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AMAC

Bu talimatin amaci, Yiiksekokulumuzda her tiirlii belge ve dokiimanin nasil arsivlenecegi
konusunda tanimlanmalar1 igermektedir.

KAPSAM

Bir arsiv diizenlenirken ve arsiv yeri secilirken asagidaki hususlar dikkate alinarak gerekli
diizenlemeler yapilmaktadir.

SORUMLULUK

Bu talimatin hazirlanmasindan Kalite Yonetim Temsilcisi, Kayitlarin arsivlenmesinden
Arsiv Gorevlisi sorumludur.

UYGULAMA

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

2. Evrak ve dokiimanlarin rutubet ve diger kotli hava etkenlerinden etkilenmemesine

dikkat edilecektir.
3. Arsivde giris ve ¢ikislar Arsivi Gorevlisi kontroliinde gergeklestirilir.
4. Arsivde belgeler, yillara ve konularina gore yerlestirilir.

5. Arsiv, Arsiv Gorevlisi tarafindan periyodik olarak kontrol edilir ve imha edilecek arsiv
dokiimanlar1 Yiiksekokul Sekreterine bildirilir.

6. Evraklar, arsiv saklama siireleri bitiminde Arsiv Imha Komisyonu karar1 (tutanak) ve
Yiiksekokul Miidiiriiniin onay1 ile Arsiv Gorevlisi tarafindan Imha Tutanag
diizenlenir ve yirtilarak geri doniisiime gonderilir veya yakilarak imha edilir.
Yipranmaya, yirtilmaya, silinmeye vb. durumlara karsi uygun sartlarda saklanirlar.

7. Arsivde korunan dokiimanlar bir tehlike ve afet durumunda oOncelikli kurtarilacak
niteligindedir.

8. Her yilin Aralik ayr sonunda, Birimler arsivlenecek dokiimanlarini hazirlayarak
(dosyanin iizerine hangi yila ait oldugu ve hangi dokiimanlari ihtiva ettigi yazilir)
Arsiv Gorevlisine teslim ederler.

9. Imza karsihig: teslim edilen arsiv dokiimanlar1 ancak imza karsiligi (Evrak Teslim
Cizelgesi doldurularak) Arsiv Gorevlisi tarafindan arsivden ¢ikarilabilir.
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