T.C.
LOKMAN HEKiM UNiVERSITESI

ARSIV YONERGESI
(Lokman Hekim Universitesi Senatosu nun 29 Kasim 2023 tarihli toplantisinda kabul
edilmigtir.)

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

Madde 1- (1) Bu y&nergenin amaci, Lokman Hekim Universitesi akademik ve idari
birimlerince olusturulan veya kayit altina alinan fiziki veya dijital arsiv belgelerinin saklanmasi,
korunmasi ve imhasina iliskin usul ve esaslar1 diizenlemektir.

Kapsam

Madde 2- (1) Bu yonerge, Lokman Hekim Universitesi arsiv hizmetlerinin yiiriitiilmesine
iligkin hiikiimleri kapsar.

Dayanak
Madde 3- (1) Bu yo6nerge;

a. 16.7.2018 tarihli ve 30480 sayili Resmi Gazetede yayimlanan 11 sayili Devlet Arsivleri
Bagkanlig1 Hakkinda Cumhurbagkanligi Kararnamesi,

b. 18.10.2019 tarihli ve 30922 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Devlet Arsiv Hizmetleri
Hakkinda Yonetmeligi,

C. 25.3.2005 tarihli ve 25766 sayil1 Resmi Gazetede yayimlanan Standart Dosya Plani1 konulu
2005/7 sayil1 Bagbakanlik Genelgesi,

¢. 16 Temmuz 2008 tarihli ve 26938 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Elektronik Belge
Standartlar1 konulu 2008/16 sayili Bagbakanlik Genelgesi,

d. Yiksekogretim Kurulu Bagkanligi tarafindan hazirlanan “Yiksekogretim Kurumlari
Saklama Siireli Standart Dosya Planina dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar
Madde 4- (1) Bu yonergede gegen;

a. Arsiv: Belge ve kayitlarin korundugu, diizenlendigi ve kullanima sunuldugu fiziksel veya
dijital yer veya ortama,



b. Arsiv Belgesi: Universite birimlerinin islemleri sonucunda olusan ve saklanmas1 gereken
fiziksel veya dijital ortamda bulunan dosya, fotograf, film, ses kayd: ve benzeri her tiirlii
belgeyi,

C. Arsiv Sorumlusu: Lokman Hekim Universitesi biinyesinde merkezi arsiv hizmetlerini
yiirlitmekten sorumlu kisiyi,

¢. Birimler: Universitenin akademik ve idari teskilat semasinda gosterilen fakiilte,
yiiksekokul, meslek yiiksekokulu, enstitii, aragtirma ve uygulama merkezleri ile daire
baskanliklar1 ve Lokman Hekim Universitesi Rektorliigiine bagli diger birimleri,

d. Birim Arsivi: Lokman Hekim Universitesine bagli birimler tarafindan iiretilen
giincelligini kaybetmemis ve aktif bir sekilde giinliik is akis1 i¢inde islevi bulunan ve kullanilan
belgelerin ilgili bir siire saklandig1 arsivi,

e. Merkezi Arsiv: Lokman Hekim Universitesi merkezi arsivini,
f. Rektor: Lokman Hekim Universitesi Rektoriinii,

g. Saklama Planmi: Belgelerin ne kadar siire ile saklanacaklarini ve bu siireler sonunda hangi
isleme tabi tutulacaklarini gosteren Yiiksekogretim Kurumlar: Saklama Siireli Standart Dosya
Planina uygun degerlendirmeleri,

g. Standart Dosya Plani: Yiiksekogretim Kurumlar1 Saklama Siireli Standart Dosya Planini,
h  Senato: Lokman Hekim Universitesi Senatosunu,
1. Universite: Lokman Hekim Universitesini,

ifade eder.

IKINCI BOLUM
Universite Arsiv Islemleri

Universite Arsivleri ve Sorumlulari

Madde 5- (1) Universite birimlerince; iiretilen veya temin edilen, hizmetin yiiriitiilmesi
acisindan islevi olabilecek tiim dijital ve fiziksel arsiv belgelerinin kurum saklama planina gore
muhafaza edilmelerini saglamak amaciyla birim arsivleri olusturulur.

(2) Birim arsiv faaliyetleri ilgili birimin Fakiilte/Miidiirlik Sekreterlikleri veya Daire
Bagkanliklarinca yiiritiiliir. Birim arsiv faaliyetleri kapsaminda, her tiirlii arsiv belgesinin
korunmasi, tasnif edilmesi ve saklanmasi ilgili birimin sorumlulugundadir.

(3) Birim arsivlerinde saklama siirelerini dolduran arsiv belgeleri, iiniversitenin merkezi
arsivinde muhafaza edilir.

(4) Universitenin merkezi arsiv sorumlusu Genel Sekreterdir.



(5) Merkezi arsiv sorumlusu, arsiv belgelerinin; yangin, hirsizlik, rutubet, su baskini, toz ve
her tiirli hayvan ve haserenin zararlarina karsi korunmasina ve merkezi arsivin 1s1, 151k,
havalandirma ve nem ayarlarina iliskin gerekli onlemleri alir.

(6) Merkezi arsiv hizmetleri, merkezi arsiv sorumlusunun gozetim ve denetiminde, Kiitiiphane
ve Dokiimantasyon Koordinatorliigiince gorevlendirilen bir personel tarafindan yiiriitiliir.

Arsiv Belgelerinin Saklanmasi ve Korunmasi

Madde 6- (1) Arsiv belgeleri nitelik ve igeriklerine uygun olarak, Ek-1’de yer alan Kurum
Saklama Planina gore birim arsivleri ve merkezi arsivde saklanir ve muhafaza edilir.

(2) Birim arsivlerinde; idari birimler igin 01 Ocak-31 Aralik tarihlerini kapsayan bir mali y1l,
akademik birimler i¢in akademik takvimde belirtilen bir egitim 6gretim yilin1 dolduran arsiv
belgeleri, Ek-2’de yer alan Birim Arsivi Devir Formu ile birlikte merkezi arsive teslim edilir.

(3) Birim arsivlerinde bulunan ve islem gordiigii donemde “gizli” gizlilik derecesinde islem
gormiis ve halen bu 6zelligini koruyan arsiv belgeleri, merkezi arsive gectikten sonra da gizli
kalir.

(4) Gizli gizlilik dereceli arsiv belgeleri, birim arsivlerinde ve merkezi arsivde kilitli
dolaplarda muhafaza edilir. Bu kapsamdaki arsiv belgelerinin iizerinde veya dosyalarinda
GIZLI ibaresi yer alir. Rektdriin onay1 sonrasinda gizliligi kaldirilan arsiv belgeleri rutin arsiv
boliimiine alinir.

(5) Elektronik ortamlarda tesekkiil eden bilgi ve belgelerden arsiv belgesi 6zelligi tagiyanlarin
kaybini 6nlemek ve devamliligini saglamak amaciyla bir kopyas1 CD, harici disk veya benzeri
kayit ortamlarina aktarilmak suretiyle saklanir. Bu tiir belgelerin muhafaza, tasnif, devir ve
benzeri islerde diger arsiv belgeleri i¢in uygulanan hiikiimler aynen gecerlidir.

(6) Merkezi arsiv belgelerinin kullanimini kolaylastirmak i¢in Yiiksekogretim Kurulu Standart
Dosya Planinda yer alan kodlar kullanilir.

(7) Birim ve merkezi arsiv sorumlularinca, arsiv belgelerinin her tiirli dis etkenden
korunmasina yonelik gerekli tedbirler alinir.

Arsiv Belgelerinin Gizliligi

Madde 7- (1) Arsiv belgelerinde “GIZLI” gizlilik derecesi; agiklanmasi veya yetkisiz kisilerce
ogrenilmesi halinde gerek iiniversitenin ulusal veya uluslararasi itibarina, gerekse ilgili kisi
veya kisilerin maddi veya manevi zarar gormesine neden olabilecek belgeler i¢in kullanilir.

(2) Arsiv belgelerine gizli gizlilik derecesini verme yetkisi, birimlerin en ist diizeyde
sorumlularina aittir.

(3) Zamana veya kosullara bagl olarak gizli gizlilik dereceli arsiv belgelerinin gizliligin
kaldirtlmas igin belgeyi olusturan birim tarafindan Ek-3’de 6rnegi bulunan Gizlilik Derecesi
Kaldirma Onay Formu hazirlanir.

(4) Gizli gizlilik dereceli arsiv belgelerinin gizliliginin kaldirilmasi, belgeyi olusturan birimin
teklifi ve Rektoriin onayi ile gergeklesir.



(5) Gizliligi kaldirilan arsiv belgelerine, Rektorliigiin Gizlilik Derecesi Kaldirma Onay Formu
eklenir ve bu nitelikteki arsiv belgeleri normal arsiv kategorisine alinir.

Arsivlerden Yararlanma

Madde 8- (1) Universitenin arsiv belgeleri kurum mali niteligindedir. Her ne sebeple olursa
olsun, arsiv belgelerine zarar verdigi tespit edilenler hakkinda hukuki siire¢ baslatilir.

(2) Universite biinyesinde yiiriitiilen calismalarda kullanilmak iizere, birimlere ait -gizli
gizlilik dereceli belgeler haric- tiim arsiv belgelerinden Rektoriin ve ilgili birim sorumlusunun
onayiyla yararlanilabilir.

(3) Birim arsivleri ve merkezi arsivden alinan belgeler, yalnizca kurum iginde kullanilir.
(4) Arsiv belgeleri, izin alinmaksizin kurum disina ¢ikartilamaz.

(5) Zaruri nedenlerle kurum digina ¢ikarilmasi gereken arsiv belgeleri i¢in —gizli gizlilik
dereceli belgeler hari¢- Rektoriin onay alinir.

(6) Gizli gizlilik dereceli bir belgenin kurum disina ¢ikarildiginin tespit edilmesi halinde ilgili
kisi hakkinda cezai islem siireci hukuki siire¢ baslatilir.

(7) Kurum igerisinde kullanilmak tizere, merkezi arsiv ve birim arsiv sorumlularindan talep
edilen belgeler icin Ek-4’te 6rnegi yer alan Odiing veya lade Belge Formu doldurulur.

(8) Kurum igerisinde kullanilmak iizere ddiing alma siiresi azami yedi is giiniidiir. Odiing
alinan arsiv belgesini zamaninda iade etmeyen kisiler hakkinda hukuki siire¢ baslatilir.

Arsiv Belgelerinin imhasi

Madde 9- (1) Arsiv belgeleri, gerek kurum saklama planinda belirtilen siireler sonunda,
gerekse kullanilmasina ve muhafazasina lizum goriilmemesi durumunda Rektor tarafindan
gorevlendirilen imha komisyonu tarafindan kiyilarak veya yakilarak imha edilir.

(2) Imha komisyonu, Rektér tarafindan akademik ve idari personel arasindan segilen iic asil ve
iki yedek tiyeden olusur.

(3) Komisyonun gorev siiresi 3 yildir. Bu siireyi bitirmeden ayrilanlarin veya 6 (alt1) aydan
fazla siireyle tiniversite diginda gorevlendirilenlerin yerine kalan siireyi tamamlamak {izere yeni
iiye/iiyeler gorevlendirilir.

(4) Gorev siiresi dolan tiyeler yeniden gorevlendirilebilir.

(5) Kurum saklama planinda belirtilen siireleri dolduran veya kullanilmasina ve muhafazasina
lizum goriilmeyen arsiv belgeleri igin birim arsiv sorumlulari veya merkezi arsiv sorumlusu
tarafindan Ek-5te yer alan Arsiv Belgeleri Imha Tutanag: iki niisha olarak diizenlenir.

(6) Imha komisyonu, arsiv sorumlular: tarafindan diizenlenen tutanaklar ile imha edilecek
arsiv belgelerini kontrol eder, uygun goriilmesi halinde tutanaklarin onay iglemini yapar ve
arsiv belgelerinin usuliine uygun olarak imha igleminin yapilmasini saglar.



UCUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Hiikiim Bulunmayan Haller
Madde 10- (1) Bu yonergede hiikiim bulunmayan hallerde, 3’iincii maddede belirtilen dayanak
mevzuat hiikiimleri uygulanir.

Yiiriirliik
Madde 11- (1) Bu yonerge Lokman Hekim Universitesi Senatosu tarafindan kabul edildigi
tarihte yirtrliige girer.

Yiiriitme
Madde 12- (1) Bu y&nerge hiikiimlerini Lokman Hekim Universitesi Rektorii yiiriitiir.

Ekler

Ek-1 Kurum Saklama Plani

Ek-2 Birim Arsivi Devir Formu

Ek-3 Gizli Gizlilik Derecesi Kaldirma Onay Formu
Ek-4 Odiing veya lade Belge Formu

Ek-5 Arsiv Belgeleri Imha Tutanag



Ek-1

SAKLAMA PLANI VE SAKLAMA SURELERIi

BIRIM KURUM
SIRA N ARSIVi ARSIVI .
NO BELGE CINSI SAKLAMA | SAKLAMA SORUMLU BIRIM
SURESI SURESI
Senato Kararlari 2yl Siiresiz Genel Sekreterlik
Yonetim Kurulu Kararlar 2yl Siiresiz Genel Sekreterlik
3 | Akademik Kurul, Bilim Kurulu kararlar 1yl Siiresiz Genel Sekreterlik
4 | Kurulus Karar ve Dosyalar1 (Ekleri ile) 2yl Siiresiz Genel Sekreterlik
5 | Denetleme raporlari ve cevaplari 5yl Siiresiz Genel Sekreterlik
6 E..gltlm ve Ticari Protokoller ile 2yl Siiresiz Genel Sekreterlik
sOzlesmeler.
7 | Diploma ve mezuniyet defterleri 10 y1l Siiresiz Egitim ve Ogretim Daire Baskanlig
. e Fiziksel-1 y1l | Fiziksel-10 yil | _ .. . N . -
8 | Ogrenci Ozliik Dosyalar1 Dijital-Siiresiz| Dijital-Siiresiz Egitim ve Ogretim Daire Bagkanlig1
9 | Kiitiiphane Materyalleri Siiresiz - Egitim ve Ogretim Daire Baskanlig
10 | Sinav Evraklar1 1 yil Malkos I;]lum Egitim ve Ogretim Daire Baskanlig
11 | Disiplin Kurulu Kararlar1 (Ekleri ile) 2yl Siiresiz Egitim Dfi ire ve Insan Kaynaklari Daire
Baskanligi
12 Personel Q?I‘lk Dosyalart (Calisan Siiresiz - Insan Kaynaklari Daire Baskanlig
Personel I¢in)
13 Personel Q?I‘lk Dosyalart (Ayrilan 1 yil Siiresiz Insan Kaynaklari Daire Baskanlig
Personel I¢in)
14 | Mali ve Muhasebe evraklari 5yl Siiresiz Mali Isler Daire Bagkanlig1
15 Taslpmazlara ait ilk ahm, temin, yapim 2yl Siiresiz Idari Isler Daire Baskanlig1
isleri evraklari
16 | Satm alma evraklari 2yl Siiresiz Idari igler daire Bagkanlig
17 Urilversneye maddi ve manevi hak 2 yil Siiresiz Fakiilte/Enstiti/MYO Sekterlikleri
saglayan bulus ve patent islem evraklari
18 | Yargt Dosyalar1 1 yil 30 yil Hukuk Miisavirligi
19 Dijital ortamda olusturulan \ie dijital Siiresiz i Tiim Birimler
ortama tasinan belge ve dokiiman
20 Birim ve Kurum Degerlendirme/Faaliyet 5yl Siiresiz Tiim Birimler
Raporlari
21 | Lisansiistii Tezler 1 yil 15 yil Enstiti Midirligi

Not: Tabloda yer almayan arsiv belgeleri iin Yiiksekogretim Ust Kuruluslart ve Yiiksekogretim Kurumlar: Saklama
Siireli Standart Dosya Planinda gegen siireler uygulanir.




Ek-2

BiRiM ARSIVi DEVIR FORMU

Sira No

Sira No

Kutu | Dosya | Belge | Sayfa
sayis/

. .| Saywsi/
Tarihi Konusu
Dosya Kodu Adedi




GiZLi GIiZLIiLiK DERECESI KALDIRMA ONAY FORMU

Ek-3
Kurumu: Belgenin Tiirii:
Birimi/Alt Belgenin Arsiv Belgesi: Belge:
Birimi: Niteligi:
z Sira No
(8]
| saysy 2 Kutu | Dosya | Belge | Sayfa
o | Tarihi Dosva Kodu A | Konusu sayisy/
z y ~ Adedi
S _—
N N
z o




BELGE ODUNC / iADE FORMU
DOSYA iSTEME FiSi

Ek-4

Dosya Yer No

Alindig1 Tarih

iade
Tarihi

Dosyayi isteyen Birim:

Dosyanin Konusu:

Dosyay1 Verenin

Adi Soyadi,
imzasi:

Dosyay1 Alanin

Ad1 Soyada,
imzas::




Ek-5

eeed .1 20
BELGE/DOSYA IMHA LISTESI
. Kapsa.dlgl Aciklama
Sira Kiinye - Tarih
Konusu Birimi (Sayfa-Dosya-
No | Numarasi Baslangic ve -
.. Klasor Sayis1 vb.)
Bitis
imha Komisyonu
Uyeleri
Adi Soyadi Adi Soyadi Adi1 Soyadi
Unvan Unvan Unvan
Imza Imza Imza

10




