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Amag: Bu talimatin amact; Yiksekokulumuzda her tiirli belge ve dokiimanin nasil
arsivlenecegi konusunda tanimlanmalar1 icermektedir.

Sorumluluk: Kayitlarin arsivlenmesinden Birim Arsiv gorevlisi ve Kurum Arsiv gorevlisi
sorumludur.

Arsivleme: Bir arsiv diizenlenirken ve arsiv yeri secilirken agagidaki hususlar dikkate alinarak
gerekli diizenlemeler yapilmaktadir.

a) Su, deprem, yangin gibi afetlere karsi dayanikli ve korunmus olmasina, belge ve
dokiimanlarin zarar gérmeyecek sekilde diizenlenmis olmasina dikkat edilecektir.

b) Evrak ve dokiimanlarin rutubet ve diger kotii hava etkenlerinden etkilenmemesine dikkat
edilecektir.

¢) Arsivde giris ve ¢ikislarin kontrol altina alinmasi, konulan evrak ve belgelerin bir kayit
sistemine gegcilerek konulmasima ve yeni alinacak belge ve evraklarin kaydi tutularak arsivden
cikartilmasina, geri getirilen belgenin kayd diisiiniilerek yerine konulmasina dikkat edilecektir.

d) Biitlin bu islemler arsiv giris/cikis formuna gore, Kurum Arsivi Sorumlusu kontroliinde
gergeklestirilir.

e) Arsivin bir plana gore diizenlenmesi, bu planda hangi tiir belgenin nereye konuldugu ile
yillara gore diizenli, boliimler halinde yerlestirilir. Arsive birimler tarafindan teslim edilen kalite
kayitlart Arsiv Kayit Formuna Kurum Arsivi Sorumlusu tarafindan kaydedilerek muhafaza edilir.

Evraklar, arsiv saklama siireleri bitiminde {ist birimin onay: ile Arsiv imha Komisyonu
gozetiminde Yiiksekokul Sekreterinin onayi ile Kurum Arsivi Sorumlusu tarafindan yirtilarak veya
yakilarak imha edilir ve Arsiv Kayit Formuna islenir. Kayitlar1 gerek ilgili birimlerde gerekse argivde
istenildiginde kolaylikla ulasilabilecek sekilde tasnif edilir. Yipranmaya yirtilmaya, silinmeye vb.
durumlara kars1 uygun sartlarda saklanirlar. Kayitlar okunakli ve silinmez kalemle doldurulur.

Arsiv, Kurum Arsivi Sorumlusu tarafindan periyodik olarak denetlenir ve imha edilecek arsiv
dokiimanlari arsivden Kurum Arsivi Sorumlusu tarafindan ¢ikarilir.

Arsivde korunan dokiimanlar bir tehlike ve afet durumunda oOncelikli kurtarilacak
niteligindedir. Her yilin Aralik ay1 sonunda, Boliim Sorumlular arsive girecek bir 6nceki yillarin
dokiimanlarin1 dosyali bir sekilde hazirlayarak Kurum Arsivi Sorumlusuna teslim ederler ve Kurum
Arsivi Sorumlusu tarafindan dosyanin lizerine hangi yila ait oldugu ve hangi dokiimanlar1 ihtiva ettigi
yazilir. Arsiv Kayit Formuna kaydedilerek arsive yerlestirilir.

Imza karsihig1 teslim edilen Arsiv dokiimanlari ancak imza karsiligi boliim sorumlularinca
arsivden ¢ikarilabilir.

Tgili dokiiman bulunmamaktadir.
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