T.C

SELCUK UNIVERSITESIi REKTORLUGU
IDARI VE MALI iISLER DAIRE BASKANLIGI

ARSIV ISLEMLERI PROSESI

Dokiiman No

S.U-KYS-IMID-PRS-10

Yayn Tarihi 05.06.2023
Revizyon Tarihi/No 15.01.2026 / 003
Sayfa No 1-2-3

Bu prosesin amaci, Bagkanligimiz birimleri biinyesinde olusan tiim belgelerin diizenli, giivenli ve erisilebilir

PROSESIN AMACI sekilde, Devlet Arsiv Hizmetleri HakkindaYonetmeligine uygun dijital ortamda arsivlenmesini saglamak, belge
yonetiminde standart bir uygulama olusturmaktir.

KAPSAMI Bu proses, Bagkanligimiz birimlerinde iiretilen veya dis kaynaklardan temin edilen her tiirlii fiziki ve dijital
belgenin argivlenmesi, saklanmasi, erigimi ve imhasi siireclerini kapsar.

GIiRDILERI CIKTILARI

INSAN CALISMA ORTAMI ALTYAPI
Arsiv sorumlusu, belge yoneticisi) Fiziksel Kaynaklar: Ofisler | Dijital Kaynaklar:
kayit personeli Arsiv dolaplari, raf E-imid
Yasal Kaynaklar: sistemleri, yangin ve nem Elektronik Belge Yonetim Sistemi

KAYNAKLAR 3473  Sayili  Devlet Arsiv kontrol sistemleri (EBYYS),

Hizmetleri Hakkinda Y6netmelik Gelen evraklarin dijital olarak taranmasi
Kurum i¢i arsiv yonergeleri ve icin bilgisayar, yazici, tarayici, Arsiv

dosya planlari Depo

Bilgi Yonetimi Prosesi: Argivleme Dokiiman Olusturma ve Onay Siireci:
standartlari, belge erisim hizini ve Arsivlenecek belgelerin kaynagi bu siirectir.
bilgi giivenligini dogrudan etkiler. Bilgi Giivenligi Prosesi: Arsivdeki verilerin
E-Imid : Belgelerin izlenebilirligi gizliligi, biitiinliigl ve erisim yetkileri bu
ve dogrulugu kalite stire¢ tarafindan belirlenir.

ETKILEDICi PROSES denetl.mlferlnd.e kr.lltlk r.OI oynar. ETKILENDICi PROSES Ej.I.mld BT (Bllgl Te@QIOJllerl) Y onetimi:
Denetim: Arsiv diizeni, yasal Dijital argiv sistemlerinin altyapisi ve
gerekliliklerin karsilanmasini yedekleme politikalar1 BT siireglerine
saglar. baglidir.

Yasal ve Mevzuat Takip Siireci: Argivleme
stireleri ve imha politikalar1 yasal
gerekliliklere gore sekillenir.
Arsivlenen belgelerin dogru sekilde siniflandirilmasi, etiketlenmesi ve sisteme kaydedilme
PERFORMANS KRITERLERI Arsivleme islemlerinin .planlgnan stire i¢inde Fa.mamlanma orant.
Talep edilen bir belgenin arsivden bulunup erisime sunulma siiresi.
Hedef: Fiziksel arsiv i¢in 15 dakika,E-imid dijital arsiv i¢in < 2 dakika.
657 Devlet Memurlar1 Kanunu, Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yoénetmelik (18 Ekim 2019 CUMA Resmi
. . Gazete Sayi : 30922),Arsivlerde Gergeklestirilecek Dijitallesme Faaliyetlere Yonelik Usul ve Esaslar, Devlet

KONTROL KRITERLERI Arsivleri Baskanligi Hakkinda Cumhurbaskanligi Kararnamesi, Arsivlerden Yararlanma Usul Ve Esaslart
Hakkinda Yonetmelik
Haftada 1- PROSES HEDEFI | Arsivlenen belgelerin %100’{iniin dosya planina

GOZ. GECiRME PERiYODU

uygun sekilde simiflandiriimasi E-imid Sistemine
Kayit., Talep edilen belgelere erigim siiresinin
maksimum 10 dakika olmas1, Y1llik belge kayip
oraninin %0 olmasi

PROSES SORUMLUSU

Daire Baskani, i¢ Kontrol Birimi, Sube Midiirleri

SORUMLU

PROSES AKIS PLANI

KONTROL
KRITERLERI

Arsiv Sorumlusu:

Arsiv diizeninin saglanmasi, belge kabulii, kayit,
yiriitilmesini yapar..

saklama ve imha islemlerinin

Birim Yoneticileri

Birimlerinde iiretilen belgelerin dogru sekilde dosyalanmasini ve arsive zamaninda teslim
edilmesini saglar.

arsiv hizmetlerinin
yiiriirliikteki mevzuat ve
diizenlemelere
uygunlugu ile elektronik
belge yonetim
sistemlerinin belge
yonetimi ve arsiv
siireclerine uygunlugunu
denetler. Her yilin ocak
ayl1 i¢erisinde, 6nceki
yila ait dosya/klasorler
uygunluk kontroliinden
gecirilir.

idari Personel

Belgeleri dosyalama planina uygun sekilde hazirlar ve arsiv kurallarina uyar.

Arsiv Birim personeli
Idari Personel

Belge Olusturma ve Dosyalama

Her birim, faaliyetleri sonucunda olusan belgeleri dosyalama planina uygun sekilde

siniflandirir.
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Belgeler, fiziksel veya dijital ortamda uygun dosya isimlendirme kurallarina gore
kaydedilir.
Dosyalar, birim icinde gecici olarak saklanir ve islem tamamlandiginda arsive
devredilir.

Uygunluk  kontroliinde;
Islemi tamamlanmis ve

Birim Yoneticileri-
Arsiv Birim Personeli

Arsivde Saklama

Belgeler, gizlilik derecesine gore siniflandirilir ve erigim yetkileri belirlenir.

Fiziksel belgeler uygun ortam kosullarinda (nem, sicaklik, giivenlik) korunur.

Dijital belgeler diizenli olarak yedeklenir ve veri giivenligi saglanir.

Saklama siireleri, belge tiiriine gore belirlenmis Saklama Siireleri Tablosu’na gore
takip edilir.

uygunluk kontrolii
Arsive Teslim yapilarak  eksiklikleri

e Arsive devredilecek belgeler, Arsiv Devir Teslim Formu ile birlikte teslim edilir. giderilmis

Birim Yoneticileri e Arsiv sorumlusu, belgeleri teslim alir, kontrol eder ve E-IMID dijital arsiv sistemine | dosya/klasorler,

Personel kaydeder. miiteakip takvim yilinin
e  Belgeler, arsivde belirlenen raf, dolap veya dijital klasor sistemine uygun sekilde | ilk {ic ayr igerisinde
yerlestirilir. argivlere devredilmesini
saglar. Devir Teslim
Envanter Formu

diizenlenir
Dosya ve evraklarm

konuldugu arsivin 181 ve
nem derecesine dikkat
edilmelidir.

Arsivleler tozdan ve
kirden korunmalidir.
Arsivde yangin ve

hirsizlik, su basmasi gibi
olasiliklara kars1 onlemler

alimmali. Arsiv
mekanlarinin
olusturulmasi ve
diizenlenmesinde
TS13212 numarali "Arsiv
Mekanlarinin

Diizenlenmesi" standardi
dikkate alinir.

Arsiv Personeli
Diger Personel

alimir.

Onaylanan belgeler, gizlilik derecesine uygun yontemlerle (parcalama, yakma, dijital
silme vb.) imha edilir.

Imha islemi sonras1 Imha Tutanag1 diizenlenir ve arsiv kayitlarma islenir.

Belge Erisimi
ArsivBir_im e Arsivde bul_unan belgelere erigim, §adece yetkili personel tarafindan yapilabilir. Belge talebi, Belge
Personeli e  Belge talebi, Belge Talep Formu ile yapilir. Talep Formu ile yaprhr
Gorev verilmis e Arsiv sorumlusu, talebi degerlendirir ve uygun goriilmesi halinde belgeyi gegici olarak '
personel teslim eder.

e  Teslim edilen belgeler, belirlenen siire sonunda arsive iade edilir.

Imha Islemleri .

e  Saklama siiresi dolan belgeler, yillik olarak gézden gegirilir. Aylklama ve imha
Baskan, e Imha edilecek belgeler icin imha Listesi hazirlanir ve ilgili birim yéneticisinin onayi Komisyonlari, her yilin
SubeMiidiirii mart ay1 basinda

calismaya baglar..Birim
Arsivlerinde Imha Islemi
yapilmaz

e Kayitlar
e Arsiv Teslim Formu
Birim Arsiv Personeli e .Arsiv Kayit Defteri / Dijital Arsiv Sistemi Devlet Arsiv Hizmetleri
irim Arsiv ' |e .Belge Talep Formu Hakkinda Y®6netmelik
e .Imha Listesi
e Imha Tutanag
. ilgili Dokiimanlar . . .
Devlet Arsiv Hizmetleri
e  Dosyalama Plani Hakkinda Y énetmelik
SubeMiidiirii e _Arsiv Devir Teslim Envarter Formu axinca 1 onetmet
g . . . . Yiiksekogretim
BirimArsiv Personeli e .Arsiv Evraki Istem Formu
N . Kurumlari Saklama
* .Sz_lkl_am? Surf?lejn Ta?b.losu Siireli  Standart Dosya
e Bilgi Giivenligi Politikas1

Plani
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Yangin, Bilgi Giivenligi,su basmasi,kaybolma, ortamin sicaklik ve nem. elektrik kacag: . Hirsizlik Hagere-
Mikroorganizma- Toz.Yetkisiz veyahut bilgisiz kisilerin arsivlere miidahale etmesi. Dijital kopyasi alinmadan
saklanan argiv malzemelerinin olasi bir acil durum/afet durumunda agir hasar gérmesi/ya da restorasyonu
yapilamayacak sekilde kayba ugramasi sdz konusudur.

RiSKLER

Elektronik dokiiman(E-IMID) ve arsiv yonetimi sistemi sayesinde bilgiye hizli erisim saglanirken maliyet ve
zamandan da tasarruf. Asil belgelerin kullanim nedeniyle yipranmasinin, kaybolmasinin, elden ele dolasmasinin
FIRSATLAR Oniine geger. Bilgi giivenligi ve gizlilik noktasinda da ¢oziim iretir. Sisteme aktarilan belgeler iizerinde
yetkilendirme yapmak ve 6nemli belgeleri sadece yetkilendirmis kisilerin ulagmasi.

Bu proses, yilda en az bir kez veya ihtiyag duyuldugunda gézden gegirilir. Giincellemeler, arsiv sorumlusu
Revizyon ve Giincelleme tarafindan hazirlanir ve yonetim onayu ile yiirtirliige girer.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

i¢ kontrol Birimi idari ve Mali isler Daire Baskam




