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1. AMAC

Bu prosediiriin amaci; Bezmidlem Vakif Universitesi Ayiklama ve Imha Komisyonu
siireclerinin belirlenmesidir.

2. KAPSAM

Bu prosediir, Bezmidlem Vakif Universitesi biinyesinde olusturulacak olan Ayiklama ve imha
Komisyonu faaliyetlerini kapsar.

3. KISALTMALAR
4 TANIMLAR
5.SORUMLULAR

Bezmialem Vakif Universitesi biinyesinde olusturulacak olan Ayiklama ve Imha Komisyonu
tiyeleri ve arsivsel faaliyetlerle ilgili olan kisi veya birimler uygulanmasindan sorumludur.

6. FAALIYET AKISI
6.1. Genel Konular

6.1.1 Kurum Arsivi’nde uygulanacak ayiklama ve imha islemleri, kurulacak Ayiklama ve Imha
Komisyonu tarafindan gergeklestirilir.

6.1.2. Akademik ve idari birimler tarafindan {iretilen ve arsiv belgesi niteligine sahip olmayan
belgelerle Bagkanliga 6rnekleri gonderilecek olan arsiv belgesi ayrildiktan sonra geri kalanlar,
Standart Dosya Plan1 ve Kurumsal Saklama Planinda belirlenmis olan siireler dikkate alinarak
imha edilir.

6.1.3. Cari islemlerde fiilen rolii bulunan, saklanmalar1 belli siirelerde kanun ve diger mevzuatla
belirlenenler (6zel mevzuat hiikiimlerine gore gerekli goriinenler) ile herhangi bir davaya konu
olan belge, Standart Dosya Planinda belirtilen siire ve mevzuatin tayin ettigi zaman sinir1
igerisinde ve/veya davanin sonuclanmasina kadar ayiklama islemine tabi tutulamazlar.

6.2. Ayiklama ve Imha Komisyonlarinin olusturulmasi

6.2.1. Kurum Arsivi’nde yapilacak ayiklama ve imha islemleri i¢in; Genel Sekreter veya Genel
Sekreter Yardimcist Baskanliginda, Hukuk Miisavirliginden bir avukat, Yazi Isleri Miidiirii,
Kiitliphane ve Dokiimantasyon Direktorii, ilgili birim yoneticisi ile birim belge yoneticisi ve
arsiv hizmet ve faaliyetlerinin diizenlenmesi ve yiiriitilmesinden sorumlu kurum belge
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yoneticisinden olusan Ayiklama ve Imha Komisyonu kurulur. Ayiklama Imha Komisyonu
Rektorliik tarafindan 3 yil siireyle atanir.

6.3. Ayiklama ve imha Komisyonlarinin ¢calisma esaslar

6.3.1. Ayiklama ve Imha Komisyonlari, birim arsivlerden kurum arsive devir islemlerinin
gerceklesmesinden sonra degerlendirme islemlerine baslar.

6.3.2. Komisyonlar iiye tam sayisi ile toplanir ve kararlarin1 oy ¢oklugu ile alir. Tereddiit
halinde s6z konusu belgelerin saklanmasina karar verilmis sayilir.

6.3.3. Imhasi reddedilen belgeler sonraki yillarda ilgili komisyonlarca yeniden degerlendirilir.

6.3.4. Ayiklama ve imha Komisyonu, imha islemlerinde tereddiit ettikleri noktalarda, Devlet
Arsivleri Genel Miidiirliigii’niin goriisiiyle uygulama yapabilir.

6.4. Ayiklama ve Imha islemleri

6.4.1. Akademik ve idari birimler tarafindan, is akisinda aktif olarak kullanilanlarla, kanun ve
diger mevzuatlar cergevesinde saklanmasi gereken evrak, aktif kullanim degeri ortadan
kalkmadik¢a ve mevzuatta belirlenen siireler dolmadik¢a ayiklanamaz. Bunun disinda kalan
evrakin ayiklama iglemleri, Standart Dosya Plani’nda belirlenen esaslar ¢ercevesinde yapilir ve
bu hususta evraki iireten birimlerin de goriisii alinir.

6.4.2. Ayiklama islemleri yerine getirilirken, eski yillara ait malzemenin ayiklanmasina dncelik
verilir.

6.4.3. Ayiklama ve Imha Komisyonunca ayiklanan ve imhasina karar verilen belge,
ozelliklerine gore birimi, yili, igerigi, biriminde aldig: tarih ve sira numarasi, imha edilecegi yil
esas alinmak iizere ayrilarak tasnif edilir.

6.4.4. imha edilecek belgenin 6zelligine gore, iiretildigi birim, y1li, mahiyeti, aidiyeti, aidiyeti
icerisindeki tarih ve sira numarasi ve dosya plani esas alinmak iizere iki niisha halinde imha
listesi hazirlanir ve Ayiklama ve Imha Komisyonu Baskan1 ve iiyeleri tarafindan imzalanr.

6.4.5. Ikiser niisha olarak hazirlanan imha listeleri ve tutanaklari, bunlarla ilgili yazisma ve
onaylar, aidiyetleri goz Oniinde bulundurularak gruplandirilirlar. Bu niishalardan birincisi
birim, ikincisi kurum arsivinde muhafaza edilir. Listeler, gerekli durumlarda sunulmak iizere
(denetim vb.) 10 (on) yil siireyle saklanir.

6.4.6. Hazirlanan imha listeleri; Devlet Arsivleri Bagkanligi’nin uygun goriisii alindiktan sonra,
Rektorliik onayi ile kesinlik kazanir.
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6.4.7. Onay islemlerinde belgelerin ne sekilde imha edilecegi hususu belirtilir.

6.4.8. Ayiklama ve imha Komisyonlarinca ayiklanan ve imhasina karar verilen belgeler, imha
islemleri kesinlik kazanincaya kadar diizenli bir sekilde muhafaza edilir.

6.4.9. Imha islemi, diizenlenecek tutanakla tespit edilir.

6.4.10. Imha edilecek belge, baskalar1 tarafindan gériiliip okunmasi miimkiin olmayacak
sekilde pargalanir ve geri doniisiimde kullanilmak iizere degerlendirilir. Ilgili siire¢ fotograf,
kamera vb. yontemler ile kayit altina alinir.

7. iLGILI DOKUMANLAR
7.1. Imha Listesi (UNV-YZM-LST-002)
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