ARSIV HIZMETLERI FAALIYET RAPORU
(01/01/2023-31/12/2023)

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

2- Kuruma gelen ve giden evrak adedi: 141.007 adettir.

3- Kurumda kullanilan dosyalama sistemi hakkinda bilgi:

Universitemizde 2010 y1l1 itibariyle Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar: ve Yiiksekogretim
Kurumlar1 Saklama Siireli Standart Dosya Plan1 kullanilmaktadir. 2016 yili Ocak ay1
itibariyle EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi) uygulamasi baglamistir. Evraklar
elektronik ortamda olusturulmakta ve saklanmaktadir. Evraklarimizda e-imza
kullanilmaktadir.

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

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

Universitemizde birim arsiv sorumlulari 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 ytikiimliiliikleri 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 arsiv evraklarim1i kurum arsivine gecikmeli olarak géndermektedirler. S6z konusu
evraklarin iglemleri takip eden yil itibariyle kurum arsivinde yapilmaktadir.



C- KURUM ARSIV ISLEMLERI
1-Kurum Arsivi’nde gorevlendirilen personel sayisi ve egitim durumu:

1 Miidiir - Yiiksek Lisans Mezunu
1 Memur - Lise Mezunu

1 Hizmetli - Lise Mezunu

1 4/D Siirekli Is¢i - Lisans Mezunu

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

Koruma ytikiimliiliikleri yerine getirilmektedir.
3- Kurum Arsivi’ne devredilen evrakin birimlere gore dagilimi ve adedi:

Universitemiz 2016 yih itibariyle EBYS sistemine gecmistir. Evraklar sistemde
elektronik ortamda bulunmaktadir. Bu sebeple fiziksel ortamda evrak arsivleme
islemleri sona ermistir. Kurum arsivine evrak devri soz konusu degildir.

4- Evraki ayiklama- imha islemine tabi tutulan birimlerin adi; evrakin yih ve adedi:
Universitemiz Ayiklama-imha Komisyonu calismalarmi tamamlamis ve Devlet

Arsivleri Bagkanligi’na imha listeleri yollanmistir. Asagidaki tabloda gerekli bilgiler
verilmistir.

SIRA BIRIMIN ADI EVRAKIN SAYFA
NO YILI SAYISI
1. | Fen Bilimleri Enstitlisii Midirligi 2010-2011 1088
2. | Saglik Bilimleri Enstitiisii Miidiirligi 2011 211
3. | Sosyal Bilimler Enstitiisii Miidiirliigii 2011 401
4. | Egitim Fakiiltesi 2010-2011 2607
5. 2003-2004-2005-
2006-2007-2008- 9268
Tip Fakiiltesi 2009-2010-2011
6. | Nazilli iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi 2011 1133
7. | Miihendislik Fakiiltesi 2011 261
8. | Veteriner Fakiiltesi 2009-2010-2011 2393
9. | Devlet Konservatuvari 2011 821
10.| Yabanci Diller Yiiksekokulu 2011 782
11.| Giizel sanatlar Boliim Baskanlig 2011 174
12. Bgden E‘g1t1m.1. ve Spor Yiiksekokulu (Spor 2007-2011 2326
Bilimleri Fakiiltesi)
13.| Turizm Isletmeciligi ve Otelcilik
Yitksekokulu 2011 359
14.| Aydin Saglik Yiisekokulu 2009-2010-2011 7662
15.| Soke Saglik Yiiksekokulu 2011 185
16. 2000-2001-2002
2006-2007-2008 2274
Aydin Saglik Hizmetleri Meslek Yiisekokulu 2009-2010-2011
17.| Soke Saglik Hizmetleri MeslekYiiksekokulu 2011 430




18.

Nazilli Saglik Hizmetleri Meslek

Yiiksekokulu 2011 074
19.| Cine Meslek Yiiksekokulu 2009-2010-2011 2236
20.| Bozdogan Meslek Yiiksekokulu 2011 2331
21.| Atca Meslek Yiiksekokulu 2011 1714
22.| Sultanhisar Meslek Yiiksekokulu 2011 1378
23.| Aydin Meslek Yiiksekokulu 2010-2011 2985
24.| Yenipazar Meslek Yiiksekokulu 2009-2010-2011 325
25.| Kocarli Meslek Yiiksekokulu 2011 1505
26.| Kuyucak Meslek Yiiksekokulu 2010-2011 766
27.| Didim Meslek Yiisekokulu 2011 5639
28.| Soke Meslek Yiiksekokulu 2011 2588
29.| Nazilli Meslek Yiiksekokulu 2011 1720
30.| Psikolojik Danigma ve Rehberlik Uygulama 2010-2011 206

ve Arastirma Merkezi
31.| Ogrenci Topluluklar 2010-2011 1480
32.| Ogrenci Isleri Daire Baskanlig 2011 11474
33.| Personel Daire Bagkanligi 2008-2009-2010-2011 5128
34. Kutuphau}e ve Dokiimantasyon Daire 2008-2009-2010-2011 3445

Bagkanligi
35.| Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig 2011 428
36.| Bilgi Islem Daire Bagkanlig 2011 1268
37.| Yaz1 ve Kurul Isleri Miidiirligii 2009-2010 10754
38.| Sivil Savunma Uzmanligi 2011 168

5-Ayiklama- imha komisyonlarinin ne sekilde tesekkiil ettigi:

Universitemiz Ayiklama ve Imha Komisyonu Arsiv Miidiirii Baskanhginda, 2 Arsiv

Miidiirliigii personeli, Yazi Isleri Miidiirii, imhasi yapilan birimden 2 personel ve
Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi uzman iiyesi olmak flizere toplam 7
ilyeden olugmustur.

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

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda YoOnetmeligin ilgili maddeleri (21.madde) ve
Universitemizin belirledigi kriterler baz almarak tefriki ¢calismalari yapilmaktadir

7-imhaya ayrilan malzeme icin imha listesi ve imha tutanagimn hazirlanip
hazirlanmadigi:

2023 yili igerisinde; Universitemiz Ayiklama ve Imha Komisyonu’nun, 2011 Yilina

ait evraklara yaptig1 ayiklama islemleri neticesinde saklanmasina gerek goriilmeyerek
imhasina karar verilen belgelere iligskin imha listeleri ve imha tutanaklar1 hazirlanmistir.




8-Yapilan ayiklama islemleri neticesinde Basbakanhk Devlet Arsivleri Baskanhg1 uygun
goriisiiniin alimp alinmadig:

Universitemiz Ayiklama-Imha Komisyonu’nun ¢alismalar sonucunda 2011 yilina ait

evraklarin imha listeleri hazirlanarak 05.07.2023 tarihinde gonderilmis ve Bagbakanlik
Devlet Arsivleri Bagkanligi’nin 10.07.2023 tarih ve E.79437 sayili uygunluk yazisi ile s6z
konusu evraklarin imhasi onaylanmigtir. 11.09.2023 tarih ve E.416989 sayili Rektorliik
Makami oluru ile evraklarin imhasi yapilmistir

9-imhaya ayrilan belgelerin yili, tiirii, adedi ve birimlere gore dagilimi:

SIRA BIRIMI BELGE | TURU
NO YIL ADEDI
1. | Fen Bilimleri Enstitiisti Miidiirliigii 2010-2011 309| Evrak
2. | Saglik Bilimleri Enstitiisii Miidiirliigii 2011 77| Evrak
3. |Sosyal Bilimler Enstitiisii Mudiirliigi 2011 87| Evrak
4. | Egitim Fakiiltesi 2010-2011 606 | Evrak
2003-2004-2005-
2006-2007-2008-
5. | Tip Fakiiltesi 2009-2010-2011 2586 | Evrak
6. | Nazilli iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi 2011 420| Evrak
7. | Miihendislik Fakiiltesi 2011 133| Evrak
8. | Veteriner Fakiiltesi 2009-2010-2011 1057| Evrak
9. | Devlet Konservatuvari 2011 441| Evyrak
10.| Yabanci Diller Yiiksekokulu 2011 486| Evyrak
11.| Giizel sanatlar Boliim Bagkanligi 2011 70| Evrak
12| Bilimlet Fakitesy o07200) Y
13.| Turizm Isletmeciligi ve Otelcilik Yiiksekokulu 2011 219| Evrak
14.| Aydm Saglik Yiiksekokulu 2009-2010-2011 2188 | Evrak
15.| Soke Saglik Yiiksekokulu 2011 86| Evrak
2000-2001-2002-
2006-2007-2008-
16.| Aydin Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu 2009-2010-2011 1188 | Evrak
17.| S6ke Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu 2011 186| Evrak
18.| Nazilli Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu 2011 336| Evrak
19.| Cine Meslek Yiiksekokulu 2009-2010-2011 801 | Evyrak
20.| Bozdogan Meslek Yiiksekokulu 2011 1024| Eyrak
21.| Atga Meslek Yiiksekokulu 2011 661 | Evyrak
22.| Sultanhisar Meslek Yiiksekokulu 2011 607| Evrak
23.| Aydin Meslek Yiiksekokulu 2010-2011 757 | Evrak
24.| Yenipazar Meslek Yiiksekokulu 2009-2010-2011 227| Evrak
25.| Kogarli Meslek Yiiksekokulu 2011 651 | Evyrak




26.| Kuyucak Meslek Yiiksekokulu 2010-2011 339| Evrak
27.| Didim Meslek Yiiksekokulu 2011 2583| Evrak
28.| Soke Meslek Yiiksekokulu 2011 882| Evrak
29.| Nazilli Meslek Yiiksekokulu 2011 1501} Eyrak
Psikolojik Damsmg ve Rehberlik Uygulama ve 2010-2011
30. | Arastirma Merkezi 83| Evrak
31.| Ogrenci Topluluklar: 2010-2011 414 | Evrak
32.| Ogrenci Isleri Daire Baskanlig 2011 2658 | Evrak
2008-2009-2010-
33.| Personel Daire Baskanlig1 2011 1060 | Evrak
Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire 2008-2009-2010-
34.| Baskanligi 2011 1744 | Evrak
35.| Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1 2011 190| Evyrak
36.| Bilgi Islem Daire Baskanlig 2011 785| Evrak
37.| Yaz1 ve Kurul Isleri Miidiirliigii 2009-2010 1706 | Evrak
38.| Sivil Savunma Uzmanligi 2011 49| 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:

2023 yilinda yapilan imha islemi sonrasi, Ayiklama-imha Komisyonumuzca
belirlenen 2010-2011 Yillarina ait argiv malzemesinin birimlere gore dagilimi asagidaki
gibidir:

SIRA | BiRiMi TURU YILI ADEDI
NO
1. Sosyal Bilimler Enstitiisii Evrak 2011 6
2 Egitim Fakdiltesi Evrak 2011 12
3| Tup Fakiiltesi Evrak 2010 8
+ Miihendislik Fakiiltesi Evrak 2011 2
> Devlet Konservatuvari Evrak 2010-2011 2
0. Beden Egitimi ve Spor Yiiksekokulu Evrak 2011 3
7. | Aydin Saglik Hizmetleri Meslek
Yiiksekokulu Evrak 2011 !
8. | Nazilli Saglik Hizmetleri Meslek Evrak 2011 5




Yiiksekokulu
% Atca Meslek Yiiksekokulu Evrak 2011 22
10. Sultanhisar Meslek Yiiksekokulu Evrak 2011 5
. Aydin Meslek Yiiksekokulu Evrak 2011 24
12. Kogarli Meslek Yiiksekokulu Evrak 2011 7
13. Kuyucak Meslek Yiiksekokulu Evrak 2011 3
14. Bozdogan Meslek Yiiksekokulu Evrak 2011 14
15, Didim Meslek Yiiksekokulu Evrak 2011 10
16-1 Stke Meslek Yiiksekokulu Evrak 2011 5
17. Nazilli Meslek Yiiksekokulu Evrak 2011 54
kot Do e meroe | b |
19. Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig Evrak 2011 3
20 Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1 Evrak 2011 197
21 Ogrenci Topluluklar Evrak 2011 4
22 Yaz Isleri Miidiirliigii Evrak 2009-2010 378

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. 2023 yilinda imha sonrasi kalan evraklar, birimler
bazinda tasniflenerek kalmasina liizum goriilen belgelerin listesi halinde diizenlenmistir.
Bu evraklar; mali islerle ilgili evraklar, akademik birimlerin kurulus, boliim, anabilim dali
v.b. acilmasmna iligkin evraklar, bina ve arazi tahsisleri, kurul kararlar1 (asil) v.b
evraklardir.

13-Arsiv  malzemesi hiiviyetini kazanan evrakin

baslatilmadig:

tasnif

islemlerinin baslatilip

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 2023 y1il1 icerisinde tamamlanmaistir.




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

sayisi ) :

SIRA

NO

BIiRIMI

TURU

YILI

BELGE
ADEDI

Yazi ve Kurul Isleri Miidiirliigii

Y onetim Kurulu-
Senato Kararlari

2004-
2005-2006

86

Bozdogan Meslek Yiiksekokulu

Yiiksekokul Yonetim
Kurulu Kararlari

2006

Yenipazar Meslek Yiiksekokulu

Yiksekokul Yonetim
Kurulu Kararlari

2006

37

Aydin Meslek Yiiksekokulu

Yiksekokul Kurul
Karar1 -Yonetim
Kurulu Kararlan

2005-2006

55

Cine Meslek Yiiksekokulu

Yiksekokul Kurul
Karar

2005-2006

33

Karacasu Meslek Yiiksekokulu

Yiksekokul Yonetim
Kurulu-Kurul Karari-
Akademik Kurul
Kararlar

2005-2006

67

Kuyucak Meslek Yiiksekokulu

Yiiksekokul Yonetim
Kurulu Kararlari

2005-2006

41

Nazilli Meslek Yiiksekokulu

Yiiksekokul Yonetim
Kurulu- Kurul
Kararlari

2005-2006

46

Soke Meslek Yiiksekokulu

Yiiksekokul Yo6netim
Kurulu-Kurul Karari-
Akademik Kurul
Kararlar

2005-2006

42

10.

Yenipazar Meslek Yiiksekokulu

Yiksekokul Kurul
Karari

2006

37

15- Arsiv malzemesinin, Devlet Arsivleri Bagkanhi@i’na ne zaman devredilecegi:

2024 Yil icerisinde Merkez Arsivde bekleme siiresini dolduran 2009 yilina ait

evraklar Rektorlik Makaminin da uygun goriisii ile Devlet Arsivleri Baskanlii’na
devrinin yapilmasi planlanmaktadir.

16- Tasra bolge ve yurt disinda bulunan birim arsivlerinde, yukarida sayilan hizmetler
konusunda yapilan ¢aliymalar 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 Miidiirligi’'nce birim arsiv temsilcileri belirlenmistir. Ayiklama
ve Imha galigmalarmi gergeklestirmek {izere Universitemiz ayiklama ve imha komisyonu
olusturulmustur. Yeni kurulmus olup, 5 yilim1 tamamlayan birimlerimiz icin arsiv kod
numaralar1 Bagkanliginizca gonderilmis olup, yeni birimlerin de arsivleme islemleri
baslatilmistir.

17- ilave edilecek hususlar:

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y&netmelik esaslarina gore Universitemiz arsiv
hizmetlerini yiiriitmektedir.

Faaliyet Raporunu Hazirlayan Yetkilinin

Unvam : Sube Miidiirt
Adi- Soyad1 : Meltem KIRKAN

imzas1

Tarih :26.01.2024
Telefonu 02562182000
Faks :0-256 214 66 87

Tasdik Eden Yoneticinin

Unvam : Genel Sekreter V.
Adi- Soyad1 : Prof. Dr. Bertan AKYOL

imzas1

Tarih :26.01.2024

Telefonu 102562182000

Kurulusun Adresi: Aydin Adnan Menderes Universitesi Rektorliigii Merkez Kampiis
AYDIN 09100



	ARŞİV HİZMETLERİ FAALİYET RAPORU
	A- GENEL BİLGİLER
	B- BİRİM ARŞİV İŞLEMLERİ
	C- KURUM ARŞİV İŞLEMLERİ
	Faaliyet Raporunu Hazırlayan Yetkilinin
	Ünvanı : Şube Müdürü


