ARSIV HIZMETLERI FAALIYET RAPORU
(01/01/2019-31/12/2019)

A- GENEL BIiLGILER
1- Kurumun kurulus tarihi:
Universitemiz 1992 Y1ili’nda kurulmustur.

2- Kuruma gelen ve giden evrak adedi:

YIL GELEN EVRAK GIDEN EVRAK
SAYISI SAYISI
2019 39.074 114.332

3- Kurumda kullanmilan dosyalama sistemi hakkinda bilgi:

Universitemizde 2010 yili itibariyle Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ve Yiiksekogretim
Kurumlar1 Saklama Siireli Standart Dosya Plani kullanilmaktadir. 2016 yili Ocak ay1
itibariyle EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi) uygulamasi baslamistir. Evraklar
elektronik ortamda olusturulmakta ve saklanmaktadir. Evraklarimizda e-imza
kullanilmaktadir.

4- Teskilatlanmada meydana gelen degisiklikler: Rektorliik teskilatinda bir degisiklik
olmamistir. Universitemizde yeni akademik birimler agilmistir.

B- BiRiM ARSIV iISLEMLERI
1- Birim arsiv sorumlularinin bulunup, bulunmadig:

Universitemizde birim arsiv sorumlular1 belirlenmistir. Her birimden iki personel
birim arsiv sorumlular1 olarak gorevlidir.

2- Unitelerde islemi biten evrakin uygunluk kontrolii yapilarak birim arsivlerine diizenli
olarak teslim edilip edilmedigi:

Islemi biten evrak dncelikle birim arsivine teslim edilmektedir.

3-Yonetmeligin 4. Maddesi geregi koruma yiikiimliiliiklerinin yerine getirilip
getirilmedigi:

Koruma yiikiimliiliikleri yerine getirilmektedir.

4-Birim arsivlerinde bekleme siiresini tamamlayan evrakin diizenli bir sekilde Kurum
Arsivi’ne teslim edilip edilmedigi:

Birim arsivlerinde 5 yillik bekleme siiresini tamamlayarak islemi biten evraklar
Kurum Arsivi’ne teslim edilmektedir. Yalniz bazi birimlerimiz is yogunluklar1 nedeniyle
birim argiv evraklarimi kurum arsivine gecikmeli olarak gondermektedirler. S6z konusu
evraklarin islemleri takip eden yil itibariyle kurum arsivinde yapilmaktadir.



C- KURUM ARSIV ISLEMLERI

1-Kurum Arsivi’nde gorevlendirilen personel sayisi ve egitim durumu:

1 Mudir - Yiiksek Lisans Mezunu
1 Memur -Lise Mezunu

1 4/D Personel - Lisans Mezunu

1 TYP Personel- Lise Mezunu

2-Yonetmeligin 4. Maddesi geregi koruma yiikiimliiligiiniin yerine getirilip,
getirilmedigi:

3- Kurum Arsivi’ne devredilen evrakin birimlere gore dagilimi ve adedi:

Koruma ytikiimliiliikleri yerine getirilmektedir.

2019 yilinda birim arsivlerinde bekleme siiresini tamamlayan 2013 yilina ait evraklar

kurum argivine devredilmistir. Bu evraklarin yanmi sira 1993-1995-1996-1997-1998-2001-
2002-2003-2004-2005-2006-2007-2008-2010-2011-2012 yillarina ait olup, birimlerimizin
2019 yilinda devrettigi evraklar da arsivlenerek tablomuza eklenmistir.

SIRA BiRiM ADI ARSIVE ARSIVE
NO KALDIRILAN | KALDIRILAN
BELGE BELGELERIN

ADEDI SAYFA

SAYISI
1. | Saglik Bilimleri Enstitlisii Miidiirligi 78 168
2. | Fen Bilimleri Enstitiisii Midurligi 370 1296

3. | Aydin iktisat Fakiiltesi 42 75

4. | Egitim Fakiiltesi 1678 5296
5. | Fen Edebiyat Fakiiltesi 787 2765
6. | Miihendislik Fakiiltesi 513 1631
7. | Nazilli Iktisadi idari Bilimler Fakiiltesi 175 307
8. | Soke Isletme Fakiiltesi 505 1209
9. | Tip Fakiiltesi 1492 7414
10.| Ziraat Fakiiltesi 96 764
11.| Veteriner Fakiiltesi 527 2562
12.| Yabanci Diller Boliimii 372 1081
13.| Giizel Sanatlar Boliim Baskanlig1 370 1266
14.| Turizm Isletmeciligi ve Otelcilik Yiiksekokulu 428 1454
15.| Aydin Saglik Yiiksekokulu 1253 7303
16.| Beden Egitimi ve Spor Yiiksekokulu 388 1180
17.| Devlet Konservatuvari 415 866
18.| Aydin Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu 505 1097
19.| Atca Meslek Yiiksekokulu 699 1525
20.| Aydin Meslek Yiiksekokulu 765 2729
21.| Davutlar Meslek Yiiksekokulu 140 292
22.| Kuyucak Meslek Yiiksekokulu 663 1360
23.| Kosk Meslek Yiiksekokulu 315 1089
24.| Soke Meslek Yiiksekokulu 784 1735




25.| Nazilli Meslek Yiiksekokulu 1919 2136
26.| Kocarli Meslek Yiiksekokulu 548 1293
27.| Cine Meslek Yiiksekokulu 1404 2509
28.| Bozdogan Meslek Yiiksekokulu 766 2475
29.| Didim Meslek Yiiksekokulu 2297 5215
30.| Yenipazar Meslek Yiiksekokulu 181 256
31.| Sultanhisar Meslek Yiiksekokulu 273 845
32.| Nazilli Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu 619 1294
33.| Soke Saglik Yiiksekokulu 471 956
34.| Soke Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu 89 1111
35.| Genglik Sorunlart Aragtirma Uygulama

: 54 155

Merkezi
36.| Enformatik Boliim Bagkanlig: 238 449
37.| Ogrenci Topluluklar 1195 2599
38.| Strateji Gelistirme Daire Baskanligi 2081 4147
39.| idari Mali isler Daire Baskanlig 2651 15200
40.| Saglik, Kiiltlir ve Spor Daire Baskanlig1 1788 5878
41.| Yapi Isleri Daire Baskanlig 376 1228
42.| Bilgi islem Daire Baskanlig1 627 1328
43.| Ogrenci Isleri Daire Baskanlig 2663 9425
44.| Personel Daire Bagkanlig1 182 916
45. KutuphaI}e ve Dokiimantasyon Daire 565 1131
Baskanligi

46.| Sivil Savunma 31 99
47.| Arsiv Mudiirligi 57 98

4- Evraki ayiklama- imha islemine tabi tutulan birimlerin adi; evrakin yih ve adedi:

Arsivleri Genel Miidiirliigii’ne imha listeleri yollanmistir. Asagidaki tabloda gerekli bilgiler

Universitemiz Ayiklama-Iimha Komisyonu, ¢alismalarin1 tamamlamis ve Devlet

verilmistir.

SIRA BIRIMIN ADI EVRAKIN SAYFA
NO YILI SAYISI
1. | Sosyal Bilimler Enstitiisii 2007 484
2. | Fen Bilimleri Enstitiisii 2007 1320
3. | Saglik Bilimleri Enstitiisii 2007 356
4. | Tip Fakiiltesi 2006-2007 5223
5. | Veteriner Fakiiltesi 2007 3144
6. | Nazilli iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi 2007 4130
7. | Yabanci Diller Boliim Baskanligi 2007 666
8. | Giizel Sanatlar Boliim Baskanlig: 2007 170
9. | Enformatik Boliim Baskanligi 2007 344
10.| Beden Egitim ve Spor Yiiksekokulu 2007 1763
11.| Turizm Isletmeciligi ve Otelcilik Yiiksekokulu 2007 1197
12. Aydin Saglik Yiiksekokulu 2001 _22%%27_2006- 3694
13.| Aydin Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu 2006-2007 1113
14.| Bozdogan Meslek Yiiksekokulu 2007 1623
15.| Didim Meslek Yiiksekokulu 2007 1999




16.| Cine Meslek Yiiksekokulu 2007 2463
17.| Sultanhisar Meslek Yiiksekokulu 2004 1386
18. . 2003-2004-2005-

Kuyucak Meslek Yiiksekokulu 2006-2007 5079
19.| Kogarli Meslek Yiiksekokulu 2007 1522
20.| Soke Meslek Yiiksekokulu 2007 1994
21.| Nazilli Meslek Yiiksekokulu 2007 1591
22.| Yenipazar Meslek Yiiksekokulu 2007 212
23.| Aydin Meslek Yiiksekokulu 2007 3672
24, Genghk. Sorunlar1 Arastirma ve Uygulama 2007 595

Merkezi
25.| Ogrenci Topluluklar: 2007 1026
26.| Saglik, Kiiltlir ve Spor Daire Baskanligi 2007 9010
27.| Personel Dairesi Bagkanligi 2007 4078
28.| Bilgi Islem Daire Bagkanlig 2007 896
29.| Yaz Isleri Miidiirliigii 2006-2007 5595
30. C N 2003-2004-2005-

Yapi [sleri Daire Bagkanligi 2006-2007 2221
31.| Basin ve Halkla iliskiler Miidiirliigii 2006-2007 897

5-Ayiklama- imha komisyonlarinin ne sekilde tesekkiil ettigi:

Universitemiz Ayiklama ve Imha Komisyonu Arsiv Miidiirii Baskanliginda, 2 Arsiv
Miidiirliigii personeli, Yazi Isleri Miidiirii, imhasi yapilan birimden 2 personel ve
Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi uzman iiyesi olmak {izere toplam 7
iiyeden olugmustur.

6-Ayiklama imha komisyonlarinin, arsiv malzemesi ile muhafazasina liizum goriilmeyen
malzemenin tefriki ¢calismalarinda goz oniinde bulundurduklar: kriterler:

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmeligin ilgili maddeleri ve Universitemizin
belirledigi kriterler baz alinarak tefriki calismalar1 yapilmaktadir

7-imhaya ayrilan malzeme icin imha listesi ve imha tutanagmn hazirlanip
hazirlanmadig:

2019 yili igerisinde; Universitemiz Ayiklama ve Imha Komisyonu'nun, 2007 Yilina
ait evraklara yaptig1 ayiklama islemleri neticesinde saklanmasina gerek goriilmeyerek
imhasina karar verilen belgelere iliskin imha listeleri ve imha tutanaklar1 hazirlanmistir.

8-Yapilan ayiklama islemleri neticesinde Basbakanhk Devlet Arsivleri Genel
Miidiirliigii uygun goriisiiniin alinip alnmadiga:

Universitemiz Ayiklama-imha Komisyonu’nun ¢alismalar1 sonucunda 2007 yilma ait
evraklarin  imha listeleri hazirlanarak 21.05.2019 tarihinde gonderilmis ve
Cumhurbaskanligi Devlet Arsivleri Baskanligi’nin 13.06.2019 tarih ve E.10629 sayili
uygunluk yazisi ile s6z konusu evraklarin imhasi onaylanmistir. 02.07.2019 tarih ve
E.40694 say1l1 Rektorliik Makami oluru ile evraklarin imhasi yapilmistir.



9-imhaya ayrilan belgelerin yil, tiirii, adedi ve birimlere gore dagihm:

SIRA BIRIMI BELGE | TURU
NO YIL ADEDI
1. | Sosyal Bilimler Enstitiisii 2007 200 Evrak
2. | Fen Bilimleri Enstitiisii 2007 467 Evrak
3. | Saglik Bilimleri Enstitiisii 2007 157 Evrak
4. | Tip Fakiiltesi 2006-2007 987 Evrak
5. | Veteriner Fakiiltesi 2007 1498 | Evrak
6. | Nazilli iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi 2007 1477 | Evrak
7. | Yabanci Diller Boliim Bagkanligi 2007 314 Evrak
8. | Giizel Sanatlar B6lim Bagkanligi 2007 98 Evrak
9. | Enformatik Boliim Bagkanlig 2007 226 Evrak
10.| Beden Egitim ve Spor Yiiksekokulu 2007 858 Evrak
11. | Turizm Isletmeciligi ve Otelcilik Yiiksekokulu 2007 577 Evrak
" Aydin Saglik Yiiksekokulu 20021 (;3(6)?22 63203_ 931 Evrak
13.| Aydin Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu 2006-2007 445 Evrak
14.| Bozdogan Meslek Yiiksekokulu 2007 733 Evrak
15. | Didim Meslek Yiiksekokulu 2007 999 | Evrak
16. | Cine Meslek Yiiksekokulu 2007 895 Evrak
17. | Sultanhisar Meslek Yiiksekokulu 2007 619 Evrak
18, Kuyucak Meslek Yiiksekokulu 20023 (;(2)(6)?; (;(2)(7)05_ 2940 Evrak
19. | Kogarli Meslek Yiiksekokulu 2007 778 Evrak
20.| Soke Meslek Yiiksekokulu 2006-2007 778 | Evrak
21.| Nazilli Meslek Yiiksekokulu 2007 765 | Evrak
22. | Yenipazar Meslek Yiiksekokulu 2007 149 Evrak
23.| Aydin Meslek Yiiksekokulu 2007 1007 | Evrak
Genglik Sorunlar1 Arastirma ve Uygulama 103
24.| Merkezi 2007 Evrak
25.| Ogrenci Topluluklari 2006-2007 420 Evrak
26.| Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanhg 2007 2100 | Eyrak
27. | Personel Dairesi Bagkanligi 2007 1539 | Evrak
28.| Bilgi Islem Daire Baskanlig 2007 494 Evrak
29.| Yazi Isleri Midiirliigii 2006-2007 2391 | Evrak
30. Yapi Isleri Daire Baskanlig 2002363(6)?;6?)205- 128 Evrak
31.| Basin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii 2006-2007 469 | Evrak




10-Muhafazasina liizum goriilmeyen evrakin ne sekilde imha edildigi:

Kagit kesme makinesi ile kiyilarak imhas1 yapilmistir.

11-Yapilan ayiklama- imha islemleri neticesinde, arsiv malzemesi olarak tespit
edilenlerin birimlere gore dagilim, tiirii, yih ve adedi:

2019 yilinda yapilan imha islemi sonrasi, Ayiklama-imha Komisyonumuzca belirlenen
2007 Yilna ait arsiv malzemesinin birimlere gore dagilimi asagidaki gibidir:

SIRA | BiRiMI TURU YILI ADEDI

NO
1| Fen Bilimleri Evrak 2007 2
2. Genglik Sorunlari Evrak 2007 35
3. Ogrenci Topluluklart Evrak 2007 36
4. Aydin Meslek Yiiksekokulu Evrak 2007 2
> Bozdogan Meslek Yiiksekokulu Evrak 2007 )
6. Didim Meslek Yiiksekokulu Evrak 2007 34
7. Soke Meslek Yiiksekokulu Evrak 2007 )
8. Sultanhisar Meslek Yiiksekokulu Evrak 2007 1
9. Yenipazar Meslek Yiiksekokulu Evrak 2007 1
10. Nazilli Meslek Yiiksekokulu Evrak 2007 33
11. EZ%E;E;MM ve Spor Daire Evrak 2007 17
12. Basin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii Evrak 2006 3
13. Yap isleri ve Teknik Daire Baskanlig Evrak 2006-2007 20
14. Yazi Isleri Evrak 20025(;(2)206_ 1591

12-Arsiv malzemesi hiiviyetini kazanmis olan evraktan Kurum Arsivi’nde siirekli olarak
kullanilanlarin tiirii, yili, konusu ve adedi:

Yukaridaki maddede belirtilen evraklar Kurum arsivinde ilgili birimlerin gerekli
hallerde kullandiklar1 evraklardir. 2019 yilinda imha sonrasi kalan evraklar, birimler
bazinda tasniflenerek kalmasina liizum goriilen belgelerin listesi halinde diizenlenmistir.
Bu evraklar; mali iglerle ilgili evraklar, akademik birimlerin kurulus, boliim, anabilim dali
v.b. agilmasina iliskin evraklar, bina ve arazi tahsisleri, kurul kararlar1 (asil) v.b
evraklardir.




13-Arsiv malzemesi hiiviyetini kazanan evrakin tasnif islemlerinin baslatihp
baslatilmadig::

Imha islemlerini takiben, Arsiv malzemesi olarak tespit edilen ve 11. madde de
tablolar seklinde birimler bazinda belirtilen evraklar arsivimizde tasniflenerek, birimde
kalanlar boliimiine yerlestirilmistir. Bu islem 2019 yili igerisinde tamamlanmastir.

14- Devlet Arsivi’ne devredilecek arsiv malzemesinin tiirii, adedi (klasor, dosya ve belge
sayisi) :

21.05.2019 tarih E.9020 say1 ile 2004-2005 yillarina ait arsiv malzemesi evraklar
envanter formu seklinde listelenerek Cumhurbagkanligi Devlet Arsivleri Bagkanligi’na
devredilmistir

BIRiM ADI Turlh |y edi Sayfa
sayisl
Fen Bilimleri Enstitiisii Yonetim Evrak
40 246

Kurulu Kararlari
Sosyal Bilimler EnstitiisiiY 6netim Evrak | 45 210
Kurulu Kararlari
Saglik Bilimleri Enstitiisii Y6netim Evrak 7 44
Kurulu Kararlari
Egitim Fakiiltesi Y6netim Kurulu Evrak 18 217
Kararlari
Tip Fakiiltesi Yonetim Kurulu Evrak | 51 263
Kararlar1 ve Fakiilte Kurul Kararlari
Nazilli Iktisadi Idari Bilimler Fakiiltesi | Evrak 20 133
Yonetim Kurulu Kararlar1 ve Fakiilte
Kurul Kararlari
Veteriner Fakiiltesi Yo6netim Kurulu Evrak 16 238
Kararlar
Fen Edebiyat Fakiiltesi Yonetim Evrak 30 244
Kurulu Kararlari
Ziraat Fakiiltesi Yonetim Kurulu Evrak 20 207
Kararlari

Evrak 26 112
Aydin Saglik Yiiksekokulu Yonetim
Kurulu Kararlari
Aydn Saglik Hizmetleri Meslek Evrak 16 59
Yiiksekokulu Yonetim Kurulu
Kararlar
Beden Egitimi ve Spor Yiiksekokulu | Evrak | 27 208
Yonetim Kurulu Kararlari
Aydin Meslek Yiiksekokulu Yonetim | Evrak | 33 263




Kurulu Kararlar

Yenipazar Meslek Yiiksekokulu Evrak

Yiiksekokul Kurul Kararlar1 ve

Yonetim Kurul Kararlari 40 210
Cine Meslek Yiiksekokulu Yonetim Evrak

Kurul Kararlari 15 61

Sultanhisar Meslek Yiiksekokulu Evrak

Yonetim Kurulu Kararlari 3 22

Kuyucak Meslek Yiiksekokulu Evrak

Yonetim Kurulu Kararlari 22 98

Soke Meslek Yiiksekokulu Yonetim Evrak

Kurulu Kararlar 2 11

Nazilli Meslek Yiiksekokulu Yo6netim | Evrak

Kurulu Kararlar 15 68

Genglik Sorunlari Evrak 3 10

Universitelerarasi1 Kurul Toplantt Evrak

Kararlari 18 153

15- Arsiv malzemesinin, Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii’ne ne zaman

devredilecegi:

2020 Yilt icerisinde Merkez Arsivde bekleme siiresini dolduran 2006 yilina ait
evraklar Rektorlilk Makaminin da uygun goriisii ile Cumhurbaskanligi Devlet Arsivleri

Bagkanligi’na devrinin yapilmasi planlanmaktadir.

16- Tasra bolge ve yurt disinda bulunan birim arsivlerinde, yukarida sayilan hizmetler

konusunda yapilan calismalar hakkinda bilgi:

Universitemiz birimleri Aydin merkez ve ilgelerinde dagmik olarak yapilanmistir. Her
birim evraklarim1 5 yil siireyle kendi biinyesinde tuttuktan sonra kurum arsivine
gondermektedir. Arsiv Miidiirliigli’'nce birim arsiv temsilcileri belirlenmistir. Ayiklama
ve Imha galigmalarmi gergeklestirmek {izere Universitemiz ayiklama ve imha komisyonu

olusturulmustur.

ilave edilecek hususlar:

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik esaslarma gore Universitemiz arsiv

hizmetlerini ytiriitmektedir.

Faaliyet Raporunu Hazirlayan Yetkilinin

Unvam : Sube Miidiirii
Adi- Soyadi1 : Meltem KIRKAN

imzasi

Tarih :

Telefonu 102562182000
Faks 1 0-256 214 66 87

Tasdik Eden Yoneticinin




Unvam : Genel Sekreter
Adi- Soyad1 : Baki ASLANTAS

Imzasi

Tarih :

Telefonu 102562182000

Kurulusun Adresi

Posta Kodu : Aydin Adnan Menderes Universitesi Rektorliigii Merkez Kampiis AYDIN
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