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1. AMAC

Bu prosediiriin amac1; Bezmidlem Vakif Universitesi Arsiv birimlerinde gergeklesen belge
devir islemlerine ait usul ve esaslarin belirlenmesidir.

2. KAPSAM

Bu prosediir, Bezmialem Vakif Universitesi kapsaminda tutulan ve atif yapilan tiim belgeleri
kapsar.

3. KISALTMALAR
4 TANIMLAR
5.SORUMLULAR

Bezmialem Vakif Universitesi biinyesinde, birim arsivlerine ve kurum arsivine devir teslim
islemi yapan tiim birimler uygulanmasindan sorumludur.

6. FAALIYET AKISI
6.1. Uygunluk Kontrolii

6.1.1. Birim ve Kurum Arsivi’'ne devredilecek arsivlik belge, uygunluk kontroliinden gegirilir.
Bu uygunluk kontrolii ¢ercevesinde;

6.1.2. Her birimin devirleri arasinda dosya numarasinda bir atlama olup olmadigina,

6.1.3. Dosyalar i¢inde bulunan evraklarin en eski tarih en altta ve en yakin tarih en iistte olmak
kaydiyla tarihsel siraya konulup konulmadigina,

6.1.4. Klasorlerin ve dosyalarin/defterlerin, ciltlerin, zarflarin ait olduklar1 birim adinin, birim
kodunun ve ait olduklar1 islem yili/yillarinin yazilip yazilmadigina,

6.1.5. Ciltlenmesi gerekenlerin ciltlenip ciltlenmedigine,

6.1.6. Zarflanmasi gerekenlerin zarflanip zarflanmadigina,

6.1.7. Dosya / klasor etiketlerinin diizenlenip diizenlenmedigi,
6.1.8. Dosya / klasor igerik listelerinin hazirlanip hazirlanmadigi,

6.1.9. Dosya / klasor icerisinde bulunan her ayr isleme iliskin belgelerin, ekleri ile bir araya
getirilip getirilmedigine,
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6.1.10. Sayfa ya da eklerin yirtik, kopuk veya eksik olup olmadigina bakilir, bir eksiklik veya
kusur varsa diizeltilir.

6.1.11. icerisinde tamamen veya kismen gizlilik derecesi tastyan dosya/klasérler, iizerine en
yiiksek gizlilik dereceli belgenin ibaresi yazilir. Gizlilik dereceli dosya/klasorler arsivlerde
tasnif ve yerlestirme sirasinda normal belgeler gibi isleme tabi tutulur.

6.1.12. Uygunluk kontroliinii birim arsiv gorevlisi ile kurum arsiv gorevlisi birlikte
gerceklestirir.

6.2. Birim Arsiv Devir Islemleri

6.2.1. Birimler her y1lin Ocak ay1 igerisinde bir dnceki yila ait arsivlik belgeleri “Birim Arsivi
Devir Formu” nu (UNV-YZM-FRM-003) doldurarak ve bu formlar esliginde birim arsivine
devrederler. Birim arsivi devir formu, birim yetkilileri ve ilgili birimin devir iglemini
gergeklestiren gorevlilerce listede yazili bilgiler izerinde mutabik kalindiktan sonra onaylanir.
6.2.2. Birim Arsivi Devir Formunda, devredilen belgelerin niteliklerini tanimlayan boliimler,
belgeyi devreden birim tarafindan doldurulur. Birim arsivi devir formlari, birim goérevlisi
tarafindan doldurulduktan sonra birim sorumlusu tarafindan onaylanir

6.2.3. Birimler, birim arsivine devredecekleri belgeleri diizenli olarak ve her seferinde 1’den
baslayan sira numarasi vererek Birim Arsiv Devir formuna islerler.

6.2.4. Arsiv ve arsivlik belgeler, birim arsivlerinde islem gordiigli tarihlerdeki asli diizenleri
bozulmadan saklanir.

6.2.5. Birim Arsivlerinde bulunan ve belirtilen saklama siirelerini dolduran her tiirlii evrak
Standart Dosya Plani’nda belirtilen siirelere uygun olarak saklanmak iizere Bezmialem Vakif
Universitesi Kurum Arsivi’ne devredilir. Birim arsivlerinde ayiklama-imha yapilmaz.

6.2.6. Universitenin verilen hizmet itibariyle, 6zellik arz eden arsiv belgesi veya arsivlik belge,
dosya plan1 da dikkate alinarak, hizmetin sekline ve belgelerin tiiriine gore gelistirilecek gegerli
bir sistem igerisinde (alfabetik, numerik, kronolojik, tematik, cografi ve benzeri) hazirlanir ve
arsiv yerlestirmesi yapilir.

6.3. Kurum Arsiv Devir islemleri

6.3.1. Birimler, aktif kullanim degerini yitirmis, Standart Dosya Plani’nda belirtilen birim arsivi
saklama siiresini doldurmus olan arsivlik belgeyi her yilin Ocak ay1 igerisinde Bezmialem Vakif
Universitesi Kurum Arsivi’ ne devreder.

6.3.2. Birimler arsivlik belgeleri “Kurum Arsivi Devir Formu” nu (UNV-YZM-FRM-004)
doldurarak ve bu formlar esliginde Kurum Arsivi’ne devrederler. Kurum arsivi devir formu,
arsiv yetkilileri ve ilgili birimin devir islemini gerceklestiren gorevlilerce listede yazili bilgiler
lizerinde mutabik kalindiktan sonra onaylanir.
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6.3.3. Birim arsivinde Standart Dosya Plani’na gore saklama siiresini tamamlayan arsivlik
belge, Kurum Arsivi'ne devredilecek olanlar seklinde birim arsiv gorevlisi tarafindan
ayristirilarak hazirlanir.

6.3.4. Birim arsivleri, Kurum Arsivi’ne devredecekleri belgeleri diizenli olarak ve her seferinde
1’den baslayan sira numaras1 vererek Bezmialem Vakif Universitesi Kurum Arsivi Devir
Forumu’na islerler.

6.3.5. Kurum Arsivi Devir Forumu’nda, devredilen belgelerin niteliklerini tanimlayan boliimler
belge devreden birim arsivi tarafindan doldurulur.

6.3.6. Kurum Arsivi, temel ¢alisma kurali olan fonlarin boliinmezligi prensibine bagl kalarak
ayni birimden gelen belgeleri dagitamayacagi gibi, bu belgelerle diger birimlerden gelen
belgeleri de karistirmayacaktir. Devredilecek belgeler arasinda fiziksel ve yapisal bakimdan
farklilik varsa, bunlarin devir-teslim islemi ayr1 ayr listeler halinde gergeklestirilir.

7. ILGILI DOKUMANLAR
7.1. Birim Arsivi Devir Formu (UNV-YZM-FRM-003)
7.2. Kurum Arsivi Devir Formu (UNV-YZM-FRM-004)
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