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1. AMAÇ:
Kumluca Sağlık Bilimleri Fakültesi birimlerde bulunan arşiv malzemesi ile birim arşivinde bekletilme ve saklanma süresini tamamlayan arşivlik malzemenin kurum arşivine devredilmesi için bu süreçte izlenecek adımları belirlemek amacıyla hazırlanmıştır.
2. KAPSAM:
Kumluca Sağlık Bilimleri Fakültesi birimlerindeki arşiv malzemelerinin arşivlenmesi işlemlerini kapsar.
3. TANIMLAR:
Arşiv/arşivlik malzemesi: Öğrenci-personel dosyaları, diplomaları, sınav tutanakları ve benzeri belgeler, gelen-giden evraklar, idari ve mali işler evrakları, gerçek ve tüzel kişilerle veya yabancı devlet ve milletlerarası kuruluşlarla akdettiği ikili ve çok taraflı milletlerarası anlaşmalardır.
Birim Arşivi: Kumluca Sağlık Bilimleri Fakültesi birimlerinin görev ve faaliyetleri sonucu kendiliğinden oluşan ve güncelliğini kaybetmemiş olarak aktif bir biçimde ve günlük iş akışı içinde kullanılan arşivlik malzemelerin belirli süre ile saklandığı yerdir.
Kurum Arşivi: Akdeniz Üniversitesi merkez ve taşra teşkilatı içinde yer alan ve arşiv malzemesi ile arşivlik malzemenin birim arşivine nazaran daha uzun süreli saklandığı merkezi arşivdir.
4. SORUMLULAR:
Bu talimatın uygulanmasından İdari ve Mali İşler, Personel İşleri, Öğrenci İşleri, Yazı İşleri ve Fakülte Sekreteri sorumludur.
5.  İLGİLİ DOKÜMANLAR:
· Devlet Arşiv Hizmetleri Hakkındaki Yönetmelik

· Yükseköğretim Üst Kuruluşları ve Yükseköğretim Kurumları Saklama Süreli Standart Dosya Planı

· Arşiv Kayıt Defteri
· Öğrenci İşleri Birimi Kayıtları Arşivleme Tablosu (21543644.FR.012)
6. UYGULAMA: 

6.1. İlgili birimlerce, her türlü işlemi tamamlanmış ve uygunluk kontrolü yapılarak eksiklikleri giderilmiş arşivlik malzeme, müteakip takvim yılının ilk üç ayı içerisinde birim arşivine devredilir. İşlemi tamamlananlar, işlemi devam edenler ve işlemi tamamlanmış olmasına karşılık elde bulundurulması gerekli olanlar şeklinde bir ayrıma tabi tutulur. Ayrım işlemi sonrası, arşive devredilecek malzeme ilgili alt birimlerde işin ve malzemenin özelliklerine göre;  

· Birimi,

· İşlem yılı (teşekkül ettiği yıl),
· Konu ve işlem itibariyle aidiyeti şeklinde yapılır.

Ancak Personel özlük dosyaları ile öğrenci dosyaları, kurum sicil/öğrenci numarası veya isim esas alınmak suretiyle hazırlanır ve arşivde de buna göre bir yerleştirme yapılır. 

6.2. Ayrım sonucu, işlemi tamamlanmış ve birim arşivine devredilecek malzeme, Devlet Arşiv Hizmetleri Hakkında Yönetmeliğinin 12. Maddesine göre ilgili alt birim sorumlusu tarafından dosyalama sistemine uygunluğu, klasör sırt bilgilerin belgelere uygunluğu (birimi, yılı, kodu, konusu) kontrollü yapılır. İligili birim personeli tarafından Arşive devredilecek malzemenin “arşiv Kayıt Defteri” ne kaydı yapılır.  
6.3. Öğrenci İşleri Bürosunda yer alan arşivde kaydı devam eden öğrenci dosyaları ve eğitim öğretim için oluşturulan dosyalar bulunur. Öğrenci İşleri Biriminde yer alan dosyalara “Kayıtları Arşivleme Tablosu”ndan (21543644.FR.012) ulaşılabilir.
6.4. Personele ait özlük dosyaları Personel İşleri Birimine ait odadaki arşivde tutulur. 

6.5. Mezun olan öğrencilerin dosyaları eğitim öğretim yılı sonunu takip eden 2 (iki) ay içerisinde mezun listesine kaydı yapılarak birim arşivine dosyalanarak aktarılır.
6.6. İdari büroların yazışmaları eğitim öğretim yılı itibariyle dosyalanır. Dolduğu taktirde yeni dosya açılır. Sonraki eğitim öğretim yıl itibariyle ise birim arşivine kaldırılır. Gerekli görüldüğü takdirde birimin bulunduğu odadaki arşivde tutulur.
6.7. Arşivlik malzemenin, birim arşivlerinde bekletilme ve saklama süreleri 1-5 yıldır. Ancak özelliği bulunan arşivlik malzeme daha uzun süre saklanabilir. Özelliği bulunanlar Yükseköğretim Üst Kuruluşları ve Yükseköğretim Kurumları Saklama Süreli Standart Dosya Planı’na göre saklama yapılır.
6.8. Birimlerce, gerektiğinde görülmek veya incelenmek üzere, ancak dışarıya çıkarılmamak kaydıyla, birim arşivinden birim sorumlusuyla beraber arşivden dosyayı alabilir. Birim arşivinden alınan dosya arşiv sorumlusu ile inceleme sonucunda iade edilir.
6.9. Arşiv anahtarı birim sorumlusu odasında çekmecede saklanır. Birim sorumlusu olmadan arşiv incelenmesi yapılamaz.

6.10. İlgili büro personeli ve Fakülte Sekreteri arşivin düzeni, arşiv malzemelerinin korunması, yangın, rutubet, su baskını v.s. gibi durumlar için gerekli tedbirleri alır.
6.11. Birim arşivinde ayıklama ve imha işlemi yapılmaz. Ayıklama ve imha işlemleri kurum arşivinde yapılır.
6.12. Birim arşivinde saklanma süresini tamamlayan arşivlik malzeme, kurum arşivine devredilecek olanlar şeklinde ayrılır. Uygunluk kontrolünden geçirilir. Eksikler varsa tamamlanıp teslim edilir.
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	6.8.
Birimlerce, gerektiğinde görülmek veya incelenmek üzere, ancak dışarıya çıkarılmamak kaydıyla, birim arşivinden birim sorumlusuyla beraber arşivden dosyayı alabilir. Birim arşivinden alınan dosya arşiv sorumlusu ile inceleme sonucunda iade edilir şeklinde yeni eklemeler yapıldı.

6.9.
Arşiv anahtarı birim sorumlusu odasında çekmecede saklanır. Birim sorumlusu olmadan arşiv incelenmesi yapılamaz şeklinde yeni ekleme yapıldı.

	02
	18.12.2024
	6.3 Öğrenci İşleri Biriminde yer alan arşiv tablosu güncellendi ve 6.3 maddesine “Öğrenci İşleri Biriminde yer alan dosyalara Kayıtları Arşivleme Tablosundan (21543644.FR.012) ulaşılabilir” cümlesi eklendi.
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