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Başlangıç

Dönem sonu 

sınav kağıtları, 

sınav 

tutanakları, 

idari evraklar 

ve kalite 

kayıtları teslim 

alınır.

Sorumlu: 

Öğretim 

Elemanları / 

Yazı İşleri / 

Arşiv Sorumlusu

Mevzuat: Devlet 

Arşiv Hizmetleri 

Yönetmeliği, TRÜ 

Arşiv Yönergesi

Evraklar; 

standart dosya 

planı kodu, 

eğitim-öğretim 

yılı ve ders kodu 

bazında tasnif 

edilir.

Sorumlu: Arşiv 

ve 

Dokümantasyon 

Sorumlusu

Doküman: Evrak 

Teslim-Tesellüm 

Tutanağı ve Tasnif 

Listesi

Teslim edilen 

evraklarda 

eksik imza, liste 

uyumsuzluğu 

veya tasnif 

hatası var mı?

Eksik evrak/imza 

gerekçesiyle 

dosya 

tamamlanması 

için ilgili öğretim 

elemanına/birime 

iade edilir.

Sorumlu: Arşiv 

ve 

Dokümantasyon 

Sorumlusu

Doküman: Eksik 

Evrak Bildirim Notu

Standart arşiv 

kutularına 

yerleştirilen 

evraklar Birim 

Arşiv Kayıt 

Defterine 

işlenerek 

raflara kaldırılır.

Sorumlu: Arşiv 

ve 

Dokümantasyon 

Sorumlusu

Doküman: Birim Arşiv 

Defteri ve Raf 

Yerleşim Planı

Arşiv ortamının 

yangın 

güvenliği, nem 

oranı, 

havalandırma ve 

fiziksel 

emniyeti 

periyodik olarak 

denetlenir.

Sorumlu: Arşiv 

Sorumlusu / 

Bina Emniyet 

Sorumlusu

Doküman: Arşiv 

Güvenlik ve 

İklimlendirme 

Kontrol Kartı

Yasal saklama 

süresi (sınav 

evrakları için 2 

yıl vb.) dolan 

evrak var mı?

Evraklar yasal 

saklama 

süreleri 

tamamlanana 

kadar güvenli 

şekilde 

muhafaza 

edilmeye devam 

edilir.

Ayıklama ve 

İmha 

Komisyonuna 

bildirim yapılır; 

onaylı imha 

listesi ve 

tutanağı 

hazırlanır.

Sorumlu: Birim 

Ayıklama ve 

İmha Komisyonu

Doküman: Evrak İmha 

Listesi ve Onay 

Tutanağı

İmha edilecek 

belgeler 

tutanakla geri 

dönüşüme sevk 

edilir; imha 

tutanakları 

süresiz olarak 

dosyalanır.

Sorumlu: Arşiv 

Sorumlusu / 

Yüksekokul 

Müdürlüğü

Doküman: Kesin İmha 

Tutanağı (EBYS)

Yıllık birim arşiv 

envanteri ve 

durum raporu 

tanzim edilerek 

Kalite 

Komisyonuna ve 

yönetime 

sunulur.

Sorumlu: Arşiv 

ve 

Dokümantasyon 

Sorumlusu

Doküman: Yıllık Arşiv 

Faaliyet ve Envanter 

Raporu

Bitiş


