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1. Kurulusu ve isleyisi
Ayiklama ve imha komisyonlari; Belge Yonetimi ve Arsiv Midiirtiniin bagkanliginda, ayiklama ve
imha islemi yapilacak ilgili birim amiri veya birim belge yoneticisi ile Midiirliik personelinden
gorevlendirilecek iki (2) personel olmak {izere toplam bes (5) kisiden olusur.

2. Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Ayiklama ve imha Islemleri

e Ayiklama ve imha islemlerinde, eski yillara ait belgelerin ayiklanmasina oncelik verilir.

e Saklanmasina gerek goriilmeyen her tiirlii belgenin imhasi, ayiklama ve imha komisyonlarinin nihai
karari ile yapulir.

e E-arsivlerde saklanan belgelerin tasfiye islemleri, saklama planlarina bagli olarak, bu Yonerge
hiikiimleri kapsaminda sistem {izerinden yapilir.

e Yetkisi olmadig1 halde birimlerde ayiklama ve imha islemi yapanlar hakkinda ilgili birim belge
yoneticisi tarafindan tutanak tutulur ve Miidiirliige gonderilir. Diizenlenen tutanak, Miudurliigiin
goriisti de eklenerek Rektorliige sunulur.

Ayiklama ve imha islemine Tabi Tutulmayacak Belgeler
e Cari islemlerde fiilen rolii bulunan, mevzuat hiitkiimleri ve saklama planlarina gore saklama stiresini
tamamlamayan, herhangi bir davaya konu olan belgeler, ongoriilen saklama siiresi tamamlanincaya
ve/veya dava sonuglanincaya kadar, ayiklama ve imha islemine tabi tutulamaz.

Ayiklama ve imha Komisyonlarinin Cahsma Esaslar
e Ayiklama ve imha Komisyonlari, her yilin mart ay1 basinda galismaya baslar.
e Komisyonlar tiye tam sayis1 ile toplanir ve kararlar oy ¢oklugu ile alinir. Tereddiit halinde s6z konusu
belgelerin saklanmasina karar verilmis sayilir.
e Imhasi reddedilen belgeler sonraki yillarda ilgili komisyonlarca yeniden degerlendirilir.

Imha Listelerinin Diizenlenmesi ve Kesinlik Kazanmasi

e Imha edilecek belgeler igin “Imha Listesi” hazirlanir. Ayni tiir ve vasiflari haiz belge icin, 6rneklerini
saklamak suretiyle tiir ve yillar1 gosteren imha listeleri diizenlenebilir.

e Imha listelerinin her sayfasi, Ayiklama ve Imha Komisyonunun baskan ve iiyeleri tarafindan
imzalanir.

e Hazirlanan imha listeleri; Rektoriin veya yetki verdigi kiginin onayini miiteakip kesinlik kazanir.

e Onay islemlerinde belgelerin ne sekilde imha edilecegi hususu belirtilir.

e Ayiklama ve Imha Komisyonlarinca ayiklanan ve imhasma karar verilen belgeler, imha islemleri
kesinlik kazanincaya kadar diizenli bir sekilde muhafaza edilir.

e Imbha islemi, diizenlenecek tutanakla kayit altma alinir.

e Hazirlanan imha listeleri, tutanaklar1 ve bunlarla ilgili her tiirlii belge on (10) yil siireyle muhafaza
edilir.

Imha Sekilleri
e Imbha edilecek belgeler, baskalari tarafindan goriiliip okunmasi miimkiin olmayacak sekilde parcalanir
ve geri dontisiimde kullanilmak tizere degerlendirilir.
o Ogzelligi geregi imha sekli kendi mevzuatinda belirlenmis belgenin imhas1 hakkinda ilgili mevzuat
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hiikimleri uygulanir.
e-Arsivlerde tutulan belgelerin imhasi, goriilip okunmasi ve kullanilmasi miimkiin olmayacak
sekilde sistemden ¢ikarilarak tasfiye edilir.

3. Gorevi ile Tlgili Mevzuat

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y 6netmelik

Yalova Universitesi Belge Yonetimi ve Arsiv Hizmetleri Yonergesi

Arsivlerde Gergeklestirilecek Dijitallestirme Faaliyetlerine Yonelik Usul ve Esaslar

Devlet Arsivleri Baskanligi Hakkinda Cumhurbaskanligi Kararnamesi

Yiiksekogretim Ust Kuruluglari ve Yiiksekogretim Kurumlart Saklama Siireli Standart Dosya
Plani
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