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1. Amaç 

Yasal ve idari yönden arşivlenmesi zorunlu olan tüm evrak ve belgelerin, 
tasnifli bir şekilde saklanması ve arşiv kullanımının kontrol ve kayıt altına 
alınması amaçlanmaktadır. 

2. Kapsam 
Yasal ve idari yönden arşivlenmesi zorunlu olan tüm evrak ve belgeleri 
kapsamaktadır. 

3. Sorumlular Fakülte idari personelleri 

4. Uygulama 

4.1. Arşive sorumlu personel harici girilemez. 
4.2. Yangın çıkma olasılığına karşın arşiv içinde veya önünde yangın söndürme tüpünün 

bulunması ve belli dönemlerle kontrolünün sağlanmasından Fakülte idari personelleri 

sorumludur. 

4.3. Arşivlerin kilitli tutulmasından, temizliğinden ve güvenliğinden Fakülte idari personelleri 

sorumludur. 

4.4. Arşivden yararlanırken alınacak belgeler yalnızca fotokopi olacaktır. Asıl nüshalar hiçbir 

surette arşiv dışına çıkarılamaz. 

4.5. Arşivden alınan kopya belgeler, yalnızca kurum içinde kullanılır. Arşiv belgeleri izin 

alınmaksızın kurum dışına çıkarılamaz. 

 


