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BIRINCI BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar
Amag
Madde 1: Bu yonerge, Hemsirelik Fakiiltesi’ne ait arsiv hizmetlerinin diizenlenmesi, arsiv
materyallerinin korunmasi, saklanmasi ve islenmesine iligkin usul ve esaslar1 belirlemeyi
amaglar.

Kapsam
Madde 2: Bu yonerge, Hemsirelik Fakiiltesi’nin akademik, idari ve 6grenci islerine ait
dokiimanlarin arsivlenmesini, muhafazasini ve imhasini kapsar.

Dayanak

Madde 3: Bu yonerge, 16/5/1988 tarihli ve 19816 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan “Devlet
Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik™ ile 5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol
Kanunu’na dayanilarak hazirlanmistir.

Tanmimlar
Madde 4: Bu yonergede gegen;

a) Arsiv: Fakiilteye ait belgelerin toplandigi, saklandigi ve diizenlendigi birimi,

b) Arsiv belgesi: Son islem tarihi tizerinden yirmi y1l gegmis veya on bes yil gegtikten
sonra kesin sonuca baglanmis bulunan ve giinliik is akisi1 i¢inde islevi bulunmayan,
varsa tibi oldugu diger mevzuatlar ile saklama planlarindaki saklama siirelerini
tamamlayan, liretim bigimleri, donanim ortamlar1 ne sekilde olursa olsun gelecege
tarihi, siyasi, hukuki, idari, askeri, iktisadi, dini, ilmi, edebi, estetik, biyografik,
jeneolojik ve teknik herhangi bir deger olarak intikal etmesi gereken ve bir bilgiyi
iceren yazilmis, ¢izilmis, resmedilmis, goriintiilii, sesli veya elektronik ortamlarda
iretilmis belgeyi,

C) Arsivlik belge: Siire bakimindan arsiv belgesi vasfin1 kazanmayan veya bu siireyi
doldurmasina ragmen giincelligini kaybetmeyen, hizmetin yiiriitiilmesi agisindan islevi
olan belgeyi,

d) Dokiiman: Akademik, idari ve 6grenci islerine ait her tiirlii yazili, basili ve dijital
belgeleri,

e) Imbha: ileride kullamlmasina ve saklanmasina gerek goriilmeyen, arsiv belgesi veya
arsivlik belge disinda kalan, hukuki kiymetini ve bir delil olma vasfin1 kaybetmis
belgelerin yok edilmesi islemini,

f) Fakiilte: Atatiirk Universitesi Hemsirelik Fakiiltesi’ni,

g) Komisyon: Arsiv yonetimi ile ilgili kararlar1 almak iizere Atatiirk Universitesi
Hemsirelik Fakiiltesi Dekanligi tarafindan olusturulan Arsiv Komisyonu’nu ifade eder.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Arsiv Komisyonu Prof. Dr. Zeynep KARAMAN Prof. Dr. Reva BALCI
0zLU AKPINAR
Akademik Birim Kalite Dekan
Komisyonu Bagkani
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Arsiv Yonetimi
Arsiv Komisyonu
Madde 5: Fakiilte Dekani tarafindan belirlenen akademik ve idari personelden olusan Arsiv
Komisyonu, arsivleme politikalarini belirler, materyallerin saklama siiresini ve imha
tarihlerini tespit eder.

Arsiv Malzemesi Toplama
Madde 6: Fakiilteye ait tiim belgeler, ilgili birimlerden periyodik olarak toplanarak argiv
birimine teslim edilir. Dijital belgeler i¢in ayr1 bir dijital arsiv sistemi kullanilir.

Saklama Siiresi ve Imha
Madde 7:
1. Saklama siiresi dolan belgeler, Komisyon tarafindan degerlendirilir ve imha edilmesi
uygun bulunanlar yasal prosediire uygun sekilde yok edilir.
2. Belgelerin saklama siiresi; yasal mevzuat, akademik caligma ihtiyaci ve idari
zorunluluklar g6z 6niinde bulundurularak belirlenir.

Erisim ve Kullamim
Madde 8: Arsivde bulunan belgelerin kullanimina y6nelik talepler, Komisyon onayi ile
saglanir. Gizlilik dereceli belgeler, sadece yetkili kisiler tarafindan incelenebilir.

UCUNCU BOLUM
Dijital Arsiv ve Giivenlik
Dijital Arsiv
Madde 9: Fakiilteye ait dijital belgeler, giivenli sunucularda saklanir ve periyodik yedekleme
islemleri uygulanir.

Giivenlik Onlemleri

Madde 10:
1. Fiziksel arsiv alanlarinda yangin, sel ve benzeri risklere kars1 gerekli tedbirler alinir.
2. Dijital arsivde bulunan verilere erisim, sifreleme ve yetkilendirme prosediirleriyle

diizenlenir.
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Arsiv Komisyonu Prof. Dr. Zeynep KARAMAN Prof. Dr. Reva BALCI
0zLU AKPINAR
Akademik Birim Kalite Dekan

Komisyonu Bagkani
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Son Hiikiimler
Yiiriitlme

Madde 11: Bu yonerge hiikiimleri, Hemsirelik Fakiiltesi Dekanligi tarafindan yiiriitiiliir.

Yiiriiliige Girme

Madde 12: Bu yonerge, Fakiilte Kurulu’nun onayi ile yiiriiliige girer.

Yiiriirliliikten Kaldirma Madde 13: Bu yonergenin yiiriiliige girmesiyle birlikte daha dnce
yayimlanmis olan arsiv islemlerine iligskin tlim kararlar ve talimatlar gecerliligini yitirir.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Arsiv Komisyonu Prof. Dr. Zeynep KARAMAN Prof. Dr. Reva BALCI
0zLU AKPINAR
Akademik Birim Kalite Dekan
Komisyonu Bagkani
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