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Birim Adi: Evrak Ayiklama ve Imha Komisyonu

Bagh Oldugu Makam: Fakiilte Dekan1

Sorumluluk Alani: Fakiilte veya boliimlerde iiretilen, kullanilan ve arsivlenen evraklarin diizenli olarak incelenmesi,
arsivleme ve imha iglemlerinin glivenli ve yasal ¢ercevede gergeklestirilmesi.

Is Birligi Yapilan Birimler: Fakiilte Sekreterligi, Evrak Kayit ve Yazi Isleri Personeli, Hukuk Miisavirligi, Strateji
Gelistirme Daire Bagkanlig1

Gorev Amaci: Komisyon, fakiiltede yasal siiresi dolmus, gereksiz veya islevini kaybetmis evraklarin ayiklanmasini ve
giivenli sekilde imha edilmesini saglamak, bunun yani sira arsivlenmesi gereken evraklari belirleyerek diizenli ve eris
ilebilir bir arsivleme sistemini olugturmak amaciyla faaliyet yiiriitiir.

Yapilanma ve isleyis:

Komisyon, fakiilte dekani tarafindan atanan en az bes iiyeden olusur. Uyeler arasinda tasiir mal sorumlulari,
arsiv sorumlusu ve ilgili idari personel yer alir.

Evrak ayiklama ve imha siirecleri, “Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik” ve ilgili mevzuata uygun
sekilde yiiritiilir.

Komisyon, yilda en az bir kez veya ihtiya¢ duyuldugunda toplanir.

Kararlar oy birligi veya oy ¢oklugu ile alinir ve belgelenerek fakiilte yonetimine sunulur.

Evraklari imha siireci, gizlilik ve giivenlik 6nlemleri ¢ercevesinde gergeklestirilir.

Temel Gorev ve Sorumluluklar:

Evrak Ayiklama ve Imha Siirecinin Y6netilmesi
o Fakiiltede bulunan kagit, dijital ve diger arsivlenebilir belgelerin belirlenen saklama siirelerine gore
incelenmesini saglamak.
o Evraklarin arsivde saklanmasi veya imha edilmesine yonelik kriterler dogrultusunda degerlendirme
yapmak.
o Imha edilmesi gereken belgeleri belirlemek ve uygun sekilde yok edilmesini saglamak.
Evrak Giivenligi ve Yasal Uyumun Saglanmasi
o Evrak imha siire¢lerinin ilgili yasal mevzuat ve yonetmeliklere uygun olmasini saglamak.
o Gizlilik ve giivenlik 6nlemlerini alarak, yetkisiz erisim ve bilgi s1zintisin1 dnlemek.
o Saklanmasi gereken evraklari belirleyerek fiziksel ve dijital arsivleme siireglerini yonetmek.
Evrak Imha Prosediirlerinin Belirlenmesi
o Evraklarin imha edilmeden 6nce ilgili birimler tarafindan onaylanmasini saglamak.
o Imha edilecek belgelerin kagit, dijital veya diger formatlarma uygun olarak giivenli bir sekilde yok
edilmesi i¢in yontem belirlemek.
o Imha islemleri sonrasi resmi imha tutanaklarini hazirlamak ve arsivlemek.
Evrak Arsivleme Siirecinin Y Onetilmesi
o Saklanmasi gereken belgelerin uygun kosullarda arsivlenmesini saglamak.
o Evraklarin dijital ortama aktarilmasi ve erigilebilir bir sistemde tutulmasi i¢in gerekli diizenlemeleri
yapmak.
o Mevcut arsiv belgelerini belirli araliklarla gozden gecirmek ve diizenlemek.
Denetim ve Raporlama
o Evrak ayiklama ve imha siireclerinin diizenli olarak denetlenmesini saglamak.
o Yapilan iglemlerle ilgili ayrintili raporlar hazirlayarak fakiilte yonetimine sunmak.
o Gizlilik ihlallerinin énlenmesi amaciyla giivenlik protokollerini siirekli olarak gdzden gegirmek.

Yetkiler:

Fakiiltedeki tiim evraklari inceleme ve ilgili birimlerden bilgi talep etme yetkisine sahiptir.
Evraklarin saklanmasi, arsivlenmesi ve imha edilmesine karar verme yetkisine sahiptir.
Evrak imha siireciyle ilgili resmi tutanak diizenleme ve yonetimle paylasma yetkisine sahiptir.
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e Dijital doniigiim siirecine katkida bulunarak evraklarin elektronik ortamda giivenli sekilde saklanmasi i¢in 6
nerilerde bulunabilir.

Yasal Dayanaklar:
e 3473 Sayili Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y 6netmelik
® 5018 Sayili Kamu Mali Yd6netimi ve Kontrol Kanunu
e Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Standart Dosya Plan1 ve Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi
e KVKK (Kisisel Verileri Koruma Kanunu) ve Bilgi Giivenligi Mevzuati

Sayfa2/2



