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Genel Hiikiimler

Amagc:

MADDE 1-Bu yénerge, Universitenin gorevlerini yaparken yiiriitecegi yazisma islevinin
stiratli, uyumlu ve giivenli; dosyalama islemlerinin de diizenli sekilde siirdiirtilebilmesini saglar.

Kapsam:

MADDE 2-Universitenin tiim birimlerinde yazisma ve dosyalama isleri ile ilgili islemler
bu Yonerge hiikkiimlerine gore yiiriitiliir. Ancak evrakin dosyalanmasinda ilgili birimler giivenlik
acisindan oOzellik ve gizlilik tasiyan konular1 iceren evrak i¢in kendilerine uygun yontem
kullanirlar.

Deyim:

MADDE 3-Bu Yénergede Kilis 7 Aralik Universitesi “Universite”, Rektorliige baglh
Dekanliklar,Enstitiiler, Yiiksekokullar, idari Servisler, Béliimler ve Merkezler “Birimler” olarak
anilir.

Yazigma ve dosyalama hizmetlerini:

a) Merkezde, Yazi Isleri Miidiirliigiince (Dosyalama Hizmeti haric),

b) Merkez birimlerinde, evrak isleri,

¢) Merkez dis1 birimlerde ise evrak isleri sorumlularinca yiiritiiliir.

Personel:

MADDE 4- Yazisma ve dosyalama islemlerinde ¢alistirilacak personelde genel niteliklerle
birlikte, giivenirlik ve diizenlilik 6zel nitelikleri aranir.

Yazigsma ve dosyalama isleri i¢in yeter sayida kadro ayrilir ya da personel gorevlendirilir.

Gorev Yetki ve Sorumluluk:

MADDE 5- Yazisma ve dosyalama islemlerinde ¢alistirilan personel gorevlerini
yapabilmek i¢in yeterli yetkiye sahiptirler ve kendilerine verilen igleri geregince yapmaktan
sorumludurlar. Personel gorevlerini yanlis, ge¢ ya da eksik yapamaz. Yazisma ve dosyalama isleri
birlikte calismay1 gerektirdiginden, bu iste ¢alisan personel birbirlerine yardim etmek ve islerin
uyum bir sekilde yapilmasini saglamak zorundadir.

Tanmimlar

MADDE 6- Evrak: Evrak goriilen bir hizmete iliskin yapilan haberlesme ve islemler
sirasinda ya da sonucunda kamu kuruluslariyla, gercek, 6zel, kamu tiizel kisileriyle ilgili cagdas
biiro yontemlerine gore iiretilen ve diislinsel bir kapsami belirleyen her tiirde yazilmis, basilmis,
kayda, banda, filme alinmis belgelerin tiimidiir. Bu Yonergenin uygulamasinda;

a) Gelen Evrak: Gelen Evrak, digaridan ve birimlerden gerek postayla, gerek gesitli
kuruluslardan zimmetli veya zimmetsiz olarak dagitici veya kurye eli ile Giniversiteye getirilen ya
da kisilerce elden {iniversiteye verilen yazi ve belgelerin timiini,

b) Giden Evrak: Giden Evrak; Universitemizden gesitli yollarla (PTT, kurye, dagitic1 vb.)
gonderilen her tiirlii evraki,

¢) Ozellik Tastyan Evrak: Belli bir 6zelligi olan (Onemli evrak, degerli evrak, ivedi evrak,
gizlilik dereceli evrak olmak iizere incelenir) evraki,

d) Onemli Evrak: Cumhurbaskanligi, TBMM, Anayasa Mahkemesi, Yargitay, Danistay,
Sayistay, Yiiksek Hakimler kurulu, Universiteleraras1 Kurulu Baskanligi, Universite Rektorleri,
YOK Bagkani, Genelkurmay Baskanligi, Sikiydnetim Komutanligi ve Bakanliklardan gelen
evraklardan;



a) Universite goriisiiniin bildirilmesini isteyen bir emri,

b) Bir yakinmayi,

¢) Aldiklar1 karar ve 6nlemleri,

d) Bildiri, tebligat gibi, kaybolmalar1 durumunda Universiteyi zor duruma diisiirecek ya da
zarara sokacak tiirdeki evraki,

e) Degerli Evrak: Kendileri ya da ekleri para olan ya da pul, ¢ek, bono, gibi paraya
cevrilebilen degerli kagitlarla; ihale mektuplari, koli ve para bildirim kagitlar1 ya da benzeri
nitelikleri tagiyan evraki,

f) Ivedi Evrak: Birimlerde ivedi islem gormesi gereken ve “Cok Ivedi”, “Ivedi” ve
“Siireli” kayitlar1 tasiyan evraki,

g) Gizlilik Dereceli Evrak: Igerdigi konunun yetkisiz kimselere aciklanmasi sakincali
goriilen evraktir. Asagida belirtildigi bi¢imde derecelenir.

1) Cok Gizli: izinsiz agiklandiginda ulusal yararlara son derece zarar verecek olan ve
giivenlik yoniinden 6nem tasiyan evraki,

2) Gizli: izinsiz agiklandiginda ulusal giivenligi, saygmlig1 ve yararlar1 dnemli dlgiide
zedeleyecek evraki,

3) Ozel: Izinsiz aciklandiginda, bir kimsenin ya da bir birimin zarar gérmesine yol agacak
nitelik tasiyan evraki,

4) Hizmete Ozel: “Cok Gizli”, “Gizli” ve “Ozel” deyimleriyle korunmayan fakat
ogrenmeleri gerekenler disinda bagkalarinca bilinmesinde gerek olmayan evraki,

5) Kisiye Ozel: Hitap ettigi birimin yoneticisi ya da adi yazili kisi tarafindan goriilmesi
gereken evraki,

h) Normal Evrak: Ozellik tasiyan evrak disindaki her tiirlii yaz1 ve belgeyi,

1) Ozel Posta: Universitede gorev yapan personel ve dgrenciler adina génderilmis posta
turind, ifade eder.

IKINCi BOLUM

Gelen Evrakin Gordiigii Islemler:

MADDE 7-

a) Evrak Aliminda Genel Kurallar:

Her tiirlii evrak ve 6zellikle mahkeme ilami, icra bildirimi, bildirim kagidi, protesto, ivedi
ve gizlilik dereceli yazilarla, plan, proje, vb. belgelerle acik ya da kapali olarak teslim alinirken
ozelligi ile teslim bi¢cimine gore;

1) Universiteye ait olup olmadigs,

2) Tarih ve numarasinin bulunup bulunmadigi,

3) Varsa kopya ya da eklerinin tamam olup olmadigi,

4) Gizlilik derecesiyle, zarfin kapali olup olmadigi,

5)Yirtik veya eksik olup olmadigi,

6) Evrakin tarihiyle teslim alindigi tarih arasinda acik bir farkin bulup bulunmadig:
incelenir.

b) Evrakin ve Ozel Postanin Kabul Edilmesi: PTT kanali ile gelen kuruluslarin
dagiticilan veya kisilerce elden getirilen her tiirlii evrak, dilek¢e ve koliler (mektup, idari ve mali
tebligat, kitap, gazete ve dergiler) teslim alinir.

PTT’den zimmetli gelen (taahhiitlii mektup, havale, koli, ¢esitli tebligatlar vs.) posta alindilari
kimlik belirtecek sekilde ad1 ve soyadi ile alis tarihi yazilmak ve imzalanmak suretiyle zimmetli,
digerleri (adi posta) zimmetsiz olarak alinir.

“Ivedi”, “Gizli” ve “Ozel” isaretli zarflarin almisinda tarih ve saat belirtilir.

Dilekge verenlere veya kurye ile getirilen evrak sahiplerine istenildigi takdirde evrakin kabul

tarithi ve numarasi verilir.



¢) Yanhs Posta: PTT kanaliyla alinan postani iginden Universite adresiyle ilgisi olmayan
alindilar PTT ye iade edilir.

Adi postadan, Universite adresine gonderilen ancak ilgilisi Universiteden ayrilmis veya
bilinmeyen kisilere ait gonderiler (biliniyorsa adres diizeltilerek) PTT ye iade edilir.

Universiteden gecici gdrevle veya siireli izne ayrilan dzel posta sahipleri ayrildiklari tarihten
sonra isimlerine gelen postalarii hangi sekilde kendilerine ulastirilacagi hakkinda Yazi Isleri
Midiirligiine/Birim Evrak Sorumlusuna bilgi verirler.

1) Sahibi belli olmayan ve ¢ikis yeri belirtilmemis posta teslim alinmaz.

2) PTT kanali ile alinan zimmetli ve zimmetsiz postadan zarflar1 agik 6zel mektup varsa
(cikis yerinden kapatilmayanlar harig), zarfin {izerine agik oldugu notu yazilir ve evrak
sorumlusunca parafe edilir.

d) Evrakin Ayrimi: Zimmetli veya zimmetsiz kabul edilen posta; 6zel ve resmi posta
olmak tizere iki gruba ayrilir.

e) Ozel Posta: Zimmetli kabul edilen 6zel posta, sahiplerine veya bu isle gorevli
sorumlulara tarih belirtilerek ve imzas1 alinarak zimmetli bir sekilde teslim edilir.(Form 1)
Zimmetli ve zimmetsiz 6zel posta, Universitenin her iinitenin gérevlendirdigi sorumlu kisilerce
teslim almir ve ilgilisine teslim edilir. Ozel postanin zamaninda ilgililere teslim edilmesinden bu
isle gorevlendirilmis kisiler sorumludur.

f) Resmi Posta: Teslim alinan resmi evrak; havale ve kayit isleminden 6nce 6zellik tasiyip
tasimadigina bakilarak, tasiyorsa tasidigi 6zelliklere gore ayrilir.

g) Aglmayacak Zarflar: Gizlilik dereceli olan ve Universite yoneticileri adina veya
akademik idari personel adina gelen evrakin zarfi agilmaz.

h) Zarflarin Ac¢ilmasi ve Genel Olarak Uygunsuzluk Durumlarinda Yapilacak
Islemler:

Evrakin zarfi 6zenle agilir, igindekiler ¢ikartilir ve

1) Universiteye ait olmadig1 anlasilirsa, bir {ist yazi ile geri gonderilir.

2) Gizlilik dereceli evrak kapali degil ise, kapatilir ve zarfin {izerine bu konuda bir not
yazilir.

3) Evrak kurye ya da dagitict aracilig1 ile gelmisse, eksiklik, getirene tamamlattirilir.

4) Evrakta imza yoksa ya da eksikse, eksikligi belirten bir not ile geri gonderilir. s istemi,
ihbar ve yakinmalara iligkin yazilar bu hiikkmiin disindadir.

5) Evrak tarihi ile posta damgas: tarihi arasinda agik bir fark bulunuyorsa zarf iizerine bu
konuda bir not diistiliir.

6) Evrak yirtiksa ve bu durumuyla islem gormesi giiclesecekse ya da sayfa adedi, eki,
kopyasi eksikse, evraki getiren dagiticiyla geri iade edilir.

7) Bir ihbar ya da yakinmayi igeren, ancak adresi olmayan ve imzasi bulunmayan yazilar
Rektorliik Makamina teslim edilir.

8) Elden teslim alinan evrakin tarihi ile teslim alindigi tarih arasinda acgik bir fark
bulunuyorsa evrak tizerine bu durumu belirten bir not diistliir.

9) Evrakin c¢ikis numarasi, tarihi, imzast ve ekleri eksikse kayda alinmaksizin geri
gonderilir. (Bu hiikiim yalnizca Universitenin birimleri arasindaki yazismalar i¢in gegerlidir.)

10) Evrak normal gonderi ise, islem gorecegi birimlere ya da servislere gore ayrim yapilir.

1) Evrakin Havalesi: Gidecegi yerlere gore tasnif olunan evrak her takvim yili basinda
I’den baslamak ve yilsonuna kadar birbirlerini izlemek suretiyle numaralandirilir ve genel evrak
kay1t defterine ve/veya bilgisayara kaydedilir.

Genel evrak kayit defterine ve/veya bilgisayara kayd1 yapilan evrak “Gelen Evrak Foy”iine
kaydedilir. “Gelen Evrak Foyleri” Yazi Isleri Miidiirliigiince daktilo ile iki kopya halinde
doldurulur (Form 2). Foy iizerine kayda girmis evrak ilgili birimin bu konuda yetki verilmis
sorumlusuna imza karsiig1 teslim edilir ve asli Yazi Isleri Miidiirliigiinde diger kopyas: ilgili
birimce dosyalanir.



UCUNCU BOLUM

Evrakin Gonderilmesi:

MADDE 8-

a) Birimlerden Yaz Isleri Miidiirliigiine Gonderme: Imza islemi tamamlanan yazilar
birimlerin sorumlularinca daktilo ile yazilarak “Giden Evrak Foyiine” (Form 3) kaydedilir. Iki
kopya olarak hazirlanan evrak “Giden Evrak Kayit Foyii” {izerinde kayith evrakla birlikte Yazi
Isleri Miidiirliigiine teslim edilir. Ayrica, resmi evrak niteligi olmayan evrakin (kutlama kartlari
v.b.) gébnderiminde de Postalanacak Mektup Formu (Form 4) kullanilir.

b) Gonderme islemleri:

1) Evrakin teslim alinmasi,

2) Gonderme tarihi ile ¢ikis numarasinin verilmesi,

3) Numaralandirilmig evraklarin bilgisayar kaydi yapilmasi,

4) Universite icerisinde dagitim yapilacak evraklarm zimmet defterine kaydi,

5) Posta yoluyla gidecek evraklarin gonderim sekline gére (Adi, Taahhiitlii, ladeli
Taahhiitlii) Posta Gonderisi Izlenim tutanagina daktilo ile kaydinin yapilmasi,

6) Postalanacak evraklarin zarflanmasi,

7) Zarflarin pul 6deme makinesinden gecirilmesi ya da pul yapistirilmasi,

8) PTT’ ye teslimi, olmak iizere sekiz asamada yapilir.

¢) Evrakin Teslim Alinmasi: Gonderilecek evrak teslim alinirken;

1) Evrakin say1 ve tarihinin bulunup bulunmadig,

2) Konu 6zetinin bulunup bulunmadigi,

3) Gonderilecek adresin yazilip yazilmadigi,

4) Imzalarin bulunup bulunmadig,

5) Niishalarin tamam olup olmadigi,

6) Eki varsa, baglanip baglanmadig,

7) Ozel durumlarda, ilgili birim yetkilisince Yazi Isleri Miidiirliigiine tek niisha
gonderilen evrakin, igerigini belirten kapak yazisinin olup olmadigi kontrol edilir, eksik yoksa
teslim alinir.

d) Gonderme Tarihiyle Cikis Numarasinin Verilmesi: Teslim alinan evrakin her niishasi
(gonderme tarihi) her yil i¢in 1°den baslanarak ve ardisik bicimde devam ettirilmek kosulu ile ¢ikis
numarasi verilir.

Tarih ve ¢ikis numarasi olan evrakin birinci niishas1 génderilmek iizere ayrilir. ikinci
niishas1 giden evrak kayit foyii ile beraber evraki gonderen birime teslim edilir.

e) Gonderilecek Evrakin Ayrimi: Gonderilmeye hazir olan evrak;
1) Posta ile gonderilecek olanlar,

2) Kurye ya da dagitici ile gonderilecekler,

3) Gizlilik derecesi olanlar,

4) Ivedi ya da siireli olanlar, biciminde ayrilir.

f) Gonderilecek Evrakin Kaydi: Ayrimi yapilan evraktan posta ile gonderilebilecek
olanlar zarflanir. Giden Evrak Zimmet defterine kaydedildikten sonra pul makinesi ile pullanarak
veya pul yapistirilarak her giin 6gleden sonra 15.00’de olmak tizere PTT’ye teslim edilir.

g) Gonderme Tiirleri: Evrakin ozelligine gore evrakin gonderilme tiirleri asagidaki
gibidir.

Adi Posta: Gonderildigi adrese ulasip ulagsmadiginin izlenmesine gerek duyulmayan
evraklarin gonderim seklidir.

Taahhiitlii, iadeli Taahhiitlii: Gonderildigi adrese ulasip ulasmadigin izlenmesine gerek
goriilen evrakin gonderilme tiirtidiir.



Faks: Cok 6nemli ve ivedi yazilarin faks cihazi ile gonderilme tiiriidiir. Gelen ve giden faks
zimmet defterine kayit edilerek, her yi1l 1 ‘den baslamak iizere numara verilir. Ozel mesajlar
sahibine, resmi mesajlar ilgili evrak ofisine imza karsilig1 teslim edilir. Faks ile gonderilen yazinin
ashi 5 giin icerisinde gonderilecegi adrese posta ile gonderilir.

APS: Cok ivedi ve siireli evraklarin gonderilmesinde kullanilan bir génderme tiirtidiir.

Kargo: Gonderildigi adrese kisa siirede ulagsmasi istenen evrakin génderilme tiirtidiir.

Dagitic1 (Ozel Kurye): Gonderilecegi adres kent icerisinde olan ve posta harcamasi
yapilmasina gerek goriilmeyen ya da ivedilikle teslimi gereken evrakin gonderilme tiirtidiir.

DORDUNCU BOLUM

Dosyalama Islemleri

MADDE 9-

a) Amagc: Desimal (Ondalik) sisteme gore diizenlenen dosya plani {iniversitemizin biitiin
biirolarinda tek bir dosya sistemi kullanilmasi amaciyla hazirlanmistir. Bu dosya planinin
uygulanmasinda bu islerle gorevli personel sorumludur.

b) Uygulama Esaslari: Dosya planina gore bir yazinin dosyalanmasi konu esasina gore
yapilir. Bir dosya igerisinde ayr1 ayr1 konulara ait yazi bulundurulmaz.

Yazimin konusuna gore dosya numarasi tespit edilir, konu ile ilgili agilmis bir dosya yoksa dosya
acilir. Fazla islem yapilmayan konularla ilgili yazilar bir klasor igerisinde her genel konu i¢in ayr1
bir yarim kapak dosya veya bolme ile ayrilarak muhafaza edilir. Klasoriin iizerine ise igindeki
konulara ait dosya numaralar1 yazilir.

Bu dosya planmin uygulandigi tarihten sonra gelen bir yazi, eski yil dosyalarindaki bir evrakla
ilgili ise evrakin bulundugu eski dosya yeni plana goére agilacak dosyaya nakledilir ve eski dosyaya
bu islemin yapildigini gésteren bir kayit konulur.

Eski dosyalarda bulunan idari usul ve esaslar1 igeren karar v.b. evraklar, yeni dosyaya nakledilir ve
eski dosyaya bu islemin yapildigina dair bir kayit konulur.

Arsiv Yonetmeligi esaslarina uygun olarak siiresi dolmus veya kullanilmasina ihtiyag

duyulmayan dosyalar, arsivde muhafaza edilmek iizere dizi pusulasi ile birlikte Universite Yazi
Isleri Miidiirliigiine génderilir.

¢) Dosya Numarasiin Tespiti: Gelen veya giden bir yazi, evvela okunur ve dosya plan
anahtarindan genel konusu tespit edilir. Dosya plani igerisindeki uygun konu numarasi belirlenir.

d) Birden Fazla Konuyu flgilendiren Yazilarin Dosyalanmasi: Bir yazi dosya planindaki
konulara gore birden fazla konuyu ilgilendiriyor ise o konu ile ilgili genel dosyaya konulur. Ayrica,
ilgili diger dosyalara da yazinin genel dosyada olduguna dair bir not birakilir.

e) Dosya Planinda Yapilacak Degisiklik: Dosya planinda numara almis konular disinda
ayr1 bir konu i¢in numara kullanilmasina ihtiya¢ duyuldugunda durum, Rektdrlik Yazi Isleri
Miidiirliigiine bildirilir. Saglanacak mutabakata gore istenilen numara kullanilir ve Yazi Isleri
Midiirliigii tarafindan bu numara dosya planina islenmek iizere tiim birimlere duyurulur.



Zimmetli Alinan Ozel Posta Teslim Formu

ADI VE | GIDECEGI CINSi NO | GELDIGI | TESLIM | TESLIM

SOYADI | YER ITA | TA | KO | HA YER TARIHI | ALANIN iMzA
ADI
SOYADI

Form 1- (Zimmetli alinan 6zel postanin tesliminde kullanilir.)




T.C.

GELEN

KiLiS 7 ARALIK UNiVERSITESI Havale Edildigi Yer :
. Sayfa No
EVRAK KAYIT DEFTERI
KAYIT GELENEVRAK I N Alanm
_ Imzast Yapilan Islem
No | Tarih Geldigi Yer Eki | Ozeti Tarih No

Form 2- (Genel Evrak Kayit Defterine kaydedilen evrak, Gelen Foye de kaydi yapilir.)




T.C.

n
KiLiS 7 ARALIK UNiVERSITESI G I D E N Gonderen Birim :
. Sayfa No
EVRAK KAYIT DEFTERI
KAYIT GiDENEVRAK IN Alanm

imzast Yapilan Islem

No | Tarih Gidecegi Yer Eki | Ozeti Ozel Dosya No

Form 3- (Birimlerden gonderilen yazilar Giden Foy’e islenir.)




POSTALANACAK MEKTUP
FORMU

TANZIM EDEN SERVIS :

TARIH :

SAYI:

YETKILI ISIM :

IMZA :

POSTALANACAK MEKTUPLARIN

KONUSU ADRESI

Form 4- (Resmi evrak niteligi olmayan yazilarin génderilmesinde kullanilir.)
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DOGRUDAN HABERLESME KANALLARI
YETKi VE SORUMLULUKLARI

Yazisma kurallar1 ve dogrudan haberlesme kanallar1, Universitemiz akademik ve idari
birimlerinin; kurum i¢i veya gercek ve tiizel kisilerle yaptiklari iletisimlerinde bilgi ve belge
aligverisinin saglikli, hizli ve glivenli bir bigimde yiiriitiilmesini saglar.

Akademik ve idari birimler, Universiteyi baglayic1 nitelikte, gercek ve tiizel kisilere yazi
yazamazlar. Cumhurbagkanligi, Yiiksekogretim Kurulu Baskanligi, Bakanliklar, Vilayet Makami,
Belediye Baskanligir gibi makamlarla yazigmalar1 ise miimkiin degildir. Ancak, kendilerine bazi
konularda yetki verilmis birimlerin Universite disindaki belirli yerlerle yazismalar1 miimkiindiir.
Bu durumdan Rektorliige bilgi verilmesi sarttir. (Yazinin igerigi, yapilan islem gibi) Rutin yazilarin
Rektorliige bildirilmesi gerekmez.

Idari birimler, Rektdrliige bagl iiniteler olup, Rektdrlilk Makaminin bilgisi ya da talimat:
dogrultusunda islem yapabilirler. Dekanliklar, Yiiksekokul, Enstitiller ve Rektorliige bagh
Boliimler bu birimlerle dis yazisma niteliginde evrak alis verisi yapabilirler. Dolayisiyla bu
birimlerden, idari birimlere génderilen yazilar, yazi {izerinde havale edilerek degil, kapak yazisi ile
ve Yazi Isleri Miidiirliigii’nden numara almak suretiyle gdnderilmelidir.

Ayni sekilde idari birimler akademik birimlere yazi iizerinde havale seklinde yazi

gonderemezler. Ancak kapak yazisi ekinde ya da bagl bulundugu Rektoér Yardimeiligr kanali ile
yazi gonderebilirler.
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RESMI YAZISMA KURALLARI

Resmi Yazigma Kurallari, bilgi ve belge aligverisinin saglikli, hizli ve giivenli bir bicimde
yiiriitiilmesini saglar.

Tanimlar:

a) Resmi yazi: Kamu kurum ve kuruluslarimin kendi aralarinda veya gergek ve tiizel
kigilerle iletisimlerini saglamak amaciyla yazilan yazi, resmi belge, resmi bilgi ve elektronik
belgeyi,

b) Resmi belge: Kamu kurum ve kuruluslarinin kendi aralarinda veya gergek ve tiizel
kisilerle iletisimlerini saglamak amaciyla olusturduklari, gonderdikleri veya sakladiklar1 belirli bir
standart ve igerigi olan belgeleri,

¢) Resmi bilgi: Kamu kurum ve kuruluslarimin kendi aralarinda veya gercek ve tiizel
kisilerle iletisimleri sirasinda metin, ses ve goriintii seklinde olusturduklari, gonderdikleri veya
sakladiklar1 bilgileri,

d) Elektronik ortam: Belge ve bilgilerin tizerinde bulundugu her tiirlii bilgisayari, gezgin
elektronik araglari, bilgi ve iletigsim teknolojisi Uiriinlerini,

e) Elektronik belge: Elektronik ortamda olusturulan, gonderilen ve saklanan her tiirlii
belgeyi,

f) Dosya plani: Resmi yazilarin hangi dosyaya konulacagini gosteren kodlara ait listeyi,

g) Yazi alami: Yazi kagidinin iist, alt, sol ve sag kenarindan 2,5 cm bosluk birakilarak
diizenlenen alani,

h) Giivenli elektronik imza: Miinhasiran imza sahibine bagli olan, sadece imza sahibinin
tasarrufunda bulunan giivenli elektronik imza olusturma araci ile olusturulan, nitelikli elektronik
sertifikaya dayanarak imza sahibinin kimliginin ve imzalanmis elektronik veride sonradan herhangi
bir degisiklik yapilip yapilmadiginin tespitini saglayan elektronik imzayi, ifade eder.

Resmi Yazisma Ortamlari, Niisha Sayisi, Belge Boyutu, Yaz Tipi

Resmi yazisma ortamlar1 ve giivenlik: Kamu kurum ve kuruluslart arasinda yazili
iletisim, kagit kullanilarak veya elektronik ortamda yapilir.
Kagitla yapilan resmi yazigmalarda daktilo veya bilgisayar kullanilir. Bu tiir yazismalar, yazinin
icerigine ve ivedilik durumuna gore faks ile de gonderilebilir. Faksla yapilan yazigsmalarda, yazida
belirtilen hususlarda hemen islem yapilabilir, ancak bunlarin bes giin igerisinde resmi yazi ile
teyidinin yapilmasi gerekir.

Elektronik ortamdaki yazismalar ilgili mevzuatta belirtilen glivenlik 6nlemlerine uyularak
yapilir.

Elektronik ortamda yapilan yazigsmalar bu ortamin 6zellikleri dikkate almarak kaydedilir,
dosyalanir ve ilgili yere iletilir. Gerekli durumlarda, gelen yazi kagida dokiilerek de isleme alinir.

Kilis 7 Aralik Universitesi birimlerinin elektronik posta (e-posta) adresleri Bilgi Islem
Daire Bagkanlig tarafindan belirlenir, kontrol ve koordine edilir. Bu konuda sorumlu makamdir.

Niisha sayisi1: Kagit kullanilarak hazirlanan resmi yazilar en az iki niisha olarak diizenlenir.

Belge boyutu: Resmi yazismalarda A4 (210x297 mm) ve AS (210x148 mm) boyutunda
kagit kullanilir.

Yaz tipi ve karakter boyutu: Yazilarda "Times New Roman" yazi tipi ve 12 karakter

boyutunun kullanilmasi esastir. Rapor, form ve analiz gibi 6zelligi olan metinlerde farkli yazi tipi
ve karakter boyutu kullanilabilir.
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Resmi Yazilarin Boliimleri

Bir resmi yazmin boliimleri ve yazi yazarken dikkate alinacak araliklar Ornek—1 yazi
taslaginda gosterilmektedir. Buna gore her boliimle ilgili ayrintilar asagida agiklanmaktadir.

Bashk: Baslik, yaziy1 gonderen kurum ve kurulusun adimin belirtildigi bolimdiir. Bu
boliimde amblem de yer alabilir.

Baslik, kagidin yazi1 alaninin iist kismina ortalanarak yazilir.

Ik satira "T.C." kisaltmasi, ikinci satira kurum ve kurulusun adi biiyiik harflerle, iiglincii
satira ise ana kurulusun ve birimin adi kiigiik harflerle ortalanarak yazilir. Baslikta yer alan bilgiler
uc satir1 gecemez.

Say1 ve evrak kayit numarasi: Sayi ve evrak kayit numarasi, dosya planina gore verilir,
basligin son satirindan iki aralik asagida ve yazi alaniin en solundaki "Sayr:" yan basligindan
sonra yazilir.

Bu ifadeden sonra kod numarasi verilir. Kod numarasindan sonra kisa ¢izgi (-) isareti
konularak dosya numarasi, dosya numarasindan sonra (-) isareti konularak evrak kayit numarasi
yazilir.

Genel evrak biriminden say1 verilmesi durumunda araya egik ¢izgi (/) isareti konulur. Evrak
kayit numarasi, yaziy1 gonderen birimde ve/veya kurumun genel evrak biriminde aldigi numaradir.
(Ornek: 2) Resmi yazigmalarda Basbakanlik tarafindan belirlenen kodlama sistemine ve dosya
planina uyulmasi zorunludur.

Tarih: Yazinin yetkili amir tarafindan imzalanarak ilgili birimden say1 verildigi zamani
belirten tarih boliimil, sayi ile ayni hizada olmak iizere yazi alaninin en saginda yer alir.

Tarih; giin, ay ve yil rakamla, aralarina (/) isareti konularak yazilir.

Konu: Konu, saymin bir aralik altina "Konu:" yan basligindan sonra, baslik boliimiindeki
"T.C." kisaltmasi hizasin1 gegmeyecek bigimde yazilir. Yazinin konusu, anlamli ve 6zl1i bir sekilde
ifade edilir.

Gonderilen makam: Gonderilen makam; yazinin gonderildigi kurum, kurulus ve kisi ile
bunlarin bulunduklar1 yeri belirtir. Bu bdliim; konunun son satirindan sonra, yazinin uzunluguna
gore iki-dort aralik asagidan ve kagidi ortalayacak bigimde biiyiik harflerle yazilir. Yazinin
gonderildigi yerin belirlenmesine iliskin diger hususlar parantez i¢inde kiiciik harflerle ikinci satira
yazilir.

Kurulus disina gonderilen yazilarda, gerekiyorsa yazinin gidecegi yerin adresi kiiciik
harflerle ve basgligin ilk satirinin hizasinda, iki aralik birakilarak ayrica belirtilir.
Kisilere yazilan yazilarda; "Saym" kelimesinden sonra ad kiiciik, soyadi biiyiik, unvan ise kii¢iik
harflerle yazilir. (Ornek: 3)

Tlgi: Qlgi, yazilan yazinin nceki bir yaziya ek ya da karsilik oldugunu veya bazi belgelere
basvurulmasi gerektigini belirten boliimdiir.
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"[Igi:" yan bashgi, gonderilen makam boliimiiniin iki aralik altma ve yazi alaninin soluna
kiiciik harflerle yazilir. Ilgide yer alan bilgiler bir satir1 gecerse, "Ilgi" kelimesinin alt1 bos
birakilarak ikinci satira yazilir.

Ilginin birden fazla olmasi durumunda, a, b, ¢ gibi kii¢iik harfler yanlarina ayrag isareti ") "
konularak kullanilir. Ilgide, "... tarihli ve ...sayil1" ibaresi kullanilir.

Ilgide yazinin say1s1, kurum veya birimin dosya kodu tam olarak belirtilir. ilgi, tarih sirasina
gore yazilir. Yaz1 ayn1 konuda birden fazla makamin yazisina karsilik veya daha dnce yazilmis ¢ok
sayida yaziyla ilgili ise bunlarin hepsi belirtilir. (Ornek: 4)

Metin: Metin, "Ilgi"den sonra baslayip "Imza"ya kadar siiren kisimdir.

Metne, "ilgi"nin son satirindan itibaren iki aralik, "Ilgi" yoksa gonderilen yerden sonra iic
aralik birakilarak baslanir.

Metindeki kelime aralarinda ve nokta, virgiil, soru isareti gibi yazi unsurlarinin arasinda bir
vurus bosluk birakilir.

Paragraf baslarina yazi alanmnin 1.25 cm igerisinden baglanir. Paragraf basi yapilmadig:
durumlarda paragraflar arasinda bir satir aralig1 bosluk birakilir. (Ornek 1)

Metin iginde gecen sayilar rakamla ve/veya yazi ile yazilabilir. Onemli sayilar rakam ile
yazildiktan sonra parantez igerisinde yazi ile de gosterilebilir.

Metin icinde veya cizelgelerde ticlii gruplara ayrilarak yazilan biiyiik sayilarda gruplar
arasina nokta (22.465.660), sayilarin yazilisinda kesirleri ayirmak igin ise virgiil (25,33 -yirmi bes
tam ylizde otuz ii¢) kullanilir.

Yazi, Tirk Dil Kurumu tarafindan hazirlanan imla Kilavuzu ile Tiirkge Sozliik esas
almarak dil bilgisi kurallarina gore yasayan Tirkge ile yazilir.

Metinde zorunlu olmadik¢a yabanci kelimelere yer verilmez ve gereksiz tekrardan kaginilir.
Tirk Dil Kurumu tarafindan hazirlanan Imla Kilavuzu'nda bulunmayan kisaltmalarin
kullanilmasinin zorunlu oldugu durumlarda, kisaltmanin ilk kullanildig1 yerde parantez iginde
kisaltmanin agik bi¢imi gosterilir.

Alt makama yazilan yazilar "Rica ederim.", list ve ayni diizey makamlara yazilan yazilar
"Arz ederim.", iist ve alt makamlara dagitimli olarak yazilan yazilar "Arz ve rica ederim."
bi¢iminde bitirilir.

Imza: Metnin bitiminden itibaren iki-dort aralik bosluk birakilarak yaziy1 imzalayacak olan
makam sahibinin ad1, soyad1 ve unvan1 yazi alaninin en sagina yazilir. Imza ad ve soyadin iizerinde
birakilan bosluga atilir. Elektronik ortamda yapilacak yazigmalarda, imza yetkisine sahip kisi
yaziyt,giivenli elektronik imzasi ile imzalar.

Yaziy1 imzalayanin adi kii¢lik, soyadi biiylik harflerle yazilir. Unvanlar ad ve soyadin altina
kiiclik harflerle yazilir. Akademik unvanlar ismin 6n tarafina kii¢lik harflerle ve kisaltilarak yazilir.
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Yaziy1 imzalayacak olan makam, yazinin gidecegi makama gore kurum/kurulugun "imza
yetkileri Yonergesi"ne veya yetkili makamlarca verilen imza yetkisine uyularak segilir.

Yaziy1 makam sahibi yerine yetki devredilen kisi imzaladiginda, imzalayanin ad ve soyadi
birinci satira, yetki devredenin makami "Bagbakan a.", "Vali a." ve "Rektor a.", bi¢ciminde ikinci
satira, imzalayan makamin unvani ise tiglincii satira yazilir.

Yazi vekaleten imzalandiginda, imzalayanin ad ve soyadi birinci satira, vekalet birakanin
makami "Bagbakan V.", "Vali V." ve "Rektor V." bigiminde ikinci satira yazilir. (Ornek: 5-A)

Yazmin iki yetkili tarafindan imzalanmast durumunda iist makam sahibinin adi, soyadi,
unvani ve imzasi sagda (Ornek: 5-B); ikiden fazla yetkili tarafindan imzalanmasi durumunda iist
makam sahibinin adi, soyadi, unvani ve imzasi solda olmak tizere yetkililer makam sirasina gore
soldan saga dogru siralanir.

Onay: Onay gerektiren yazilar ilgili birim tarafindan teklif edilir ve yetkili makam
tarafindan onaylanir.

Yazi onaya sunulurken imza boliimiinden sonra uygun satir araligi birakilarak yazi alaninin
ortasina biiyiik harflerle "OLUR" yazilir. "OLUR"un altinda onay tarihi yer alir.

Onay tarihinden sonra imza i¢in uygun bosluk birakilarak onaylayanin adi, soyadi ve altina
unvani yazilir. (Ornek: 6-A) Yaziyr teklif eden birim ile onay makami arasinda makamlar varsa
bunlardan onay makamina en yakin yetkili "Uygun goriisle arz ederim." ifadesiyle onaya katilir.
Bu ifade, teklif eden birim ile onay bolimii arasina uygun bosluk birakilarak yazilir ve yazi
alaninin solunda yer alir. (Ornek: 6-B) Elektronik ortamda hazirlanan yaziya onay verecek yetkili
kisi resmi yaziy1 giivenli elektronik imzas1 ile imzalar.

Ekler: Yazinin ekleri imza boliimiinden sonra uygun satir araligi birakilarak yazi alaninin
soluna konulan "EK/EKLER:" ifadesinin altina yazilir.

Ek adedi birden fazla ise numaralandirilir. Ek listesi yazi alanina sigmayacak kadar uzunsa
ayr1 bir sayfada gosterilir.

Yazi eklerinin dagitimdaki bazi yerlere gonderilmedigi durumlarda, "Ek konulmadi" ya da
"EK- .... konulmadi", bazi eklerin konulmasi durumunda ise, "Ek-.... konuldu" ifadesi yazilir.
(Ornek: 7)

Dagitim: Dagitim, yazilarin geregi ve bilgi icin gonderildigi yerlerin protokol sirasi esas
alinarak belirtildigi boliimdiir. "EKLER"den sonra uygun satir aralifi birakilarak yazi alaninin
soluna "DAGITIM:" yazilir. Ek yoksa dagitim EKLER'in yerine yazilir.

Yazinin geregini yerine getirme durumunda olanlar, "Geregi" kismina, yazinin igeriginden
bilgilendirilmesi istenenler ise "Bilgi" kismina protokol sirasiyla yazilir. "Geregi" kismi dagitim
basliginin altina, "Bilgi" kismi ise "Geregi" kismu ile ayni1 satira yazilir.

"Bilgi" kism1 yoksa kurum ve kurulus adlar1 dogrudan "DAGITIM" basliginin altina yazilir.
(Ornek: 7)

Paraf: Yazinin kurum i¢inde kalan niishasi, yaziyr hazirlayan ve kurum tarafindan
belirlenen en fazla 5 gorevli tarafindan paraf edilir. Paraflar, adres boliimiiniin hemen iistiinde ve
yazi alaninin solunda yer alir.

Elektronik ortamda yapilan yazigmalarda paraflar elektronik onay yoluyla alinir.
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Yaziy1 paraflayan kisilerin unvanlar1 gerektiginde kisaltilarak yazilir, (:) isareti konulduktan
sonra biiylik harfle adinin bag harfi ve soyad: yazilir. El yazisi1 ile tarih belirtilerek paraflanir.
(Ornek: 8)

Koordinasyon: Bagska birimlerle isbirligi yapilarak hazirlanan yazilarda, paraf boliimiinden
sonra bir satir aralig1 birakilarak "Koordinasyon:" yazilir ve igbirligine dahil olan personelin unvan,
ad ve soyadlar1 paraf boliimiindeki bicime uygun olarak diizenlenir. (Ornek: 9)

Adres: Yazi alaninin sinirlari iginde kalacak sekilde sayfa sonuna soldan baslayarak yaziyi
gonderen kurum ve kurulusun adresi, telefon ve faks numarasi, e-posta adresi ve elektronik ag
sayfasini igeren iletisim bilgileri yazilir. Iletisim bilgileri yazidan bir ¢izgi ile ayrilir.

Yazinin gonderildigi kurum ve kisilerin, gerektiginde daha ayrintili bilgi alabilmeleri i¢in
bagvuracaklar1 gorevlinin adi, soyadi ve unvani adres boliimiiniin saginda yer alir. (Ornek: 10)

ivedi ve giinlii yazilar, tekit yazisi: Oncelik verilmesi gereken durumlarda yaziya cevap
verilmesi gereken tarih metin i¢inde, yazinin ivedi ve giinlii oldugu ise sayfanin sag iist kisminda

biiylik harflerle kirmizi renkli olarak belirtilir.

Yaziy1 alan bu ivediligin geregini yapmakla yiikiimliidiir. (Ornek: 1) Resmi yazilara uygun
stirede cevap verilmemesi durumunda ilgili kurum ve kuruluslara tekit yazisi yazilir.

Sayfa numarasi: Sayfa numarasl, yazi alaninin sag altina toplam sayfa sayisinin kagincist
oldugunu gosterecek sekilde verilir (Ornek: 1/9, 2/7, 5/32) (Ornek: 1)

Ashina uygunluk onayi: Bir yazidan 6rnek c¢ikartilmasi gerekiyorsa drneginin uygun bir
yerine "Aslinin Aynidir" ifadesi yazilarak imzalanir ve miihiirlenir.

Kurum ve kuruluslar elektronik ortamdaki belgelerin degistirilmesini ve aslina uygun
olmayan bi¢imde ¢ogaltilmasini 6nleyen teknik tedbirleri alir.
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RESMI YAZILARIN GONDERILIS VE ALINISLARINDA YAPILACAK iSLEMLER

Kayit kasesi: Gelen evrak, kayit kasesi kullamilarak kaydedilir. Kilis 7 Aralik Universitesi
birimleri kendilerine uygun bir kase hazirlar ve kullanirlar. Bu kaseler evrakin arka yliziine
basildiktan sonra evrakin tarih ve sayisi yazilir, linite i¢inde hangi boliimii ilgilendiriyorsa o
boliimiin karsisina geredi yapilmak veya bilgi vermek maksadiyla (x) isareti konulur. Ek
oldugunda bunlarin adedi en alt siitunda rakamla belirtilir.

Elektronik ortamda yapilan yazigmalarda, dogrulama yapildiktan sonra yazi ilgili birime
gonderilir.

Yazilarin gonderilmesi: Yaziyr gonderenin iletisim bilgileri zarfin sol list kosesinde,
yazinin gidecegi yerin iletisim bilgileri ise zarfin ortasinda yer alir. Yazinin gizlilik derecesi zarfin

iist ve alt ortasina, ivedilik derecesi ise sag list koseye gelecek bi¢imde kirmizi renkle belirtilir.

Cok gizli yazilar ¢ift zarf ile gonderilir. I¢ zarfa yazi1 konulur, zarfin kapanma yerlerine
hazirlayanin paraflar atilir ve saydam bant ile paraflar ortiilecek sekilde zarf kapatilir.

I¢ zarfin {izerine de iletisim bilgileri yazilarak, yazinin ¢ok gizli oldugu zarfin iist ve alt
ortasina, varsa ivedilik derecesi sag iist kdseye gelecek bicimde kirmizi renkle belirtilir.

I¢ zarf, gizlilik derecesi olmayan yazilar gibi kapatilip iizerine gidecegi yer ve evrak sayisi
yazilir. Dis zarfin lizerinde gizlilik derecesi bulunmaz, varsa ivedilik derecesi kirmizi renkli olarak
belirtilir.

Elektronik ortamdaki yazigsmalar kurum ve kuruluslarin e-posta adresi lizerinden yapilir.

Elektronik ortamda yapilan yazigsmalarin ve génderilen belgelerin gizli olmasi durumunda
bunlar bir iletinin ekinde gonderilir ve iletinin konu kismina gizlilik derecesi yazilir.
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ORNEK 1

GIZLILIK DERECESI

T.C.
KiLiS 7 ARALIK UNIiVERSITESI REKTORLUGU
G(_anel Sekreterlik
(Iki satir aralig1)

IVEDI

Sayl @i ol
Konu: ..o

(Iki-dért satir araligr)

............ BAKANLIGINA
(Iki satir aralig1)
Ll @) e,
D) e
(Iki satir aralig1)
(Iki-dért satir araligr)
(imza)
Adi1-Soyadi
Rektor a.
Genel Sekreter
(Uygun satir aralig)

EKLER
1- Yaz1 Ornegi (....Sayfa)
2- Yonetmelik (.... Sayfa)
(Uygun satir araligi)
DAGITIM
Geregi: Bilgi:

GIZLILIK DERECESI

Adres:Mehmet Sanli Mah.Dogan Giires Pasa Bulvar1 No:134 Web:http//www.Kilis.edu.tr
Tel: (0348) 813 93 23 Faks:(0348)813 93 24
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Bashik ve yazisma birim kodu kullanima:

REKTORLUK MAKAMI VE REKTOR YARDIMCILARI

tarafindan kullanilacak bashk;

T.C.
KIiLiS 7 ARALIK UNIVERSITESI REKTORLUGU

Agiklama :

e Rektorlik Makami ve Rektér Yardimciliklarinca iiretilen ve hazirlanan Rektor ve
Yardimcilar tarafindan imzalanarak gonderilecek yazilarda ”Rektorliik Basligi” ve “say1”
kisminda Rektorliik Ozel Kaleme ait “Yazisma Birimi Kodu” kullanilir.

e Rektorlik Makaminin uygun gorecegi 6zel durumlarda kurum disina gonderilecek
yazilarda da “Rektorliikk Basligr” kullanilir. Ancak; yazismanin iiretildigi/hazirlandigi ve
dosyalandig birimin “Yazigma Birim Kodu” say1 boliimiine verilir.

GENEL SEKRETERLIK tarafindan kullanilacak bashk;

T.C.
KIiLiS 7 ARALIK UNIVERSITESI REKTORLUGU
Genel Sekreterlik

Agiklama :

e Genel Sekreterlikge iiretilen/hazirlanan ve dosyalanan, Rektor, Rektor Yardimcilart ve
genel Sekreter tarafindan imzalanarak gonderilecek yazilarda ”Genel Sekreterlik Baslig1”
ve “say1” kisminda Genel Sekreterlige ait “Yazigma Birim Kodu” kullanilir.

e Genel Sekreterlie dogrudan bagl sube diizeyindeki alt birim amirlerinin imzasi ile i¢
yazisma yapilmasi geregi dogarsa,”Genel Sekreterlik Bashigi” kullanilir, sube
midiirligiiniin ad1 bashkta yer almaz, Genel Sekreterlik ile olan organik bag, sube
midirligiinin adinin imza kisminda acik¢a yazilmasi ile kurulur ve organik bagi
tanimlayan Onemli diger bir unsur olan “Yazisma Birim Kodu” sube midiirligii
seviyesinde kullanilir.(.. Sube Miidiirii vb.)
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DAIRE BASKANLIKLARI, MUSTAKIL MUDURLUKLER,
KOORDINATORLUKLER VE REKTORLUGE BAGLI BOLUM
BASKANLIKLARI tarafindan kullanilacak bashklar;

T.C.
KiLiS 7 ARALIK UNIiVERSITESI REKTORLUGU
..................... Dairesi Baskanhg

T.C.
KIiLiS 7 ARALIK UNIVERSITESI REKTORLUGU
............................. Miidiirliigii

T.C.
KIiLIS 7 ARALIK UNIVERSITESI REKTORLUGU
.............................. Koordinatorligii

T.C.
KiLiS 7 ARALIK UNIVERSITESI REKTORLUGU
............................. Boliimii Baskanhg

Aciklama:

Yukarida belirtilen birimlerce {retilen/hazirlanan ve dosyalanan, Rektér, Rektor
Yardimcilari, Genel Sekreter ve bu basliklarda belirtilen birim amirleri tarafindan
imzalanarak gonderilecek yazilarda yukarida verilen bagliklar ve sayr boliimiinde ilgili
birime ait “Yazigma Birim Kodu” kullanilir.

Burada belirtilen makam ve birim amirlerinin imzasi ile gonderilecek yazilar, ilgili
birimlere ait alt birimlerde iiretilen/hazirlanan ve dosyalanan bir yazi ise “Yazigma Birim
Kodu” alt birim kodu seviyesinde kullanilir.

Burada belirtilen birimlere bagli alt birim (sube miidiirii vb.) amirlerinin imzasi ile i¢
yazigma yapilmasi geregi dogarsa, yukarida verilen aynmi bagliklar kullanilir, alt birimlerin
adia baslikta yer verilmez, ilgili birim ile olan organik bag, alt birim adinin imza
kisminda agik¢a yazilmasiyla kurulur ve organik bagi tamamlayan onemli diger bir unsur
olan “Yazisma Birim Kodu” alt birim seviyesinde kullanilir.
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FAKULTELER,ENSTIiTULER,DEVLET KONSERVATUVARI, YUKSEKOKULLAR,
MESLEK YUKSEKOKULLARI iLE ARASTIRMA VE UYGULAMA MERKEZLERI
Tarafindan kullanilacak bashklar;

Fakiilte
T.C. Amblemi
KiLiS 7 ARALIK UNIVERSITESI
..................... Fakiiltesi Dekanhgi
Enstitii
T.C. Amblemi
KiLiS 7 ARALIK UNIVERSITESI
..................... Enstitiisiit Midiirligii
Konservatuar
T.C. Amblemi
KiLiS 7 ARALIK UNIVERSITESI
Devlet Konservatuar1 Midiirligii
Yiiksekokul
T.C. Amblemi
KIiLIS 7 ARALIK UNIVERSITESI
...Yiiksekokulu/Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii
Merkez
T.C. Amblemi
KIiLIS 7 ARALIK UNIVERSITESI
........................ Miidiirliigii

Aciklama:

Dekan, Dekan Yardimcisi, Miidiir, Miidiir Yardimecisi tarafindan imzalanarak gonderilecek
yazilarda yukarida belirtilen bagliklar ve ’say1” boliimiinde ilgili birime ait “Yazigma Birim
Kodu” kullanilir.

Dekan, Dekan Yardimcisi, Miidiir, Miidiir Yardimeisi, tarafindan imzalanarak gonderilecek
yazilarda yukarida verilen basliklar ve ilgili alt birime ait “Yazigma Birim Kodu” kullanilir.
Fakiilte/Enstitii/Yliksekokul vb. Sekreteri tarafindan imzalanarak gonderilecek kurum disi
yazilarda (verilen yetkiler c¢ercevesinde) yukarida yer alan ayni basliklar kullanilir.
Fakiilte/Enstitii/Yiiksekokul vb. Sekreterligi adi baslikta yer almaz,organik bag, imza
kisminda “Fakiilte Sekreteri” vb. unvan yazilarak kurulur ve organik bagi tanimlayan
onemli diger bir unsur olan “Yazigsma Birim Kodu” alt birim seviyesinde kullanilir.

Alt idari birimler (sube miidiirii,sef vb.) yukarida verilen basliklar1 kullanarak yazigma
yapamaz.
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ORNEK 2

Sayi: B.30.2.KLS.0.70.00-902.01./550

ORNEK 3

Sayin Prof.Dr.Stikrii Haluk AKALIN
Tiirk Dil Kurumu Bagkani

ORNEK 4

Tlgi: a) 30/04/2010 tarihli ve B.30.2.KLS.0.70.00.00-211-135/3500 sayil yazi,
b) 20/03/2010 tarihli ve B.30.2.KLS.0.70.00.00-212-222/6000 say1l1 yazi,
c) 13/02/2010 tarihli ve 1256 say1li yaziniz.
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Imza
Adi Soyadi
Genel Sekreter Yardimecisi

ORNEK 5-A

Imza
Ad1 Soyadi
Rektor a.
Genel Sekreter

ORNEK 5-B

Imza
Adi Soyadi
Genel Sekreter
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ORNEK 6-A

................ MAKAMINA
imza
Adi Soyadi
Personel Dairesi Bagkani
OLUR
. 1..120..
(Imza)
Ad1 Soyadi

Genel Sekreter
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ORNEK 6-B

Uygun goriisle arz ederim.

. 1..120..
(Imza)

Ad1 Soyad
Genel Sekreter

OLUR
... 120..

(Imza)

Unvan, Ad1 Soyadi
Rektor

(imza)
Ad1 Soyadi
Personel Dairesi Baskani
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ORNEK 7

EKLER:
1-Yazi 6rnegi (...sayfa)
2-Yonetmelik (...sayfa)

EKLER:
1- Rapor (....sayfa)
2- Disket (... .adet)

DAGITIM:

Fakiilte Dekanliklar

Enstitii Miidiirliikleri (Ek-1 konulmadi)
Yiiksekokul Miidiirliikleri (Ek-2 konulmadi)
Personel Daire Baskanligi (Ek-2 konuldu)
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ORNEK 8

..101/2011 Memur : Ad1 Soyadi (Paraf)
.. 101/2011 Sef : Ad1 Soyadi (Paraf)
.. 101/2011 Sube Miidiirii : Adi1 Soyadi (Paraf)
.. 101/2011 Daire Bagkani : Ad1 Soyad: (Paraf)

Adres:Mehmet Sanli Mah.Dogan Giires Pasa Bulvar1 No:134
Tel: (0348) 813 93 23 Faks: (0348) 813 93 24

Web:http//www.Kilis.edu.tr
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ORNEK 9

.. 101/2011 Sef : Ad1 Soyad (Paraf)
.. 101/2011 Sube Miidiirii : Adi1 Soyadi (Paraf)
.. 101/2011 Daire Baskani : Adi1 Soyad1 (Paraf)

Koordinasyon:
.. 101/2011 Huk.Miis. : Ad1 Soyadi (Paraf)
..101/2011 Gen.Sek. : Adi Soyadi (Paraf)

Adres:Mehmet Sanli Mah.Dogan Giires Pasa Bulvari No:134
Tel: (0348) 813 93 23 Faks: (0348) 813 93 24

Web:http//www.Kilis.edu.tr
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ORNEK 10

Adres:Mehmet Sanli Mah.Dogan Giires Pasa Bulvari No:134
Web:http//www.Kilis.edu.tr
Tel: (0348) 813 93 23 Faks: (0348) 813 93 24

Ayrintili Bilgi I¢in:
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BiRIMLERIN YAZISMA KOD LIiSTESI

iDARI BIRIMLER:

B.30.2.KLS.0.00.00
B.30.2.KLS.0.00.01
B.30.2.KLS.0.05.00
B.30.2.KLS.0.05.01
B.30.2.KLS.0.05.02
B.30.2.KLS.0.05.03
B.30.2.KLS.0.05.04
B.30.2.KLS.0.05.05
B.30.2.KLS.0.10.00
B.30.2.KLS.0.13.00
B.30.2.KLS.0.17.00
B.30.2.KLS.0.40.00
B.30.2.KLS.0.41.00
B.30.2.KLS.0.61.00
B.30.2.KLS.0.63.00
B.30.2.KLS.0.64.00
B.30.2.KLS.0.65.00
B.30.2.KLS.0.65.01
B.30.2.KLS.0.65.02
B.30.2.KLS.0.65.03
B.30.2.KLS.0.65.04
B.30.2.KLS.0.70.00
B.30.2.KLS.0.71.00
B.30.2.KLS.0.72.00
B.30.2.KLS.0.73.00
B.30.2.KLS.0.76.00
B.30.2.KLS.0.77.00
B.30.2.KLS.0.78.00
B.30.2.KLS.0.79.00
B.30.2.KLS.0.80.00
B.30.2.KLS.0.81.00

KILIS 7 ARALIK UNIVERSITESI

REKTORLUK OFIiSi (OZEL KALEM)
KURULLAR

SENATO

UNIVERSITE YONETIM KURULLARI
UNIVERSITE DIiSIPLIN KURULU

YAYIN KOMISYONU BASKANLIGI

BILIMSEL ARASTIRMALAR VE PROJELER
FEN EDEBIYAT FAKULTESI

IKTISADI VE IDARI BILIMLER FAKULTESI
MUHENDISLIK-MIMARLIK FAKULTESI

FEN BILIMLERI ENSTITUSU

SOSYAL BILIMLER ENSTITUSU

HUKUK MUSAVIRLIGI

BASIN YAYIN VE HALKLA ILISKILER

IC DENETIM BIiRIMi

STRATEJI GELISTIRME DAIRESI BASKANLIGI
BUTCE VE PERFORMANS PROGRAM MUDURLUGU
STRATEJi PLANLAMA MUDURLUGU
MUHASEBE-KESIN HESAP MUDURLUGU
RAPORLAMA VE iC KONTROL MUDURLUGU
GENEL SEKRETERLIK

PERSONEL DAIRESI BASKANLIGI

OGRENCI ISLERI DAIREST BASKANLIGI
IDARI VE MALI ISLER DAIRESI BASKANLIGI
DIS ILISKILER SUBE MUDURLUGU

BILGI ISLEM DAIRESI BASKANLIGI
KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRESI BASKANLIGI
SAGLIK KULTUR VE SPOR DAIREST BASKANLIGI
YAPI iISLERI DAIRESI BASKANLIGI

DONER SERMAYE MUDURLUGU

B.30.2.KLS.0.M1.00 KiLIS MESLEK YUKSEK OKULU MUDURLUGU
B.30.2.KLS.0.M2.00 SAGLIK HIZMETLERI MESLEK YUKSEK OKULU MUDURLUGU
B.30.2.KLS.0.R1.00 ATATURK ILKELERI VE INKILAP TARIHi BOLUMU BASKANLIGI
B.30.2.KLS.0.R2.00 BEDEN EGITIMI VE SPOR BOLUMU BASKANLIGI
B.30.2.KLS.0.R3.00 ENFORMATIK BOLUMU BASKANLIGI

B.30.2.KLS.0.R4.00 GUZEL SANATLAR BOLUMU BASKANLIGI

B.30.2.KLS.0.R5.00 TURK DIiLi BOLUMU BASKANLIGI

B.30.2.KLS.0.R6.00 YABANCI DILLER BOLUMU BASKANLIGI

B.30.2.KLS.0.60.00 SUREKLI EGITIM MERKEZI - KUSEM

B.30.2.KLS.0.60.00 TARIMSAL UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZi- KUTUAM
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DOSYA PLANI



T.C.
YUKSEKOGRETIM KURULU

YUKSEKOGRETIM UST KURULUSLARI
VE

YUKSEKOGRETIM KURUMLARI

SAKLAMA SURELIi STANDART DOSYA PLANI

NiISAN,2010/ ANKARA
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STANDART DOSYA PLANI ACIKLAMA VE KURALLAR

Standart Dosya Plani, Agiklama ve Kurallar,
GENEL ACIKLAMALAR

Dosya: Ayni konuyu ihtiva eden yazilar grubudur.

Tiimlesik Dosya: Her bir islem icin acilan ve islemle ilgili tim belgelerin bir
arada tutuldugu dosyay! ifade eder. Timlesik dosyalar bir islem, kisi ya da proje ile
ilgili olabilir (Personel Dosyalari, Dava Dosyalari, Proje Dosyalari vb.).

Dosya Plami: Kurum ve kuruluslarin is ve iglemleri sonucunda tegekkiil

eden belgelerin, sistemli bir sekilde dosyalanmasini saglamak (izere 6nceden
hazirlanmis konu ve konu numaralar envanteridir.

Bu dosya plani, 2002 tarihinde Devlet Arsivleri Genel Miduirliigi koordinesinde
baslatilan "Standart Dosya Planl" projesinin sonucunda hazirlanarak, 2005/7 sayil
Basbakanlik Genelgesi ile uygulamaya konulmus olup, zaman icinde kurum ve
kuruluslarin goriis ve onerileri dogrultusunda yenilenmesine ihtiyag duyulmustur.
Standart Dosya Plani t¢ bdlimden olusmakta olup, 000-099 ve 600-999

sayisal araliginda ele alinan bolimler, kurum ve kuruluslann ézellikle yardimci
hizmet, danisma ve denetim birimlerinin goriis ve onerileri dogrultusunda Devlet
Arsivleri Genel Miduirliigu tarafindan; 100-599 sayisal araliginda ele alinan
bollimler ise, ana hizmet birimlerinin goriis ve 6nerileri dogrultusunda kurum ve
kurulusglarin "Standart Dosya Plani" hazirlamakla gorevli birimleri (Strateji
Gelistirme birimleri) ve Devlet Arsivleri Genel Midurligi tarafindan misterek
hazirlanmigtir.

Kurumlarin tegkilat kanunlarinda "ana hizmet birimi" olarak adlandirilan

birimlere ait faaliyetler ve bu faaliyetlerle ilgili agilmasi gereken dosyalar 100-599
sayisal aralijinda; yardimci hizmet, danisma ve denetim birimi olarak nitelendirilen
birimler (Teftis, Hukuk, Personel, Egitim, idari Isler, Mali Isler vb.) ile her kurum
ve kurulusta benzer hizmet yiiriiten birimlere (Dis iligkiler, Bilgi Islem vb.) ait
faaliyetler ve bu faaliyetlerle ilgili aciimasi gereken dosyalar 600-999 sayisal
araliginda numaralandiriimistir.

Her birimde var olmasi muhtemel dosyalar (mevzuat, faaliyet raporlari,
istatistikler vb.) icin 000-099 sayisal aralidi kullaniimistir.

Kurum ve kuruluslarin ana hizmet faaliyeti konumunda olmasina

ragmen 000-099 veya 600-999 sayisal araliginda tanimlanmis konulara, ana
hizmet faaliyetleri icin hazirlanan Planlarda (100-599 sayisal araliginda) yer
verilmemis; bu faaliyet konulari igin 000-099 veya 600-999 sayisal araliginin
kullanimi 6nerilmistir.

Bdyle bir bélinme ile, ayni konuya ait belgelerin ayni "ad" ve "numara" ile
acllacak dosyalarda toplanmasi amagclanmig, boylece kurum igi birliktelik
saglamanin yaninda, 6zellikle yardimci hizmet, danisma ve denetim konularinda
tiim kurum ve kuruluslarda birliktelik saglanmasi hedeflenmistir.

Planda, faaliyetin adi altinda ana konular; ana konuyla ilgili tali konular ve

tali konularla ilgili daha alt konular birbirleri ile olan il iskileri dikkate alinarak, bir
araya getirilmis ve numaralandiriimistir.

Planda ana konular icin 000 sayisal, birinci, ikinci ve lglnci alt konular icin

00 sayisal karakter kullanilmstir.
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Ornegin;

Ana Konu

1. Alt Konu

2. Alt Konu

3. Alt Konu

805 Belge Yonetimi ve Arsiv Islemleri
805 01 Belge Yonetimi

805 01 01 Saklama Siireli Dosya Plani
805 01 02 Kodlama Islemleri

805 02 Arsiv Yonetimi

805 02 01 Devir-Teslim Islemleri

805 02 02 Ayiklama ve Imha Islemleri
805 02 02 01 Ayiklama ve imha

805 02 02 02 Uygunluk Goriisii

805 02 03 Tasnif (Siniflandirma) Islemleri
805 02 04 Inceleme ve Denetleme

805 02 05 Arsivierden Yararlanma
805 99 Diger

Bu yapilanma, yil icerisinde herhangi bir faaliyet ile ilgili az sayida belge

tesekkul etmesi durumunda ana konu adi altinda dosya acgilmasini ve belgelerin
bu dosyada toplanmasini; faaliyetle ilgili yogun belge tesekkiil etmesi halinde i se,
alt konu basliklar kullaniimak suretiyle dosya agilmasini dngérmektedir.

Dosya planinda yer alan konu numaralari, hazirlanan yazinin sayi bélimiine,
birim kodundan hemen sonra (-) isareti konularak yazilacaktir. Ornek;

Sayi :B.02.0.ARV.0.11.01.03-805.02.01-3473

Birim Kodu Dosya No Kayit No

Birim (Haberlesme) kodu, yazinin hazirlandigi kurum ve kurulusun en alt

birimine kadar belirlendigi kodlama olup, 1991/17 sayili Bagbakanlik Genelgesi ile
kullanilmasi mecburi kiinmistir. Yazisma ve haberlesmede standartlasmanin ilk
adimini olusturan haberlesme kodlari "Sayi" bélimunun ilk unsurunu teskil
etmektedir.

Dosya numarasi, yazinin konusunu ifade ettigi gibi, islemi biten yazinin ait
oldugu dosyayi; veya hangi dosyaya konulacagini géstermektedir. Dosya plani ile,
yazilarin "say!" bdliminde bulunmasi gereken ikinci unsur yani "dosya numarasi"
uygulamasi da saglanmig olacaktir.

DOSYALAMA ISLEMLERINDE UYULACAK KURALLAR

Ana hizmet, yardimci hizmet, danisma ve denetim faaliyetlerine iliskin dosya
konularinin ilgili bulundugu faaliyetin altinda yer almasi, bu faaliyetlere ait
alanlarin sadece o hizmeti ylriiten birimin kullanimina agik oldugu anlamina
gelmemelidir. Birimler, asli faaliyetlerinin yer aldigi bélimlerin disindaki dosya
konulari ile de dosya agabileceklerini unutmamalidir.

Dosya Planlarinin 000-099 ve 600-999 sayisal araliginda tanimlanan dosya
konular tiim kurum ve kuruluslarda ayni; ana hizmet faaliyetlerine iligkin 100-599
sayisal araliginda yer alan konularin ise, kurum ve kuruluslarda farkli
tanimlamalari igerdigi unutulmamaldir. Kurum disindan gelen bir yazida 100-599
sayisal araliinda tanimlanmis bir dosya numarasinin, o kurumun ana faaliyetini
ihtiva eden bir konu oldugu bilinmeli; bu dosya numarasi cevabi yazilarda
referans olarak alinmamalidir.

Hazirlanan yazinin dosya numarasinin tespitinde, nerede dosyalanmasi

gerektigi distincesinden hareketle dosya numarasi belirlenmeli; bu yaklasim,
ayni mahiyetteki tim belgeler icin de uygulanmalidir. Dosya numarasinin



tespitinde, kurum ici veya kurum disindan gelen yazilardaki dosya numaralari
belirleyici olmamalidir.

Her faaliyet gurubunun ilk dosyasi konumunda bulunan ve (g karakter rakam

ile kodlanan dosyalar, o faaliyet grubuna ait konu listesinden herhangi biri veya
birkagina iligkin yapilan yazismalarin kendi konu numaralari ile dosya acgiima
yogunluguna erismedigi durumlarda dosyalanabilmesine imkan saglamak amaciyla
tanimlanmistir. Ornegin, yil icerisinde “F” ne ait konularda az sayida

yazisma tesekkil etmesi durumunda “900 Personel Isleri” kodu ile acilacak bir
dosyada bu belgelerin toplanmasi gerekmektedir. “900 Personel Isleri” adli bir
dosya, 900-929 sayisal araliginda personel konusu ile ilgili belgeleri barindirdigini
ifade etmektedir.

Her faaliyet grubunun son dosyasi konumunda bulunan ve sonu “9” ile biten

Uc karakter rakam kodla tanimlanmis “Dider” adli dosyalar, o faaliyet grubunun bir
parcasl olmasina ragmen, faaliyet grubunda sayilan konulardan herhangi birini
ilgilendirmeyen (faaliyet grubundaki herhangi bir dosya ile iliskilendirilemeyecek)
yazilarin kodlanmasinda ve dosyalanmasinda kullanilmak Gzere tanimlanmistir.
Faaliyet gruplarinda ele alinan ana konularin 1. alt bélinmelerinin sonunda “99
Diger” adi ile kodlanan dosyalar ise, kendinden onceki alt konularin hig birini
ilgilendirmeyen ancak ana konunun bir alt konusu durumundaki yazilarin
dosyalanmasi igin kullanilacaktir. Bu kural 2. ve 3. alt béliinmeler icin de ayni
usulde uygulanacaktir.

Planda, 2. ve 3. alt béliinmelerin sonunda “99 Dider” adiyla dosya

tanimlamasi yapilmamistir. Bu béliinmeler igin de ihtiyag halinde "99 Diger" adiyla
dosya acllabilecektir.

Dosya planinda "Dider" adi ile ifade edilen dosya numaralar kullanilarak

acilan dosyalar yil sonunda birimlerince incelenip, yogun yazisma sebebiyle plana
eklenmesi zorunlu goérilen konular belirlenecek ve kurumun dosya planindan
sorumlu birimlere bildirilecektir.

Hazirlanan yazilara dosya numarasi tespitinde, dosya konusunun alt

ayrimlari yapilmis ise, yazinin konusunu ifade eden alt ayrim kodlari
kullanilacaktir. Alt ayrimlarin geneli konumundaki dosya konusu yazismalarda
kullanilmayacaktir. Bu gibi durumlarda alt ayrimlarin geneli durumundaki konular
yalnizca dosya numarasi olarak kullanilabilecektir.

Ayni dosya numarasini taslyan belgelerin yogunlugundan dolayi erigimin

daha etkin saglanabilmesi amaciyla dosya planinda herhangi bir istisna
getirilmemis ise, cografik, alfabetik veya kronolojik dosyalama yapilabilecektir.
Dosya planinda istisna getirilen ayirimlara iliskin kullanilacak kisaltmalar

planin ""Ek-1 ve Ek-2" bélimiinde verilmistir. Bu ayirimlarin gerektirdigi
durumlarda "Ek-1 ve Ek-2" bdliminde verilen kisaltmalar veya kodlar , dosya
numarasina, “/” isaretinin ardindan yansitilacak; gerektigi durumlarda da ayri
dosyalar acilmasi saglanacaktir.

Kurumca 6zel 6énem arz eden tanimlamalar (6zel kodlar), ayni konulu belge ve
dosyalarin birbirinden ayrilmasini saglamak amaciyla koseli parantez "[ ]" icinde
kullanilabilecektir. Kdseli parantez, kuruma 6zel kodlamalarin belirlendigi bir alani
ifade etmektedir. Kdseli parantez igerisinde birden fazla tanimlama ve kodlamanin
yapilmasi gerektigi durumlarda, her farkli kod “;” (noktalivirgiil) isareti ile
birbirinden ayrilacaktir.
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Ornekler;

-622.01/69 : Talep ve Sikayetler (Kilis)

-724.01.03/DE: Ulkelerle isbirligi (AImanya)

-050.02.04[54/351]: 54/351 sayili Yonetim Kurulu Karari
-641.04[2004/13]: 2004/13 no'lu idari dava dosyasi

-903.07.02[C-46] : C-46 Sicil Numarali Selvet Sarac’in Yurt ici Gorevlendirmesi
-604.02.03[ TBAG-719]: TBAG-719 no’lu Tiibitak Projesi (izleme ve raporlama)

-604.02.03/06[ TBAG-719]: Ankara ili ile ilgiliTBAG-719 no’lu Tibitak Projesi
Yazinin dosya numarasi, yaziyi hazirlayan gérevliler tarafindan dosya plani
dogrultusunda belirlenerek yaziya yansitilacaktir. Unite amirleri hatali islemleri
Oonlemeye yonelik kontrol islemlerini yapacak ve islemi biten yazilar bu dosya
numarasi dikkate alinarak dosyalanacaktir.

Bir yaziya birden fazla dosya numarasi verilebilecegdi durumlarda, agirlikl

konu dosya numarasi olarak belirlenecek, gerektiginde yazinin bir 6rnedi ilgili
bulundugu diger dosyaya da konulabilecektir.

Dosya planinda ayrica tanimlanmis dahi olsa bir islemin devami veya

parcasl konumundaki yazilar, islem buttinliginin bozulmamasi amaciyla ilgili
bulundugu islem kodu ile tanimlanmaya devam edilecektir. Bu tir yazilarin ayri
bir dosyada da takip edilmesi gerektiginde dosya planindaki kendi konu kodu ile
dosya agllarak, yazilarin birer 6rnegi bu dosyaya konulabilecektir.

Ornek; Satinalma siirecinde alinmasi gereken bir olur icin “Genel isler”

bélimiinde yer alan “020 Olurlar, onaylar” kodu kullaniimamalidir. Alinmasi gereken
onay satinalma slrecinin ayrilmaz parcasi olmasi sebebiyle satinalma kodu ile
tanimlanmali ve satinalma dosyasinda saklanmalidir. Birimin rahat ulagim ve yararlanma
ihtiyacindan dolayi farkli kodlarla tanimlanmis olurlarin birer érnegi <020 Olurlar” ad
ile acilacak dosyada toplanabilecektir.

934.3014 .01.Sartname
934.01 Komisyon Karari
934.010lur

934.01 Talep

934.01 Bilgisayar

030.04 Sartnameler

020 Olurlar

Strateji Gelistirme birimleri, dosya planinin hedeflenen amaglari

dogrultusunda kullanimini gerceklestirebilmek, uygulamalari takip etmek ve
denetlemek Uizere sorumludur.

Dosya, o dosya numarasini tasltyan bir yazi gdnderildigi veya geldigi zaman
acllacaktir.

Bir islemle ilgili yazilar, islem sonuglandirlincaya kadar "islemdeki yazilar"

adi altinda acilacak dosyada biriktirilmeli; islemin tamamlanmasi halinde , ilgileri ile
bir araya getirilerek, asil dosyasina konulmalidir.

Yazilar, ekleri ile beraber dosyalanmalidir. Yazilarin ekleri kabarik ise, ek ler
yazilarindan ayrilarak, ayri dosyalarda; muteselsil sira numarasi verilmek suretiyle
dosyalanmalidir. Bu gibi uygulamalarda, yazilardan eklere, eklerinden yazilara
génderme yapilmalidir.

Acilacak dosya lzerinde, dosyay! tanimlayan "Kurum adi veya rumuzu",

"Birim adi veya rumuzu", "Dosya numaras!", "Konu adi", "yili" ve varsa “Ozel
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Kodu” gibi unsurlar mutlaka yazilmalidir “Ek-3”. Dosya Uzerinde bulunmasi
gereken unsurlarin tatbikinde kurum iginde birliktelik saglanmasi amaciyla,
dosyalama hizmetlerinden sorumlu birimler gerekli girisimlerde bulunacaktir.

Dosya numaralari, dosyanin konusunu belirlemenin yani sira, dosyalarin
depolandigi ortamlardaki yerini de belirleme 6zelligine sahiptir. Arsivlerde

dosyalar, dosya numaralari dikkate alinarak, hiyerarsik bir butiinllk icinde
saklanacaktir. Dosyalarin bu sekilde saklanmasi, birbirleri ile ilgili konulara ait
dosyalarin bir arada bulunmasini saglayacagi gibi, ileride arsivlerde yapilacak tasnif
islemlerinde uygulanacak "asli diizen"in kendiliginden olusumuna da temel teskil
edecektir.

Uniteler, her yilin Ocak ay! icerisinde, énceki yila ait dosyalari Devlet Arsiv
Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik'in 12 nci maddesi hlikmine gore uygunluk kontrollinden
gecirerek, birim arsivine devredeceklerdir. Devir islemlerinde, dosyalar in
Unitelerinde olusturulan asli dizenleri kesinlikle bozulmayacaktir.

Uygunluk kontrolli esnasinda, birlestiriimesi veya ayrilmasi gereken dosyalar
birlestirilecek veya ayrilacaktir. Birlestirme ve ayirma islemlerinde, acgilmig

bulunan dosyalardaki belge yogunluklar dikkate alinacaktir.

Birlestirme ve ayirma islemlerinden dolay! dosyada yapilan dizenleme,

dosyayi tanimlayan bilgilerde farkliliga sebebiyet vereceginden, bu unsurlar dogrultusunda
dosya lizerinde de gerekli diizeltmeler yapilacaktir.

Dosyalarin nite, birim ve kurum arsivlerinde saklanmasi, diizenlenmesi, devri vb.
arsiv islemlerinde Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik hikimlerine uyulacaktir.
Dosya planinda, yeni konularin agilmasi, mevcut olanlarin kaldiriimasi ya da
diizeltilmesi gerektigi durumlarda, kurum veya kuruluslarin dosya planlarindan
sorumlu birimlerin Devlet Arsivleri Genel Mudurligi'ni haberdar etmesi lizerine

bu Genel Mudurliikge, uygun gortilen dlizeltmeler yapilabilecektir. Dosya
planlarinda 6ngorilen degisiklikler yil sonlarinda yapilacaktir.

Universite, belediye ve 6zel idareler, dosya planlarina yeni konularin ilavesi,
mevcut olanlarin kaldiriimasi ya da dizeltiimesi taleplerini, belediyeler ve ézel
idareler icin Icisleri Bakanligina; tniversiteler icin Yiiksek Ogretim Kurulu
Baskanligina bildirmek zorundadirlar. Bu kurumlarin dosya planlarindan sorumiu
birimlerinin Devlet Arsivleri Genel Midirligi'nii haberdar etmesi ve bu Genel
Mudurlagin uygun gormesi halinde gerekli diizeltmeler yapilabilecektir.

Kurumlar ve Kuruluslar dosya planlarini web sitelerinde de yayinlayarak,
kullanicilarin giincel dosya planini takip etmelerini saglayacaklardir.

Devlet Arsivleri Genel Midurligi tarafindan hazirlanarak, ortak kullanima

sunulan "Ortak Alanlar" www.basbakanlik.gov.tr ve www.devletarsivleri.gov.tr

web adreslerinde de istifadeye sunulacak olup, bu alanlarla ilgili diizeltmeler
aninda uygulayicilar tarafindan takip edilebilecektir.

37



KIiLIiS 7 ARALIK UNIVERSITESI
BIRIM VE KURUM ARSiVi KURULMASI DOSYALAMA VE ARSIV ISLEMLERI USUL
VE ESASLARI

1. BOLUM
Amag, Dayanak, Kapsam ve Tanimlar

Amacg

Madde 1- Bu Yoénergenin amaci, Kilis 7 Aralik Universitesi Akademik ve idari
Birimlerinin arsivlerin olusturulmasi, elinde bulunan arsiv malzemesi ile ileride arsiv malzemesi
haline gelecek arsivlik malzemenin tespit edilmesini, herhangi bir sebepten dolay1 bunlarin kayba
ugramamasini, gerekli sartlar altinda korunmalarinin temini ile milli menfaatlere uygun olarak
Devletin gergek ve tiizel kisilerin ve bilimin hizmetinde degerlendirilmelerini, muhafazasina liizum
goriilmeyen malzemenin ayiklanma ve imhasina dair usul ve esaslar1 diizenlemektir.

Dayanak

Madde 2 - Bu Yonerge, 3473 Sayili Muhafazasina Lizum Kalmayan Evrak ve
Malzemenin Yok Edilmesi Hakkinda Kanun, Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelige
dayanilarak hazirlanmistir.

Kapsam
Madde 3 — Bu Ydénerge Kilis 7 Aralik Universitesi Rektorliigiine bagl biitiin birimleri
kapsar.

Tanimlar

Madde 4 - Bu Yonergede gegen:

a) Kurum: Kils 7 Aralik Universitesini,

b) Kurum Arsivi: Kilis 7 Aralik Universitesinin Rektérliik teskilati icinde yer alan ve arsiv
malzemesi ile arsivlik malzemenin birim arsivlerine nazaran daha uzun siireli saklandig1 merkezi
arsivi,

¢) Birim: Kilis 7 Aralik Universitesi Rektorliigiine bagli Dekanliklar, Yiiksekokullar,
Enstitiiler, Idari Birimler, Boliimler ve Merkezleri ifade eder.

d) Birim Arsivi: Kils 7 Aralik Universitesi Rektorliigiine bagl tiim arsivlik malzemelerinin
belirli bir siire saklandig1 arsiv birimlerini,

e) Ayiklama ve imha Komisyonu: Kurum arsivlerinde yapilacak ayiklama ve imha
islemleri i¢in olusturulan komisyondur.

f) Arsiv ve Arsivlik Malzeme: Kilis 7 Aralik Universitesi Arsiv Yonetmeliginin 4.maddesinin
(a)ve (b) bendindeki hiikiimleri ifade eder.

11.LBOLUM
Arsivin Olusturulmasi

Arsivin Gorev ve Fonksiyonlar:

Madde 5:

a) Arsiv malzemesini tespit etmek ve ayirmak,

b) Arsiv malzemesini kayba ugramaktan kurtarmak,
C) Arsiv malzemesini gerekli sartlarda saklamak,

d) Arsiv malzemesini yararlanmaya sunmak.
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Arsiv Malzemesi

Madde 6:

a) Tiirk Devlet ve millet hayatini ilgilendiren

b) En son islem tarihi {izerinden otuz yil ge¢mis veya tizerinden onbes yil gectikten sonra
kesin sonuca baglanmis olup, madde 3’de belirtilen Kilis 7 Aralik Universitesi birimleri ve bunlara
bagli kuruluslarin islemleri sonucunda tesekkiil eden ve Kilis 7 Aralik Universitesi tarafindan
muhafazasi gereken,

¢) Tiirk milletinin gelecegine tarihi, siyasi, sosyal, kiiltiirel, hukuki ve teknik deger olarak
intikal etmesi gereken,

d) Devlet haklar1 ile milletleraras1 haklar1 belgelemeye, korumaya,

e) Tarihi, hukuki, idari, askeri, iktisadi, dini, ilmi, edebi, estetik, kiiltiirel, biyografik,
jeneolojik ve teknik herhangi bir konuyu aydinlatmaya, diizenlemeye, tespite yarayan,

f) Ayrica ait oldugu devrin ahlak, 6rf ve adetlerini veya cesitli dzelliklerini belirten, her
tiirlii yazili evrak, defter, resim, plan, harita, proje, miihiir, damga, fotograf, film, ses ve goriintii
bandi, baski ve benzeri belgeleri ve malzemeyi ifade eder.

Arsivlik Malzeme

Madde 7:

a) Arsiv malzemesi tarifinde sayilan her tiirli belge ve malzemeden zaman bakimindan
heniiz arsiv malzemesi vasfin1 kazanamayanlar,

b) Son islem tarihi iizerinden yiiz bir y1l gegmemis memuriyet sicil dosyalari,

c) Devletin gergek ve tiizel kisilerle veya yabanci devlet ve milletleraras: kuruluslarla
akdettigi ikili ve ¢ok tarafli milletleraras1 anlagmalar,

d) Tapu tahrir defterleri, tapu ve niifus kayitlari,

e) Ayni 6zellikteki vakfiyelerden ait olduklari kamu kurum ve kuruluslari ile il, ilge, kdy ve
belediyelere ait sinir kagitlar1 gibi belgeler.

1. BOLUM
Birim Arsivinin Isleyisi

Dosyalama Islemleri ve Evrakin olusumu;

Madde 8:

a) Birimler, gordiikleri hizmetler, yaptiklari haberlesme ve islemlere ait yazismalarin bir
arada bulunmasin1 saglamak amaciyla Yiiksekogretim Kurulu Bagkanliginin ve Kilis 7 Aralik
Universitesinin Yazisma Kurallari, Dosyalama ve Arsiv Yonergesindeki Dosya Planinda belirtilen
esaslara uyacak ve dosyalarini bu plana gore tanzim edeceklerdir.

b) Evrak, kayitlara uygun olarak dosyalanmalidir.

) Bu amagla evrakin tasnifini gosteren dosya plani yapilmalidir.

d) Yazilar ekleriyle birlikte dosyalanmalidir.

e) Ozellikleri sebebiyle ekler ayr1 yerde dosyalanacaksa, belge ile eki arasinda bir irtibat
saglanmalidir.

f) Dosya plani dikkate alinarak agilacak dosya veya klasorlerin sirt kisimlarina;

* Dosya veya klasoriin ait oldugu birim

* Konu kodu, konu adi

» Islem yil1, gibi unsurlar mutlaka yazilacaktir. (EK.1)

g) Birimlerde agilacak dosyalara ilk dnce dosya muhteviyat dokiim formu takilir. Dosyaya
takilan her belge ekleriyle birlikte sira no verilerek tarihi, sayisi, konusu ve adedi yazilir. A¢iklama
yapilmasi gerektiginde aciklama kismina yazilir. (EK.2)

h) Dosyalar, tinitelerinde, dosya planina gore almis oldugu konu kodlar1 dikkate alinarak,
diizenli bir sekilde muhafaza edilecektir.
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Birim Arsivlerinin Kurulmasi;

Madde 9: Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik Hiikiimleri geregi; Miikellefler
belirli bir siire saklayacaklari arsivlik malzeme i¢in “Birim Arsivleri” kurarlar.

Koruma Yiikiimliiliigii;

Madde 10: Birimler; ellerinde bulundurduklari ve Kurum Arsivine teslim etmedikleri
belgeleri her tiirlii zararl tesir ve unsurlardan korumak, mevcut asli diizenleri igerisinde diizenli bir
sekilde saklamakla ytlikiimliidiirler.

Birim Arsivine Verilecek Dosyalarin Ayirimi ve Hazirlanmasi;

Madde 11:

a) Birimler her yilin ocak ay1 igerisinde, Onceki yila ait arsivlik malzemeyi gozden
gecirmek suretiyle;

* [slemi tamamlananlar,

* Islemi devam edenler,

» [slemi tamamlanmis olmasina ragmen elde bulundurulmasi gerekli olanlar, seklinde bir
ayrima tabi tutulurlar.

b) Ayrim islemlerini miiteakip, islemi tamamlanan dosyalar, birim arsivine “Dosya
Mubhteviyat1 Dokiim Formu™ ile birlikte teslim edilir.

) Ayrim isleminden sonra islemi tamamlanan arsivlik malzeme;

* Birimi, Islem yil1 (Tesekkiil ettigi y1l)

* Konu ve islem yil1 itibariyle aidiyeti,

* Aidiyet icerisindeki tarih (Aidiyet igerisindeki kronolojik siralama, kiigiik tarihten biiyiik
tarihe gore yapilir. Ekler i¢cin de ayni usul uygulanir.) ve sira numarasi esas alinmak suretiyle
hazirlanir.

d) Ilgili birimlerce, yukarida sayilan islemleri tamamlanmus arsivlik malzeme uygunluk
kontroliinden gegirilir.

Malzemenin Birim Arsivinde Tasnifi Ve Yerlestirilmesi;

Madde 12:

a) Dosyalar, birim arsivlerinde islem gordiigii tarihlerdeki asli diizenleri bozulmadan, dosya
plan1 dikkate alinarak saklanacaktir.

b) Birim arsivlerinde bekleme siiresini tamamlayan dosyalar ayni diizende Kurum Arsivine
teslim edilecektir.

Birim Arsivinden Yararlanma

Madde 13:

a) Boliimler, gerektiginde goriilmek ve incelenmek tizere, ancak disariya ¢ikarilmamak
kaydiyla, birim arsivinden dosya alabilecektir. Birim arsivinden alinan dosya inceleme sonunda
geri verilecektir.

b) Birim arsivlerinden alinan evrak ve dosyalarin takibinden birim arsiv sorumlular
sorumlu olacaktir.

Birim ve Kurum Arsivlerinde Arsivlik Malzemenin Saklanma Siireleri

Madde 14: Arsiv ve arsivlik malzemenin birim arsivlerinde bekleme siiresi, birimlerin
ihtiyaglar1 dikkate alinarak 1-5 yil siire ile sinirl tutulur. Bu siire sonunda Kurum Arsivine ayni
diizende teslim edilir.

Kurum, elinde bulundurdugu arsiv malzemesini 10—14 y1l arasinda Kurum Arsivi’nde
muhafaza edecektir. EK: 8 ( Devlet Arsiv Genel Miidiirligiinden alinan gizelgeler)

Ayiklama Ve imha

Madde 15:

a) Birim arsivlerinde ayiklama ve imha islemi yapilmayacaktir. Ayiklama ve imha iglemleri
kurum arsivinde yapilacaktir.
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b) Kullanilmasina ve muhafazasina liizum goriilmeyen her tiirlii malzemenin ayiklama ve
imhasi, kurulacak ayiklama ve imha komisyonlar1 vasitasiyla hazirlandiktan sonra Devlet Arsivleri
Genel Midiirliigii’niin uygun goriisii alinarak, Kilis 7 Aralik Universitesi Rektoriiniin onay ile
kesinlik kazanir.

c) Tasra bolge arsivlerinde ise, hazirlanan imha listeleri, kurum arsivinin uygun goriisii
alindiktan sonra, Kilis Universitesi Rektoriiniin bu yerler i¢in onay vermeye yetkili kildig
kisilerin onayiyla kesinlik kazanir.

d) Kurum arsivinde yapilacak ayiklama ve imha ¢aligsmalarinda, belgeleri ayiklama ve imha
islemine tabi tutulacak birimler, teskil olunacak ayiklama ve imha komisyonuna, kamu idaresi,
evrak yonetimi ve ayni1 zamanda bagli oldugu birimin verdigi hizmetlerde bilgi ve tecriibe sahibi
iki temsilci ismini bildireceklerdir.

e) Komisyona ismi bildirilen personel, ¢alismalarin baslayacagi tarihte Kurum Arsivinde
bulunarak, ¢alismalara fiili olarak katilacaklardir.

Dosyalarin Kurum Arsivine Devri

Madde 16: Birim arsivlerinde saklama siirelerini tamamlayan dosyalar,

a) Dosya veya klasor diizeni bozulmadan, kurum arsivine devredilecektir.(EK.3)

b) Arsivlik Belge Devir Teslim Listesi” doldurulmak suretiyle dokiim sirasina gore,

C) Teslim islemleri birim arsiv sorumlulari tarafindan yerine getirilecektir.

d) Dosya Muhteviyat1 Dokiim Formlari, “Arsivlik Belge Devir Teslim Listesi” olarak da
kullanilabilecektir.

Birim Arsivine Devredilemeyecek Malzeme

Madde 17: Resmi Gazete, kitap, brosiir ve benzerleri, eger gerekiyorsa biriminde tutulur.
Gerekmedigine karar verilirse bunlar kesinlikle Kurum Arsivine devredilemez.

Uygunluk Kontrolii

Madde 18: Ayrim sonucu islemi tamamlanmig ve birim arsivine devredilecek malzeme
uygunluk kontroliinden gegirilir. Bu kontrolde:

a) Devredilecek malzemede islem yil1 itibariyle, aidiyetine gore varsa kayit defteri
veya fOyii gdzden gegirilerek, sira numaralarinda atlama, tekrar olup olmadigina bakilir.

b) Dosya icerisinde bulunan evrakin, gerektigi bicimde dosyalanip dosyalanmadigina,
C) Klasér sirtlarindaki bilgilerin, igindeki bilgilere uygun olup olmadigina bakalir.

d) Klasér ya da dosyalar iizerine, dosyalama planina gore verilmis numara, birim ad1 ve ait
oldugu islem yilinin yazilip yazilmadigina,

e) Ciltli olarak saklanmas1 diisiiniilmiis olanlarin, ciltlenip ciltlenmedigine,

f) Sayfalarin ve eklerinin yirtik, kopuk veya eksik olup olmadigina bakilir. Eksikleri varsa
tamamlanir.

g) Defterlerle ciltlenmis veya zarflanmig olanlarin {izerine, devirden dnce verilmis
numaralarmin, birim adinin, islem yilinin yazilip yazilmadigini,

h) Islem yili esasina gore diizenlenen kayit defterlerinin veya bu maksatla kullanilan oy
ciltlerinin kapaklarinin etiketlenip etiketlenmedigine bakilir.
Bu kontrol ilgili personeli ile birim arsivi yetkili personeli tarafindan beraber yiiriitiiliir.

IV. BOLUM
Kurum Arsivinin Isleyisi

Kurum Arsivinin Kurulmasi

Madde 19: Kurum Arsivi, Kilis 7 Aralik Universitesinin Rektérliik teskilat: icerisinde yer
alan arsiv ve arsivlik malzemenin birim arsivine nazaran daha uzun siire saklanmasi i¢in kurulur.

Malzemenin Kurum Arsivinde Yerlestirilmesi

Madde 20: Kurum arsivine devredilen malzeme, birimler igin ayrilan boliimlerde tesekkiil
ettigi diizen bozulmadan asli diizeni icerisinde yerlestirilerek muhafaza edilir.
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Kurum Arsivinden Yararlanma

Madde 21: Birimler Universite Arsivinde sakli malzemeyi hizmet geregi ihtiyag duymasi
halinde, bu malzeme 15 gilini asmayan bir siire i¢in Odiing verilebilir veya arsivde
incelenebilir.Birimler kendilerine 6diing olarak verilen malzeme iizerinde degisiklik yapamaz,
dosyalardan evrak cikaramaz ve evrak ekleyemez. Odiing verilen malzeme takip formlarina
islenerek giiniinde arsive geri donmesi temin edilir. (EK.4)

V.BOLUM
Ayiklama ve Imha Islemleri

Kurum Arsivinde Ayiklama ve imha

Madde 22: Kullanilmasina ve muhafazasina liizum goriilmeyen her tiirlii malzemenin
ayitklama ve imhasi, kurum arsivinde yapilir. Bu hizmet yerine getirilirken eski yillara ait
malzemenin ayiklanmasina 6ncelik verilir.

Ayiklama

Madde 23: Arsiv Malzemesi ile cari islemleri devresinde bir degere sahip oldugu halde,
hukuki kiymetini ve bir delil olma vasfin1 kaybetmis, ileride kullanilmasina ve muhafazasina
llizum goriilmeyen her tiirlii malzemenin birbirinden ayrimi ve ileride arsiv malzemesi vasfin
kazanacak olan arsivlik malzemenin tespiti islemini ifade eder.

imha

Madde 24: Ileride kullanilmasina ve muhafazasina liizum goriilmeyen, arsiv malzemesi ve
arsivlik malzeme disinda kalan, hukuki kiymetini ve bir delil olma vasfini1 kaybetmis malzemenin
ayrilarak, 21 Temmuz 1990 ve 20581 sayili resmi gazetede yayimlanan Kilis 7 Aralik Universitesi
Arsiv Yonetmeliginin 21. maddesinde belirtilen usul ve esaslara gére imhasi islemini ifade eder.

Amac ve Onemi

Madde 25:

a) Arsivlerde gereksiz malzemenin saklanmasini 6nlemek,

b) Depolarda yer darligi ve karigikliga son vermek,

C) Arsivleri lizumsuz belgelerle doldurmamak,

d) Yer ve is kaybina mani olmak.

Imha Edilecek Malzeme

Madde 26:

1) Sekli ne olursa olsun her gesit tekit yazilari

2) Elle, daktilo ile veya baska bir teknikle yazilmis her ¢esit miisveddeler

3) Resmi veya 6zel her gesit zarflar ( Tarihi degeri olanlar haric)

4) Adli ve Idari yargi organlari ile PTT ve diger resmi kuruluslardan gelen ve genellikle bir
thbar mahiyetinde bulunan alindi, teblig ve benzeri her ¢esit kagitlar, PTT ye zimmet karsiliginda
verilen evrakin ( koli, tel, adi ve taahhiitlii zarf ve benzeri ) kaydedildigi zimmet defterleri ve
havale fisleri,

5) Bilgi toplamak amaciyla yapilan ve kesin sonucu alinan yazigsmalardan geriye kalanlar
(anket, soru kagitlar istatistik formlari, ¢esitli cetvel ve listeler, bunlara ait yazismalar ve benzeri
hazirlik dokiimanlar)

6) Ayni konuda bir defa yazilan yazilarin her ¢esit kopyalar1 ve ¢ogaltilmis drnekleri,

7) Esasa taalluk etmeyip, sadece daha 6nce belirlenmis bir sonucun alinmasina yarayan
her tiirlii ara yazigsmalar,

8) Bir 6rnegi takip ve saklamak tiizere ilgili {inite, daire kurum ve kuruluslara verilmis her
cesit rapor ve benzerlerinin fazla kopyalari,

9) Unite, daire, kurum ve kuruluslar arasinda yapilan yazismalardan, ilgili iinite, daire,
kurum ve kurulusta bulunan asillar1 disindakilerin tamamu,
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10) Bir iinite, daire, kurum ve kurulus tarafindan yazilan ve diger {inite, daire kurum ve
kuruluslara sadece bilgi maksadi ile gonderilen tamim, genelge ve benzerlerinin fazla kopyalari,
aslt 1ilgili iinite, daire ve kuruluslarda bulunan raporlar ile ilgili miitalaalarin, diger {inite
kuruluslarda bulunan kopya ve benzerleri,

11) Dis kuruluslardan bilgi igin gelen rapor, biilten sirkiiler, brosiir, kitap ve benzeri basil
evrak ve malzeme ile her tiirlii siireli yayindan ve basili olmayan malzemeden, kiitiiphane ve
dokiimantasyon {initelerine mal edilenler disinda kalanlar, kullanilmasina ve muhafazasina lizum
goriilmeyen kitap, brosiir, sirkiiler, form ve benzerleri ile mevzuat veya form degisikligi sebebiyle
kullanilmayan basili evrak ve defterlerden elde tutulacak 6rnekler disindakilerin tamami

12) Demirbas, mefrusat ve benzeri talepleri ile ilgili olarak yapilan yazismalardan sonucu
alinan ve iglemi tamamlanmig yazigmalarin fazla kopyalari,

13) islemi tamamlanmus biitce teklif yazilarinin fazla kopyalari,

14) Caligma raporlarinin fazla kopyalari,

15) Yanlis havale ve sevk sebebiyle, ilgili evrak i¢in yapilan her tiirlii yazismalar,

16) Kanun, tiiziik ve yonetmelik icabi belli bir siire sonra imhasi gereken sifre, gizli emir,
yazi Ve benzerleri, ilgili mevzuat hiikkiimlerine goére belli saklama siirelerini doldurmus bulunan
yazigmalar,

17) Isimsiz, imzasiz ve adresi bulunmayan dilekge, ihbar ve sikayetler,

18) Bilgi icin gonderilmis yazilar, miiteferrik isler meyaninda kesin bir sonu¢ dogurmayan
her tiirlii yazismalar,

19) Personel devam defter ve ¢izelgeleri, izin onaylari, izin doniigii bilgi verme yazilari,
hasta sevk formlari,

20) Imtihan duyurulari, bagvurular, imtihan tutanaklari, imtihan yazili kagitlari, imtihan
sonu¢ yazilar1 ve duyuru cetvelleri,

21) Gorev talepleri ve cevap yazilari, isleme konmamis ( hifz edilmis) basvurular ve
yazilari,

22) Daireler aras1 miiteferrik yazigmalar, vatandaglarla olan miiteferrik yazigmalar,

23) Vatandaslardan gelen istek, teklif, tesekkiir yazilari ve cevaplari

24) Davetiyeler, bayram tebrikleri ve benzerleri

25) Istifade edilmesi, onarilmasi ve yeniden yerine konmasi miimkiin olmayan evrak ve
benzerleri,

26) Her tiirlii cari islemlerde aktiialitesini kaybetmis olup, degersiz olduklari takdir
edilenler ile,

27) Yukarida, genel tarifler igerisinde sayilanlar disinda kalip da, biirokratik gelismeler
sonucunda, zamanla kendiliginden tesekkiil eden evrak ve vesaik ile benzerlerinden delil olma
vasfi tagimayan, hukuki ve ilmi kiymeti bulunmayan, muhafazasina liizum goriilmeyenlerin,
imhasina Kilis 7 Aralik Universitesi Rektorliigii biinyesinde kurulacak * Ayiklama ve Imha
Komisyonunca” karar verilir.

imha Listelerinin Kesinlik Kazanmasi;

Madde 27:

a) Kurum arsivlerinde hazirlanan imha listeleri, Devlet Arsivleri Genel Midiirliigii’niin
uygun goriisii alindiktan sonra, Kilis 7 Aralik Universitesi Rektoriiniin onayindan sonra kesinlik
kazanir.

b) Tasra arsivlerinde ise, hazirlanan imha listeleri, kurum arsivlerinin uygun gorisii
alindiktan sonra, Kilis 7 Aralik Universitesi Rektoriiniin, bu yerler icin onay vermeye yetkili
kildig1 kisilerin onayindan sonra kesinlik kazanir. (EK.5)
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Imha Sekilleri;

Madde 28:

a) Imha edilecek malzeme, baskalar: tarafindan gériiliip okunmasi miimkiin olmayacak

sekilde o©zel makinelerde kiyilarak, kagit hammaddesi olarak kullanilmak {izere

degerlendirilir.

b) Ozelligi geregi imha sekli kendi mevzuatinda belirlenmis malzemenin imhasi1 hakkinda
ilgili mevzuat hiikkiimleri uygulanir.

imha Tutanagy;
Madde 29: Imha islemi diizenlenecek 2 niisha tutanakla tespit edilir. (EK.6). Bu tutanak,
ayiklama ve Imha Komisyonlarinin baskan ve iiyeleri tarafindan imzalanur.

Imha Liste ve Tutanaklarmin Saklanmasi ve Denetlenmesi;

Madde 30:

a) Ikiser niisha olarak hazirlanan imha listeleri ve tutanaklari, bunlarla ilgili yazisma ve
onaylar, aidiyetleri géz 6niinde bulundurularak gruplandirilir.

b) Bu niishalardan 1.si birim, 2.si kurum arsivinde muhafaza edilir.

c) Listeler, denetime hazir vaziyette 10 yil siire ile saklanir.

Elektronik Ortamlarda Kaydedilen Arsiv Malzemesi;

Madde 31:

a) Elektronik ortamlarda tesekkiil eden bilgi ve belgelerde arsiv malzemesi 6zelligi
tastyanlarin kaybinit onlemek ve devamliligini saglamak amaciyla bir kopyasi CD, disket veya
benzeri kayit ortamlarina aktarilmak suretiyle muhafaza edilir.

b) Bu tiir malzemelerin muhafaza, tasnif, devir ve benzeri arsiv islemlerinde diger tiir
malzemeler i¢in uygulanan hiikiimler uygulanir.

Eski Harfli Tiirkce (Osmanlica) Arsiv Malzemesi;

Madde 32: Bu yonetmelik kapsamindaki kurum ve kuruluslar elinde bulunan eski harfli
Tiirk¢e (Osmanlica) belgeler, ayiklama ve tasnif islemlerini tabi tutulmaksizin, mevcut diizeni
icerisinde oncelikle Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigiine devredilir.

Ayiklama ve imha Komisyonlarinin Olusturulmasi

Madde 33:

Kurum Arsivinde Yapilacak Ayiklama ve imha Islemleri i¢in;

a) Arsiv hizmet ve faaliyetlerinin diizenlenmesi ve yiiriitiilmesinden sorumlu birim amirinin
veya Kurum Arsiv sorumlusunun bagkanliginda,

b) Kurum argivinde gérevlendirilecek iki memur ile malzemeleri ayiklanacak ve imha
edilecek ilgili daire ve linitenin amiri tarafindan gorevlendirilecek, kamu idaresi, evrak yonetimi ve
ayn1 zamanda bagli oldugu daire ve linitenin verdigi hizmetlerde bilgi sahibi iki temsilciden olusan
kurum arsiv ayiklama ve imha komisyonu kurulur.
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KURUM ARSIVi AYIKLAMA VE iIMHA KOMiSYONU

Kurum Arsiv
Sorumlusu
(BASKAN)
Kurum Arsiv Kurum Arsiv ilgili Birim flgili Birim
Personeli Personeli Personeli Personeli
(OYE) (OYE) (OYE) (OYE)

Birim Arsivlerinde (Tasra Arsivlerinde) Yapilacak Ayiklama ve imha islemleri i¢in;

a) Arsiv hizmetlerinin diizenlenmesi ve yiiriitiilmesinden sorumlu tinite amirinin
baskanliginda, varsa birim arsiv sorumlusu ve birim arsivinden gérevlendirilecek bir memur, yoksa
bu islerde gorevlendirilmis sorumlu kisi ile,

b) Malzemeleri ayiklanacak ve imha edilecek ilgili daire ve {initenin amiri tarafindan
gorevlendirilecek, kamu idaresi ve evrak yoOnetimi konusunda bilgi ve tecriibe sahibi iki
temsilciden olusan 5 veya 4 kisilik bir ayiklama ve imha komisyonu kurulur.

¢) Yeterli personelin olmamasi halinde komisyon en az 3 kisiden teskil olunur.

- . TASRA :
BIiRIM ARSIVi AYIKLAMA VE iIMHA KOMISYONU

Arsivden Sorumlu Birim Amiri
(BASKAN)

ilgili Biri[_n.PersoneIi
(OYE)

ligili Birim Personeli
(OYE)

Ar§iv__G.6reinsi
(UYE)

Ayiklama ve imha Komisyonunu Yetki ve Sorumluluklari;

a) Kullanilmasina ve muhafazasina liizum goriilmeyen her tiirli malzemenin imbhasi,
ayitklama ve imha komisyonunun nihai karar1 ile yapilir. Ancak, Kurum arsivlerinde hazirlanan
imha listeleri, Devlet Arsivleri Genel Miidiirligiiniin uygun goriisii alindiktan sonra, Kilis 7 Aralik
Universitesi Rektériiniin onayi ile kesinlik kazanur.

b) Tasra bolge arsivlerinde ise, hazirlanan imha listeleri, kurum arsivinin uygun goriisi
alindiktan sonra, Kilis 7 Aralik Universitesi Rektdriiniin, bu yerler igin onay vermeye yetkili
kildig1 kisilerin onayiyla kesinlik kazanir.

Ayiklama ve imha Komisyonlarinin Cahsma Esaslari;

a) Ayiklama ve Imha komisyonu her yilin Mart ay1 basinda ¢alismaya baslar.

b) Komisyon kullanilmasina ve muhafazasina lizum goriilmeyen malzemelerle,
ayiklanmasi o yila devredilmis malzemeleri ayiklamaya tabi tutar.

¢) Komisyon iiye tam sayzist ile toplanir.

d) Komisyon kararlar1 oy ¢oklugu ile alinir.

e) Oylarin esit ¢ikmasi halinde, s6z konusu malzemenin muhafazasina karar verilmis
sayilir.
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VL. BOLUM
Imha Islemleri

Imhaya Ayrilan Evrakin Tasnifi

Madde 34: Arsiv malzemesi ve arsivlik malzeme, islem gordiigii tarihte meydana gelen
tesekkiil ve miinasebet bigimlerine uymak suretiyle diizenleme esasina dayanan Organik Metotla
(Provenance Sistemi) tasnif edilir.

Komisyonlarin ¢alismalar1 sonucunda tespit edilen arsiv malzemesi, belgelerin ilk olusum
sekline uygun olarak, ekleri ile birlikte (dosya plani ¢er¢evesinde) tanzim edilecektir.

Arsiv malzemesinin ilk olusum sekline uygun olarak yeniden tanziminde;

a) Birimi,

b) Islem yil1,

¢) Konu ve islem itibariyle aidiyeti,

d) Aidiyet icerisindeki tarih siralamasi dikkate alinacaktir.

Bu iglemler yerine getirilirken;

a) Zarflar ve miikerrer niishalar arsiv malzemesinden ayrilacaktir.

b) Tanzim edilen arsiv malzemesi diizeni bozulmadan dosya gomleklerine, bir dosyanin
alabilecegi oranda konulacak,

¢) Olusturulan dosya gomleklerinin iizerine ilk dosyadan baslanilmak suretiyle miiteselsil
dosya sira numarasi verilecektir.

d) Dosyalama islemleri sonucunda olusturulan dosyalar, baglikli klasérlere veya arsiv
kutularina, bir klasoriin alacagi oranda konularak, kutu veya klasor gruplar teskil edilecek,

e) Olusturulan klasorlerin sirtina ilk klasdrden baslayarak miiteselsil kutu veya klasor sira
numarasi verilecektir.

f) Dosya ve kutu gruplar1 olusturulduktan sonra, dosya igerisindeki belgelerin;

» Damgalama

* Numaralama

* Sayfalama

* Envanterlerinin hazirlanmasi iglemlerine baglanacaktir.

Damgalama

Madde 35: Damgalama her belgenin iizerine (belge; bir konuyla ilgili yapilan yazigsmalarin
biitiiniinii ifade eder, Damga tatbik edilecek belge bu biitiiniin en son yazismasidir. Bu yazi ile ilgili
diger yazilar yazilarin ekleri olarak kabul edilmelidir.) Tatbik edilecek ‘Aidiyet’ ve ‘Arsiv Yer
Damgast’ islemidir. (EK.7) Arsiv yer damgasi, iizerine;

a) Kurum kodu,(1)

b) Birim kodu, (2)

¢) Alt birim kodu,(3)

d) Dosya plani kodu,(4)

e) Kutu numarasi,(5)

f) Dosya numarasi,(6)

g) Evrak sira numarasi,(7) gibi belgeyi tanimlayacak kodlarn ve belgenin yerini
belirleyecek numaralarin yazilacagi damgadir.

Ornek:
Kurum Birim Alt Birim Dosya Kutu Dosya Evrak Sira
Kodu Kodu Kodu Planm1 Kodu | Numarast | Numarast | Numarasi
1 2 3 4 5 6 7

Bu damga belgenin 6n yiiz alt béltimiine tatbik edilir.
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Sayfalama
Madde 36: Sayfalama islemi, belgenin toplam sayfa sayisinin belirlenmesi islemidir. Belge
ve ekleri sayilarak elde edilen toplam sayfa sayisi belgenin sol alt kdsesine kursun kalemle yazilir.

Etiket
Madde 37: Gegici olarak numaralandirilan dosya ve klasorlerin tamami etiketlenir.
Etiketler, dosya gomleklerinin sag tist kdsesine; klasorlerin ise, sirt kismina yapistirilir.

VIL. BOLUM
Devir Islemleri

Arsiv Malzemesinin Devri

Madde 38:

a) Devir islemi, Devlet arsivleri genel Miidiirliigii onceden haberdar edilerek, Genel
Midiirligiin belirledigi bir tarihte, dokiim formlari ile birlikte, resmi bir yazi ile yapilir.

b) Teslim tarihi belirlenmis fon, toz, yagmur vb. olumsuz etkilerden korunarak, muhafaza
sartlar1 saglanarak devredilir.

¢) Kilis 7 Aralik Universitesi, arsiv malzemesinin devri konusunda ihtiya¢ duyarlarsa
Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii’'nden rehberlik hizmeti talep edebilirler.

d) Ayiklama-imha islemlerinden sonra Arsiv Malzemesi olduguna karar verilen ve Kurum
argiv’inde saklama siiresini tamamlayan malzeme “Devlet Arsivleri Genel Mudiirliigiine
devredilecekler” seklinde ayrilarak, hazirlanacak “Arsiv Malzemesi Devir-Teslim Envanter
Formlar1” ile birlikte en geg bir yil i¢inde Devlet Arsivi’ne devredilir.(EK.3)
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