BURSA ULUDAG UNIiVERSITESI
Saghk Bilimleri Fakiiltesi

FR 00000

Birim Arsiv Islem Siireci

YAPILMASI
GEREKEN
ISLEMLER

Belgelerin
Korunmasi

Belgelerin Gizliligi

ve Gizliliginin
Kaldirilmasi

Arsivlerden
Yararlanma

Belgelere Dosya
Kodu Verilmesi

SORUMLU

flgili Birimler
Sorumlu Personel

Ilgili Birimler
Sorumlu Personel

Birim Arsiv
Personeli

Ilgili Birimler
Sorumlu
Personeli

ACIKLAMALAR

MEVZUATLAR

Madde 5- (1) Yiikiimliiler; a) Ellerinde bulundurduklar1 her
tiirlii belgenin yangin, hirsizlik, rutubet, sicaklik, su baskini,
toz ve her tirli hayvan ve haseratin tahribatina karsi
korunmasindan ve mevcut asli diizenleri icerisinde muhafaza
edilmesinden, b) Elektronik ortamda tesekkiil eden ve/veya
depolanan belgeler icin her tiirlii afet, siber saldiri,
yazilim/donanim kaynakli veya olas1 diger tehditlere/risklere
kars1 gerekli giivenlik dnlemlerinin alinmasi ve olas1 belge
kayiplarinin ~ engellenmesi amaciyla felaket kurtarma
planlamasi yapilmasi ve yiiriitiilmesi ile yedekleme iinitelerin- 1)

: L . Muhafazasimna Liizum Kalmayan Evrak ve
in tesis edilmesinden, sorumludur.

Malzemenin Yok Edilmesi Hakkinda Kanun
2) Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik
Madde 7- islem gordiigii donemde gizlilik derecesi olan veya 3) Yiiksekogretim Kurumlari  Saklama  Siireli
gizli kabul edilen ve halen bu 6zelliklerini koruyan belgeler Standart Dosya Plani
gizlilikleri kaldirilmadikg¢a bu 6zelligini muhafaza eder. 4) Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve
Usuller Hakkindaki Y 6netmelik
Madde 8- Birimler, gerektiginde gériilmek veya incelenmek 5) Kalite Y6netim Sistemi Dokiimanlart
iizere kurum disina ¢ikarilmamak kaydiyla arsivlerden belge
alabilir. Incelemelerin ardindan alinan belgeler alindig1 arsive
iade edilir. (2) Arsivlerden belge talebi, bu Yonetmeligin
ekinde yer alan (EK-1) “Belge/Dosya Istek Formu”
diizenlenmek suretiyle yapilir.

Madde 10- Dosya kodu, kurumsal dosya planina gore dosya
plan1 kurallarina uygun olarak belirlenir.

Birimlerde ki
belgelerin koruma
onlemi alinmistir.

Gerekli belgelerin
gizliligi
korunmaktadir.

Birim argivinden
yararlanma belgesi
hazirlanmustir.

Arsivlik belgelere
dosya kodu
verilmistir.
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Birim Arsiv Islem Siireci

YAPILMASI

GEREKEN
ISLEMLER

Belgelerin
Dosyalanmasi

Dosya Etiketi

Birim Arsivine
Devredilecek
Belgelerin
Hazirlanmasi

Uygunluk
Kontroliiniin
Yapilmasi

Arsivlik
Malzemenin/
Klasorlerin
Kaydedilmesi

SORUMLU

ilgili Birimler
Sorumlu Personeli

Ilgili Birimler
Sorumlu Personeli

Tlgili Birimler
Sorumlu Personeli

Ilgili birim personeli
ile birim arsiv
personelince
miistereken yapilir.

flgili Birimler
Sorumlu Personeli

ACIKLAMALAR MEVZUATLAR

Madde 11- Konu dosya/klasorleri, her yil kendi
dosya kodlarini tagtyan belgelerin tesekkiil etmesi
halinde acilir ve yil bitiminde kapatilir. islemleri
uzun yillar stirecek vaka dosyalarinin
kapatilmasinda ise islemin tamamlandig1 yil esas
alinir.

Madde 12- Dosya/klasér tizerinde, bu Y6netmeligin
ekinde (EK-3) ornekleri yer alan “Dosya/Klasor

Etiketi”nde,“kurum ady/logosu”, “birim 1) Muhafazasma Liizum Kalmayan Evrak ve

adr’kodu”,“dosya kodu”,“konu ad1”,“yili” ve varsa Malzemenin Yok Edilmesi Hakkinda Kanun

“oOzel bilgi/6zel kod” gibi unsurlar bulunmalidir. 2) Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik
3) Yiksekogretim Kurumlari Saklama Siireli

Madde 13- Her yilin ocak ayi igerisinde belgelerin Standart Dosya Plani

hazirlanmasi. Konularina gore ayrilmis olan arsivlik 4) Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve

malzeme en eski tarihli evrak en altta en yeni tarihli Usuller Hakkindaki Y6netmelik

olan en iistte olacak sekilde aylarina ve giinlerine 5) Kalite Yénetim Sistemi Dokiimanlari
gore siralanir.

Uygunluk kontrolii; Devlet Arsiv Hizmetleri
Yonetmeligi'nin 13. maddesindeki kriterlere gore
yapilir.

Elektronik ortamda hazirlanacak “Dosya/Klasor
Icerik Listesi” (Ek:2) ¢iktilar1 dosya/ klasorlerin iist
kapaginin i¢ kismuna takilir. Ayrica ¢ikti olarak
Arsiv Sorumlusuna verilir.

Arsivlik belgeler tasnif
edilmistir.

Dosya/Klasorlere etiketleri
yapistirtlmistir.

Uygunluk Kontroliine
hazirlanmistir.

Uygun ise kayit altina
almmustir.

Dosya/Klasor Igerik
Listesi kayit altina
almmustir.
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YAPILMASI
GEREKEN
ISLEMLER

SORUMLU

ACIKLAMALAR
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Arsivlik
Malzemenin Birim
Arsivine
Devredilmesi

Arsivlik

Malzemelerin Birim
Arsivinde Tasnifi ve

Yerlestirilmesi

Universite Arsivine

Devredilecek
Malzemenin
Ayrilmasi

Universite Arsivine

Devretme

Birim arsivinden

sorumlu personel
tarafindan yerine
getirilir.

Birim arsivinden
sorumlu personel

Birim arsivinden
sorumlu personel

Ayiklama ve Imha

Komisyonu

Birim arsivinden
sorumlu personel

Madde 14- Islemi tamamlanmis ve uygunluk
kontrolii yapilarak eksiklikleri giderilmis
dosya/klasorler, miiteakip takvim yilinin ilk ti¢ ay1
igerisinde arsive devredilir. (“Dosya/Klasor Devir
Teslim Envanteri ” Ek:4)

Madde 15- Arsiv ve arsivlik malzeme birim
arsivlerinde islem gordigi tarihlerdeki asli 1)
diizenleri bozulmadan saklanir. Belirtilen

Mubhafazasina Liizum Kalmayan Evrak
ve Malzemenin Yok Edilmesi Hakkinda

agiklamalar dogrultusunda yerlestirme yapilir ve Kanun o ‘

yerlesim semasi cikartilir. Bekleme siiresini 2) D?"let Arsiv Hizmetleri Hakkinda
miiteakip Kurum arsivine ayni diizende teslim Y?netm?}lk .

edilir. 3) Yiksekogretim Kurumlari Saklama

Siireli Standart Dosya Plani
4) Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas
ve Usuller Hakkindaki Yonetmelik

Kalite Yo6netim Sistemi Dokiimanlari

Madde 16- Kurum arsivi veya merkezi arsivlerde
yapilacak ayiklama iglemlerini miiteakip, saklama 5)
planinda arsiv belgesi olarak degerlendirilen

belgeler Baskanliga devredilmek iizere ayrilir.

Birim arsivinde ayiklama iglemi yapilan ve
hazirlanan arsivlik malzemelerin Kurum arsivine
teslim edilmesi. Devir igslemi_Dosya/Klasor Devir
Teslim Envanteri ile yapilir.

Arsivlik malzeme birim
arsivine devredilmesi.

Arsivlik malzemenin
Yo6netmelige gore birim
arsivinde tasnifi ve
yerlestirilmesi
saglanmustir.

Kurum Arsivine
devredilecek malzemeler
hazirlanmasi.

Arsivlik Malzemeler
Kurum arsivine teslim
edilmesi.




