KOCAELI SAGLIK VE TEKNOLOJi UNIVERSITESI
ARSIV YONERGESI

BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1 — (1) Bu Yonerge Kocaeli Saglik ve Teknoloji Universitesi akademik ve idari birimlerinde bulunan arsiv
malzemesi ile ileride arsiv malzemesi haline gelecek malzemenin tespit edilmesini, herhangi bir sebepten dolay1 bunlarmn
kayba ugramamasmi, uygun sartlar altinda korunmalarinin teminini ve bilimin hizmetinde degerlendirilmelerini,
saklanmasina liizum goriilmeyen malzemenin ayiklama ve imhasima dair usul ve esaslar: diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2 — (1) Bu yonerge, Kocaeli Saglik ve Teknoloji Universitesinin akademik ve idari birimlerinde bulunan arsiv
hizmetlerinin yiiriitiilmesine dair hitkiimleri igerir.

Dayanak

MADDE 3 — (1) Bu yonerge,

a- 28.09.1988 tarih ve 3473 sayih Muhafazasma Liizum Kalmayan Evrak ve Malzemenin Yok Edilmesi Hakkinda Kanun,
b-10.10.1984 tarihli ve 3056 sayili Bagbakanlik Teskilati Hakkinda Kanun Hitkmiinde Kararnamenin Degistirilerek Kabulii
Hakkinda Kanun,

c-16.05.1988 tarih ve 19816 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik,

d- 18 Ekim 2019 tarihli ve 30922 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Devlet Argiv Hizmetleri Hakkinda Y énetmelik
hitkiimlerine uygun olarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4 — (1) Bu Yonergede yer alan:

a- Universite: Kocaeli Saglik ve Teknoloji Universitesini,

b- Rektorlitk: Kocaeli Saglik ve Teknoloji Universitesi Rektorliigiinii,

c- Birimler; Universitenin akademik ve idari teskilat semasinda gosterilen fakiilte, meslek yiiksekokulu, enstitii, aragtirma ve
uygulama merkezleri ile daire bagkanliklar1 ve Rektorliige bagh diger kuruluslari,

d- Universite Arsivi: Kocaeli Saglik ve Teknoloji Universitesi’ne bagh birimler ile bu birimlerde iiretilen ve kesin sonuca
baglanan; yasal, ekonomik ve yonetimsel nedenlerle saklanip korunmasina ihtiyag duyulan evrakin, belge yénetim sistemi
geregince, saklama siireleri dolduktan sonra ayiklanarak imha edildigi, kurumsal degeri dolayisiyla siirekli olarak kurumda
saklandi1 veya aragtrma de@erine sahip olanlarin stirekli saklanmak tizere Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii'ne
gonderildigi kurumsal merkez argivini,

e- Aktif Evrak: Kocaeli Saglik ve Teknoloji Universitesine bagh birimler tarafindan iiretilen, giinliik is akiginda diizenli
olarak yararlanilan ve bu nedenle iiretildikleri birimlerde saklanan evraki,

f- Birim Arsivi: Universitenin giincelligini kaybetmemis ve giinliik ig akisi igerisinde kullamlan arsivlik malzemenin belirli
bir siire saklandig1 birimlere ait arsivi,

g- Birim Arsiv Yetkilisi: Universitenin akademik ve idari birimlerinde daire bagkanlari veya dekan ve miidiirler

h- Arsiv Malzemesi: Universite birimlerinin iglemleri sonucunda olugan, henilz argiv malzemesi vasfini kazanmayan ve
saklanmasi gereken her tiirlii yazili, elektronik ve basili evraki,

i- Arsivlik Evrak: Kocaeli Saghk ve Teknoloji Universitesi Rektorliigiine ait olan ve is akiginda artik yararlanilmayan ve
kurumsal degeri dolayisiyla Universite Argivi’nde saklanan her tiirlil yazili, basili evrak, defter, resim, plan, proje, harita,
mithiir, damga, fotograf, film, ses ve goriintii bands, her tiirlii elektronik, optik ve manyetik kayit, bask: ve benzeri belgeler
ile malzemeyi,

j- Bagkanlik: Devlet Arsivieri Bagkanligimi,

k- EBYS: Elektronik Belge ve Arsiv Yonetim Sistemi’nin kullanilmasimni saglayan Elektronik Belge Y onetimi Sistemini

I- Dijitallestirme: Basih formatta bulunan belgelerin tarayici gibi yenilik¢i teknikler kullanilarak dijital ortama aktarilmasin,
m- Dosyalama: Dosya plan1 rehberliginde konumlandirilmasi ve gerektiginde tekrar bagvurulmak iizere belli bir diizen iginde
saklanmasi iglemini,

n- Dosya Plam: Belgelerin verimli bir sekilde kullanilabilmesi, yonetilebilmesi, depolanabilmesini saglayan ve
konu/fonksiyon esasma gore olusturulan smiflandirma semasini,



o- Saklanmasina Gerek Goriilmeyen Belge: Bir degere sahip oldugu halde, zaman igerisinde kullanilmasma gerek
goriilmeyen, arsiv belgesi ile argivlik belge disinda kalan belgeyi,

p- Saklama Plani: Uretilen belgelerin ve olusan dosyalarin birim/kurum arsivlerinde ne kadar siireyle tutulacagini ve her bir
agama sonunda ne tiir bir iglemden gegirilecegini gdsteren ¢izelgeyi,

r- Tasnif: Arsivciligin gerekli kurallarimi yerine getirerek gergeklestirilen argiv belgelerinin diizenlenmesi siiflandiriimasi
calismalarmi

s- Ust veri: Belgenin 6zelligini belirten veya tanimlayan unsurlarin her birini,

IKiNCi BOLUM
Genel Konular, Saklama

Genel Konular

Madde 5 — (1) Kocaeli Saglik ve Teknoloji Universitesi Arsivi, arsiv malzemesini teslim almak, saklamak, degerlendirip
muhafaza etmek, gereksiz belgelerin ayiklama yontemini belirlemek ve elindeki belgeleri devamli kullanilir durumda
tutmakla gorevlidir.

(2) Kocaeli Saglik ve Teknoloji Universitesi Rektorliigiine bagli akademik ve idari birimler tarafindan tiretilen ve Universite
Argivi'ne devredilmesi gereken her tiir malzeme Kocaeli Saglik ve Teknoloji Universitesi’nin malidir. Ozel miilkiyet
konusu olamaz. Universitesi Rektorliigii biinyesinde kurulmus ve yiiriirlilkten kaldirilmig birimlerin belgeleri, eger bu
konuda baska bir birim gorevlendirilmemigse, Universite Arsivi’ne devredilir.

(3) Devlet Arsivleri Genel Miidirliigiine teslim edilene kadar Kocaeli Saglik ve Teknoloji Universitesi Universite
Arsivi'nde bulunan arsiv malzemesinin ve Kocaeli Saglik ve Teknoloji Universitesi akademik ve idari birimlerinde
saklanan arsivlik malzemenin korunmasindan ve argivsel ilkelere uygun bigimde diizenlenmesinden Kocaeli Saglik ve
Teknoloji Universitesi Rektorliigii sorumludur.

Saklama / Koruma

Madde 6 — (1) Kocaeli Saghk ve Teknoloji Universitesi Rektorliigii’ne bagli akademik ve idari birimler tarafindan tiretilen
ve argiv malzemesi niteligini kazanan malzeme, saklama planinda belirlenmis olan siireler gergevesinde, Birim ve
Universite Arsivi’nde saklanir.

(2) Kocaeli Saglik ve Teknoloji Universitesi Rektorliigii’ne bagh akademik ve idari birimler tarafindan iiretilen ve arsiv
malzemesi niteliginde olanlarla, Devlet Argivleri Genel Miidiirliigti'ne devredilmesi gerekenlerin devir iglemleri, Kocaeli
Saglik ve Teknoloji Universitesi Rektorliigii Saklama Plani’na (Ek-2) gore yapihir.

Koruma Yiikiimliiliigii

Madde 7 — (1) Universite birimleri, kendilerine ait her tiirli argiv malzemelerinin korunmasi, tasnif edilmesi ve
saklanmasindan sorumludur.

(2) Universite Rektorliigl, arsiv malzemesini ve argivlik malzemeyi yangim, hirsizlik, rutubet, su baskini, toz ve her tiirlii
hayvan ve hagerenin zararlarina karsi korumak igin gerekli dnlemlerin almmasmdan; 1s1, 151k, havalandirma ve nem
ayarlarmim diizenlenmesinden sorumludur.

(3) Bu kapsamda, yangin, hirsizlik, rutubet, su baskini, toz ve her tiirlii hayvan ve hasaratm tahriplerine kars1 gerekli
tedbirlerin alinmasi, yangina karsi, yangin sondiirme cihazlarimm yangin talimati gergevesinde daimi c¢aligir durumda
bulundurulmasi, argivin her boliimiinde uygun yerlerde higrometre bulundurmak suretiyle, rutubetin %50—60 arasinda
tutulmasi, fazla rutubeti 6nlemek igin, rutubet emici cihaz veya kimyevi maddelerin kullanilmasi, yilda en az bir defa
mikroorganizmalara karg1 koruyucu tedbir olarak arsiv depolarinin dezenfekte edilmesi, isik ve havalandirma tertibatinin
elverigli bir gsekilde diizenlenmesi, 1s1nin miimkiin oldugu kadar sabit (kigit malzeme 12-15 derece arasinda) tutulmasi
hususlar1 Rektorliigiin sorumlulugu dahilindedir."

UCUNCU BOLUM
Universite ve Birim Arsivleri,
Devlet Argivleri Genel Miidiirliigii’ne Belge Devri

Universite ve Birim Arsivleri
Madde 8 — (1) Uzun siire saklanacak arsiv malzemesi ve arsivlik malzeme igin "Universite Arsivi", Akademik/idari
birimlerde ise, "Birim Arsivi" kurulur.



Madde 9 — (1) Kullanim degerini yitirmis arsivlik malzeme Universite Arsivi'ne devredilir.

(2) Arsiv evraklar1 Haziran-Temmuz aylar1 igerisinde devredilir.

(3) Birim Arsivleri, Universite Argivi'ne devredecekleri belgeleri diizenli olarak ve her seferinde 1’den baglayan sira
numarasi vererek Ek 1’de verilmis olan “Arsiv Teslim Formu” na islerler. ilgili formu her iki taraf birer kopyasini saklamak
zorundadir.

(4) Arsiv Teslim Formunda, devredilen belgelerin niteliklerini tanimlayan boliimler, belge devreden Birim Arsivi tarafindan
doldurulur, arsiv gorevlisi tarafindan doldurularak genel sekreterlik tarafindan onaylanir ve saklanir.

(5) Universite Arsivi, temel galisma kurali olarak, ayni birimden gelen belgeleri dagitamayacag: gibi, bu belgelerle diger
birimlerden gelen belgeleri de karistrmayacaktir. Devredilecek malzemeler arasinda fiziksel ve yapisal bakimdan farklilik
varsa, bunlarin devir-teslim iglemi ayr1 ayri listeler halinde gergeklestirilir.

(6) Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigiine devredilecek malzeme tiniversite miihri ile mithtirlenir.

Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigiine Belge Devri

Madde 10 — (1) Kocaeli Saglik ve Teknoloji Universitesi Rektorliigii kendi agisindan aktif kullanim degerini yitirmis
argiv malzemelerini Devlet Arsivleri Genel Mudurliigii’ne devretmekle yiikiimliidiir.

(2) Devir iglemleri her yilin mart ay1 iginde gergeklestirilir.

(3) Kocaeli Saglik ve Teknoloji Universitesi Rektorliigii, Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii’ne devredecegi belgeleri
diizenli olarak ve her seferinde 1’den baglayan sira numarasi vererek Ek 1°de belirtilen Argiv Devir Teslim Formuna isler.
(4) Arsiv Devir Teslim Formunda, devredilecek dosyalarin niteliklerini tanimlayan béliimler Kocaeli Saglik ve Teknoloji
Universitesi Rektorliigii arsiv gorevlileri tarafindan doldurulur ve Kiitiiphane Daire Baskanlig1 tarafindan onaylanr.

(5) Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii’'ne devredilecek malzemeler arasinda fiziksel ve yapisal bakimdan farklilik varsa,
bunlarin devir-teslim islemi ayr1 ayr listeler halinde gergeklestirilir.

(6) Kocaeli Saghk ve Teknoloji Universitesi Rektorliigii Arsiv Ayiklama ve imha Komisyonu, kullaniimasina ve
saklanmasina gerek goriilmeyen serilere ait dosyalardan drnekleme yontemiyle dosyalar tutar. Bunlari, stirekli saklanmak
iizere Devlet Argivleri Genel Miidiirliigii'ne devredilen malzemelerle birlikte Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii’ne
devreder.

DORDUNCU BOLUM
Dosyalama islemleri

Belgelere Dosya Kodu Verilmesi

MADDE 11 — (1) Dosya kodu, kurumsal dosya planina gére dosya plan1 kurallarina uygun olarak belirlenir.

(2) Belge, birden ¢ok konuyu ihtiva etmesi durumunda yazmimn dosya kodu olarak agirlikli olan konuya ait dosya kodu tercih
edilir. Bu gibi durumlarda yazmnin bir 6rnegi, ilgili bulundugu diger dosyaya da konulabilir.

(3) Dosya planlarinda, ayrica tanimlanmig olsa dahi bir islemin devami veya pargasi konumundaki yazilara, islem
biitiinliigiiniin bozulmamas1 amactyla farkli bir dosya kodu verilemez.

(4) Gelen belgelerin verildigi dosya kodlari, hazirlanacak cevabi yazilarda ve belgenin dosyalanmasinda dogrudan referans
alinmaz.

(5) EBYS Sistemlerinde dosya kodu zorunlu bir iist veri elemani olarak yer alir.

Belgelerin Dosyalanmasi

MADDE 12 — (1) Konu Dosya/Klasérleri, her yil kendi dosya kodlarini tagiyan belgelerin tegekkiil etmesi halinde agilir

ve yil bitiminde kapatilir. islemleri uzun yillar siirecek ilgili dosyalarinn kapatiimasinda ise islemin tamamlandigi y1l
esas almir.

(2) Bir iglemle ilgili olarak clusan tiim belgeler, islemin basladigi belgeden sonuglandig: belgeye kadar tarihsel bir diizen
iginde ilgileri ve ekleri ile birlikte dosyalanir.

(3) Ayn1 dosya kodunu tasiyan belgelerin yogunlugundan dolay: erisimin daha etkin saglanabilmesi amaciyla dosya planinda
herhangi bir istisna getirilmemis ise cografik, alfabetik veya kronolojik dosyalama yapilabilir.

(4) Kendi dzel koduyla acilan dosya/klastrlerde az sayida belge birikmesi halinde, bu dosya/klastrdeki belgeler, dosya
kodunun bagh oldugu iist dosya seviyelerinde veya "Genel" adli dosya/klasorlerde birlestirilir. Birlestirme yapilan
dosya/klasorlerin dosya etiketleri, yapilan islem dikkate alinarak yeniden diizenlenir.

(5) Her dosya/klasor igerisine, igerigi belirlemeye ve belgelere hizli erigimi saglamaya yonelik olarak bu Yonergenin ekinde
yer alan "Dosya/Klasor igerik Listesi (EK-3) " hazirlanarak konulur.

(6) Dosya/Klasor Igerik Listesinin hazirlanmasinda, her bir iglem biitiiniiniin en son iglem goren belgesi dikkate alinir.
Listeleme iglemine, tarihsel siralamasi tamamlanmis dosya/klasoriin en eski tarihli belgesinden baglanir.



(7) EBYS sistemlerinde ise belgeler, tanimlandigi hiyerarsik yap1 ve dosya kodlarina gore ait oldugu dosya/klasérlerde
saklanir.

(8) Film, fotograf, plak, ses ve goriintii bandi CD, DVD, USB, seyyar (tagmabilir) hard disk ve benzeri degisik tiir ve gesitteki
belgelerin diizenlenmesi, farkh sistem ve islemlere gore yapilabilir.

Dosya Etiketi
MADDE 13 — (1) Dosya/klasér iizerinde, bu Yonergenin ekinde (Ek-4) 6rnegi yer alan "Dosya/Klasor Etiketi" nde, "kurum
adi/logosu", "birim adi/kodu", "dosya kodu", "konu ad1", "yil1i" ve varsa "6zel bilgi/6zel kod" gibi unsurlar bulunmalidir

BESINCI BOLUM
Uygunluk Kontrolii, Arsive Devredilmesi Gerekmeyen Malzeme,
Ayiklama ve imha

Uygunluk Kontrolii
MADDE 14 — (1) Birim Arsivleri tarafindan Universite Argivi'ne devredilecek belgeler, devir prosediiriine uygunluk
kontroliinden gegirildikten sonra, Genel Sekreterlik tarafindan teslim alinir. Bu uygunluk kontrolii gergevesinde;
a- Her birimin devirleri arasinda dosya numarasinda bir atlamanin olup olmadigna, dosyalar iginde bulunan evrakm
en eski tarih en altta ve en yakin tarih en iistte olmak kaydiyla tarihsel siraya konulup konulmadigina,
b- Klasorlerin ve dosyalarin/defterlerin, ciltlerin, zarflarm ait olduklar1 birim adinin, numarasinin ve ait olduklari iglem
yil/yillarm yazilip yazilmadigma,
c- Ciltlenmesi gerekenlerin ciltlenip ciltlenmedigine,
¢- Zarflanmasi gerekenlerin zarflanip zarflanmadigina,
d- Sayfa ya da eklerin yirtik, kopuk veya eksik olup olmadigma, bakilir. Bir eksiklik veya kusur varsa diizeltilir.
e- Uygunluk kontrolii, birim personeli ve bu igle gorevlendirilmig bir arsivci ile birlikte gergeklestirilir.

Arsive Devredilmesi Gerekmeyen Malzeme

MADDE 15 — (1) Universiteye bagh akademik ve idari birimler tarafindan iiretilen ve giinliik is akis1 i¢inde stirekli olarak
kullanilan materyal ve kisisel evraklar ile Resmi Gazete, kitap, brogiir ve benzeri malzemeler, Birim Arsivleri'ne ve
Universite Argivi’ne devredilmezler.

Ayiklama ve imha Komisyonunun Olusturulmasi

MADDE 16 — (1) Kurum argivinde yapilacak ayiklama ve imha iglemleri igin argiv hizmet ve faaliyetlerinin diizenlenmesi
ve yiiriitiilmesinden sorumlu birim veya kurum argiv sorumlusunun bagkanliginda, kurum argivinde gérevlendirilecek iki
personel ile malzemeleri ayiklanacak ve imha edilecek ilgili birim amiri tarafindan gorevlendirilecek; kamu idaresi, evrak
yonetimi ve ayn1 zamanda bagli oldugu birimin verdigi hizmetlerde bilgi ve tecriibe sahibi iki temsilci olmak tizere tig kisilik
bir “Ayiklama ve imha Komisyonu™ kurulur.

(2) Universite biinyesindeki kiitiiphane ve dokiimantasyon hizmetlerinin sorumlusu veya gorevlendirecegi kisi de bu
komisyona dogal iiye olarak kabul edilir.

(3) Fakiilte, Yiiksekokul ve Enstitii arsivlerinde yapilacak ayiklama ve imha iglemi igin, argiv hizmetlerinin diizenlenmesi ve
yiriitiilmesinden sorumlu birim argiv yetkilisi baskanhfmnda, varsa birim arsiv sorumlusu ve birim arsivinde
gorevlendirilecek bir memur, yoksa bu islerde gérevlendirilmis sorumlu kisi ile malzemeleri ayiklanacak ve imha edilecek
ilgili birimin amiri tarafindan gorevlendirilecek iki temsilci olmak tizere dort veya tig kisilik “Ayiklama ve imha Komisyonu”
kurulur.

Ayiklama ve Imha Komisyonunun Calisma Esaslari

MADDE 17 — (1) Ayiklama ve Imha Komisyonu, her yilin mart ay1 basinda galismaya baslar.

(2) Komisyon, iiye tam sayis1 ile toplanir ve kararlarim oy ¢oklugu ile alir. Oylarin egit ¢ikmasi halinde ya da tereddiit halinde
stz konusu malzemenin muhafazasina karar verilmis say1lr.

(3) Imhasi1 reddedilen belgeler, sonraki yillarda ilgili komisyonca yeniden degerlendirilir.

Kurum Arsivinde Ayiklama ve imha

MADDE 18 — (1) Bu Yonerge ile ayricalik saglanan yiikiimliiler hari¢ olmak tizere birim argivlerinde ayiklama ve imha
islemi yapilmaz. Ayiklama ve imha iglemleri yalnizca kurum arsivinde yapihr.

(2) Ayiklama ve imha islemlerinde, eski yillara ait belgelerin ayiklanmasima oncelik verilir.

(3) Saklanmasina gerek goriilmeyen her tiirli belgenin imhasi, Ayiklama ve imha Komisyonunun nihai karari ile yapilir.



(4) EBYS sistemlerinde yer alan e-arsivlerde saklanan belgelerin tasfiye iglemleri, saklama planina bagh kalarak bu yonerge
hiikiimleri kapsaminda sistem iizerinden yapilir.

Ayiklama Islemine Tabii Tutulmayacak Belgeler

MADDE 19 — (1) Cari islemlerde fiilen rolii bulunan, mevzuat hiikiimleri ve saklama planlarina gére saklama siiresini
tamamlamayan, herhangi bir davaya konu olan belgeler, ongorillen saklama siiresi tamamlanincaya ve/veya dava
sonuglanincaya kadar, ayiklama ve imha iglemine tabi tutulamaz.

imha Listelerinin Diizenlenmesi ve Kesinlik Kazanmasi

MADDE 20 — (1) Universite arsivinde hazirlanan imha listeleri, Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii’niin uygun goriigii
alindiktan sonra, Rektoriin veya yetki verdigi kisinin onayin1 miiteakip kesinlik kazanir.

(2) Ayni tiir ve vasiflar1 haiz belge i¢in, drneklerini saklamak suretiyle tiir ve yillar gisteren imha listeleri diizenlenebilir.
(3) Imha listelerinin her sayfas1, Ayiklama ve imha Komisyonunun bagkan ve ilyeleri tarafindan imzalanr.

(4) Onay iglemlerinde belgelerin ne sekilde imha edilecegi belirtilir.

(5) Ayiklama ve imha Komisyonunca ayiklanan ve imhasina karar verilen belgeler, imha islemleri kesinlik kazanmcaya
kadar diizenli bir sekilde muhafaza edilir.

(6) Imha islemi, diizenlenecek tutanakla tespit edilir. Tespit tutanagi hem birim, hem de kurum arsivinde bulunacak sekilde
2 niisha hazirlanir.

(7) Hazirlanan imha listeleri, tutanaklari ve bunlarla ilgili her tiirlii belge, on y1l siireyle muhafaza edilir.

imha Sekilleri

MADDE 21 — (1) Imha edilecek belgeler, bagkalar: tarafindan goriiliip okunmasi miimkiin olmayacak sekilde makinelerle
parcalanir ve geri doniisiimde kullanilmak tizere degerlendirilir.

(2) Ozelligi geregi imha sekli kendi mevzuatinda belirlenmis belgenin imhas1 hakkinda ilgili mevzuat hitkiimleri uygulanir.
(3) e-arsivlerde yer alan belgelerin imhasi goriilip okunmasi ve kullanilmasi miimkiin olmayacak sekilde sistemden
¢ikarilarak tasfiye edilir.

ALTINCI BOLUM
Arsiv Malzemesinin Gizliligi ve Gizli Belgeler
Arsivden yararlandirma

Arsiv Malzemesinin Gizliligi
MADDE 22 — (1) Bu yénetmelik hiikiimlerini uygulayacak ve argiv belgesinin toplanmast ve muhafazasindan sorumlu biitiin
gorevlilerin, ellerinde biriken belgeler hakkinda agiklamada bulunmalarina izin verilmez.

Gizli Belgeler

MADDE 23 — (1) Uretildikleri birimlerce gizli olduklarma karar verilen belgeler, Birim Arsivlerine ve kurum argivine
devredildikten sonra da gizliliklerini korurlar.

(2) Belgelerin gizlilik 6zelliginin kaldirtlmas, ilgili birimlerden alinan bilgiler dogrultusunda Rektdrliik onayi ile olur.

(3) Gizli belgeler, birim arsivlerine ve kurum arsivine teslim edildiklerinde, kendileri igin hazirlanan 6zel boliimlerde
korunur, Bu belgelere erisim, arsiv yoneticisi ve Rektorlitk tarafindan yetkili kilinan kisilerle sinirhidir.

Arsivden yararlandirma

MADDE 24 — (1) Rektorliik; birim arsivlerinde bulunan ve gizli 6zellik tasiyan veya tagimayan her tiirlii belgeden yararlanir.
Ancak gizli belgeyi devreden birim yoneticisi, yalnizca kendi birimine ait belgelerden gereksinim duydugunda yararlanir.
Diger birimlerin gizli belgelerden yararlanmalar: ise, Rektorliigiin iznine baghdur.

ALTINCI BOLUM
Diger Hususlar
Yiiriirlik
MADDE 25 — (1) Bu yonerge, Universite Senatosu’nun onayndan sonra yiiriirliie girer.

Yiiriitme
MADDE 26— (1) Bu yonerge hiikiimlerini Kocaeli Saglik ve Teknoloji Universitesi Rektoril yiiriitir.



EK-1

KOCAELI SAGLIK VE TEKNOLOJI UNiVERSITESI
Arsivi Devir-Teslim Formu

Tiirii islem Birim Adi:
Yih
KUTU/ DOSYA

ENVANTER fikepaike

SIRA No: islem ik ”
Tarihi Sayi D::-eclesi Konusu Adedi Ag¢iklama Nl;a
Giin/Ay/Y1l

EK-2

KOCAELI SAGLIK VE TEKNOLOJI UNIVERISTESI
BELGE SAKLAMA PLANI

Dosya Konusu Birim Arsivinde Kurum Arsivinde
Siire(Yil) Siire(Yil)

Ogrenci Dosyalar1 Stiresiz

Diploma Defteri Stiresiz

YOK e Verilen Denetleme Evraklari 5 15

Program Agma/Kapatma Yazigmalari 5 15

Yaz Okulu 3 15

Ders Kataloglari 5 15

Kurul Kararlar: (Y6netim Kurulu, Fakiilte Kurulu,

Akademik Kurul, Disiplin Kurulu, Béliim Kurulu Kararlart) 5 15

Akademik Personel Dosyasi (Yabanct Uyruklar Dahil) Siiresiz

idari Personel Dosyasi Siiresiz

Mali Kayitlar ) 5 15

(Biitge Hazirlama, Tahak, Uyg., Odeme vs.)

Faaliyet Raporlari 5 15

Satin Alma Iglemleri 5 15

Tagmnir Mal Islemleri 5 15

Idari ve Sosyal Isler 5 15

Zimmet Zimmet ve/veya kullanimdan diigene kadar

Ders Programlar ve Yiikleri, Sinav Programlari 5 15

Sinav Evraklar1 (Basili, Elektronik, Proje, Tez vs.) 5 15

Dava Dosyalari 5 15

Sozlesmeler 5 15

Kalite El Kitabi Siiresiz

Kalite Politikasi, Hedefleri 2 3

Prosediirler, Gérev Tanimlar1 2 3

Is Akig Semalar, Talimatlar 2 3

Anketler, Formlar 2 3




EK-3
KOCAELI SAGLIK VE TEKNOLOJI UNIiVERSITESI
DOSYA KLASOR iCERIK LISTESI

Sira No Tarih Say Konusu Adedi Agiklamalar

BIiRIM
Adi/Kodu

STANDART DOSYA PLANI
KODU




EK-4

DOSYA/KLASOR ETIKETI

KONU ADI

SIRA NO/OZEL BILGI

ALANI

YILI

YONERGENIN KABUL EDILDIGT

SENATO TARIHI

KARAR SAYISI

24.11.2025

113/3




