AKDENIZ UNIVERSITESI
SAGLIK HiZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU
ARSIVLEME, IMHA VE SIFIR ATIK KOMISYONU CALISMA USUL VE ESASLARI

BIRINCI BOLUM

Amag ve Kapsam
Madde 1 — Bu uygulama esaslarinin amact; Akdeniz Universitesi Saglik Hizmetleri Meslek
Yiiksekokulu biinyesinde iiretilen veya birime gelen her tiirlii belge, dokiiman ve kayitlarin
arsivlenmesi, saklanmasi, imha edilmesi ve sifir atitk yonetimi kapsaminda c¢evreye duyarl
uygulamalarin yiiriitiilmesi ile ilgili usul ve esaslar1 belirlemektir.
Bu kapsamda;

e Kurumsal belgelerin diizenli arsivlenmesi

e Arsiv belgelerinin korunmasi ve erisilebilirliginin saglanmasi

e Siiresi dolan belgelerin mevzuata uygun sekilde imha edilmesi

e Sifir atik yonetimi kapsaminda atiklarin ayristirilmasi ve geri dontigiim siireglerinin

yuriitiilmesi
e Kurumda gevre bilincinin artirilmasi

faaliyetleri Arsivleme, imha ve Sifir Atk Komisyonu tarafindan yiiriitiilir.

IKINCi BOLUM
Komisyonun Gorevleri
Madde 2 -
e Meslek yiiksekokulunda iiretilen tiim resmi belgelerin arsiv diizenine uygun sekilde
saklanmasini saglamak
e Birim arsivinin diizenli ve erisilebilir sekilde tutulmasini saglamak
e Saklama siiresi dolan belgelerin ilgili mevzuat dogrultusunda imha edilmesi siireglerini
yluriitmek
e Imha islemlerinin kayit altina alinmasin1 ve gerekli tutanaklarin hazirlanmasini
saglamak
e Kurumda sifir atik yonetim sisteminin uygulanmasini koordine etmek
e Atiklarn tiirlerine gore ayristirilmasi ve geri doniisiim siireglerini takip etmek
e Akademik ve idari personelin sifir atik uygulamalar1 konusunda bilgilendirilmesini

saglamak



e (evre bilincini artirmaya yonelik ¢aligmalar yiiriitmek

e Siireglerle ilgili iyilestirme Onerileri gelistirmek
Kurumsal Arsiv Yonetimi
Madde 3 — Meslek yiiksekokulunda tiretilen tiim belge ve dokiimanlar kurumsal arsiv diizenine
uygun olarak saklanir.
Arsivleme siirecinde;

e Belgelerin diizenli siniflandirilmasi

e Saklama siirelerinin belirlenmesi

e Fiziki ve/veya dijital arsiv sisteminin kullanilmasi
esas alinir.
Belge imha Siireci
Madde 4 — Belge imha stirecinde;

e Saklama siiresi dolan belgeler komisyon tarafindan degerlendirilir.

e Imha edilecek belgeler i¢in gerekli durumlarda imha tutanag: hazirlanr.

e Imha islemleri mevzuata uygun ve gevreye zarar vermeyecek yontemlerle

gerceklestirilir.

Sifir Atik Yonetimi
Madde 5 — Meslek Yiiksekokulu’nda Sifir Atik Yonetim Sistemi uygulanir. Bu kapsamda kagit,
plastik, cam, metal ve organik atiklar ayr1 ayr1 toplanarak geri doniisiim siireclerine yonlendirilir.
Komisyon atik toplama noktalarinin belirlenmesi, geri doniisiim siireglerinin izlenmesi ve sifir
atik uygulamalarinin gelistirilmesini koordine eder.
Bilin¢lendirme ve Egitim Faaliyetleri
Madde 6 — Komisyon tarafindan akademik ve idari personele yonelik bilgilendirme ¢alismalari
ile 6grencilere yonelik farkindalik etkinlikleri diizenlenebilir. Bu faaliyetler kurumda cevre
bilincinin ve siirdiiriilebilirlik anlayisinin gelistirilmesini amaglar.
Izleme ve Degerlendirme
Madde 7 — Arsivleme, imha ve sifir attk uygulamalar1 diizenli olarak degerlendirilir. Arsiv
diizeni, belge saklama siiregleri ve geri doniisiim faaliyetleri izlenerek gerekli iyilestirmeler

yapilir.



UCUNCU BOLUM

Cesitli ve Son Hiikiimler

Degisiklik

Madde 8 — Bu Calisma Usul ve Esaslar1 iizerindeki degisiklik onerileri Komisyon tarafindan
degerlendirilerek Miidiirlilk makamina sunulur. Uygun goriilen degisiklikler Yiiksekokul Kurulu
onaya1 ile ylirtirliige girer.

Yiiriirlik

Madde 9 — Bu Calisma Usul ve Esaslari, Akdeniz Universitesi Saglik Hizmetleri Meslek
Yiiksekokulu Kurulu tarafindan onaylandig: tarihten itibaren yiiriirliige girer.

Yiiriitme

Madde 10 — Bu Calisma Usul ve Esaslarin1 Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Miudiirliigii

yilriitiir.

12/03/2026 tarihli ve 08/62 sayil1 Meslek Yiiksekokulu Yonetim Kurulu Karari ile kabul edildi.



