ULUSLARARASI FINAL UNIVERSITESI
ARSIV YONERGESI

BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam ve Tanimlar
Amag

MADDE 1- (1) Bu yénergenin amaci, Uluslararasi Final Universitesi’ne bagli fakiilte, enstitiiler, yiksekokullar,
akademik ve idari birimler ile aragtirma merkezlerinin arSiv malzemesi ve ileride argiv malzemesi haline
gelecek argivlik malzemenin tespit edilmesini, gerekli Sartlar altinda korunmalarini ve argivlik malzemelerin
birim argivlerine ve sonrasinda Merkez Argivi’ne teslimine, muhafazasina lizum goériilmeyen malzemenin
ayiklama ve imhasina dair usul ve esaslari belirlemektir. Ayrica Merkez Arsivi ile Uluslararasi Final Universitesi
birim argivleri arasindaki iligkiyi ve Merkez Argivi’nin hizmet tirlerini diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu yénerge, Uluslararasi Final Universitesi biinyesindeki tiim birimleri kapsar.
Dayanak

MADDE 3- (1) : Bu Yonerge yerel bir dayanak olmamasi sebebi ile 25 Mart 2005 tarih ve 25466 sayil T.C.
Resmi Gazete’ de yayimlanan Genelge gere@i Yiksekogretim Kurulu Bagkanligi tarafindan hazirlanan
“Yiksekogretim Kurumlari Saklama Sireli Standart Dosya Plani”na dayanilarak hazirlanmigtir.

Tanimlar
Bu yonergede gecen;

1. Universite: Uluslararasi Final Universitesini (UFU),

2. Rektdr: Uluslararasi Final Universitesi Rektoriing,

3. Mitevelli Heyeti: Uluslararasi Final Universitesi Miitevelli Heyetini,
4. Senato: Uluslararasi Final Universitesi Senatosunu,
5

Universite Merkez Arsivi: Uluslararasi Final Universitesi’ne bagh birimler ile bu birimlerde retilen ve
kesin sonuca baglanan; yasal, ekonomik ve yonetimsel nedenlerle saklanip korunmasina ihtiyag
duyulan evraklarin muhafazasi, saklama streleri dolduktan sonra ayiklanarak imha edildigini,

6. Birim Arsgivi: Uluslararasi Final Universitesi'/ne bagl birimler tarafindan Uretilen, giincelligini
kaybetmemis olarak aktif bir bicimde ve giinliik i$ akigi icinde iglevi bulunan ve kullanilan belgelerin
ilgili birimlerince “LST-TUM-003 Kayitlarin Kontroli Listesi”nde belirtilen stre ile saklandidi argivi,

7. Dokiiman ve Malzeme: Uluslararasi Final Universitesi tarafindan kullanilan kayit, prosediir, talimat,
teknik Sartname, gorev tanimi vb. basili ve/veya elektronik dokiiman ile gilizel sanatlar veya saglikla
ilgili birimler gibi birimlerin kullanicilari tarafindan uretilen fiziki ve/veya elektronik malzemeler,

8. Ayiklama: Arsiv malzemesi ile ait oldugu donemde bir de§ere sahip oldugu halde hukuki kiymetini ve
bir delil olma niteligini kaybetmis, ileride kullaniimasina ve saklanmasina gerek goriilmeyen her tirli
malzemenin ayrilmasi islemini,

9. Standart Dosya Plani: Yiksekogretim Kurumlari Saklama Sureli Standart Dosya Plani’'ni;

10. Elektronik Belge Yénetim Sistemi Yazilimi: Uluslararasi Final Universitesi ve birimlerinin, faaliyetlerini
yerine getirirken olusturduklar her tirli dokiimantasyonun igerisinden, idari faaliyetlerinin delili
olabilecek belgelerin ayiklanarak bunlarin icerik, Ustveri, format ve iligkisel 6zelliklerini koruyan,
belgelerin ait oldugu fonksiyon veya islem icin delil teskil eden ve aidiyet zinciri icerisindeki
yonetimini elektronik ortamda saglayan sistemini,
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11. imha: ileride kullanilmasina ve korunmasina gerek gorilmeyen arsiv malzemesi ve arsivlik malzeme
disinda kalan, hukuki kiymetini ve bir delil olma niteli§ini kaybetmis malzemenin ayrilarak bu
Yonetmelikte belirtilecek usul ve esaslara gore yok edilmesi islemini ifade eder.

iKinci BGLUM
Arsgiv Yonetimi ve Dikkat Edilecek Hususlar

MADDE 4- (1) Universite Merkez Arsiv sorumlusu, arsive girecek kayit, dokiiman ve malzemeleri teslim
almak, saklamak, de@erlendirip muhafaza etmek, gereksiz belgelerin ayiklama yontemini belirlemek ve
elindeki belgeleri devamli kullanilir durumda tutmakla gorevlidir.

(2) UFU Rektorliigi’ne bagl akademik ve idari birimler tarafindan uretilen ve Universite Merkez Arsivi'ne
devredilmesi gereken her tiir kayit, dokiiman ve malzemeleri UFU’ye aittir. Bu tiir belge ve malzemelerde
dzel miilkiyet konusu olamaz. UFU Rektérligi biinyesinde kurulmus ve lagv edilmis birimlerin belgeleri,
Universite Merkez Arsivi’ne devredilirler.

(3) Birim Argiv hizmetlerinin yirttilmesinden birim kalite temsilcileri sorumludur.

(4) Universite Merkez Arsivi'nde bulunan kayit, dokiiman ve malzemelerin korunmasindan ve arsivsel
ilkelere uygun bicimde diizenlenmesinden Universite Merkez Arsiv sorumlusu ve UFU Rektérligi
sorumludur.

Saklama

MADDE 5- (1) UFU Rektérligi’ne bagli akademik ve idari birimler tarafindan Uretilen ve arsiv niteligini
kazanmamis kayit, dokiiman ve malzeme, “LST-TUM-003 Kayitlarin Kontroli Listesi”’nde belirlenmig olan
siireler cercevesinde, birim arsivlerinde ve Universite Merkez Arsivi’nde saklanir.

(2) UFU Rektérligi’ne bagl akademik ve idari birimler tarafindan iretilen ve arsiv niteliJinde olan kayit,
dokiiman ve malzemelerden, Universite Merkez Arsivine devredilmesi gerekenlerin devir iglemleri,
“LST-TUM-003 Kayitlarin Kontroli Listesi”ne gore yapilir. Bu iglemlerin kaynak, devir vb. detaylari elektronik
ortamda kayit altina alinir.

(3) “LST-TUM-003 Kayitlarin Kontrollii Listesi”ne gore birimde saklanmasi gereken kayit, dokiiman ve
malzemeler bu listede belirtilen siurelerde Birim Argivinde, bu siire dolduktan sonra yine ayni listede
belirtilen siire boyunca Universite Merkez Arsivinde muhafaza edilir.

Kayit ve Dokiimanlarin Elektronik ve Fiziksel Olarak Argivlenmesi

MADDE 6- (1) UFU’niin elektronik belge y&netim sistemi yaziiminda ve dosyalama ile belgelerin elektronik
olarak argivlenmesi esas alinmalidir.

(2) Posta/e-Posta/Faks yolu ile gelen/giden kayit ve dokiimanlarin elektronik belge yonetim sistemi
yaziliminda ig akig stirecine alinir ve argivlenir.

(3) Elektronik belge yonetim sistemi yaziliminda girisi yapilan evrakin bir nishasi fiziksel ortamda ilgili
klasorlerde saklanir.

Yonetim

MADDE 7- (1) UFU Rektérliigi'ne bagh akademik ve idari birimler tarafindan dretilen kayit, dokiiman ve
argiv._malzemesi gtlincelligini kaybetmesine veya birimlerdeki saklama sirelerini doldurmasina kadar
korunmak Uzere Birim Arsivine; siirekli saklamak iizere Universite Merkez Arsivine teslim edilir. Birim
Arsivleri ve Universite Merkez Arsivi, UFU Rektérlii§i koordinasyonu ile calismalarini yiiriitiir.

Koruma Yukiamluliga
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MADDE 8- (1) UFU Rektérlig, arsivdeki dokiiman, kayit ve malzemelerini yangin, hirsizlik, rutubet, su baskin,
toz ve her tirli hayvan ve haserenin zararlarina kargi korumak igin gerekli nlemlerin alinmasindan ve isi,
direkt glines 1S131 almamasi, havalandirma, nem ayarlarinin diizenlenmesinden sorumludur.

(2) Bu sorumluluk;

1. Hirsizhk, rutubet, su baskini, toza ve her tirlii hayvan ve hageratin tahriplerine kargi gerekli
tedbirlerin alinmasi ve bu tedbirlerin kayit altina alinmasi,

2. Yangina kargi, yangin sondiirme cihazlarinin yangin talimati ¢ergevesinde daimi ¢aligir
durumda bulundurulmasi, kontrol ve degigiminin yapilmasi,

3. Her 3 ayda bir defa mikroorganizmalara kargi koruyucu tedbir olarak argiv depolarinin
dezenfekte edilmesi ve kayitlarinin tutulmasi,

4. Arsivin gerekli bolimlerinde higrometre bulundurarak rutubetin %50-60 arasinda tutulmasi ve
fazla rutubeti 6nlemek icin rutubet emici cihaz veya malzemelerin kullaniimasi,

5. Isik ve havalandirma tertibatinin elverigli bir gekilde diizenlenmesi,
6. Isinin mimkin oldugu kadar oda sicakliinda tutulmasi hususlarini igerir.

(3) Acil durumlarda (yangin, su baskini, sabotaj vb.) ilk kurtariimasi gereken dokiiman ve malzemeler Argiv
Sorumlusu tarafindan belirlenmis ve tanimlanmis alanlarda muhafaza edilir. Bilgi glivenli§i agisindan
uygulanan yontem sadece ilgili yoneticilerle paylasihr.

(4) Arsivde kullanilan yangin tipleri kuru kimyevi toz muhteviyatindadir. Olasi bir yanginda su ile miidahale
yapilmaz.

UcUNCU BOLUM
Argivlerin Olugumu ve Siirdiriilmesi

MADDE 9 — (1) Birimde yiritulen faaliyetlerle ilgili kayit, dokiiman veya malzemeler argiv niteligi
kazandi§i zaman birim kalite temsilcisi tarafindan Birim Arsivine alinir.

(2) Birim Argivine alinan kayit, dokiiman ve malzemeler “LST-TUM-003 Kayitlarin Kontrol Listesi”nde
belirtilen sire boyunca muhafaza edilir. Birim Argivinde muhafaza siiresi dolan kayit, dokiiman ve
malzemeler Universite Merkez Arsiv sorumlusu tarafindan imza karsii§inda teslim alinarak, Universite
Merkez Argivine “PLN-UMA-001 Argiv Plani”na uygun olarak yerlestirilir.

(3) Arsive girisi yapilan dokiiman, kayit veya malzemeler “LST-UMA-001 Arsiv Kayit Listesi”ne Universite
Merkez Argiv sorumlusu tarafindan kaydedilir.

(4) Universite Merkez Arsivinde bulunan kayit, dokiiman ve malzemeler “LST-TUM-003 Kayitlarin Kontrol
Listesi”nde belirtilen saklama siiresi dolana kadar Madde 8’de belirtilen kurallara uygun olarak muhafaza
edilir.

(5) “LST-TUM-003 Kayitlarin Kontrol Listesi”nde belirtilen saklama siiresi dolan kayit, dokiiman ve
malzemeler, her yilin Ocak ayinda Arsiv imha Komisyonunun onayi ile en az 2 kiginin sahitliginde
yakilarak veya kagit 6gutme makinasi kullanilarak imha edilir. Elektronik ortamda saklanan kayit ve
doklimanlar siiresiz olarak saklanir fakat arsiv stresi dolan elektronik kayit ve dokiimanlar imha edilmez.

Uygunluk Kontrolii

MADDE 10 (1) Birim Arsivleri ile Universite Merkez Arsivi'ne devredilecek belgeler, “PRD-TUM-002 Kayitlarin
Kontrolii Prosedlrii”ne gore Strateji Geligtirme ve Kalite Koordinatorligiine bagh Kalite Koordinatori
ve/veya I¢ Denetgiler tarafindan uygunluk kontroli yapilir. Bu uygunluk kontrolii gercevesinde;
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a. Arsiv yerlesiminin “PLN-UMA-001 Arsiv Plani”na uygun olup olmadigina,
b. Yangin igin alinan tedbirlerin giincel olup olmadidina,
c. Pest Kontrol faaliyetlerinin kayit altina alinip alinmadigina,

d. Pest Kontrol'de kullanilan ilaglarin halk saghgi ilaglari olup olmadidina, dozajlarinin
degistirilip degistiriimedigine,

e. Kayit, dokiman ve malzelerin dogrudan giin 19131 gbrip gérmemesinin saglanip
saglanmadidina,

f.  Ortamin nem agisindan uygunlugunun saglanip saglanmadidina ve kayitlarinin dogru bir
sekilde tutulup tutulmadidina,

g. Subasmasiile ilgili tedbirlerin glincel olup olmadigina,

h. Sabotaj ile ilgili alinan tedbirlerin glincel olup olmadidina,

Malzemenin Birim Argivine Devri

Madde 12 — (1) ilgili alt birimlerce, her tiirlii islemi tamamlanmis ve uygunluk kontrolii yapilarak eksiklikleri
giderilmis arsivlik malzeme, bir sonraki takvim yilinin Ocak ayi igerisinde birim argivine devredilir.

Teslim iglemleri ise, birimlerin arsiv isleriyle gorevli personeli tarafindan yerine getirilir/ argivlik malzeme,
birim arsivine uygunluk kontrolii yapilmig olan dokiiman ve malzemeler elektronik ortamda kayit altina
alinarak argive devredilir.

Argive Devredilmesi Gerekmeyen Malzeme

MADDE 12- (1) Uluslararasi Final Universitesi’ne bagl akademik ve idari birimler tarafindan uretilen ve
glnlik is akisi icinde sirekli olarak kullanilan materyal ve kisisel evraklar ile Resmi Gazete, kitap, brosir,
ybnetim sistemleri agisindan olusturulan prosediir, el kitabi, talimat, teknik sartname ve benzeri malzemeler,
birim argivlerine, Merkez Argivi'ne devredilmezler.

DORDUNCU BOLUM
Birim ve Kurum Arsivlerinden Yararlanma ve Yararlandirma
Merkez Arsgivi ve Birim Argivlerinden Yararlanma

MADDE 13- (1) Uluslararasi Final Universitesi biinyesinde yiiritilen calismalarda kullanilmak {izere, birimlere
ait -gizli belgeler harig- tim belgelerden Rektorltgiin ve ilgili birim sorumlularinin onayiyla yararlanilabilir.

(2) Birim Argivleri ve Merkez Argivi’'nden alinan belgeler, yalnizca kurum iginde kullanilir. Argiv
belgeleri, izin ainmaksizin kurum digina gikartilamaz.

(3) Elektronik olarak kayit altina alinmadan Uluslararasi Final Universitesi merkez ve birim
arsivlerinden herhangi bir belge kisa siireli veya strekli olarak verilemez.

(4) Merkez ve birim arsivlerinden belge 6diing verme siiresi bir haftadir. Bu siire, gegerli gerekge
gosterildigi takdirde uzatilabilir. Elindeki belgeyi bir hafta icinde veya verilen ek siire dolduktan sonra iade
etmeyenlere uyarida bulunulur.

(5) Arsiv belgelerine zarar verenler, kurum malina zarar vermis sayilirlar.

Arsivlerden Yararlandirma
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MADDE 14- (1) Arsiv malzemesinin ash hicbir sebep ve suretle, argivlerden veya bulunduklari yerlerden
digariya verilemez ancak devlete, gercek ve tiizel kigilere ait bir hizmetin goriilmesi, bir hakkin korunmasi ve
ispati gerektiginde (st y6netimin izni ile usulline gére 6rnekler verilebilir. Yahut mahkemelerce tayin
edilecek bilirkigiler veya ilgili dairelerince gorevlendirilecek yetkililerce yerinde incelenebilir.

BESINCI BOLUM
Arsiv Malzemesinin Gizliligi ve Gizli Belgeler
Arsiv Malzemesinin Gizliligi

Madde 15 — Birimlerin elinde bulunan ve ait oldugu dénemde gizli kabul edilmig ve halen bu 6zelliklerini
koruyan arsiv malzemesi, Universite Merkez Arsivine gectikten sonra da gizli kalr. Arsiv malzemesinin
gizlilikleri ilgili birimin gortgi alindiktan sonra Rektorlikege kaldirilabilir.

Gizli Belgeler

MADDE 16- (1) Uretildikleri birimlerce gizli olduklarina karar verilen belgeler, birim arsivlerine ve Merkez
Arsivi'ne devredildikten sonra gizliliklerini korurlar.

(2) Gizli belgeler, birim arsivlerine ve Merkez Arsivi'ne teslim edildiklerinde, kendileri igin
hazirlanan 6zel bélimlerde korunur. Bu belgelere erigim, arsiv sorumlusu ve UFU iist ydnetimi tarafindan
yazil olarak yetkili kilinan kigilerle sinirhdir.

(3) UFU st yénetimi, birim arsivlerinde ve Merkez Arsivi'nde bulunan ve gizli ézellik tagiyan
veya tasimayan her tirli belgeden yararlanabilir. Ancak, gizli belgeyi devreden birim ydneticisi, yalnizca
kendi birimine ait belgelerden gereksinim duydudunda yararlanabilir. Diger birimlerin gizli belgelerden
yararlanmalari ise, UFU (st yénetiminin iznine baghdir.

(4) Belgelerin gizlilik 6zelliginin kaldiriimasi, ilgili birimlerden alinan bilgiler dogrultusunda UFU
st yonetiminin onayi ile olur.

ALTINCI BOLUM

Argivin Kurum ve Yurt Digina
Cikarilmasi

Arsivin Kurum Digina Cikarilmasi

MADDE  17-(1) Uluslararasi Final ~ Universitesine bagh  birimler tarafindan  Uretilen ve argiv
malzemesi nitelidine kavusmus$ olan materyaller, arsivlerden veya bulunduklari yerlerden sergi ve benzeri
bilimsel ve kiltlrel faaliyetler kapsaminda izinsiz olarak kurum digina g¢ikartilamaz. Kurum digina ¢ikig izni,
UFU st yénetimi tarafindan verilir.

(2) Uluslararasi Final Universitesi’ne bagl akademik ve idari birimler tarafindan iretilen ve argiv
malzemesi niteliginde olan materyal, izinsiz olarak kurum digina c¢ikartilamaz. Kurum disina ¢ikis izni,
gegici olmak kaydiyla, UFU {ist yonetimi tarafindan verilir.

Arsivin Yurt Digina Cikarilmasi

MADDE 18- (1) Uluslararasi Final Universitesi’ne baglh akademik ve idari birimler tarafindan iretilen ve argiv
malzemesi niteligine kavugsmus olan materyal, izinsiz olarak yurt digina g¢ikartilamaz. Yurt disina ¢ikis izni,
UFU st yénetimi tarafindan verilir.
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YEDINCi BOLUM

Ayiklama ve imha
islemleri

MADDE 19- (1) Merkez Arsivi’nde uygulanacak ayiklama ve imha iglemleri icin UFU st yénetimi tarafindan
Uluslararasi Final Universitesi Arsiv Ayiklama ve Imha Komisyonu olusturulur. Arsiv Ayiklama ve Imha
Komisyonu Merkez Argiv sorumlusu dahil en az 3 kigiden olugur.

(2) Argiv Ayiklama ve imha Komisyonu tarafindan elektronik ortamda imha Kaydi olugturularak
gerceklestirilir. Imha Kaydi’'nda imhayi kimin gerceklestirdidi, kimin sahitlik ettigi ve UFU st yénetiminin
hangi iyesinin onay verdigi belirtilir.

(3) Uluslararasi Final Universitesi'/ne baglh birimler tarafindan (retilen ve argiv malzemesi
niteliine sahip olmayan belgeler Yukseko@retim Kurulu Standart Dosya Plani’'ni dikkate alinarak
dizenlenmig “LST-TUM-003 Kayitlarin Kontroli Listesi”nde belirlenmig olan slrelere gére imha edilir.

Ayiklama islemleri

MADDE 20- (1) Uluslararasi Final Universitesi akademik ve idari birimleri tarafindan, is akisinda aktif olarak
kullanilanlarla, kanun ve di§er mevzuatlar gergevesinde saklanmasi gereken evrak, aktif kullanim degeri
ortadan kalkmadikga ve mevzuatta belirlenen siireler dolmadikga ayiklanamaz. Bunun diginda kalan evrakin
ayiklama iglemleri, Yiiksekogretim Kurulu Standart Dosya Plani’'ni dikkate alinarak diizenlenmis
“LST-TUM-003 Kayitlarin Kontroli Listesi”’nde belirlenmis olan siirelerle ve belirlenen esaslar ¢ergevesinde
yapilir ve bu hususta evraki treten birimlerin de gorisu alinir.

(2) Ayiklama iglemleri, Merkez Argivi sorumlusu tarafindan yapilir.
(3) imha edilecek dokiiman ve malzemelerle ilgili bilgi elektronik olarak kayit altina alinir.
(4) Birim arsivlerinde ayiklama iglemi yapilamaz. Ayiklama iglemi, Merkez Arsivi'nde yapilir.

Merkez Arsivi'ne devredilmesinde ¢egitli nedenlerle giiglikler yagsanmasi durumunda ayiklama islemi,
birim arsgivlerinde Merkez Argivi sorumlusunca yapilabilir.

(5) Cari iglemlerde fiilen rolt bulunan, saklanmalari belli stirelerde kanun ve diger mevzuatla
belirlenenler (6zel mevzuat hiikkiimlerine gére gerekli gorilenler) ile herhangi bir davaya konu olan
malzeme, Yuksekogretim Kurulu Standart Dosya Plani’'ni dikkate alinarak dizenlenmis “LST-TUM-003
Kayitlarin Kontrolu Listesi”nde belirlenmis olan siirece ve mevzuatin tayin ettigi zaman siniri igerisinde
ve/veya davanin sonuglanmasina kadar ayiklama iglemine tabi tutulamazlar.

Imha Iglemleri

MADDE 21- (1) UFU Arsiv Ayiklama ve imha Komisyonu’nca ayiklanan ve UFU st yonetiminin onayi ile
imhasina karar verilen dokiiman ve/veya malzeme, elektronik ortamda kaydedilmis imha bilgileri dikkate
alinarak tasnif edilir.

(2) imha edilecek dokiiman ve/veya malzemeler icin “LST-UMA-002 Evrak imha Listesi”
hazirlanir ve UFU (st yénetiminin onayina sunulur. UFU (st yénetiminin onayindan sonra Arsiv Ayiklama
ve Imha Komisyonu tarafindan imha iglemi yapilir.

(3) Ayiklanmalari ve imhalari onaylanan belgeler, Ugclincli Sahislarin eline gecmeyecek sekilde
kagit 6gutme makinasi kullanilarak imha edilir.

(4) UFU Gst yonetimince onaylanan “LST-UMA-002 Evrak imha Listesi” Merkez Arsivi tarafindan
surekli saklanir.

(5) imha edilecek dokiiman ve/veya malzeme; idne, raptiye, tel gibi madeni kisimlarindan ve
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karbon kagitlarindan ayiklanir.

(6) Sinav kaQitlar, 6devler, projeler, laboratuvar ve staj raporlar gibi evraklar son iglem
gordikleri tarihten itibaren Yuksekégretim Kurulu Standart Dosya Plani’ni dikkate alinarak diizenlenmis
“LST-TUM-003 Kayitlarin Kontrolii Listesi”nde belirlenmig olan siire sona erdigi zaman normal usuller
uyarinca imha edilir.

(7) Elektronik ortamda Uretilen kayitlar Universite bilgi depolama cihazlarinda veya diger
teknolojik ortamlarda (bulut vb.) Bilgi Islem Mudirltgu tarafindan énerilen, UFU st yénetimi tarafindan
onaylanan glivenlik dnlemleri dahilinde muhafaza edilir.

SEKiziNCi BOLUM
Cesitli ve Son
Hikiimler

Belgelerin dijitallegtirilmesi

MADDE 22- (1) islem gérmek Uzere kagit ortaminda gelen belgeler, ihtiyag duyan birimler tarafindan, iglem
ve dosya butlinldklerinin korunmasi maksadiyla ekleri ile birlikte taranarak elektronik belge yonetim sistemi
yazilimina dabhil edilir.

(2) Dijitallestirilen belgelerin fiziki kopyalari saklama siirelerine uygun olarak muhafaza edilmeye
devam edilir. Saklama siiresi dolan dokiiman ve/veya malzemelerin elektronik kopyalari saklanmaya devam
eder, fiziki kopyalari imha edilir.

(3) Gerekli goruldigu durumlarda kagit ortamindaki belgelerden arsiv belgesi niteligi tagiyanlari,
tek niisha olma o6zelliginden kurtarmak, arsiv belgesi disinda kalan ve siklikla kullanilan belgeleri ise
yipranmasini engellemek ve etkin bir bicimde kullanilabilmesi amaciyla dijitallestirilebilir.

(4) Sik kullanilmayan ve saklama planlarinda ongoriilen saklama siireleri sonunda saklanmasina
gerek goriilmeyip de imha edilecek belgeler, dijitallestirme islemine tabi tutulmaz.

(5) Dijitallestirme iglemleri, birimlerin o6nerileri dogrultusunda, belge yonetimi ve arsiv
hizmetlerinden sorumlu birimin bilgisi veya koordinesinde, kurumsal bitiinlik igerisinde yapilir. Birimlerin
bagimsiz uygulamalarina izin verilmez.

Yiritme

MADDE 23- (1) Bu yénerge hiikiimlerinin yiriitiilmesini Uluslararasi Final Universitesi (ist ydnetimi koordine
eder.

Yirarluk

MADDE 24- (1) Bu yénerge, Uluslararasi Final Universitesi Senatosunun kararini takiben UFU
Mdtevelli Heyeti’nin onayladidi tarihten itibaren yirirluge girer.
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