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1. AMAC

Bu talimat, Gaziantep Universitesi Dis Hekimligi Fakiiltesi Ogrenci Isleri Birimi tarafindan
olusturulan ve kullanilan belgelerin dosyalanmasi, saklanmasi, arsivlenmesi, gerektiginde imhasi ile
arsiv belgelerinin diizenli ve erisilebilir bigimde yonetilmesini saglamak amaciyla hazirlanmistir.

2. KAPSAM

Bu talimat; fakiilte 6grenci isleri tarafindan yiiriitiilen kayit-kabul, mezuniyet, burs, yatay-dikey
gecis, sinav islemleri, ders muafiyetleri, staj islemleri, disiplin islemleri gibi tiim 6grenci siireglerine
iligkin belgeleri ve bu belgelerin arsiv yonetimini kapsar.

3.DAYANAK
Bu talimat asagidaki mevzuat hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir:

o 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

o 3473 sayili Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Kanun

e 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

e Cumhurbagkanligi Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik
e 6698 sayili Kisgisel Verilerin Korunmasi Kanunu (KVKK)

o Yiiksekdgretim Kurulu (YOK) kararlar

« Gaziantep Universitesi Arsiv Hizmetleri Yonergesi

o Standart Dosya Plan1 Uygulama Esaslar1

4. TANIMLAR

e Arsiv: Saklama stiresi dolan belgelerin korunmasi ve gerektiginde erisim saglanmasi
amaciyla muhafaza edildigi alan.

o EBYS: Elektronik Belge Yonetim Sistemi.

o Saklama Siiresi: Belgenin hukuki, idari ve akademik gereklilikler dogrultusunda birimlerde
veya arsivde muhafaza edildigi siire.

« Imha: Saklama siiresi dolmus, degersiz hale gelmis belgelerin resmi usulle yok edilmesidir.

o SDP: Standart Dosya Plani; belgelerin kodlara gore siniflandirildigi ulusal sistem.

5. BELGELERIN SINIFLANDIRILMASI VE SAKLAMA SURELERI

| Belge Tiirii | Saklama Siiresi || Agiklama |
Ogrenci Kayit Belgeleri (diploma, Mezuniyetten Asillar fiziksel olarak saklanir. Dijital
OSYM belgesi, taahhiitname vb.) itibaren 50 y1l kopyalart EBY S'ye aktarilir.

|Mezuniyet Belgeleri HSﬁresiz HKahCl belge niteligindedir. ’

Ogrenci bilgi sisteminde dijital olarak
saklanir.

Transkript ve Not Durumu Belgeleri ||Siiresiz

|Sll’laV Evraklar (kagit, yoklama vb.) H2 yil HYC)K kararlarina uygun siire. ’
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| Belge Tiirii H Saklama Siiresi H Aciklama
Yatay/Dikey Gegis Basvuru ve Kabul 10 vil Kazanamayan adaylar i¢in belge
Belgeleri y basvuru yilina gore saklanir.
10 y1l (ceza

Disiplin Cezas1 Belgeleri Arsiv siiresi sonunda imha edilebilir.

kaldirildiysa 5 y1l)

Fakiilte veya dis kaynakli burslara dair

Burs ve Destek Bagvuru Belgeleri 10 y1l tiim yazismalar.

Ogrenci Dilekgeleri (muafiyet, siav

o Svyil EBYS iizerinden dijital olarak tutulur.
itiraz1 vb.)

Sinav/uygulama mazeretleri ile ilgili

Ogrenci Saglik Raporlar Syl olanlar.

6. BELGE YONETIMIi

« Ogrenci Isleri Birimi tarafindan olusturulan tiim belgeler EBYS’ye tanimlanmali, gerekli
taramalar dijital arsive aktarilmalidir.

e Belgeler konu, y1l ve dosya plani kodlarina gore fiziksel ve dijital olarak dosyalanir.

e Her yilin sonunda, islemi tamamlanmig belgeler arsivlik hale getirilir.

7. ARSIV DEVIR VE iMHA ISLEMLERI

 Saklama siiresi dolan belgeler, birim arsivinden Universite Arsivi’ne “Arsiv Devir Formu” ile
teslim edilir.

« Saklama siiresi sona ermis belgeler, “Imha Komisyonu” kurulmasi yoluyla, Devlet Arsiv
Hizmetleri Hakkinda Yo6netmelik uyarinca imha edilir.

e Imha islemi igin “Imha Tutanag1” diizenlenir ve dekanlik onayi ile resmiyet kazanir.

o Belgelerin imhasi sirasinda kisisel veri igeren belgeler KVKK'ya uygun olarak yok edilir
(6rnegin: yakma veya parcalama).

8. GIZLILIK VE ERISIiM

e Arsivde yer alan 68renci belgeleri gizlidir. Sadece yetkilendirilmis personel erisebilir.
o Belge talepleri resmi yazi ile veya dgrencinin sahsen basvurusu ile yapilir.
o EBYS ve diger dijital sistemler sifreli ve kisisel kullanict tanimli olmalidir.

9. SUREKLILIK VE DENETIM

e Arsiv kayitlar1 diizenli araliklarla kontrol edilmelidir.

« Fakiilte Sekreterligi ve Ogrenci Isleri Birimi, arsiv is ve islemlerinden birlikte sorumludur.

o Universite Kalite Koordinatérliigii veya I¢ Denetim Birimi tarafindan talep edildiginde
gerekli bilgi ve belgeler saglanir.



