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| AMAG

Bu talimatin amaci Mersin Universitesi arsivinin olusturulmasi, arsiv malzemesinin gerekli sartlar

altinda korunmasi ve saklanmasi ile arsiv kayitlarinin ayiklama ve imhasina iligskin islemleri agiklamaktir.

| SORUMLULAR

Kurum Arsiv Sorumlusu, Birim Arsiv Sorumlularr, ilgili Personel

DOKUMANLAR

YOK Ust Kuruluslari ve YOK Saklama Siireli Standart Dosya Plani

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik ve ekleri

Birim Arsiv Yerlesim Plani MEU.KY.FR-012
Arsiv Kayit Formu MEU.KY.FR-014
Kalite Kayitlari Listesi MEU.KY.LS-003
Arsiv Evrak istem Ve lade Formu MEU.KY.FR-052
Arsiv imha Tutanag MEU.KY.FR-017
Dosya igerigi Formu MEU.KY.FR-013
YONTEM

1. Akademik ve idari birimlerde olusturulan arsiv malzemesi ile arsivlik malzemenin korunmasi, birim ve
kurum argivlerinde saklanmasi, gizliligi ve yararlanma ile ilgili faaliyetler Devlet Arsiv Hizmetleri Esaslar
Hakkinda Yoénetmelige gore yarutuldr.

2. Argiv dosyalari tim birimler tarafindan Yiksekdgretim Ust Kuruluglar ve Yiiksekoégretim Kurumlari
Saklama Sireli Standart Dosya Planina uygun olarak olusturulur.

3. Birim arsivlerinde muhafaza altina alinacak evraklarda asagidaki sartlara uyulur;

a) Evraklar kapali dolap veya odalarda muhafaza edilir.

b) Isiga ve toza karsi 6nlem alinir.

¢) Su baskinina karsi dosyalar zeminden en az 40 cm. yukarida olacak sekilde muhafaza edilir.
d)Yangina kargi, yangin sdndirme cihazlari yangin talimati ¢ergevesinde daima caligir durumda
bulundurulur.

4. Genel arsivde asagida belirtilen sartlara uyulur;

a) Yangin, hirsizlik, rutubet, su baskini, toza ve her tirli hayvan ve hasaratin tahriplerine karsi
gerekli tedbirler alinmalidir.

b) Yangina karsi, yangin séndirme cihazlari yangin talimati gergevesinde daima c¢alisir durumda
bulundurulmalidir.

c¢) Arsivin her béliminde uygun yerlerde higrometre bulundurularak rutubet degeri % 50-60 arasinda
tutulmalidir.

d) Arsiv alanindaki fazla rutubeti Onlemek icin nem emici cihaz veya kimyevi maddeler
kullaniimahdir.

e) Arsiv depolari mikroorganizmalara kargi koruyucu tedbir olarak yilda en az bir defa dezenfekte

edilmelidir.
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f) Isik ve havalandirma tertibati uygun bigcimde diizenmelidir.

g) Sicaklik mimkin oldugu kadar sabit ( kagit malzeme 12-15 °C arasinda) tutulmahdir.
5. Kalite kayitlarinin genel arsivde muhafazasi, arsive giris ve arsivden cikariimasi, izlenebilirlik
uygulamalari igin yazili istem seklinde uygulanir.
6. Kalite Yonetim Temsilcisi ve diger tim birimler YOK Ust Kuruluslari ve YOK Saklama Siireli Standart
Dosya Planinda ve Devlet Arsivleri Genel Midurligu Arsiv Yonetmeligine gore kayitlarini kontrol ederek,
birimde saklama siiresi dolan evraklari tutanak tutup Arsiv Evrak istem ve iade Formu (KYK-FRM-014)
ile Arsiv Birimine iletirler.
7. Genel arsivde saklama siiresi dolan kayitlar icin YOK Ust Kuruluslari ve YOK Saklama Siireli Standart
Dosya Planinda ve Devlet Argivleri Genel Mudirligu Arsiv Yénetmelidi ile belirtilen hususlar dikkate
alinarak Arsiv imha Formu'na (KYK-FRM-015) kaydedilerek imha edilir. Klasér igindeki her bir dosyanin
kapak icinde dosya icerik formuna (KYK-FRM-016) dosya ya da klasdr i¢erisindeki her bir yazinin tarihi ve
no’su yazilarak doldurulur.
8. Birim arsivlerinin dizenlenmesi amaciyla Birim Arsiv Sorumlusu tarafindan Birim Arsiv
Yerlesim Plani hazirlanir.
9. Birim arsivinde saklama sliresini tamamlayan arsivlik malzeme kurum arsivine devredilir.
10.Kurum arsivi islemleri, kurum arsivinde ayiklama ve imha iglemleri, arsiv malzemesinin
kurum arsivinde tasnifi ve yerlestiriimesi ile Devlet Arsivleri Genel Mudurligine devredilecek
malzemenin ayrilmasi ve teslimi Devlet Arsiv Hizmetleri Esaslari Hakkinda Yénetmelige gore

yaratalar.
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