaybetmis, gelecekte herhangt bir nedenle kullaniimasina
ve saklanmasina Hizum goérilmeyen her tarlti belgenin birbirinden aymimi ile ileride arsiv
belgesi vasfint kazanacak olan argivlik belgenin tespiti iglemini,

d) Bagkanlik: Cumhurbagkanhg Devlet Arsivieri Baskanlig:’ni,
e) Birim: Bayburt Universitesi’ne bagh akademik ve idari kurumsal yaptlari,

f) Birim arsivi: Bayburt Universitesi’ne bagh birimler tarafindan tretilen, aktif bir bigimde ve
giniuk 1$ akim i¢inde kullamilan argiviik malzemenin belirli bir stire saklandig ilgili birim
biinyesindeki arsivi,

¢) Imha: lleride kullamlmasina ve muhafazasina liizum gorilmeyen, arsiv malzemesi ve
argivlik malzeme diginda kalan, hukuki kiymetini ve bir delil olma vasfini kaybetmis
malzemenin ayrilarak, yonetmelikte belirtifecek usul ve esaslara gore imhasi 1slemini,

&) Komisyon: Bayburt Universitesi Arsiv Ayiklama ve Imha Komisyonunu,

h) Merkezi Arsiv: Bayburt Universitesi’ne bagh birimler ile bu birimierde iiretilen ve kesin
sonuca baglanan, yasal, ekonomik ve yonetimsel nedenlerle saklanip korunmasina ihtivag
duyulan belgenin, saklama sureleri dolduktan sonra ayiklanarak imha edildigi, kurumsal degeri
dolayisiyla stirekli olarak kurumda saklandid veya arastirma degerine sahip olanlarin siirekli
saklanmak tGzere Cumhurbaskanlii Devlet Arsivlert Baskanligi'na géndenldigi kurumsal
merkez argivint,

1) Rektorlik: Bayburt Universitesi Rektorligo ni, ifade eder.

IKiNCI BOLUM
Arsiv Belgesi ve Arsivlik Belgenin Birim ve Kurum Arsivlerinde Saklanmast, Yonetimi
ve Korunmasi

Genel koenular

MADDE 5- (1) Merkezi Arsiv, arsiv belgesini teslim almak, saklamak, degerlendirip muhafaza
etmek, gereksiz belgelerin ayiklama yéntemini belirlemek ve elindeki belgeleri devamh
kullamlir durumda tutmakla gorevlidir,

(2) Akademik ve 1dart binimler tarafindan tretilen ve Merkezi Arsiv’e devredilmesi gereken her
tiir malzeme Bayburt Universitesi’nin malidir. Ozel milkiyet konusu olamaz. Rektorliik
bunyesinde kurulmus ve lagvedilmis birimlerin belgeleri, efer bu konuda bagka bir birim
gorevilendirilmemisse Merkezi Arsiv’e devredilir.

(3) Merkezi Arsiv’de, Arsivellik, Kitiiphanecilik, ve Belge ve Bilgt Yonetinu Bolumlerinden
mezun olmus veya Arsiv Mevzuatt ve Uygulamalars ile ilgili egitim, seminer ve benzeri
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etkinliklere katilnus, arsiv 1slemlerinde sube midiré kadrosuna atanmak i¢in gereken sartlart
tastyan bir personel rektor tarafindan kurum arsiv sorumlusu olarak gérevlendirifir.

(4} Cumhurbagkanhg Devlet Arsivlen Baskanhgrna teshim edilene kadar Merkezi Argivide
bulunan arsiv belgesinin ve Bayburt Universitesi akademik ve idari birimlerinde saklanan
arstvlik belgelerin korunmasindan ve arsivsel ilkefere uygun bigimde diizenlenmesinden
Rektorlik sorumludur.

Saklama

MADDE 6- (1) Akademik ve idan binmler tarafindan uretilen ve arsiv belgesi niteligin
kazanan malzeme, saklama planinda belirlenmis olan siireler ¢ergevesinde, birim ve Merkezi
Arsiv’de saklanir.

(2) Akademik ve idart birimler tarafindan dretilen ve arsiv belgesi nitelifinde olanlarla,
Cumhurbagkanh@ Devlet Arsivleri Bagkanhgi'na devredilmesi gerekenlerin devir iglemlert,
Cumhurbagkaniigi Devlet Arsivleri Bagkanligl Saklama Plani’na gore yapihir,

Yonetim

MADDE 7- (1) Akademik ve idari birimler tarafindan tretilen arsiv belges:, evrakin
giincelligini kaybetmesine veya birim veya subelerdeki saklama siirelerini doldurmasina kadar
korumak dzere birim arsivine, surekh saklamak veya Cumhurbagkanligi Deviet Arsivlen
Bagkanlifi’na devredene kadar korumak iizere Merkezi Arsiv'e teslim edilir. Merkezi Argiv,
Bayburt Universitesi Genel Sekreterlik’e bagh olarak ¢alismalarm yartitir,

Koruma ytikiimliiliigii

MADDE 8- (1) Rektérlik ve ilgili birim, arsiv belgesini ve arsiviik belgeyi yangin, hirsizlik,
rutubet, su baskini, toz ve her tirli hayvan ve haserenin zararlanina kargi korumak i¢in gerekli
onlemlerin  alinmasindan, 1s1, gk, havalandirma ve nem ayarlannin dizenlenmesinden
sorumludur.

{2) Bu sorumluluk;

a) Yangn, hursizhik, rutubet, su basking, toza ve her tirli hayvan ve hasaratin tahriplerine karst
gerekls tedbirlerin alinmasi,

b} Yangina karsi, yangin soéndiirme cihazlarimin yangin talimati ¢ercevesinde daimi calisr
duruimda bulundurulmas:,

¢) Arsivin her boluminde uygun verlerde higrometre bulundurmak suretiyle, rutubetin %50-60
arasinda tutulmas:,

¢) Fazla rutubeti onlemek i¢in, rutubet emici cthaz veya kimyevi maddelerin kullanilmasi,

d) Yilda en az bir defa mikroorganizmalara karst koruyucu tedbir olarak arsiv depolarinin
dezenfekte edilmesi,

e) Isik ve havalandirma tertibatinim elverigli bir sekilde diizenlenmest,

) Isinin mamkiin oldugu kadar sabit (kdgit malzeme 12-15°C arasinda) tutulmast hususlarin
igerir.
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OCUNCD BOLUM
Birim ve Kurum Arsivi Islemleri

Birim arsivine verilecek malzemenin ayrimi ve hazirlanmas

MADDE 9- (1) Her yilin Arahk ay1 igerisinde, dnceki yila ait arsivlik belge, birimlerce gézden
gecirilir. Bu malzeme, ilgih birimterce her tirlii 1glen tamamlanip uygunluk kontroliine tabi
tutulduktan sonra eksiklikleri giderilmis olarak her yilin Haziran-Temmuz aylan igerisinde
birim argivine devredilir,

(2) Birimler, ellerindeki arsivlik belgeyi Ek 1’de verilmis olan “Birim Argivi Devir Formu™nu
doldurarak ve bu formlar esliginde birim argivine devrederler. Birim Arsivi Devir Formu, arsiv
yetkilileri ve ilgili birinun devir iglemini gergeklestiren gorevlilerce listede yazili bilgiler
lizerinde mutabik kalindiktan sonra onaylanir.

(3) Birim Arsivi Devir Formu’nda, devredilen belgelerin niteliklerini tanimlayan bolimler,
belge devreden binm tarafindan doldurutur, Birim Arsivi Devir Formiar:, birim gérevlisi
tarafindan doldurulduktan sonra birim sorumlusu tarafindan onaylanir,

{4) Birimler, birim arsivine devredecekleri belgeleri diizenli olarak ve her seferinde 1’den
baslayan sira numarasi vererek formlara islerler.

(5) Arsiv ve arsivlik belge, birim arsivlerinde i1glem goérdigin tarthlerdeki asli diizenler:
bozulmadan saklanir.
{6) Birimler tarafindan devredilecek malzemeler arasinda fiziksel ve yapisal bakimdan farklilik

bulunanlar birimlerde 5 yil saklandiktan sonra arsiv gorevlileri tarafindan ayiklama islemine
tabi tutulur ve birim argivine devir teslim iglenu yapilir.

(7) Binim argivinde bulunan ve belirtilen saklama strelerini dolduran her tirld evrak
Cumhurbagkanlig Devlet Argiviert Bagkanligi Saklama Plani’nda belirtilen stirelere uygun
olarak saklanmak tizere Merkezi Arsiv’e devredilir,

(8) Birimlerde tretilen ve formatlan farklilik gosteren tiim malzemeler birimler tarafindan 5 yil
stre 1le saklanir. Bu sive sonucunda arsiviik belge 6zelligi tasiyanlar Merkezi Arsiv
gorevillerince segilerek argive devri gergeklestirilir,

Merkez arsivine devredilecek malzemenin ayrnmi ve hazirlanmasi
MADDE 10- (1) Kullanim degerini yitirmus arsivliik malzeme Merkezi Arsiv’e devredilir.
(2) Arsiv belgelert her y1l Arahk ayi igerisinde devredilir.

(3) Birim arsivleri, Merkezi Argiv’e devredeceklen belgeleri diizenli olarak ve her seferinde
1"den baglayan sira numarasi vererek Ek 27de verilen Merkezi Arsiv Devir Formu’na iglerler.

(4) Merkezi Argiv Devir Formu’nda, devredilen belgelerin mteliklerini tammlayan bolumler
belge devreden birim argivi tarafindan dolduralur, Merkezi Arsiv Devir Formu, arsiv gorevlisi
tarafindan doldurularak ilgili birim amirt tarafindan onaylanir.

(5) Merkezi Arglv, temel galigma kurah olan formlarin bolinmezligi prensibine bagh kalarak
ayni birimden gelen belgeleri dagrtamayacaf gibi, bu belgelerle diger birimlerden gelen
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belgelert de kangtirmavacaktir, Devredilecek malzemeler arasinda fiziksel ve yapisal bakimdan
farklilik varsa, bunlarn devir teslim islemi ayr ayn lListeler halinde gerceklestirnilir.

(6) Merkezi Arsive birim argivinden devredilen malzemenin kullanimini kolaylastirmak ve
yénetmek Gzere envanterlert hazirfamr,

(7) Cumhurbaskanh@s Devlet Arsivlerr Baskanligi’na devredilecek malzeme Bayburt
Universitesi mithri ile mithiirienir.

Camhurbaskanhgr Devlet Arsivieri Baskanhgi’na belge devri

MADDE 11- (1) Rektoriik kendi agismdan akuf kullanim degerini yitirmig arsiv belgesini
Cumhurbagkanligr Devlet Arsivieri Baskanligi’na devretmekle yokamladir.

(2) Devir 1glemlert her yilin Mart ayi1 icinde gergeklestinlir,

(3) Rektorliik, Cumhurbagkanh@ Devlet Arsiviert Bagkanhgma devredecedi belgeler diizenl
olarak ve her seferinde ['den baglayan sira numarast vererek Ek 3’te belirtilen Argiv Devir
Formu'na isler.

(4) Arsiv Devir Formu'nda, devredilecek dosyalarn niteliklerini tanimlayan bolumler
Rektérltk arsiv gorevhilen tarafindan doldurulur ve kurum arsiv sorumlusu tarafindan
onayvlanir.

(5) Cumhurbagkanlifi Devlet Arsivler Bagkanligi'na devredilecek malzemeler arasinda
fiziksel ve yapisal bakimdan farklilik varsa, bunlarm devir teslim islemi ayri ayn listeler halinde
gergeklestirtlir.

(6) Komisyon, kullanilmasina ve saklanmasina gerek goriilmeyen serilere ait dosyalardan
ormekleme yontemivie dosyalar tutar. Bunlan, sirekli saklanmak Gizere Cumhurbaskanlhigs
Devlet Arsivleri Bagkanhgi'na devredilen malzemelerle birlikte Cumhurbaskanlign Devlet
Arsivleri Baskanligi’na devreder,

Arsive devredilmesi gerekmeyen malzeme

MADDE 12- (1; Akademik ve idari birimler tarafindan dretilen ve glinliik 13 akisi iginde stirekhi
olarak kullanifan materyal ve kisisel evrakliar ile Resmi Gazete, kitap, brosiy ve benzer
malzemeler, birim arsivine, Merkezi Argivie veya Cumhurbaskanhg Devlet Argivlern
Bagkanlii’na devredilmezler.

DORDUNCU BOLUM

Birim ve Kurum Arsivlerinden Yararianma ve Yararlandirma

Birim arsivleri ve Merkezi Argiv’den yararlanma

MADDE 13- (1) Bayburt Universitesi biinyesinde ytritilen ¢alismalarda kullanilmak tzere,
aizli belgeler hari¢ binmlere ait tlim belgelerden Kurum Arsiv Sorumlusu’nun ve akademik ve
tdari birim sorumlularinin onayiyla yararlantlabilir.
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(2) Birim arsivi ve Merkezi Argiv'den alinan belgeler, yalmizea kurum icinde kullanihir. Argiv
belgeleri, Rektérlikten 1zin alinmaksizin kurum disina ¢ikartilamaz.

(3) Ek-4te belirtifen Belge Oding/lade Formu doidurulmaksizin Merkez ve Birim
arsivlierinden herhangt bir belge éding verilemez.

(4) Birim arsivi ve Merkezl Arsiv'den belge 6ding verme stiresi 1 haftadir. Bu stire, gegerli
gerekee gosterildigl takdirde vzatilabilir. Elindeki belgeyi 1 hafta iginde veya verilen ek stre
dolduktan sonra iade etmeyenlere uyarida bulunulur.

(5) Binim argivi ve Merkezt Arsivden odiing belge talebinde bulunan kisi veya birimlerin
istedikleri belgenin arsiv referans numarasini bildirmesi zorunludur.

(6) Arstv belgelerine zarar verenler, kurum malina zarar vermis sayilirlar.

(7) Kurumun 15 akiginda kullamimakta veya birim arsivlerinde korunmakta olan her tirlu
belgeden kurum disi yarartanma, 4982 sayilt Bilgi Edinme Hakki Kanunu kapsaminda ¢zel ve
tuzel kisilere taninan haklar sakli kalmak kaydiyla yasaktir.

Arsivlerden yararlandirma

MADDE 14- (1) Merkezi Arsiv, yalnizca Bayburt Universitesi biinyesinde hizmet vermek i¢in
kurulmusg olup dis taleplere cevap verebilmesi Rektériugion iznine baglidir,

BESINCI BOLUM
Arsiv Belgesinin Gizliligi ve Gizli Belgeler
Arsiv belgesinin gizliligi

MADDE 15- (1) Bu yonetmelik hitktimlerini uygulayacak ve arsiv belgesinin toplanmast ve
muhafazasindan sorumlu buttn goérevlilerin, ellerinde biriken belgeler hakkinda agiklamada
bulunmalan yasaktir,

Gizli belgeler

MADDE 16- (1) Uretildikleri birimlerce gizli olduklarna karar verilen belgeler, birim
arsivlerine ve Merkezi Arsiv’e devredildikten sonra da gizliliklerini korurlar.

(2) Belgelerin gizlilik dzelliginm kaldirilmast, ilgili birimlerden alinan bilgiler dogrultusunda
Rektorlik onayt ile yvapilir,

(3) Gizli belgeler, birim arsivlerine ve Merkezi Arsiv’e teslim ediidiklerinde, kendileri i¢in
hazirlanan 6zel boltmlerde korunur. Bu belgelere erisim, arsiv yoneticisi ve Rektorlik
tarafindan yetkil: kilinan kisilerle smrhidir.

(4) Gizli belgeler, diger belgelerden ayn olarak ve kendiler icin ézel olarak diizenlenmis
formlar eshiginde birim argivlierine ve Merkezi Arsiv’e devredilir ve bizzat birim arsivleri ve
Merkezi Arsiv yoneticisine teslim edilir,

(5) Rektorlik makamu, birim arsivierinde ve Merkezi Arsiv’de bulunan ve gizli 6zellik tagiyan
veya tagumayan her tlrl( belgeden yararlanir, Ancak, gizli belgeyi devreden birim yéneticist,
yalnizea kendi binimine ait belgelerden gereksimim duydugunda yararlanir. Diger birimlerin
gizli belgelerden yararlanmalarn 1se, RektorlGgiin iznine baglidir.
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ALTINCI BOLUM
Arsivin Kurum ve Yurt Disina Cikarlmasi

Arsivin kurum disina gikarlmasi

MADDE 17- (1) Rektorlage bagli birimler tarafindan tretilen ve arsiv belgesi nitelifine
kavugmus olan materyal, arsivlerden veva bulunduklan yerlerden sergi ve benzeri bilimsel ve
kultirel faaliyetler kapsaminda 1zinsiz olarak kurum disina ¢ikartilamaz. Kurum digina ¢ikis
izni Rektorlik tarafindan verilir,

(2) Bayburt Universitesi'ne bagli akademik ve idari birimler tarafindan iiretilen ve arsiv belgesi
miteliginde olan materyal, izinsiz olarak kurum digina ¢ikartilamaz. Kurum digina ¢ikis 1zni,
gecici olmak kaydiyla, Rektorhiik tarafindan verilir,

Avsivin yurt disma ¢ikarilmasi

MADDE 18- (1) Bayburt Universitesi’ne bagh akademik ve idari birimler tarafindan iiretilen
ve arsiv belgesi niteligine kavusmus olan materyal, izinsiz olarak yurt disina ¢gikartilamaz. Yurt
disina ¢ikis izni, Bayburt Universitesi Senatosu tarafindan verilir,

(2) Arsiv belgeleri, argivlerden veya bulunduklan verlerden sergi ve benzeri bilimsel ve kultirel
faaliyetler kapsaminda her tiirlQ hasar, zarar, tehdit veya tecaviiz ihtimaline kars1 gidecegi tilke
makamiarmdan teminat alinmak ve sigortalanmak sartt ife Cumhurbagkanhg Devlet Argivlert
Bagkanligi'nin izniyle yurt disina, gegici olarak gikartlabilir,

YEDINCI BOLUM
Ayiklama ve imha islemleri

Genel konular

-MADDE 19- (1) Merkezi Argivide uygulanacak ayiklama ve imha islemlen kurulacak
komisyon tarafindan gergeklestirilir,

{2} Arsiv belgesi miteligine sahip elmayan belgeleri ayiklama ve imha yontenu [18/10/2019 tarih
ve 30922 sayih Resmi Gazete'de yayimlanan Devlet Arsiv Hizmetler: Hakkinda Yonetmelik'in
ilgili hitkiimlerine gore belirlenir.

(3) Akademik ve idar birimler tarafindan tretilen ve arsiv belgest niteligine sahip olmayan
belgelerle Cumhurbagkanlizi Devlet Arsivieri Baskanligi'na 6meklen gondenlecek olan argiv
malzemest ayrildiktan sonra geriye kalanlar, Cumhurbaskanlig: Devlet Arsivlert Baskanlif
Saklama Plani’nda belirlenmis olan stireler dikkate alinarak imha edilir.

(4) Cumhurbagkanli@i Devlet Argivleri Baskanligina teslim edilene kadar Merkezi Arsiv’de
bulunan arsiv malzemesinin ve Bayburt Universitesi akademik ve idari birimleri tarafindan
saklanan arsivlik  malzemenin  korunmasindan ve argivsel ilkelere uygun  bigimde
dizenlenmesinden ilgili birim sorumiudur.

Ayiklama islemleri
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MADDE 20- (1) Rektorlik akademik ve idari birimleri tarafindan, is akisinda aktif olarak
kullantlanlarla, kanun ve diger mevzuatlar gercevesinde saklanmasi gereken evrak, aktif
kullanim deger ortadan kalkmadik¢a ve mevzuatta belirlenen stireler dolmadik¢a ayiklanamaz.
Bunun diginda kalan evrakin ayiklama iglemleri, Cumhurbagkanlhi@s Devilet Arsiviert Baskalig
Saklama Plani’nda belirlenen esaslar ¢ergevesinde yapilir ve bu hususta evraki tireten birimlerin
de gorigt ahnir.

(2) Ayiklama islemlennde arsiv gérevhilert birim sorumlularinin gériigtint alerlar,

(3) Ayikiama iglemleri yerime getirilirken, eski yillara ait malzemenin ayiklanmasina éncelik
verlir,

(4) Bayburt Universitesi Arsiv Yonergesi kapsamuna giren ve kurumsal yapilanmalardaki
degisiklikler nedenmiyle kapatilan birimlere ait eski malzemenin ayiklama islemleri ic¢in
kurutacak komisyon, kapatilan birmin sorumluluklarim Ustlenmis birimden veya kapatilan
birimin hizmet alanlart hakkinda bilgili olan gorevliler arasindan secilecek tiyelerle kurulur,

(5) Biim argivlerinde zarflar ve musveddeler harig ayiklama islemi yapilamaz. Ayiklama
islemi, Merkezi Arsiv’de yapilir. Merkezi Arsiv’e devredilmesinde gesitli nedenlerle giglikler
yasanmast durumunda ayiklama iglemi, birim arsivierinde Merkezt Arsiv gérevlilerince
yapilabilir,

(6) Cari islemlerde fulen roli bulunan, saklanmalar belli sirelerde kanun ve diger mevzuatla
belirlenenler (6zel mevzuat hikimlerine gore gerekli gorilenler) ile herhangi bir davaya konu
olan malzeme, Cumhurbagkanh @1 Devlet Argivleri Bagkanhg Saklama Plani’nda belirtilen siire
ve mevzuatin tayin ettii zaman sinir igerisinde ve/veya dava ile ilgili kararin kesinlesmesine
kadar aytklama islemine tabr tutulamazlar.

(7) Bayburt Universitesi biinyesinde bulunan eski harfli Tirkce belgeler, ayiklama ve tasnif
islemlerine tabi tutulmaksizin, mevcut dizent igerisinde Cumhurbaskanhi Devlet Arsivien
Baskanligi'na devredilir.

Imha islemleri

MADDE 21- (1) Komisyon tarafindan ayikianan ve imhasina karar verilen belge, ézelliklerine
gére birimi, yih, teerigl, biriminde aldig1 tarth ve sira numarasi, imha edilecegdl yil esas alinmak
tizere aynlarak tasnif edilir.

(2) Tmha edilecek belgenin 6zelligine gore, dretildiZi birim, yili, mahiyeti, aidiveti, aidiyet
icerisindeki tarith ve sira numarast ve dosya plani esas alinmak tizere 1ki niisha halinde Evrak
Imha Listesi hazirlanir ve Merkezi Arsiv yéneticisi de gerekli aytklama ve imha islemlerini
yapar.

(3) Imha iglemi, diizenlenecek iki nisha tutanakla tespit edilir ve Komisyon'nun baskan ve
gyelert tarafindan imzalanir,

(4} Kullaniimasina ve korunmasma gerek gorilmeyen her tirlii malzemenin imhasi
Komisyonun nihai karar e yapilir. Ancak hazirlanan evrak imha listeleri, 18/10/2019 tarih ve
30922 sayilh Resmi Gazete’de yayunlanan Devlet Arsiv Hizmetlert Hakkinda Yonetmelik'in,
21. Maddesi gerefince, Cumhurbagkanhigi Devlet Arsivlen Bagkanhigi’min uygun goriigi
alindiktan sonra, Rektor onayi ile kesinlik kazanir.

Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmuistir.



(5) Komisyon, ayni tir ve nitelige sahip belgeyi, birer 6rnek saklamak suretiyle, tiir ve yillasn
gosteren unha listeleriyle imhaya tabi tutar.

(6) Ayiklanmalarn ve imhalar onaylanan belgeler, tigiinci sahuslarin eline gegmeyecek sekilde
1imha edilir.

(7} Cart 1slemlerde fulen rold bulunan, saklanmalar belli sirelerde kanun ve diger mevzuatla
tayin olunanlar (6zel mevzuat hikamlerine gére lizumlu goriilenler) ile herhangi bir davaya
konu olan belge, saklama plaminda belirtilen siire ve mevzuatin tayin ettifi zaman Sinirn
igerisinde ve/veya davamn sonuglanmasina kadar imha islemine tabi tutulamazlar,

{8) Rektorlikge onaylanan evrak imha listeler: Merkezi Arsiv tarafindan siirekli saklanir.

(9) Komisyon, cesith nedenlerle zamaninda Merkezi Arsiv'e intikal ettirilmeyen ve
korunmasina gerek olmayan belgeyii Merkezi Arsiv’e devredilmesinden sonra imha iglenune
tabi tutar,

(10) Imha edilecek belge, bagkalar tarafindan goriliip okunmast mimkim olmayacak sekilde
6zel makinelerle kryilir. Bu islem Bayburt Universitesi arsiv gorevlilerinin denetiminde yapilir.

(11) Ozelligi geregi imha sekli kendi mevzuatinda belirlenmis belgenin (gizli belgeler vb.)
imhasi hakkinda ilgili mevzuat hikimlert uygulanir.

(12) Imha edilecek belge, ifne, raptiye, tel gibi madeni kisimlarindan ve karbon kagitlarindan
ayiklanir.

(13) Komisyon, imha islemlerinde tereddiit ettikleri noktalarda, Cumhurbaskanlifi Devlet
Argivleri Bagkanlidi nin gériigtng talep eder.

(14) Smav kagitlan, odevler, projeler, laboratuar ve staj raporlar gibi evraklar son islem
gordiikleri tarthten itibaren 2 yil stire ile (6zel diizenlemelerdeki siireler sakli kalmak kaydiyla)
bekietitdikten sonra, ilgili fakdlte dekanhgl, enstitit madurlage, yiksekokul maduarligi ve
meslek yiksek okulu midirltgince alinan yénetim kurulu karartyta bu stirenin sonunda normal
usulier uyarinca imha edilir.

(15) Elektronik ortamda iiretilen Gigme ve Degerlendirme Evrakian, tiniversite bilgi depolama
cihazlannda Bayburt Universitesi Uzaktan Egitim Merkezi tarafindan onerilen, Rektorlik
tarafindan onaylanan glvenlik onlemlert dahilinde muhafaza edilir. Elektronik sinav, ders,
proje ve benzeri evraklarin saklama ve muhafaza siires:, dretildiklert akademik yildan itibaren
§ yildir, Heili birtmlerin Yonetim Kurulu Karar ile bu siirenin sonunda Bayburt Universitesi
Uzaktan Egitim Merkezi tarafindan imha iglemleri yapilir.

(16) Mezuniyet islemi onaylanan enstitii 6grencilerine ait projeler islem gordiikleri tarihten
itibaren CD kopyast enstitil tarafindan muhafaza edilerek 5 yil stre ile argivlienir ve basih
formattaki projeler stresi dolduktan sonra enstiti midurlagiince alinan Yonetim Kurulu Karan
ile bu stirenin sonunda normal usuller uyarinca imha edilir.

Bayburt Universitesi Arsiv Ayiklama ve Imha Komisyonu

MADDE 22- (1) Merkez1 Arsivide yapilacak ayiklama ve imha islemlen i¢in, Bayburt
Universitesi Yonetim Kurulu tarafindan Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yénetmelik'in 21.
maddest uyarnca komisyon kurulur.
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(2) Kullaniimasina ve saklanmasma gerek gérilmeyen her tirlit belgenin imhasi, komisyonun
nihai karart ile yapilir,

(3) Her vil arsivde yapilan ayiklama iglemy sonucunda komisyona sunulfan Ek-5"te verilen
Evrak Tmha Formu’nda bulunan listeler igin nihar karar verilir.

{4) Merkez Arsivi'nde yapilacak ayiklama ve imha istemlert i¢in, arsiv hizmet ve faaliyetlerinin
diizenlenmesi ve yirtilmesinden sorumlu olan Kurum Arsiv sorumlusunun baskanhginda,
kurum arsivinden gorevlendirilecek en az iki memurla, ilgili birimin sorumiusu tarafindan
gorevlendiriiecek kamu idaresi, evrak yénetimi ve ayni zamanda bagh oldugu birimin verdigi
hizmetlerde bilgl ve deneyim sahibi ki temsilciden olusacak Rektdr’in gorevliendireced 5
kisilik bir komisyon kurulur. § kigilik bir komisyonun kurulamamasi durumunda, bu komisyon
en az 3 kigiden olugturulur.

(5) Konmusyon, kullaniimasina ve saklanmasma gerek goriimeyen serilere ait dosyalardan
ornekleme yontemiyle dosyalar tutar. Bunlar, siirekli saklanmak {izere Cumhurbagkanlig
Devlet Arsivler1 Baskanligi’na devredilen malzemelerle birlikte Cumhurbaskanh@ Devlet
Arsivlert Baskanlifi'na devreder.

(6) Komisyon 1iye tam sayist ile toplanir ve kararlarini oy ¢oklugu ile alir. Oylann esit ¢ikmast
halinde, s6z konusu malzemenin saklanmasina karar verilmis sayihr.

(7) Imhast reddedilen malzeme sonraki donemde komisyon tarafindan yeniden
degerlendirmeye tabi tutulur,

SEKIZINCI BOLUM
Yiiriitme ve Yiiriirliik

Yiiriitme
MADDE 23-(1) Bu yénerge hiukiimlerini Bayburt Universitesi Rektorit yariter.
Yitriirliik

MADDE 24-(1) Bu yénerge, BAYBURT Universitest Senatosu'nun kabulinden sonra
yurirliige girer.

Yinergenin kabul edildigi Sesato Kararmn;
Tarihi Sayis

31.03.2022 2022761
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