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AMAÇ
Bu prosedürün amacı, İstanbul Sabahattin Zaim Üniversitesi’ne (İZÜ) bağlı fakülteler, enstitüler, akademik ve idari birimler ve araştırma merkezlerinin mevcut arşiv malzemesi ile ileride arşiv malzemesi hâline gelecek malzemelerin tespit edilmesine, üniversite bünyesinde yapılmış bütün yazılı sınav evrakları ve sınav evrakı saklama zarfları da dâhil, arşiv malzemelerinin herhangi bir sebepten dolayı kayba uğramamasına, gerekli şartlar altında korunmalarının ve erişilebilirliğinin teminine, arşivlik malzemelerin birim arşivlerine ve sonrasında İZÜ Merkez arşivine teslimine, devletin, gerçek ve tüzel kişilerin ve ilim hizmetlerine değerlendirilmelerine, muhafazasına lüzum görülmeyen malzemenin ayıklanma ve imhasına  ve arşiv belgelerinin  Devlet Arşivleri Başkanlığı’na devrine dair usul ve esasları düzenlemektir. 
Belgelerin Korunması, Saklanması ve Belge Yöneticileri, Arşivlerde Yararlanma ve Yararlandırma
Genel Konular  

MADDE 1 (1) İZÜ Merkez Arşivi, arşivlik evrakı teslim almak, saklamak, değerlendirip muhafaza etmek, zamanı geldiğinde ayıklama yapmak ve mevcut materyalleri devamlı kullanılır durumda tutmakla görevlidir.
(2) İZÜ’ye bağlı akademik ve idari birimler tarafından üretilen, İZÜ Merkez Arşivi’ne devredilmesi gereken her tür malzeme İZÜ’ye ait kurumsal varlıktır. Özel mülkiyet konusu olamaz. Zamanı geldiğinde İZÜ Merkez Arşivi’ne devredilir.
(3) Sınav evrakı saklama zarfları, sınavların yapıldığı dönem sonunda ilgili öğretim elemanı tarafından fakülte-enstitü sekreterliklerine imza karşılığında teslim edilir. Teslim alınan zarfların kontrolleri yapıldıktan sonra İZÜ Merkez Arşivine devredilir. (EK-1: YZL-FR-698 Sınav Zarfı Teslim Formu)
(4) Arşiv Sorumlusu birimlerle ilgili dosyaları birim yetkilisinin bilgisi dışında inceleyemez, kullanamaz. İZU Kurum arşivinde bulunan dosyaların içeriği ile ilgili belgelerden teslim eden birimler sorumludur.
Koruma Yükümlülüğü 

MADDE 2 (1) Arşiv malzemesi ve arşivlik malzemenin yangın, hırsızlık, rutubet, sıcaklık, su baskını, toz ve her türlü hayvan ve haşerenin tahribatına karşı korunmasına yönelik gerekli önlemlerin alınmasından; ısı, ışık, havalandırma ve nem ayarlarının düzenlenmesinden,
(2) Elektronik ortamda teşekkül eden ve/veya depolanan belgeler için her türlü afet, siber saldırı, yazılım/donanım kaynaklı veya olası diğer tehditlere/risklere karşı gerekli güvenlik önlemlerinin alınması ve olası belge kayıplarının engellenmesi amacıyla felaket kurtarma planlaması yapılması ve yürütülmesi ile yedekleme ünitelerinin tesis edilmesinden,

İZÜ Rektörlüğü adına ilgili birimler sorumludur.
Saklama 

MADDE 3 (1) İZÜ’ye bağlı akademik ve idari birimler tarafından üretilen ve arşiv malzemesi niteliğini kazanan materyaller niteliğini kazanmamış malzeme, Saklama Planında belirlenmiş olan süreler çerçevesinde, birim arşivlerinde ve İZÜ Merkez Arşivi’nde saklanır.

(2) İZÜ Rektörlüğüne bağlı akademik ve idari birimler tarafından üretilen ve arşiv malzemesi niteliğinde olan belgelerle, Devlet Arşivleri Genel Müdürlüğü’ne devredilmesi gerekenlerin devir işlemleri, Saklama Planına göre yapılır.

(3) Arşivlik malzeme, birim arşivlerinde 1-5 yıl süreyle, İZÜ Merkez Arşivinde 10-14 yıl süreyle saklanır.

(4) Sınav evrakı saklama zarfları arşive teslim edildikten sonra tek tek kayıt altına alınır ve son işlem gördükleri tarihten itibaren iki yıl boyunca arşivde muhafaza edilir. Gerekli görüldüğü takdirde kullanıma hazır tutulur. 
Belge Yöneticileri 
MADDE 4 (1) Üniversitenin belge yönetimi ve arşiv hizmetlerini yürütmekle sorumlu olacak “Kurum Belge Yöneticileri” ile her birim için “Birim Belge Yöneticileri” belirlenir. İhtiyaç halinde alt birimler için de “Belge Yöneticisi” belirlenebilir.
(2) Kurum Belge Yöneticisi İZU Merkez Arşivi için Yazı İşleri Müdürlüğüne bağlı Arşiv Sorumlusu, Birim Belge Yöneticisi için Fakülte- Enstitü Sekreteri, Şef, Koordinatör, ihtiyaç halinde ise Bölüm Sekreterleri veya birimde çalışan diğer personellerdir.
Birim ve Kurum Arşivlerinden Yararlanma ve Yararlandırma

MADDE 5

a) İZÜ bünyesinde yürütülen çalışmalarda kullanılmak üzere, birimlere ait -gizli belgeler hariç- tüm belgeler Yazı İşleri Müdürlüğü ile ilgili akademik-idari birim sorumlularının onayıyla kullanıma sunulabilir. 

b) İZU Merkez Arşivinden belge talebi, arşivde bulunan Belge/Dosya İstek Talep (Zimmet) defterini doldurmak suretiyle yapılır.
c) İZÜ Arşivi’nden izinle alınan belgeler, yalnızca kurum içinde kullanılır. Gerekli izinler alınmaksızın kurum dışına çıkartılamaz. 

d) İZÜ Merkez Arşivinden belge ödünç verme süresi bir haftadır. Bu süre, geçerli gerekçe gösterildiği takdirde bir sefere mahsus olmak üzere en fazla bir hafta daha uzatılabilir. 

e)  Arşiv belgelerine zarar verenler, kurum malına zarar vermiş sayılırlar. 

f) Kurumun iş akışında kullanılmakta veya arşivde korunmakta olan her türlü belgenin Kurum dışında kullanıma açılması (4982 sayılı Bilgi Edinme Hakkı Kanunu kapsamında özel ve tüzel kişilere tanınan haklar saklı kalmak kaydıyla) yasaktır. 

g) Elektronik ortamda teşekkül eden belgelerden erişim yetkisi çerçevesinde yararlanılır. Erişim yetkisi bulunmayan belgelerden yararlanma talepleri ise birim amirinin izni alınmak kaydıyla belge yöneticisi marifetiyle yapılır. 

ğ) Arşivlerden yararlanmaya yönelik her türlü kayıt düzenli bir şekilde tutulur. 
h) İZÜ Arşivi, yalnızca İZÜ bünyesinde hizmet vermek için kurulmuş olup, arşivin dış taleplere cevap verebilmesi İZÜ Rektörlüğü’nün iznine bağlıdır. 

ı) Sınav evrakı saklama zarfları kişisel talep ile açılmaz. Kurum veya ilgili birimin resmi yazılı talebi ile en az iki kişiden oluşan komisyon tarafından açılabilir. Komisyonda talepte bulunan birimin belirleyeceği yetkili ve arşiv sorumlusu mutlaka olmalıdır.  

j) Sınav evrakı saklama zarflarının kullanılabilmesi ve açılabilmesi için akademik birimler bağlı bulunduğu dekanlığa/enstitüye, Rektörlük bünyesinde bulunan bölümler Rektörlüğe yazılı talepte bulunur. Yazılı talep olmadan hiçbir sınav evrakı saklama zarfı teslim edilemez ve açılamaz.

k)  Gerekli çalışmalar tamamlandıktan sonra gözetmenler tarafından sınav evrakı saklama zarfının açıldığı ve ne gibi işlemler yapıldığı tutanak ile belirtilir ve zarf kapatılır.

m) Acil ihtiyaç durumunda, birim arşiv yetkililerin sözlü onayına müteakip arşiv sorumlusu beraberinde dersi veren öğretim elemanı ya da görevlendirilen gözetmen denetiminde fakülte veya bölüm sekreteri gözetiminde sınav zarfı açılır. Sınav zarfı üzerindeki işlem tamamlandıktan sonra tutanak hazırlanır ve gözetmenlerle birlikte imzalanır.
Kurum Arşivi İşlemleri
Kurum Arşivine Verilecek Malzemenin Ayrımı ve Hazırlanması 
MADDE 6 (1) Birimde saklama süresi dolan arşivlik malzeme İZÜ Merkez Arşivi’ne devredilir.
(2) Her yılın Ocak ayında, mevcut arşivlik malzemeler, birimlerce gözden geçirilir.  Saklama süresi dolan arşivlik malzemeler, bu talimatın 9. Maddesinde belirtilen uygunluk kontrolü yapılarak eksiklikleri giderilmiş dosya/klasörler, müteakip takvim yılının ilk üç ayı içerisinde İZÜ Merkez Arşivi’ne zimmetle devredilir. Birimlerde ayıklama-imha yapılmaz.
(3) Birimler, ellerindeki arşivlik malzemeyi bu talimatın ekinde yer alan “YZL-FR-697 Dosya-Klasör Devir Teslim ve Envanter Formunu (EK-2)” doldurarak “YZL-LS-023 Dosya/Klasör İçerik Listesi (EK-3)” ile birlikte arşive devreder. Arşivlik malzemeye ilişkin formlar, arşiv yetkilisi ve ilgili birimin devir işlemini gerçekleştiren görevlilerce listede yazılı bilgiler üzerinde mutabık kalındıktan sonra onaylanır. 
(4) Birimler, arşive devredecekleri malzemeleri her seferinde 1’den başlayan sıra numarası vererek formlara işler. 

(5) Birimlerde üretilen ve formatları farklılık gösteren tüm malzemeler birimler tarafından beş yıl süre ile saklanır. Birimler tarafından devredilecek malzemeler arasında fiziksel ve yapısal bakımdan farklılık varsa, bunların devir-teslim işlemleri ayrı ayrı listeler halinde gerçekleştirilir. Saklama süresi dolan arşivlik malzemeler İZÜ Merkez Arşivi’ne devredilir.
(6) Elektronik ortamdaki arşiv belgelerinin belge hiyerarşisi ve üst verileri ile bağı korunur. Bu bağ oluşum aşamasında sağlanamamış ise sonradan kurulur. Konu dosyası olarak oluşturulanlar, konu kodları ve bu kodlar altında bulunan dosya serilerine göre, vaka dosyası olarak oluşturulanlar ise vaka dosya kodları ve klasör serilerine göre hazırlanarak Dijital Arşiv Komisyonunun belirleyeceği usul ve esaslara uygun devredilir.

Belgelerin Dosyalanması 
MADDE 7 (1) Belgelere dosya kodu verilmesi, kurumsal dosya planına göre dosya planı kurallarına uygun olarak belirlenir. 
(2) Belge, birden çok konuyu ihtiva etmesi durumunda yazının dosya kodu olarak ağırlıklı olan konuya ait dosya kodu tercih edilir. Bu gibi durumlarda yazının bir örneği ilgili bulunduğu diğer dosyaya da konulabilir. 
(3) Elektronik belge yönetim sistemlerinde dosya kodu, zorunlu üst veri elemanı olarak bulundurulur. 
(4) Bir işlemle ilgili olarak oluşan tüm belgeler, işlemin başladığı belgeden sonuçlandığı belgeye kadar tarihsel bir düzen içinde ilgileri ve ekleriyle birlikte dosyalanır. 
(5) Aynı dosya kodunu taşıyan belgelerin yoğunluğundan dolayı erişimin daha etkin sağlanabilmesi amacıyla dosya planında herhangi bir istisna getirilmemiş ise coğrafik, alfabetik veya kronolojik dosyalama yapılabilir. 
(6) Her dosya/klasör içerisine, içeriği belirlemeye ve belgelere hızlı erişimi sağlamaya yönelik olarak bu talimatın ekinde yer alan (EK-3) “YZL-LS-023 Dosya/Klasör İçerik Listesi” hazırlanarak konulur. 
(7) Elektronik belge yönetim sistemlerinde ise belgeler, tanımlandığı hiyerarşik yapı ve dosya kodlarına göre ait olduğu dosya/klasörlerde saklanır. 
(8) Dosya kodları, dosyanın konusunu belirlemenin yanı sıra, depolandığı ortamlardaki yerini de belirleme özelliğine sahiptir. 
(9) Film, fotoğraf, plak, ses ve görüntü bandı ve benzeri değişik tür ve çeşitteki belgelerin düzenlenmesi, farklı sistem ve işlemlere göre yapılabilir. 
Dosya Etiketi:

MADDE 8 (1) Dosya/klasör üzerinde, bu talimatın ekinde (EK-4) örnekleri yer alan “YZL-FR-699 Dosya/Klasör Etiketi”nde,“kurum adı/logosu”, “birim adı/kodu”, “dosya kodu”, “konu adı”, “yılı” ve varsa “özel bilgi/özel kod” gibi unsurlar bulunmalıdır.
Uygunluk Kontrolü 

MADDE 9 (1) İZÜ Merkez Arşivi’ne devredilecek malzemelerin uygunluk kontrolü çerçevesinde; 
a) Dosya/klasör içerisinde bulunan belgelerin, dosyalama kurallarına uygun olarak dosyalanıp dosyalanmadığına,

b) Dosya numaralarında bir atlamanın olup olmadığına, 

c) Dosyalardaki evrakın en eski tarih en altta ve en yakın tarih en üstte olmak kaydıyla tarihsel sıraya konulup konulmadığına, 

d) Klasörlerin ve dosyaların/defterlerin, ciltlerin, zarfların ait oldukları birim adının, numarasının ve ait oldukları işlem yıl/yılların yazılıp yazılmadığına, 

e) Ciltlenmesi gerekenlerin ciltlenip ciltlenmediğine, 

f) Zarflanması gerekenlerin zarflanıp zarflanmadığına, 

g) Sınav evrakı saklama zarflarının üzerindeki bilgilerin eksiksiz doldurulup doldurulmadığına, 

ğ) Sayfa ya da eklerin yırtık, kopuk veya eksik olup olmadığına, bakılır. Bir eksiklik veya kusur varsa düzeltilir. 

h) Dosya/klasör etiketlerinin düzenlenip düzenlenmediği,

ı) Dosya/klasör içerik listelerinin hazırlanıp hazırlanmadığı,
kontrol edilerek eksikleri varsa tamamlanır.

(2) Uygunluk kontrolü, birim personeli ve Arşiv görevlisiyle birlikte gerçekleştirilir. 

(3) Elektronik belge yönetim sistemlerinde oluşan belgelerin doğru dosya ile ilişkilendirilip ilişkilendirilmediği, belge yöneticisi tarafından kontrol edilir, hatalı verilen dosya kodlarının doğru dosya ile ilişkilendirilmesi sağlanır.

Devlet Arşivleri Başkanlığı’na Belge Devri 

MADDE 10 (1) İZÜ Merkez Arşivi, kullanım süresini doldurmuş, muhtevası gereği Devlet Arşivleri Başkanlığı’na devredilmesi gereken arşiv malzemelerinin işlemlerini gerçekleştirmekle yükümlüdür. 
(2) Devir işlemleri her yıl Temmuz ayı içinde gerçekleştirilir. 

(3) İZÜ Merkez Arşivi, Devlet Arşivleri Başkanlığı’na devredeceği belgeleri düzenli olarak ve her seferinde 1’ den başlayan sıra numarası vererek “(EK-2) YZL-FR-697 Dosya-Klasör Devir Teslim ve Envanter Formu”na işler. Yazı İşleri Müdürlüğü ve Rektörlük tarafından onaylanır.
(4) Devlet Arşivleri Başkanlığı’na devredilecek malzemeler arasında fiziksel ve yapısal bakımdan farklılık varsa, bunların devir-teslim işlemi ayrı ayrı listeler halinde gerçekleştirilir.
(5) Arşiv belgeleri, mevcut düzen doğrultusunda sıra numarası verilmiş özel kutulara konulmak suretiyle her türlü koruma ve güvenlik önlemleri dikkate alınarak kurum belge yöneticisi koordinasyonunda Devlet Arşivleri Başkanlığa teslim edilir. 

Arşive Devredilmesi Gerekmeyen Malzeme
MADDE 11 (1) İZÜ’ye bağlı akademik ve idari birimler tarafından üretilen ve günlük iş akışı içinde sürekli olarak kullanılan materyal ve kişisel evraklar ile Resmi Gazete, kitap, broşür ve benzeri malzemeler, İZÜ Merkez Arşivi’ne veya Devlet Arşivleri Başkanlığı’na devredilmez. 
Arşiv Malzemesinin Gizliliği ve Gizli Belgeler

Arşiv Malzemesinin Gizliliği

MADDE 12 (1) Bu prosedürün uygulanmasından, arşiv belgelerinin toplanması ve muhafazasından sorumlu bütün görevlilerin; ellerindeki gizli öneme haiz belgeler/malzemeler hakkında açıklamada bulunmaları yasaktır.
Gizli Belgeler/Malzemeler
MADDE 13 (1) Üretildikleri birimlerce gizli olduklarına karar verilen belgeler/malzemeler, arşive devredildikten sonra da gizliliklerini korurlar. 

(2) Belgelerin/malzemelerin gizlilik özelliğinin kaldırılması, ilgili birimlerden alınan bilgiler doğrultusunda İZÜ Rektörlüğü onayı ile olur. 

(3) Gizli belgeler/malzemeler, arşive teslim edildiklerinde, kendileri için hazırlanan özel bölümlerde korunur. Bu belgelere erişim, arşiv yöneticisi ve İZÜ Rektörlüğü tarafından yetkili kılınan kişilerle sınırlıdır. 

(4) Gizli belgeler/malzemeler, diğer belgelerden/malzemelerden ayrı olarak arşive indirilir ve bizzat arşiv yöneticisine teslim edilir.

(5) Rektörlük makamı, arşivde bulunan ve gizli özellik taşıyan veya taşımayan her türlü belgeden yararlanır. Ancak, gizli belgeyi devreden birim yöneticisi, yalnızca kendi birimine ait belgelerden/malzemelerden gereksinim duyduğunda yararlanır. Diğer birimlerin gizli belgelerden/malzemelerden yararlanmaları ise, İZÜ Rektörlüğü’nün iznine bağlıdır. 

Arşivin Kurum ve Yurt Dışına Çıkarılması

Arşivin Kurum Dışına Çıkarılması

MADDE 14 (1) İZÜ Rektörlüğü’ne bağlı birimler tarafından üretilen ve arşiv malzemesi niteliğine kavuşmuş olan materyal, sergi ve benzeri bilimsel, kültürel vb. faaliyetler kapsamında sadece İZÜ Rektörlüğünün izni ile kurum dışına çıkarılabilir. 
Arşivin Yurt Dışına Çıkarılması
MADDE 15 (1) İZÜ’ye bağlı akademik ve idari birimler tarafından üretilen ve arşiv malzemesi niteliğine kavuşmuş olan materyal, izinsiz olarak yurt dışına çıkartılamaz. Yurt dışına çıkış izni, İZÜ Senatosu tarafından verilir. 
(2) Arşiv belgeleri, arşivlerden veya bulundukları yerlerden sergi ve benzeri bilimsel ve kültürel faaliyetler kapsamında İZÜ Rektörlüğü’nün teklifi ile ilgili yasal mercilerin izni alınmak suretiyle, geçici olarak yurt dışına çıkarılabilir. Bu durumda yurtdışı çıkış izni alınan arşiv materyallerinin her türlü hasar, zarar, tehdit veya tecavüz ihtimaline karşı gideceği ülke makamlarından teminat alınması ve sigortalanması gerekir. 
Ayıklama ve İmha İşlemleri
MADDE 16 (1) Arşiv malzemesi niteliğine sahip olmayan belgelerin ayıklaması ve imhası 18.10.2019 tarih ve 30922 sayılı Resmi Gazete’de yayımlanarak yürürlüğe giren Devlet Arşiv Hizmetleri Hakkında Yönetmelik’in ilgili hükümlerine göre belirlenir.

(2) Saklanmasına gerek görülmeyen her türlü belgenin imhası, Ayıklama ve İmha komisyonlarının nihai kararı ve Rektör onayıyla olur.

(3) İZÜ’ye bağlı akademik ve idari birimler tarafından üretilen ve arşiv malzemesi niteliğine sahip olmayan belgeler Devlet Arşivleri Başkanlığı’na örnek olarak gönderilecek olanlar ayrıldıktan sonra imha edilir. 

Ayıklama İşlemleri 

MADDE 17 (1) İZÜ akademik ve idari birimleri tarafından, iş akışında aktif olarak kullanılanlarla, kanun ve diğer mevzuatlar çerçevesinde saklanması gereken evrak, aktif kullanım değeri ortadan kalkmadıkça ve mevzuatta belirlenen süreler dolmadıkça ayıklanamaz. Bunun dışında kalan evrakın ayıklama işlemleri, standart dosya planında belirlenen esaslar çerçevesinde ve ilgili birimlerin görüşü alınarak yapılır. 

(2) İZÜ bünyesinde halen kullanılan, saklanmaları belli sürelerde kanun ve diğer mevzuatla belirlenenler (özel mevzuat hükümlerine göre gerekli görülenler) ile herhangi bir davaya konu olan belgeler/malzemeler öngörülen saklama süresi tamamlanıncaya ve/veya dava sonuçlanıncaya kadar ayıklama ve imha işlemine tabi tutulamaz. 

(3) İZÜ bünyesinde bulunan eski harfli Türkçe belgeler, ayıklama ve tasnif işlemlerine tabi tutulmaz. 
İmha İşlemleri 

MADDE 18 (1) Ayıklanan ve imhasına karar verilen malzeme, özelliklerine göre birimi, yılı, içeriği, biriminde aldığı tarih ve sıra numarası, imha edileceği yıl esas alınarak tasnif edilir. 

(2) İmha edilecek malzemenin özelliğine göre, üretildiği birim, yılı, mahiyeti, birimi, tarih ve sıra numarası esas alınarak iki nüsha halinde (EK-5) “YZL-LS-022 İmha Listesi” hazırlanır. 
(3) İmha işlemi, düzenlenecek iki nüsha tutanakla tespit edilir. 

(4) Hazırlanan evrak imha listeleri İZÜ Rektörlüğü’nün onayı ile kesinlik kazanır ve ilgili malzeme üçüncü şahısların eline geçmeyecek şekilde İZÜ arşiv görevlilerinin denetiminde imha edilir. Onay işlemlerinde belgelerin ne şekilde imha edileceği hususu belirtilir.
(5) İZÜ Rektörlüğü’nce onaylı imha listeleri, tutanakları ve bunlarla ilgili her türlü belge İZÜ Merkez Arşivi tarafından on yıl süreyle muhafaza edilir.

(6) Özelliği gereği imha şekli kendi mevzuatında belirlenmiş malzemenin (gizli belgeler vb.) imhası hakkında ilgili mevzuat hükümleri uygulanır. 

(7) İmha edilecek malzeme; iğne, raptiye, tel gibi madeni kısımlarından ve karbon kâğıtlarından ayıklanır. 

(8) Sınav kâğıtları, ödevler, projeler, laboratuvar ve staj raporları gibi evraklar son işlem gördükleri tarihten itibaren iki yıl süre muhafaza edildikten sonra, imha listeleri oluşturularak arşiv sorumlusu eşliğinde imha işlemi gerçekleştirilir.
(9) Elektronik ortamda üretilen Ölçme ve Değerlendirme Evrakları, üniversite bilgi depolama cihazlarında Bilgi İşlem Daire Başkanlığı tarafından önerilen, Üniversite Rektörlüğü tarafından onaylanan güvenlik önlemleri dâhilinde muhafaza edilir. Elektronik sınav, ders, proje ve benzeri evrakların saklama ve muhafaza süresi, üretildikleri akademik yıldan itibaren beş yıldır. 
Belge yönetimi ve arşiv hizmetleri faaliyet raporları

MADDE 19 (1) Kurum arşivinden sorumlu birim tarafından yıl içerisindeki belge yönetimi ve arşiv faaliyetleri ile ilgili bilgiler, ilgili mevzuatta belirlenen form ve formatlara uygun olarak müteakip takvim yılının ocak ayında Rektörlük Makamına bildirilir.
Ekler:

1- YZL-FR-698 Sınav Zarfı Teslim Formu
2- YZL-FR-697 Dosya/Klasör Devir Teslim ve Envanter Formu
3- YZL-LS-023 Dosya/Klasör İçerik Listesi
4- YZL-FR-699 Dosya/Klasör Etiketi
5- YZL-LS-022 İmha Listesi
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