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ARSIV YERLESIM PLANLARININ DUZENLENMES| HAKKINDA;

1)

2)
3)
4)
5)

Her birim, érnek arsiv yerlegim plan| bigimine uygun olarak kendi raf ve dolap sayilarina ve yerlesimine gore arsiv yerlesim planini hazirlayacaktir. Raflann adlan birimlerin faaliyet alanlarina ve alt
birimlerine uygun olarak dizenlenecektir.

Arsiv yerlestirmede, raflarda, gift tarafli ranzalar da dahil soldan saga, gozlerde ise yukaridan agagiya dogru teselstl eden bir sira danilinde hareket edilir.

Yerlestirme islemi, argiv deposuna girildiginde, sol taraftaki ilk rafin sol Ust késesinden baglamak Gzere yapilir. Bu iglem, her raf grubu igin tekrarlanir.

Argiv yerlesim plani arsiv giriginin uygun bir yerine asilir .

Bu tasnif sistemi, yalnizca klasik tip arsiv belgesi denilen evrak igin sz konusudur. Degisik tur ve gesitdeki malzemenin (film, fotograf, plak, ses ve qortntd bandi, vb.) tasnifi, degisik sistem ve
islemlere gore yapihr
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MERSIN UNIVERSITESI REKTORLUGU
Giizel Sanatlar Fakiiltesi Dekanhgi
Mali isler Birimi

Sawi : E-11009036-805.02.05-1860298
Konu : Gorevlendirme

Saym, Sef Kaya OZER

Fakiiltemiz arsiv ig ve islemlerinin ytritilmesi i¢in arsiv sorumlusu olarak gorevlendirilmis
bulunmaktasiniz.

Bilgilerinizi ve geregini rica ederim.

Prof. Ayse YUCE

Dckan
Ek: arsiv talimati rl
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Konu :  Arsiv Faaliyet Raporu

REKTORLUK MAKAMINA
(Genel Sekreterlik)

Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi'nin Ek 3. maddesi uyarinca yil i¢indeki argiv faaliyetleri
ile ilgili Fakiiltemize ait bilgiler "Arsiv Hizmetleri Faalivet Raporu" olarak hazirlanarak, yazimiz
ekinde sunulmustur.

Bilgilerinizi ve geregini arz ederim.

Prof. Ayse YUCE
Dekan

Ek: Birim Arsiv Faaliyet Raporu (1 Sayfa)
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(01/01/2021 31/12/2021))

BiRIM ARSIV ISLEMLERI
1- Birim arsiv sorumlularinin bulunup, bulunmadigr:
-Bulunmaktadir. Sef Kaya OZER goérevlendirilmistir.

2- Unitelerde islemi biten evrakin uygunluk kontrolt yapilarak, birim argivlerine duzenli olarak teslim edilip
edilmedigi:

-Fakiltemiz bolumlerinden yil sonunda sayimi yapilan dosyalar duzenli olarak Birim Arsivine
konulmaktadir.

3- Yonetmeligin 4. maddesi geredi koruma yukamlultklerinin yerine getirilip getiriimedigi:
-Yoénetmeligin 4. maddesinin ilgili bentlerdeki huktmlerine Fakultemizce uyulmaktadir.

4- Birim arsivlerinde bekleme slresini tamamlayan evrakin dizenli bir sekilde Kurum Arsivine teslim
edilip edilmedigi:

-Her yil basinda Fakiltemiz bolumleri bir 6nceki yila ait dosyalari, iglemleri tamamlanmisg bir sekilde Birim
Arsivine kaldinir. Bekleme suresi sona ermis dosyalar belirlenerek, Kurum Arsiv sorumlusuna Fakiltemiz
Arsiv sorumlusu tarafindan teslim edilmektedir.

MEU.KY.FR-018/00 Sayfa 11 Yayin Tarihi: 14/05/2010



