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1. AMAC

Bu prosediiriin amac1; Izmir Ekonomi Universitesi’nde dijitallestirilen karar defterlerinin, dijitallesme siireci
ve dijitallesme islemi sonrasinda yer alan iglemlere ait kapsam, yetki ve sorumluluklarinin belirlenerek
uygulanmasini saglamaktadir.

2. KAPSAM

Bu prosediir, Izmir Ekonomi Universitesi’nin ilgili tim birimlerinde bulunan arsiv niteligi tasiyan karar
defterlerinin, dijitallestirme hizmetlerinin yiiriitiilmesine dair usulleri igerir.

3. YETKi VE SORUMLULUK

Prosediiriin uygulanmasi ve takibi ile gerektiginde revize edilmesinden kurum belge yoneticisi, ilgili komisyon
tiyeleri ve Genel Sekreterlik sorumludur.

4. TANIMLAMALAR VE KISALTMALAR

e Arsiv Malzemesi: Izmir Ekonomi Universitesi birimlerinin islemleri sonucunda olusan ve
saklanmas1 gereken her tiirlu yazili, elektronik ve basili evraki,

e Bilgi Islem Sorumlusu: Senato karar ile belirlenen Izmir Ekonomi Universitesi Sistem ve Operasyon
Miidiirtind,

e Birim Arsiv Sorumlusu: izmir Ekonomi Universitesinde birim arsivinden sorumlu akademik
ve/veya idari personeli,

e Birimler: izmir Ekonomi Universitesi akademik ve idari birimleri, arastrma ve uygulama
merkezlerini, iktisadi isletmeyi,

e Dijitallestirme: Basili formatta bulunan belgelerin tarayici gibi yenilik¢i teknikler kullanilarak dijital
ortama aktarilmasini,

e Dosyalama: Dosya plani rehberliginde konumlandirilmasi ve gerektiginde tekrar bagvurulmak izere
belli bir diizen i¢inde saklanmasi islemini,

e EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi): izmir Ekonomi Universitesi’ndeki tiim i¢-dis yazisma
ve talep siireclerinin dijital olarak yiiriitiildiigii sistemi,

e Firma: izmir Ekonomi Universitesindeki dijitallesme siirecini, servis biiro hizmeti ile birlikte
saglayan kurulusu,

e Genel Sekreter: izmir Ekonomi Universitesi Genel Sekreterini,
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e TEU: izmir Ekonomi Universitesini,

e Izmir Ekonomi Universitesi (IEU) Arsivi: Izmir Ekonomi Universitesine bagli birimler ile bu
birimlerde iiretilen ve kesin sonuca baglanan; yasal, ekonomik ve yonetimsel nedenlerle saklanip
korunmasina ihtiyag, duyulan evrakin, belge yonetim sistemi geregince, saklama siireleri dolduktan
sonra ayiklanarak imha edildigi, kurumsal degeri dolayisiyla siirekli olarak kurumda saklandigi veya
arastirma degerine sahip olanlarin siirekli saklanmak tizere Devlet Arsivleri Genel Mudurligi’ne
gonderildigi kurumsal merkez arsivini,

e Kurum Arsiv Sorumlusu: Senato karari ile belirlenen Izmir Ekonomi Universitesi Kiitiiphane
Miidiirtind,

e Kurum Belge Yoneticisi: Senato karari ile belirlenen Izmir Ekonomi Universitesi Genel Sekreter
Yardimecilarini,

e Miitevelli Heyet: izmir Ekonomi Universitesi Miitevelli Heyetini,

e Rektor: Izmir Ekonomi Rektoriini,

e Standart Dosya Plan1 (SDP) : Belgelerin verimli bir sekilde kullanilabilmesi, yonetilebilmesi,
depolanabilmesini saglayan ve konu/fonksiyon esasina gére Devlet Arsivleri Genel Mudirligi
siniflandirma semasini,

e Tasnif: Arsivciligin gerekli kurallarini yerine getirerek gergeklestirilen arsiv belgelerinin
diizenlenmesi siiflandirilmasi ¢aligmalarini,

o Ust veri: Belgenin 6zelligini belirten veya tanimlayan unsurlarin her birini,

ifade eder.

5. UYGULAMA VE GENEL KURALLAR

5.1. Birimlerden dijitallestirilecek karar defterlerine iliskin EK-1de yer alan tablonun doldurularak
Kurum Arsiv Sorumlusuna gonderilmesi istenir. Tablolar Kurum Arsiv Sorumlusu tarafindan birararaya
getirilerek dijitallestirilecek defter sayisi ve sayfa sayilari belirlenir.

5.2. Dijitallestirme caligmalar1 i¢in belirlenen karar defterleri sayfa sayilari toplanarak Satin Alma
Miidiirliigiine iletilir. Satin Alma Miidiirliigi tarafindan ihale usullerine uygun teklifler toplar. Toplanan
teklifler sonrasinda en uygun teklifi veren firmadan hizmet satin alinir.

5.3. Imzalanan hizmet sdzlesmesi kapsaminda firmanin IEUye gelecegi tarihler, yapilacak toplantilar ile
ilgili takvim Bilgi islem Sorumlusu tarafindan olusturulur ve Genel Sekreterlige onaya sunulur.

5.4. Firma ile gizlilik s6zlesmesi imzalanir.
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5.5. Firmanin tarama islemlerini yiiriitmesi i¢in gerekli mekan, masa, sandalye gibi imkanlar saglanir.
Gizlilik i¢inde yiiriitiilebilmesi i¢in ilgili mekanin anahtar1 degistirilerek sadece firma ¢alisanlarina verilir.
Ilgili mekana temizlik gorevlilerinin, giivenlik gorevlilerinin dahil yetkili olmayan tiim idari ve akademik
personelin girisi kisitlanir. ilgili mekanimn giivenlik ag1g1 olmamasi igin 24 saat gdzlemlenebilmesi igin
kamera sistemi kontrolleri yapilir.

5.6. Birimler karar defterlerini Kurum Arsiv Sorumlusuna EK-2de yer alan tutanak ile imza karsihiginda
teslim eder, Kurum Arsiv Sorumlusu ilgili defterleri EK-2de yer alan tutanak ile imza karsiliginda teslim
alir.

5.7. Barkod yontemi ile defterler ve defterler icerisinde yer alan kararlar, firma tarafindan ayristirilir.

5.8. Defterlerin icerisinde yer alan her sayfa, ayri1 ayri taranarak firma tarafindan barkodlara gore
tasniflenir.

5.9. Defter tipi, toplant1 tarihi, toplanti numarasi, karar numarasi gibi indeks alanlari, firma tarafindan
girilir.

5.10. Taranan sayfalar kalite kontrolden gegirilerek, belge tiirlerinin diizenlenebilir ve aranabilir verilere
doniistiiriilmesine olanak saglayan, OCR (Optik Karakter Tanima) islemi gergeklestirilir. Genel Sekreter,
Kurum Belge Yonetici, Kurum Arsiv Sorumlusu, Bilgi Islem Sorumlusu, Genel Sekreter Ozel Kalemi,
akademik birim sekreterlerini temsilen bir sekreter kontrolleri yapar.

5.12. Servis biiro hizmeti ile tim tarama siireci tamamlandiginda, Genel Sekreter, Kurum Belge Yonetici,
Kurum Arsiv Sorumlusu, Bilgi islem Sorumlusu, Genel Sekreter Ozel Kalemi, akademik birim sekreterlerini
temsilen bir sekreter tarafindan kontroller saglanip, gerekli durumda dosya plani toplu olarak tarama
envanterine dahil edilir.

5.13. Teslim alian defterler EK-2de yer alan tutanak ile imza karsiliginda teslim birimlere teslim edilir.

5.14. Taramaya ait dokiimanlar firma tarafindan, OCR verileri ve indeksler ile birlikte, toplu tarama listesi
EBYS firmasina, sistem entegrasyonu i¢in saglanir.

5.15. EBYS firmasi, verileri kontrol edip, sistem tizerinde uygun evrak kategorileri olusturur.
5.16. Olusturulan kategorilere gore; toplu tarama verileri sisteme dahil edilir.

5.17. Her bir evrakin tarihgesi tizerinden, evrak ile ilgili yapilan goriintiileme ve diger islemler Bilgi islem
Sorumlusu tarafindan kontrol edilir.

5.18. Yetkisiz kullanicilar dijitallesen arsiv evraklarini géremezler. Yetkisi bulunmayan kisilerin, birime
ait dijitallesen arsiv evraklarin1 gormesi gerektigi durumlarda; Rektor ve/veya Genel Sekreterin yazili
onay1 dogrultusunda, yetki tanimlamasi yapilir.
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6. Yetkilendirmeler

Dijitallesen arsiv evraklari EBYS sisteminde saklanacak olup; karar defteri tiiriine gore, varsayilan
goriintliileme yetkileri asagida sunulmaktadir.

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

Miitevelli Heyet Kararlari: Rektdr, Genel Sekreter, Genel Sekreter Ozel Kalemi.

Senato Kararlari: Rektor, Rektor Yardimcilari, Senato tiyeleri, Genel Sekreter, Genel Sekreter
Yardimcilari, Kalite ve Koordinasyon Miidiirliigii ilgili personeli.

Universite Yonetim Kurulu Kararlari: Rektor, Rektor Yardimeilart, Universite Yonetim Kurulu
tiyeleri, Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcilari, Kalite ve Koordinasyon Midiirliigi ilgili
personeli.

Komisyon Kararlar:: Rektor, Rektor Yardimcilari, Dekanlar/Midiirler, Genel Sekreter, Genel
Sekreter Yardimeilari, akademik birim sekreterleri.

Fakiilte/Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokulu/Enstitii Disiplin Kurul Kararlari: Rektor, Rektor
Yardimcilari, Dekanlar/Mudiirler, Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcilari, akademik birim
sekreterleri.

Fakiilte/Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokulu/Enstitii Yonetim Kurulu Kararlari: Rektor, Rektor
Yardimcilari, Dekanlar/Midiirler, Boliim/Program/ABD Baskanlari, Genel Sekreter, Genel
Sekreter Yardimcilari, akademik birim sekreterleri.

Fakiilte/Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokulu/Enstitii Kurul Kararlari: Rektor, Rektor
Yardimcilari, Dekanlar/Midiirler, Bo6lim/Program/ABD Baskanlari, Genel Sekreter, Genel

Sekreter Yardimcilari, akademik birim sekreterleri.

EK-1 BIRIMLERDEN DOLDURMASI ISTENEN ENVANTER FORMU
EK-2 ARSIV BELGESI DEVIR-TESLIM VE ENVANTER FORMU
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EK-2 ARSIV BELGESI DEVIR-TESLIM VE ENVANTER FORMU

ARSIV BELGESI DEVIR-TESLIM VE ENVANTER FORMU

Kurumu: izmir Ekonomi Univeristesi Ta.rlh
Akademik ve idari Birimlere Ait Karar

Birimi: Defterleri

Sira No Sayfa
Tarih/ Sayis1 /
Yilh Dosya Kodu

Konusu

Gizlilik
Derecesi

Karar Defter Aqed

No Dosya Adi

Envanter
Sira No
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