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Yasal ve idari yonden arsivlenmesi zorunlu olan tim evrak ve belgelerin,

1. Amag tasnifli bir sekilde saklanmasi ve arsiv kullaniminin kontrol ve kayit altina
almmas1 amacglanmaktadir.
2. Kapsam Yasal ve idari yonden arsivlenmesi zorunlu olan tim evrak ve belgeleri
' kapsamaktadir.
3. Sorumlular Fakulte idari personelleri
4. Uygulama

4.1.  Arsive sorumlu personel harici girilemez.

4.2. Yangmn ¢ikma olasiligina karsin arsiv iginde veya oninde yangin sondiirme ttpuniin
bulunmas1 ve belli donemlerle kontroliiniin saglanmasindan Fakiilte idari personelleri
sorumludur.

4.3. Arsivlerin Kilitli tutulmasindan, temizliginden ve giivenliginden Fakdilte idari personelleri
sorumludur.

4.4. Arsivden yararlanirken alinacak belgeler yalnizca fotokopi olacaktir. Asil niishalar higbir
surette arsiv disma ¢ikarilamaz.

4.5. Arsivden alinan kopya belgeler, yalnizca kurum icinde kullanilir. Arsiv belgeleri izin
alinmaksizin kurum disma ¢ikarilamaz.




