ISTANBUL SAGLIK VE SOSYAL BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU
ARSIV YONERGESI

(Yuksekokul Kurulu Toplanti Tarihi: 31.01.2022, Toplanti Sayisi: 2022/01-05)

BIRINCI BOLUM
Amagc, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1- (1) Bu yonergenin amaci, akademik ve idari birimlerin arsiv malzemesi ve ileride arsiv
malzemesi héline gelecek arsivlik malzemenin tespit edilmesini, herhangi bir sebepten dolay! bunlarin kayba
ugramamasini, gerekli sartlar altinda korunmalarinin temini ve arsivlk malzemelerin birim arsivlerine ve
sonrasinda Merkez Arsivine teslimine, bilimsel ve yonetimsel amacli kullaniimasina; muhafazasina Ilizum
gortlmeyen malzemenin ayiklama ve imhasina dair usul ve esaslari belirlemektir.

(2) Ayrica; Birim arsivleri ve Merkez Arsivinin genel yapisini, galisma yontemlerini, Merkez Arsivi ile
stanbul Saglik ve Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu birimleri ve Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii arasindaki
iligkiyi ve Merkez Arsivi’'nin hizmet tlrlerini dlzenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu yonerge, Mudurliik bunyesindeki tm birimleri kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1)

a)28/09/1988 tarih ve 3473 sayili Muhafazasina Luzum Kalmayan Evrak ve Malzemenin Yok Edilmesi
Hakkinda Kanun,

b)16/05/1988 tarih ve 19816 sayili Resmi Gazete'de yayimlanan Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda
Yonetmelik.

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu yonergede gegen;

a) Argiv Malzemesi: Tirk Deviet ve Millet hayatini iigiendiren ve en son iglem tarihi (izerinden otuz yil gegmis veya
(izerinden on bes yil gegtikten sonra kesin sonuca baglanmis olup ikinci maddede belirtien istanbul Teknik Universitesi Birimleri ve
bunlara bagli kurulusiann islemleri sonucunda tesekkiil eden ve Universite tarafindan muhafazasi gereken, Tiirk Millefinin gelecegine,
tarihi, siyasi, sosyal, kilttirel, hukuki ve teknik deger olarak intikal etmesi gereken belgeler ve Deviet haklan ile milleflerarasi haklari
belgelemeye, korumaya, bunlara ilgili islem ve miinasebetier bakimindan tarihi, hukuki, idari, asker, iktisadi, dini, ilmi, edebi, estetik,
kiilttirel, biyografik ve teknik herhangi bir konuyu aydinlatmaya diizenlemeye, tespite yarayan, ayrica ait oldugu devrin ahlak, 6rf ve
adetlerini veya gesitli sosyal 6zelliklerini beliten her tiril yazili evrak, defter, resim, plan, harita, proje, mih(r, damga, fotograf, film, ses
ve gorintli bandi, bilgisayar bantiari ile bunlarin kullanilabilirigini saglayan doklmantasyonu, baski ve benzeri belgeleri ve malzemeyi,

b) Arsivlik Evrak: Istanbul Saglik ve Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokuluna bagli birimler tarafindan Gretilen,
zaman bakimindan henliz arsiv malzemesi vasfini kazanmayan, yonetimsel, ekonomik, yasal ve bilgisel degere
sahip evraki,

c) Birim Arsivi: istanbul Saglik ve Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokuluna bagli birimler tarafindan Gretilen,
aktif bir bicimde ve gunliik is akimi i¢inde kullanilan arsivlik malzemenin belirli bir sire saklandigi ilgili birim
binyesindeki arsivi,

d)Merkez Arsivi: istanbul Saglik ve Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokuluna bagli birimler ile bu birimlerde
uretilen ve kesin sonuca bagdlanan; yasal, ekonomik ve yonetimsel nedenlerle saklanip korunmasina ihtiyag
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 sirekli
saklanmak (izere Devlet Arsivleri Genel Mudirligi'ne génderildigi kurumsal merkez arsivini,

e) Ayiklama: Arsiv malzemesi ile cari islemleri devresinde bir dedere sahip oldugu héalde, hukuki kiymetini
ve bir delil olma vasfini kaybetmis, ileride kullanimasina ve muhafazasina llizum gérilmeyen her tlrll




malzemenin birbirinden ayirimi ile ileride argiv malzemesi vasfini kazanacak olan arsivlik malzemenin tespiti
islemini ifade eder.

f) imha: ileride kullaniimasina ve muhafazasina lizum gériilmeyen, arsiv malzemesi ve arsiviik malzeme
disinda kalan, hukuki kiymetini ve bir delil olma vasfini kaybetmis malzemenin ayrilarak, yonetmelikte belirtilecek
usul ve esaslara gore imhasi iglemini, ifade eder.

g) Miiduirliik: istanbul Saglik ve Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu Midiirliigtin ifade eder.

iKINCi BOLUM
Arsiv Malzemesi ile Arsivlik Malzemenin Birim ve Kurum Arsivlerinde Saklanmasi, Yonetimi ve
Korunmasi

Genel konular

MADDE 5- (1) Merkez Arsivi, arsiv malzemesini teslim almak, saklamak, degerlendirip muhafaza etmek,
gereksiz belgelerin ayiklama yontemini belirlemek ve elindeki belgeleri devamli kullanilir durumda tutmakla
gorevlidir.

(2) Akademik ve idari birimler tarafindan uretilen ve Merkez Arsivine devredilmesi gereken her tir
malzeme istanbul Sagdlik ve Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu Midiirligi'nin malidir. Ozel miilkiyet konusu
olamaz. Mudurltk bunyesinde kurulmus ve lagvedilmis birimlerin belgeleri, eger bu konuda bagka bir birim
gorevlendiriimemisse, Merkez Arsivi'ne devredilir.

(3) Devlet Arsivleri Genel Mudurligi’ne teslim edilene kadar Merkez Arsivi'nde bulunan arsiv malzemesinin
ve istanbul Saglik ve Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu akademik ve idari birimlerinde saklanan arsivlik
malzemenin korunmasindan ve arsivsel ilkelere uygun bicimde dizenlenmesinden Yuksekokul Madurlugu
sorumludur.

Saklama

MADDE 6- (1) Akademik ve idari birimler tarafindan uretilen ve argiv malzemesi niteligini kazanan
malzeme, saklama planinda belirlenmis olan streler cergevesinde, birim ve Merkez Arsivi'nde saklanir.

(2) Akademik ve idari birimler tarafindan Uretilen ve arsiv malzemesi niteliginde olanlarla, Devlet Arsivleri
Genel Mudurligi’ne devredilmesi gerekenlerin devir islemleri, Devlet Arsivleri Genel Midurligi Saklama Plani'na
gore yapllir.

Yonetim

MADDE 7- (1) Akademik ve idari birimler tarafindan uUretilen arsiv malzemesi, evrakin glncelligini
kaybetmesine veya birim veya subelerdeki saklama sUrelerini doldurmasina kadar korumak tzere Birim Arsivine;
surekli saklamak veya Devlet Arsivleri Genel Mudurligu’'ne devredene kadar korumak Uzere Merkez Arsivine
teslim edilir. Merkez Arsivi, istanbul Saglik ve Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu Mudiirliigii'ne bagli olarak
calismalarini yaratdr.




Koruma yikimliligi

MADDE 8- (1) YUksekokul Midarligu, arsiv malzemesini ve arsivlik malzemeyi yangin,
hirsizlik, rutubet, su baskini, toz ve her tlrli hayvan ve hagerenin zararlarina karsi korumak igin
gerekli 6nlemlerin alinmasindan; 1si, 11k, havalandirma ve nem ayarlarinin diizenlenmesinden
sorumludur.

(2) Bu sorumluluk;

a)Yangin, hirsizlik, rutubet, su baskini, toza ve her trlli hayvan ve hasaratin tahriplerine
kars! gerekli tedbirlerin alinmasi,

b) Yangina karsi, yangin sondurme cihazlarinin yangin talimati gergevesinde daimi galisir
durumda bulundurulmasi,

¢)Arsivin her boliminde uygun yerlerde higrometre bulundurmak suretiyle, rutubetin %50-
60 arasinda tutulmasi, ¢) Fazla rutubeti dnlemek igin, rutubet emici cihaz veya kimyevi maddelerin
kullanilmasi,

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

e) Isik ve havalandirma tertibatinin elverigli bir sekilde dizenlenmesi,

f)Isinin mimkin oldugu kadar sabit (k&git malzeme 12-15 derece arasinda) tutulmasi
hususlarini igerir.

UcUNCU BOLUM
Birim ve Kurum Arsivi Iglemleri

Birim argivindeki malzemenin ayrimi ve hazirlanmasi

MADDE 9- (1) - Birim arsivi iglemleri 16 Mayis 1988 tarih ve 19816 sayili Resmi Gazetede
yayimlanarak yurarlige giren “Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik”in Gglnct kisminda
yeralan 11 ila 20 nci madde hikumleri gergevesinde yapllir.

S6z konusu yonetmeligin 14 Uncl maddesinde yer alan Resmi Gazete, kitap, brosir ve
benzerleri gibi malzemeden hizmetin yurGtilmesiyle ilgili olarak ilgili birimlerce yayimlanan
talimatname, genelge ve sair malzemenin bir drnegi, ayiklama islemine tabi tutulmak kaydiyla
arsivde ilgili birimin, arsiv ve arsivlik malzemesiyle birlikte saklanabilir.

(1) Birimler, ellerindeki arsivik malzemeyi Ek 1'de verilmis olan “Dosya/Klasér igerik
Listesi’ne doldurarak birim arsivinde saklar.

(2) Arsiv ve arsivlik malzeme, birim arsivlerinde islem gordugu tarihlerdeki asli
duzenleri bozulmadan saklanir.

(3) Birimler tarafindan devredilecek malzemeler arasinda fiziksel ve yapisal bakimdan
farkllik bulunanlar birimlerde bes yil saklandiktan sonra arsiv gorevlileri tarafindan ayiklama
islemine tabi tutulur ve birim arsivine devir-teslim iglemi yapilir.

4) Birim Arsivlerinde bulunan ve belirtilen saklama surelerini dolduran her tirli evrak
Devlet Arsivleri Genel Mudurligi Saklama Plani'nda belirtilen siirelere uygun olarak saklanmak
uzere Merkez Arsivi'ne devredilir. Birim arsivlerinde ayiklama-imha yapilmaz.

(5) Birimlerde (Uretilen ve formatlari farklilik gdsteren tim malzemeler birimler
tarafindan bes yil stire ile saklanir. Bu slre sonucunda arsivlik malzeme 6zelligi tagiyanlar Merkez
Arsivi gorevlilerince segilerek arsive devri gergeklestirilir.

Merkez arsivine devredilecek malzemenin ayrimi ve hazirlanmasi

MADDE 10- (1) Kullanim degerini yitirmis arsivlik malzeme Merkez Arsivi'ne devredilir.

(2) Arsiv evraklari her yil Aralik ayi icerisinde devredilir.

(3) Birim arsivleri, Merkez Arsivine devredecekleri belgeleri diizenli olarak ve her seferinde
1’den baglayan sira numarasi vererek Ek 2 te verilen Merkez Arsivi Devir Formlarr’na islerler.




(4) Merkez Arsivi Devir Formu’nda, devredilen belgelerin niteliklerini tanimlayan bélimler
belge devreden birim arsivi tarafindan doldurulur. Merkez Arsivi Devir Formlari, arsiv gorevlisi
tarafindan doldurularak ilgili Birim Amiri tarafindan onaylanir.

(5) Merkez Arsivi, temel galisma kurali olan formlarin bollinmezligi prensibine bagli kalarak
ayni birimden gelen belgeleri dagitamayacagi gibi, bu belgelerle diger birimlerden gelen belgeleri
de karnistirmayacaktir. Devredilecek malzemeler arasinda fiziksel ve yapisal bakimdan farklilik
varsa, bunlarin devir-teslim iglemi ayri ayri listeler halinde gergeklestirilir.

(6) Merkez Arsivine birim arsivlerinden devredilen malzemenin kullanimini kolaylastirmak
ve yonetmek Uzere envanterleri hazirlanir. Bu envanterler dosya / klasor bagina bir kayit olarak
sistemde tutulur.

(7) Devlet Arsivieri Genel Miidiirligi'ne devredilecek malzeme istanbul Saglik ve Sosyal
Bilimler Meslek YUksekokulu mahri ile muharlenir.

Devlet arsivleri genel midirliigii'ne belge devri

MADDE 11- (1) Ylksekokul Mdurligu kendi agisindan aktif kullanim degerini yitirmis arsiv
malzemelerini Devlet Arsivieri Genel MudUrlugu’ne devretmekle yakumluddr.

(2) Devir islemleri her yilin Mart ayi iginde gerceklestirilir.

(3) Yuksekokul MUdurligl, Devlet Arsivieri Genel Midurligi’'ne devredecegdi belgeleri
duzenli olarak ve her seferinde 1'den baglayan sira numarasi vererek Ek 3'te belirtilen Arsiv
Devir Formu’na igler.

(4) Arsiv Devir Formu'nda, devredilecek dosyalarin niteliklerini tanimlayan bolimler
Yiiksekokul Midiirligii arsiv gérevlileri tarafindan doldurulur ve Arsiv ve imha Komisyon Bagkani
tarafindan onaylanir.

(5) Devlet Arsivleri Genel Mudurlugu’'ne devredilecek malzemeler arasinda fiziksel ve
yapisal bakimdan farkliik varsa, bunlarin devir-teslim islemi ayri ayr listeler halinde
gerceklestirilir.

(6) Mudurlik Arsiv Ayiklama ve imha Komisyonu, kullaniimasina ve saklanmasina gerek
gortlmeyen serilere ait dosyalardan Ornekleme yontemiyle dosyalar tutar. Bunlari, surekli
saklanmak (izere Devlet Arsivieri Genel Mudurligi’'ne devredilen malzemelerle birlikte Devlet
ArsivleriGenel MudUrlugi’ne devreder.

Arsive devredilmesi gerekmeyen malzeme

MADDE 12- (1) Akademik ve idari birimler tarafindan Uretilen ve gunluk is akisi iginde surekli
olarak kullanilan materyal ve kisisel evraklar ile Resmi Gazete, kitap, brosir ve benzeri
malzemeler, birim arsivlerine, Merkez Arsivine veya Devlet Arsivleri Genel Mudurligi'ne
devredilmezler.

DORDUNCU BOLUM
Birim ve Kurum Arsivlerinden Yararlanma ve
Yararlandirma Merkez arsivi ve birim argivlerinden yararlanma

MADDE 13- (1) istanbul Saglik ve Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu biinyesinde
ylrtilen calismalarda kullanilimak Uzere, birimlere ait -gizli belgeler hari¢- tim belgelerden
akademik ve idari birim sorumlularinin onayiyla yararlanilabilir.

(2) Birim ve Merkez Arsivinden alinan belgeler, yalnizca kurum icinde kullanilir. Arsiv
belgeleri, Yiksekokulu Midurlugd’nden izin alinmaksizin kurum digina gikartilamaz.

(3) Ek 5'te belirtilen Belge Odiing / lade Formu doldurulmaksizin Merkez ve Birim
arsivlerinden herhangi bir belge dding verilemez.

(4) Merkez ve birim arsivlerinden belge 6dling verme siresi bir haftadir. Bu stre, gegerli
gerekge gosterildigi takdirde uzatilabilir. Elindeki belgeyi bir hafta i¢inde veya verilen ek slre
dolduktan sonra iade etmeyenlere uyarida bulunulur.

(5) Merkez ve birim arsivlerinden &ding belge talebinde bulunan kisi veya birimlerin
istedikleri belgenin arsiv referans numarasini bildirmesi zorunludur.




(6) Arsiv belgelerine zarar verenler, kurum malina zarar vermis sayllirlar.

(7) Kurumun is akisinda kullanilmakta veya Birim Arsivlerinde korunmakta olan her tirl
belgeden kurum digi yararlanma, 4982 sayil Bilgi Edinme Hakki Kanunu kapsaminda 0zel ve
tlzel kisilere taninan haklar sakli kalmak kaydiyla yasaktir.

Arsivlerden yararlandirma

MADDE 14- (1) Merkez Arsivi, yalnizca istanbul Saglik ve Sosyal Bilimler Meslek
Yiksekokulu binyesinde hizmet vermek icin kurulmus olup dis taleplere cevap verebilmesi
Yuksekokul Mudarligd’nin iznine baghdr.

BESINCi BOLUM
Arsiv Malzemesinin Gizliligi ve Gizli
Belgeler

Arsiv malzemesinin gizliligi

MADDE 15- (1) Bu yonetmelik hikimlerini uygulayacak ve arsiv belgesinin toplanmasi ve
muhafazasindan sorumlu batin gorevlilerin, ellerinde biriken belgeler hakkinda agiklamada
bulunmalari yasaktir.

Gizli belgeler

MADDE 16- (1) Uretildikleri birimlerce gizli olduklarina karar verilen belgeler, birim
arsivlerine ve Merkez Arsivi'ne devredildikten sonra da gizliliklerini korurlar.

(2) Belgelerin gizlilik 6zelliginin kaldinimasi, ilgili birimlerden alinan bilgiler dogrultusunda
Yiksekokul Mudurlugu onayt ile olur.

(3) Gizli belgeler, birim arsivlerine ve Merkez Arsivine teslim edildiklerinde, kendileri igin
hazirlanan 6zel bélimlerde korunur. Bu belgelere erisim, yazi isleri ve Yiksekokul Mudurlugu
tarafindan yetkili kilinan kisilerle sinirlidir.

(4) Gizli belgeler, diger belgelerden ayri olarak ve kendileri igin 6zel olarak diizenlenmis
formlar esliginde birim arsivlerine ve Merkez Arsivi'ne devredilir.

(5) Mudurlik makami, birim arsivlerinde ve Merkez Arsivi'nde bulunan ve gizli 6zellik tagiyan
veya tasimayan her trlli belgeden yararlanir. Ancak, gizli belgeyi devreden birim yoneticisi,
yalnizca kendi birimine ait belgelerden gereksinim duydugunda
yararlanir. Diger birimlerin gizli belgelerden yararlanmalari ise, YUuksekokul Mudarlugi’'nin iznine
baghdir.

ALTINCI BOLUM
Arsivin Kurum ve Yurt Digina
Gikariimasi

Arsivin kurum digina gikarilmasi

MADDE 17- (1) Yuksekokul Mudurligi'ne bagli birimler tarafindan Uretilen ve arsiv
malzemesi niteligine kavusmus olan materyal, arsivlerden veya bulunduklari yerlerden sergi ve
benzeri bilimsel ve kiiltirel faaliyetler kapsaminda izinsiz olarak kurum digina ¢ikartilamaz. Kurum
disina gikis izni Yiksekokul MidurlGgu tarafindan verilir.

Arsivin yurt digina ¢ikariimasi

MADDE 18- (1) istanbul Saglik ve Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu Miidirligine bagl
akademik ve idari birimler tarafindan Uretilen ve argiv malzemesi niteligine kavusmus olan
materyal, izinsiz olarak yurt disina gikartilamaz. Yurt disina ¢ikis izni, istanbul Saglik ve Sosyal
Bilimler Meslek Yiksekokulu MidtrlGgu tarafindan verilir.




YEDINCi BOLUM
Ayiklama ve Imha Iglemleri

Genel konular

MADDE 19- (1) Merkez Arsivinde uygulanacak ayiklama ve imha iglemleri kurulacak
istanbul Saglik ve Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu Arsiv Ayiklama ve imha Komisyonu
tarafindan gerceklestirilir.

(2) Arsiv malzemesi niteligine sahip olmayan belgeleri ayiklama ve imha yontemi
16/05/1988 tarih ve 16816 sayili Resmi Gazete’de yayimlanarak yurirlige giren Devlet Arsiv
Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik ile 08/08/2001 tarih ve 24487 sayili Resmi Gazete'de
yayimlanarak ydrarlige giren Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelikte Degisiklik
Yapiimasina Dair Yonetmelik'in ilgili hukimlerine gore belirlenir.

(3) Akademik ve idari birimler tarafindan Uretilen ve arsiv malzemesi niteligine sahip
olmayan belgelerle Devlet Arsivleri Genel Mudirligi’'ne ornekleri gdénderilecek olan arsiv
malzemesi ayrildiktan sonra geriye kalanlar, Devlet Arsivieri Genel MUdurligt Saklama Plan’'nda
belirlenmis olan sireler dikkate alinarak imha edilir.

(4) Devlet Arsivleri Genel Mudurligi'ne teslim edilene kadar Merkez Arsivi'nde bulunan arsiv
malzemesinin ve istanbul Saglik ve Sosyal Bilimler Meslek Yiksekokulu akademik ve idari
birimleri tarafindan saklanan arsivlik malzemenin korunmasindan ve arsivsel ilkelere uygun
bicimde dizenlenmesinden Yuksekokul Midurligu sorumludur.

Ayiklama iglemleri

MADDE 20- (1) Yuksekokul Midurlugu akademik ve idari birimleri tarafindan, is akiginda
aktif olarak kullanilanlarla, kanun ve dider mevzuatlar gercevesinde saklanmasi gereken evrak,
aktif kullanim degeri ortadan kalkmadikga ve mevzuatta belirlenen sireler dolmadikca
aylklanamaz. Bunun diginda kalan evrakin ayiklama iglemleri, Devlet Arsivleri Genel Mudurligu
Saklama Plani’'nda belirlenen esaslar gergevesinde yapilir ve bu hususta evraki Ureten birimlerin
de gorusu alinir.

(2) Ayiklama iglemlerinde arsiv gorevlileri birim sorumlularinin gérustnu alirlar.

(3) Ayiklama islemleri yerine getirilirken, eski yillara ait malzemenin ayiklanmasina éncelik
verilir.

(4) istanbul Saglik ve Sosyal Bilimler Meslek Yiksekokulu Arsiv Ayiklama ve imha
Yonetmeligi kapsamina giren ve kurumsal yapilanmalardaki degisiklikler nedeniyle kapatilan
birimlere ait eski malzemenin ayiklama islemleri igin kurulacak istanbul Saglik ve Sosyal Bilimler
Meslek Yiksekokulu Arsiv Ayiklama-imha Komisyonu, kapatilan birimin sorumluluklarini
ustlenmis birimden veya kapatilan birimin hizmet alanlari hakkinda bilgili olan gorevliler arasindan
segilecek Uyelerle kurulur.

(5) Muhafazasina lizum kalmayan ve imha edilecek malzeme ile ilgili islemlerle ayiklama
ve imha komisyonlarinin teskili ve calismasi 16 Mayis 1988 tarihli ve 19816 sayili Resmi
Gazete’de yayimlanarak vylrurlige giren “Deviet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yo6netmelik’in
dordunct kisim’inda yer alan 30 ila 35 inci madde hukumleri gergevesinde yapilir.

S6z konusu hikiimlere ek ya da hikimlerden farkli olarak 19, 20, 21 ila 23 Gncli madde

hukumleri uygulanir

imha iglemleri

MADDE 21- (1) istanbul Saglik ve Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu Arsiv Ayiklama ve
imha Komisyonu'nca ayiklanan ve imhasina karar verilen malzeme, ézelliklerine gore birimi, yili,
icerigi, biriminde aldigi tarih ve sira numarasi, imha edilecegdi yil esas alinmak Uzere ayrilarak
tasnif edilir.

(2) imha edilecek malzemenin dzelligine gére, Uretildigi birim, yili, mahiyeti, aidiyeti, aidiyet
icerisindeki tarih ve sira numarasi ve dosya plani esas alinmak uzere iki nisha halinde Evrak
imha Listesi hazirlanir,




(3) imha islemi, diizenlenecek iki niisha tutanakla tespit edilir ve istanbul Saglik ve Sosyal
Bilimler Meslek Yiiksekokulu Arsiv Ayiklama ve imha Komisyonu’nun baskan ve iiyeleri tarafindan
imzalanir.

(4) Kullanilmasina ve korunmasina gerek gortlmeyen her tirli malzemenin imhasi
istanbul Saglik ve Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu Arsiv Ayiklama ve imha Komisyonu’nun
nihai karari ile yapilir. Ancak hazirlanan evrak imha listeleri, 16/05/1988 tarihli Devlet Arsiv
Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik'in 38. Maddesi geregince, Devlet Arsivleri Genel MudurlGgu’nin
uygun gorusu alindiktan sonra, Yuksekokul Mudurlgu onayi ile kesinlik kazanir.

(5) istanbul Saglik ve Sosyal Bilimler Meslek Yiksekokulu Arsiv Ayiklama ve imha
Komisyonu, ayni tir ve nitelije sahip malzemeyi; birer ornek saklamak suretiyle, tir ve yillari
gosteren imha listeleriyle imhaya tabitutar.

(6) Ayiklanmalari ve imhalari onaylanan belgeler, tgincl sahislarin eline ge¢gmeyecek
sekilde imha edilir.

(7) Cari iglemlerde fiilen roli bulunan, saklanmalari belli sirelerde kanun ve diger
mevzuatla tayin olunanlar (6zel mevzuat hikiimlerine gore lizumlu gorilenler) ile herhangi bir
davaya konu olan malzeme, saklama planinda belirtilen sure ve mevzuatin tayin ettigi zaman
siniri igerisinde ve/veya davanin sonuglanmasina kadar imha islemine tabi tutulamazlar.

(8) Yuksekokul Middrligunce onaylanan evrak imha listeleri Merkez Arsivi tarafindan strekli

saklanr.

(9) istanbul Saglik ve Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu Arsiv Ayiklama ve imha
Komisyonu, cesitli nedenlerle zamaninda Merkez Arsivine intikal ettirilmeyen ve korunmasina
gerek olmayan malzemeyi Merkez Arsivine devredilmesinden sonra imha islemine tabi tutar.

(10) imha edilecek malzeme, baskalari tarafindan gériiliip okunmasi miimkiin olmayacak
sekilde 6zel makinelerle kiyilir. Bu islem istanbul Saglik ve Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu
arsiv gorevlilerinin denetiminde yapilir.

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

(12) imha edilecek malzeme; igne, raptiye, tel gibi madeni kisimlarindan ve karbon
k&gitlarindan ayiklanir.

(13) Istanbul Saglik ve Sosyal Bilimler Meslek Yiksekokulu Arsiv Ayiklama ve imha
Komisyonu, imha islemlerinde tereddut ettikleri noktalarda, Devlet Arsivleri Genel MudUrlugu’nin
gorusund talep eder.

(14) Sinav kagitlari, édevler, projeler, laboratuar ve staj raporlari gibi evraklar son islem
gordukleri tarihten itibaren iki yil sure ile (6zel duzenlemelerdeki sureler sakli kalmak kaydiyla)
bekletildikten sonra, ylksekokul muduarlugunce alinan yonetim kurulu karariyla bu strenin
sonunda normal usuller uyarinca imha edilir.

(15) Elektronik ortamda Uretilen Olcme ve Degerlendirme Evraklari, iniversite bilgi
depolama cihazlarinda Bilgi islem Daire Bagskanli§i tarafindan onerilen, Yiiksekokul
Mudurligi'nce tarafindan onaylanan givenlik dnlemleri dahilinde muhafaza edilir. Elektronik
sinav, ders, proje ve benzeri evraklarin saklama ve muhafaza stresi, uretildikleri akademik yildan
itibaren iki yildir. llgili birimlerin Yonetim Kurulu Karari ile bu siirenin sonunda Bilgi islem Daire
Baskanligi tarafindan imha iglemleri yapilir.

istanbul Saghk ve Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu arsiv ayiklama ve imha

komisyonu

MADDE 22- (1) Merkez Arsivinde yapilacak ayiklama ve imha islemleri igin, istanbul Saglik
ve Sosyal Bilimler Meslek Yuksekokulu Yonetim Kurulu tarafindan Devlet Arsiv Hizmetleri
Hakkinda Yénetmelik'in 33. maddesi uyarinca istanbul Saglk ve Sosyal Bilimler Meslek
Yiiksekokulu Arsiv Ayiklama ve imha Komisyonu” kurulur.

(2) Kullanilmasina ve saklanmasina gerek gortlmeyen her turli malzemenin imhasi,
istanbul Saglik ve Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu Arsiv Ayiklama ve imha Komisyonu'nun




nihai karari ile yapilir.

(3) Her yil Argivde yapilan ayiklama islemi sonucunda Arsiv Ayiklama ve imha Komisyonu'na
sunulan Evrak imha Formu’nda bulunan listeler icin nihai karar verilir. (Ek 4)

(4) Merkez Arsivi'nde yapilacak ayiklama ve imha iglemleriigin, arsiv hizmet ve faaliyetlerinin
duzenlenmesi ve yuritilmesinden sorumlu olan Kurum Arsiv sorumlusunun baskanhginda, kurum
arsivinden gorevlendirilecek iki memurla, ilgili birimin sorumlusu tarafindan gérevlendirilecek kamu
idaresi, evrak yonetimi ve ayni zamanda bagli oldugu birimin verdigi hizmetlerde bilgi ve deneyim
sahibi iki temsilciden olusacak bes kisilik bir istanbul Saglik ve Sosyal Bilimler Meslek
Yiiksekokulu Arsiv Ayiklama ve imha Komisyonu kurulur. Bes kisilik bir komisyon kurulamamasi
durumunda, bu komisyon en az Ug kisiden olusturulur.

(5) Istanbul Saglik ve Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu Arsiv Ayiklama ve imha
Komisyonu, kullaniimasina ve saklanmasina gerek gorilmeyen serilere ait dosyalardan
ornekleme yontemiyle dosyalar tutar. Bunlari, strekli saklanmak Uzere Devlet Arsivieri Genel
Mudurligi’'ne devredilen malzemelerle birlikte Devlet Arsivleri Genel Midirligi’ne devreder.

(6) Istanbul Saglik ve Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu Arsiv Ayiklama ve imha
Komisyonu tye tam sayisi ile toplanir ve kararlarini oy goklugu ile alir. Oylarin esit gikmasi halinde,
s0z konusu malzemenin saklanmasina karar verilmis sayilir.

(7) imhasi reddedilen malzeme sonraki dénemde istanbul Saglik ve Sosyal Bilimler Meslek
Yiiksekokulu Arsiv Ayiklama ve imha Komisyonu tarafindan yeniden degerlendirmeye tabi tutulur.

SEKIziNCi BOLUM
Yiriitme ve Yirirlik
Yiritme
MADDE 23-(1) Bu yénerge hiikiimlerini istanbul Saglik ve Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu
Madura ydrGtr.
Yiiriirlik

MADDE 24-(1) Bu yénerge, istanbul Saglik ve Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu
MUdurlagd’nin kabullinden sonra yurarlige girer.

Ek 1

ISTANBUL SAGLIK VE SOSYAL BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU ARSIVi
DOSYA/KLASOR ICERIK LISTESI

Birimi: Dosya No:

SiraNo | Tarih Sayi Konusu Adedi Aciklamalar




Ek 2

ISTANBUL SAGLIK VE SOSYAL BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU ARSIV

MERKEZi ARSIV DEVIR FORMU

Birim Adi:

Boliimii:

Birim Sorumlusu: _

Hazirlama Tarihi: Imza:

Sira No Klasor Konusu Adi Kapsadigi Tarih Notlar

No Baglangi¢ ve Bitis

TESLIM EDEN TESLIM ALAN

Ad Soyad: Ad Soyad:

imza: imza:




Ek 3

ISTANBUL SAGLIK VE SOSYAL BiLIMLER MESLEK YUKSEKOKULU ARSIVi

ARSIV DEVIR FORMU
BirimAdi:........cccoii,
Bolim ... Tari:............
Envanter | Tarihi Dosya Gizlilik | Konusu Klasor Dosya | Yer Durumu
Sira No Konu Derece Sira No Sira (Arsivde
No si No Doldurulacakt
Ir
TARH:.../../.... SAYFANO.........




Ek 4
SAKLANMASINA LUZUM GORULMEYEN BELGELERE iLiSKIN

IMHA LiSTESI

Kurumu :istanbul Saglik Ve Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu
Birimi/Alt Birimi :
Listeleme Tiirii :Belge[ | Dosyal | Klasér[ |
o SON _ BELGENIN
< ISLEM | SAYISI VEYA |.X i3 SAY\F,‘éf:‘Y'S'
7] TARHI DOSYA |Sw KONUSU

N o DOSYA
o VEYA | NUMARASI |G uf VE KLASORUN
L ISLEM :
— YILI ADEDI

BASKAN UYE UYE UYE UYE

TARIH: ... /... 1202 SAYFA NO:




Ek 5

ISTANBUL SAGLIK VE SOSYAL BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU ARSIV

BELGE ODUNC/ IADE FORMU

DOSYA iSTEME Figi

Dosya Yer No Alindig Tarih lade Tarihi

Dosyayi Isteyen Birim:

Dosyanin Konusu:

Dosyayi Verenin Dosyayi Alaninin
Adi Soyadi Ve Imzast: Adi Soyadi Ve Imzasi:




