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KONU: BIRIM ARSIVi TALIMATI

1. AMAG

Bu talimatin amaci, Dokuz Eylil Universitesi’nin Birim Arsivlerinin kullaniminda uyulacak kurallari

belirlemektir.

2. KAPSAM

Bu talimat, Dokuz Eyliil Universitesi’nin Birim Arsivlerini kapsar.
3. SORUMLULUK

Bu talimatin uygulanmasindan bagli bulunan Daire Baskanliginin Birim Belge Yoneticileri

sorumludur.
4. TALIMATLAR

e Birimler, gerektiginde gorulmek veya incelenmek Gzere kurum digina gikariimamak kaydiyla

arsivlerden belge alabilir.

e incelemelerin ardindan alinan belgeler alindi§i arsive iade edilir.

e Arsivlerden belge talebi, “Belge/Dosya istek Formu” diizenlenmek suretiyle yapilir.

¢ Arsivlerden alinan belgelerin, incelenme ve kullanim suresi birim argivi tarafindan belirlenir.

Belirlenen surenin yeterli olmadigi durumlarda sure uzatilabilir.

o Arsivlerden yararlanmaya yonelik her turll kayit duzenli bir sekilde tutulur.

e Belgelerin, birim argivinde bekletiime ve saklama sureleri, saklama planlarinda belirtildigi

sekilde uygulanir.

e Arsiv dosya ve belgelerini alan personel Gizlilik Bilgilendirme Metnine uymakla yukuamladdr.

o Argive girigler Birim Belge Yodneticisi egliginde yapilir.

¢ Arsiv odasinda yapilan ¢alismalar sonrasinda yanici 6zellikte (kagit, karton vb.) malzemeler

birakilmayacaktir.

o Periyodik olarak Arsive teslim edilecek evraklar liste halinde tutanak karsihdi imza karsiligi

Birim Belge Yoneticisi tarafindan Kurum Belge Yoneticisi esliginde merkezi arsive gdnderilir.

e Birim Arsivinden ¢ikarken elektrik dugmeleri kontrol edilecek ve kapi kilitlenecektir.




