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ARSIV TALIMATI

1. AMAC

Bu gorev taniminin amaci; Aydin Adnan Menderes Universitesi Kosk Meslek Yiiksekokulu’nda
bulunan evraklarin arsivlemelerinin saklanmasini, iist makama gonderilmesini ve imha edilmesini
belirlenmektir.

2. KAPSAM

Bu gorev tammi Adnan Menderes Universitesi Kosk Meslek Yiiksekokulunda gérev yapan,
Ogrenci isleri, yazi isleri, satin alma, yiiksekokul sekreteri ve evrak imha komisyonu gorevlilerini
kapsar.

3. TANIMLAR
Bu talimatta tanimlanacak bir terim bulunmamaktadir.

4. SORUMLULAR
Bu talimatin hazirlanmasindan ve uygulanmasindan ogrenci isleri, yazi isleri, satin alma,
yiiksekokul sekreteri ve evrak imha komisyonu gorevlileri sorumludur.

5. UYGULAMA
5.1. Genel

i.  Ilgili yrilin evraklar i¢in 01. Ocak itibari ile ilgili yilin dosyasi agilmaktadir ve 31 Aralik
dahil evraklar1 arsivlenmektedir. Yilin bitmesine istinaden bu dosya ilgili birimde
arsivlenmektedir. Bu islemden yiiksekokul sekreterinin bilgisi dahilinde ilgili birim
personeli sorumludur.

ii.  Elektronik Belge Yonetimi Sistemi iizerinden gelen yazigsmalar ihtiya¢ duyulmasi halinde,
¢ikt1 aliarak dosyalanmaktadir. Bu dosyalamadan yiiksekokul sekreterinin bilgisi dahilinde
yazi1 isleri personeli sorumludur.

iii.  Ogrenciler ile ilgili tiim evraklar (Ogrenci dosyasi, diploma kayit defterleri vb.)
Ogrenci islerinde eri bulunmaktadir. Bu dosyalamadan yiiksekokul sekreterinin
bilgisi dahilinde 6grenci personelleri sorumludur.
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Vi.

Vii.

viii.

Idari Mali Islemler ile ilgili tiim evraklarin (Maaslar, tasmnir islem fisleri, satin alma vb.)
dosyalanmasindan yiiksekokul sekreterinin bilgisi dahilinde idari Mali Islemler personeli
sorumludur.

Gizli evraklar i¢in EBYS iizerinden iist yazi yazilmaktadir. ilgili ekler iist makama elden
teslim edilmektedir.

Yazi lsleri ve Idari Mali Islem evraklar1 (Maas, su, elektrik vb.) 5.y1l sonunda Rektorliik
Arsiv Midiirliigiine gonderilmektedir.

Rektorliikk Arsiv Miidiirliigiine, Yonetim Kurulu kararlari, Yiiksekokul Kararlari, Taginir
Islem fisleri vb. génderilmemektedir.

3.yilda &grenci islerinde bulunan, saklanmasi zorunlu olan dosyalar (Ogrenci dosyasi,
diploma kayit defteri vb. hari¢) diger evraklar, Evrak imha Komisyonu tutanag: ile imha
edilir. Bu imha belgesi iist makama gonderilir. Bu islemden yiiksekokul sekreteri ve evrak
imha komisyonu sorumludur.

6. ILGILI DOKUMAN
Word ortaminda “Evrak Imha Tutanag” tutulmaktadir.
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