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1. AMAC

Bu talimatin amaci, Aydin Adnan Menderes Universitesi Buharkent Meslek Yiiksekokulunda
bulunan tiim evrak, dosya ve belgelerin diizenli, giivenli, erisilebilir ve mevzuata uygun bigimde
arsivlenmesini, gereksiz evrakin sistematik olarak imha edilmesini ve arsiv yOnetiminin kalite
stirecleriyle uyumlu bi¢imde yiiriitiilmesini saglamaktir.

2. KAPSAM

Bu talimat; Buharkent Meslek Yiiksekokulunun tiim birimlerinde (68renci isleri, yazi isleri, satin
alma, idari mali isler, personel isleri, kalite birimi ve miidiirliik) iiretilen veya alinan her tiirlii yazili,
basili ve dijital evraki kapsar. Arsiv faaliyetleri, Yiiksekokul Sekreterligi koordinasyonunda
yiriitiilir.

3. TANIMLAR

Arsiv: Kurum faaliyetleri sonucu {iretilen her tiirlii belge, yaz1 ve kayitlarin korunmasi, tasnifi ve
erisime sunulmasi i¢in olusturulan diizenli sistemdir.

Evrak Imha Komisyonu: Saklama siiresi dolmus belgelerin imhasim mevzuata uygun sekilde
gerceklestiren birimdir.

EBYS (Elektronik Belge Y&netim Sistemi): Universite i¢i yazismalarin elektronik ortamda
ylriitiildigi sistemdir.

Dosyalama Plani: Kurumsal yazismalarin belirli kodlara gore siniflandirildigi resmi sistemdir.

4. SORUMLULAR

Bu talimatin hazirlanmasindan ve uygulanmasindan; Yiiksekokul Sekreteri (Arsiv Sorumlusu),
Yazi Isleri Gorevlisi, Ogrenci Isleri Gorevlisi, Idari Mali Isler Gérevlisi, Satin Alma Personeli,
Evrak Imha Komisyonu Uyeleri ve Kalite Komisyonu Uyesi sorumludur.

5. UYGULAMA

5.1. Genel Esaslar

1. Her y1ilin basinda (1 Ocak itibariyla) ilgili yila ait klasor agilir ve yil boyunca iiretilen belgeler
bu dosyada saklanr.

ii. 31 Aralik itibariyla yil tamamlandiginda dosya kapatilir, arsiv odasinda uygun kosullarda
muhafaza edilir.

iii. Elektronik Belge Yonetimi Sistemi (EBYS) iizerinden gelen yazigsmalar gerektiginde yazili
kopya alinarak dosyalanr.

iv. Gizli veya kisisel veriler iceren belgeler, Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu (KVKK)
hiikiimlerine uygun bigimde arsivlenir.

5.2. Evraklarin Arsivlenmesi

1. Evraklar birim bazinda siniflandirilir:

- Ogrenci Isleri: Ogrenci dosyalari, diploma kayit defterleri, mezuniyet belgeleri.

- Yaz1 Isleri: Gelen ve giden evrak kayitlari, iist yazilar, ydnetim kurulu kararlari.

- Idari Mali Isler: Maas, fatura, satin alma belgeleri, tasinir islem fisleri.

i1. Dosyalar alfabetik veya tarih sirasina gore diizenlenir, etiketlenir ve arsiv kodu verilerek kayit
altina alinir.

1ii. Arsiv odasinda yangin, nem, toz ve haserelere karsi koruyucu 6nlemler alinir.

iv. Belgelerin dijital kopyalari da yedekleme diski veya bulut sistemi iizerinde saklanir.




5.3. Evraklarin Gonderilmesi ve Devri

i. Yaz1 Isleri ve Idari Mali Isler evraklar1 (maas, elektrik, su, satin alma vb.) 5 yilin sonunda
Rektorliik Arsiv Miidiirliigline gonderilir.

ii. Yonetim Kurulu Kararlar1, Yiiksekokul Kurul Kararlar1 ve Tasmir Islem Fisleri iist makama
gonderilmez, birim arsivinde saklanir.

iii. Gizli evraklarin teslimi, elden imza karsilig1 yapilir.

5.4. Evraklarin Imhast

i. Ugiincii yilin sonunda saklama siiresi dolmus belgeler, Evrak imha Komisyonu tarafindan
degerlendirilir.

ii. Imha edilecek evraklar, komisyon tutanagi ile kayit altina alinir ve imha islemi fiziksel olarak
yapilir.

iii. Imha edilen evraklara iligkin tutanaklar, {ist makama gonderilerek muhafaza edilir.

iv. Ogrenci dosyalar1, diploma kayit defterleri gibi belgeler kalic1 arsiv niteligindedir ve imha
edilmez.

5.5. Dijital Arsivleme

1. EBYS lizerinden olusturulan tiim yazilar, sistemde kalic1 olarak saklanir.

1. Harici dijital belgeler (PDF, Excel, Word) iiniversite sunucusunda ve harici yedekleme
disklerinde giivenli bigimde tutulur.

1ii. Veri kaybi riskine karsi yilda en az iki kez yedekleme kontrolii yapilir.
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