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REVIZYON NO TARIH AGIKLAMA
00 08.08.2015 | ilk Yayin
01 18.04.2016 | YUrurllk yetkilisinin degigimi
02 04.09.2017 | YGG(04.05.2017) Toplantisinda alinan kararlarin gerektirdigi revizyon
03 05.07.2022 | 'Hazirlayan', 'Sistem Onay!' ve "Yirurlik Onay1' kisimlarinin kaldiriimasi

1. AMAG

Arsiv prosediriiniin amaci, Toros Universitesi Meslek Yiiksekokulunda arsivieme isleminin
yukumlalukler (Devlet Arsiv Yénetmeligi) cercevesinde yurutilmesini saglamaktir.

2. KAPSAM

Toros Universitesi Meslek Yiiksekokulu’'nda faaliyet gdsteren akademik ve idari tiim birimlerin
hizmetlerini gergeklestirirken kullanmis oldugu saklanmasi zorunlu olan kayitlarin, zorunlu
surelere gore toplanmasi, tasnif edilmesi, muhafazasi ve imhasini kapsamaktadir.

3. TANIMLAR

Belge: Kurum icinde egitim-6gretim ve idari hizmetlerin gerceklestiriimesi asamasinda
kullanilan resmi veya KYS’de tanimlanmis evrak.

Dosya: Belgelerden meydana gelen kategorize edilebilecek ortak konusu bulunan belgeler
toplulugu.

Klasor: Ortak kategoriye tabii olabilecek nitelikteki dosyalar toplulugu.
Listeleme Tiiru: Belge, Dosya, Klasor olarak siniflandiriimis kategorilendiriime ifadesi.

4. SORUMLULUKLAR

Toros Universitesi Meslek Yiksekokulu kapsaminda tanimlarda gecen ve Devlet Arsiv
Yonetmeliginde tanimlanmis diger evraklarin toplanmasi, tasnif edilmesi, muhafazasi ve
imhasi surecinden Mudur sorumludur. Bélum baskanlari, birimindeki 6gretim elemanlarindan
toplanmasi gereken tanimli dokimanlarin zarflanarak Arsiv Sorumlusuna teslim etmekten
sorumludur. Diger idari birim amirleri de kendi birimlerindeki dokumanlarin argive
kaldiriimasindan sorumludur.

5. UYGULAMA

iigili 6gretim elemani bdlim baskanina FR-103- Genel Amacli Tutanak Formu ile
sorumlulugunda olan dersin sinav ve diger dokimanlarini MYO Sekreterliginin kendisine
onceden dagitmis oldugu zarfin icinde bolim bagkanina teslim eder. Bolim bagkani ilgili zarfi
teslim aldiktan sonra MYO Sekreterliginin kendisine dnceden dagitmis oldugu arsiv klasérunu
FR-33- Dosya-Klasor Devir Teslim ve Envanter Formu’nu, FR-49- Arsiv izleme Formu’nu
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doldurup MYO Arsiv Birim Sorumlusuna teslim eder. Klasér teslimi Bélim Baskani ve MYO
Birim Arsiv Sorumlusu arasinda FR-103- Genel Amacli Tutanak Formu ile kayit altina alinir.

MYO Arsiv Sorumlusu PL-07- Birim Arsiv Yerlesim Plani’na gore ilgili Klasoru yerlestirir ve

ilgili dokimanlar argivdeki mavi telli dosyaya iligtirir.

Arsivden herhangi bir evragin ilgililerce talep edilmesi halinde FR-112- Arsiv istek Fisi
Formu doldurularak MYO Sekreterine iletilir. MYO Sekreteri gerekli incelemelerden sonra

ilgili evraki talep edene verir.

6. ILGILI DOKUMANLAR

FR-33- Dosya-Klasor Devir Teslim ve Envanter Formu
FR-49- Arsiv izleme Formu

PL-07- Birim Arsiv Yerlesim Plani

FR-103- Genel Amacli Tutanak Formu

FR-112- Arsiv istek Fisi Formu




