ARSIV HIZMETLERi FAALIYET RAPORU
(01/01/2020-31/12/2020)

A- GENEL BILGILER
1- Kurumun Kkurulus tarihi:
Universitemiz 1992 Yili’nda kurulmustur.

2- Kuruma gelen ve giden evrak adedi:

YIL GELEN EVRAK GIDEN EVRAK
SAYISI SAYISI
2020 35.373 79.888

3- Kurumda kullanilan dosyalama sistemi hakkinda bilgi:

Universitemizde 2010 yil1 itibariyle Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ve Yiiksekdgretim
Kurumlar1 Saklama Siireli Standart Dosya Plani kullanmilmaktadir. 2016 yili Ocak ay1
itibariyle EBYS (Elektronik Belge YoOnetim Sistemi) uygulamasi baslamistir. 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 sorumlularimin bulunup, bulunmadig:

Universitemizde birim arsiv sorumlular1 belirlenmistir. Her birimden iki personel
birim arsiv sorumlulari 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 yiikiimliiliikkleri 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 i yogunluklar1 nedeniyle
birim arsiv evraklarmmi kurum arsivine gecikmeli olarak géndermektedirler. S6z konusu
evraklarin islemleri takip eden yil itibariyle kurum arsivinde yapilmaktadir.



C- KURUM ARSIV iISLEMLERI

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

2-Yonetmeligin 4. Maddesi geregi koruma yiikiimliiliigiiniin yerine getirilip,

1 Miidiir - Yiiksek Lisans Mezunu
1 Memur -Lise Mezunu

1 4/D Personel - Lisans Mezunu
1 TYP Personel- Lise Mezunu

getirilmedigi:

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

Koruma yiikiimliiliikleri yerine getirilmektedir.

elverdigince devri saglanacaktir.

2020 yilinda COVID-19 pandemi siireci sebebiyle birim arsivlerinde gérev yapan
pesonellerimiz doniisiimli calismistir. Bu sebeple bekleme siiresini tamamlayan 2014 yilina
ait evraklar kurum arsivine devredilmemis, bilindigi {izere doniisiimlii ¢alisma siireci halen
devam etmektedir. 2021 yilinda 2014-2015 yillarina ait evraklarin toplu olarak kosullar

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

Universitemiz Ayiklama-imha Komisyonu, ¢alismalarini tamamlamis ve Devlet
Arsivleri Genel Midiirliigii’ne imha listeleri yollanmistir. Asagidaki tabloda gerekli bilgiler

verilmistir.
SIRA BIRIMIN ADI EVRAKIN SAYFA
NO YILI SAYISI
1. | Sosyal Bilimler Enstitiisii 2008 708
2. | Fen Bilimleri Enstitiisii 2008 133
3. | Saglik Bilimleri Enstitiisii 2008 974
4. | Egitim Fakiiltesi 2005-...2008 8446
5. | Tip Fakiiltesi 2003-...2008 9663
6. | Miihendislik Fakiiltesi 2007-2008 387
7. | Fen-Edebiyat Fakiiltesi 2007-2008 2636
8. | Veteriner Fakiiltesi 2008 2615
9. | Nazilli Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi 2008 3696
10.| Devlet Konservatuvar1 Miidiirliigii 2008 712
11.| Yabanci Diller Boliim Bagkanligi 2008 594
12.| Giizel Sanatlar Boliim Bagkanligi 2008 429
13.| Enformatik Boliim Baskanligi 2008 120
14.| Beden Egitim ve Spor Yiiksekokulu 2008 1000
15.| Turizm Isletmeciligi ve Otelcilik 2008 1365
Yiiksekokulu
16.| Aydin Saglik Yiiksekokulu 2007-2008 3567
17.] Aydin Saglik Hizmetleri Meslek 1994-...2008 2915
Yiiksekokulu
18.| Cine Meslek 2008 2861
19.| Bozdogan Meslek Yiiksekokulu 2008 1622
20.| Atca Meslek Yiiksekokulu 2008 549




21.| Sultanhisar Meslek Yiiksekokulu 2008 1426
22.| Kogarli Meslek Yiiksekokulu 2008 1392
23.| Soke Meslek Yiiksekokulu 2008 2268
24.| Nazilli Meslek Yiiksekokulu 2008 1307
25.| Aydin Meslek Yiiksekokulu 2008 2586
26.| Kuyucak Meslek Yiiksekokulu 2008 1193
27.| Yenipazar Meslek Yiiksekokulu 2008 144
28.| Didim Meslek Yiiksekokulu 2005-...2008 4547
29.| Genglik Sorunlar1 Arastirma ve Uygulama 2008 406
Merkezi
30.| Ogrenci Topluluklar 2008 1559
31.| Personel Dairesi Bagkanligi 2008 1989
32.| Bilgi Islem Daire Bagkanlig1 2008 998
33.| Yapi Isleri Daire Baskanlig 2008 1070
34.| Giivenlik Sube Miidiirliigii 2008 532
35.| Sivil Savunma Uzmanlig1 2008 392

5-Ayiklama- imha komisyonlarinin ne sekilde tesekkiil ettigi:

Universitemiz Ayiklama ve Imha Komisyonu Arsiv Miidiirii Bagkanhiginda, 2 Arsiv
Miidiirliigii personeli, Yazi Isleri Miidiirii, imhasi yapilan birimden 2 personel ve
Kiitiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi uzman iiyesi olmak iizere toplam 7
iiyeden olusmustur.

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 calismalar yapilmaktadir

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

2020 yili igerisinde; Universitemiz Ayiklama ve Imha Komisyonu’nun, 2008 Yilina
ait evraklara yaptigi ayiklama islemleri neticesinde saklanmasma gerek goriilmeyerek
imhasina karar verilen belgelere iligkin imha listeleri ve imha tutanaklart hazirlanmustir.

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

Universitemiz Ayiklama-imha Komisyonu’nun ¢alismalar1 sonucunda 2008 yilina ait
evraklarin  imha listeleri hazirlanarak  17.09.2020 tarihinde gonderilmis ve
Cumhurbaskanligi Devlet Arsivleri Bagkanligi’min 23.10.2020 tarih ve E.12472 sayili
uygunluk yazisi ile s6z konusu evraklarin imhasi onaylanmigtir. 03.11.2020 tarih ve
E.57185 sayili1 Rektorliik Makami oluru ile evraklarin imhasi yapilmastir.

9-Imhaya ayrilan belgelerin yil, tiirii, adedi ve birimlere gore dagilimm:



SIRA BIRIMI BELGE | TURU
NO YIL ADEDI
1. | Fen Bilimleri Enstitiisii 2008 366 Evrak
2. | Saglik Bilimleri Enstitiisii 2008 68 Evrak
3. | Sosyal Bilimler Enstitiisii 2008 180 | Evrak
4. | Egitim Fakiiltesi 2005-...2008 1081 | Evrak
5. | T1p Fakiiltesi 2003-...2008 4768 | Evrak
6. | Mihendislik Fakiiltesi 2007-2008 211 Evrak
7. | Fen-Edebiyat Fakiiltesi 2007-2008 585 Evrak
8. | Veteriner Fakiiltesi 2008 1632 | Evrak
9. | Nazilli Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi 2008 1924 | Eyrak
10, Devlet Konservatuvar1 Miidiirliigii 2008 261 | Evrak
11| Yabanci Diller Boliim Baskanligi 2008 263 Evrak
12| Glizel Sanatlar Boliim Baskanligt 2008 217 Evrak
13.| Enformatik Boliim Baskanligi 2008 84 Evrak
14| Beden Egitim ve Spor Yiiksekokulu 2008 544 Evrak
15, Turizm Isletmeciligi ve Otelcilik Yiiksekokulu 2008 638 Evrak
16.| Aydin Saglik Yiiksekokulu 2007-2008 1056 | Evrak
17| Aydin Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu 1994-...2008 888 Evrak
18.| Cine Meslek 2008 1335 | Evrak
19.| Bozdogan Meslek Yiiksekokulu 2008 736 Evrak
20.| Atca Meslek Yiiksekokulu 2008 335 Evrak
21.| Sultanhisar Meslek Yiiksekokulu 2008 621 Evrak
22 | Kocarli Meslek Yiiksekokulu 2008 623 Evrak
23, Soke Meslek Yiiksekokulu 2008 786 Evrak
24| Nazilli Meslek Yiiksekokulu 2008 805 | Evrak
25.| Aydin Meslek Yiiksekokulu 2008 936 | Evrak
26. Kuyucak Meslek Yiiksekokulu 2008 653 | Evrak
27| Yenipazar Meslek Yiiksekokulu 2008 151 Evrak
28.| Didim Meslek Yiiksekokulu 2005-...2008 2217 | Eyrak
Geng:lik_ Sorunlart Aragtirma ve Uygulama 2008 167
29.| Merkezi Evrak
30, Ogrenci Topluluklar 2008 485 | Evrak
31, Personel Dairesi Baskanligi 2008 245 Evrak
32, Bilgi islem Daire Baskanlig1 2008 592 Evrak
33| Yapu1 Isleri Daire Baskanlig1 2008 504 Evrak
34, Giivenlik Sube Miidiirliigii 2008 260 | Evrak
35,/ Sivil Savunma Uzmanligt 2008 211 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:

2020 yilinda yapilan imha islemi sonrasi, Ayiklama-Imha Komisyonumuzca belirlenen
2008 Y1ilina ait argiv malzemesinin birimlere gore dagilimi asagidaki gibidir:

SIRA | BIRIMI TURU YILI ADEDI
NO

1. | Atga Meslek Yiiksekokulu Evrak 2008 81
2. | Aydin Meslek Yiiksekokulu Evrak 2007-2008 249
3. | Aydin Saglik Hizmetleri Meslek Evrak 2002-2008 30

Yiiksekokulu
4. | Aydm Saglik Yiiksekokulu Evrak 2008 28
5. | Beden Egitim ve Spor Yiiksekokulu Evrak 2008 18
6. | Bozdogan Meslek Yiiksekokulu Evrak 2008 13
7. | Devlet Konservatuvart Miidiirligii Evrak 2008 20
8. | Didim Meslek Yiiksekokulu Evrak 2008 2320
9. | Egitim Fakiiltesi Evrak 2006-2008 35124
10. | Fen-Edebiyat Fakiiltesi Evrak 2007-2008 126
11. | Genglik Sorunlar1 Arastirma ve Evrak 2008

Uygulama Merkezi 11
12. | Kogarli Meslek Yiiksekokulu Evrak 2008 39
13. | Nazilli Iktisadi ve idari Bilimler Evrak 2008

Fakiiltesi 182
14. | Nazilli Meslek Yiiksekokulu Evrak 2008 7
15. | Ogrenci Topluluklar Evrak 2008 50
16. | Saglik Bilimleri Enstitiisii Evrak 2008 2
17. | Sivil Savunma Uzmanlig1 Evrak 2007-2008 8
18. | Sosyal Bilimler Enstitiisii Evrak 2008 3623
19. | Sultanhisar Meslek Yiiksekokulu Evrak 2008 30
20. | Tip Fakiiltesi Evrak 2008 16
21. | Yapi Isleri ve Teknik Daire Evrak 2008

Bagkanlig 6
22. | Yenipazar Meslek Yiiksekokulu Evrak 2008 3

12-Arsiv malzemesi hiiviyetini kazanms 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. 2020 yilinda imha sonrasi kalan evraklar, birimler
bazinda tasniflenerek kalmasina liizum goriilen belgelerin listesi halinde diizenlenmistir.
Bu evraklar; mali islerle ilgili evraklar, akademik birimlerin kurulug, boliim, anabilim dali
v.b. acgilmasina iliskin evraklar, bina ve arazi tahsisleri, kurul kararlar1 (asil) v.b
evraklardir.

13-Arsiv malzemesi hiiviyetini kazanan
baslatilmadig:

evrakin tasnif

islemlerinin baslatihip




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 2020 yil1 igerisinde tamamlanmustir.

14- Devlet Arsivi’ne devredilecek arsiv malzemesinin tiirii, adedi (klasor, dosya ve belge
sayisi) ve Arsiv malzemesinin, Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii’ne ne zaman
devredilecegi:

Universitemiz birimlerinde olusturulan belgelerden Arsiv Belgesi vasfinin tagtyan
“Senato, Yonetim Kurulu, Enstitii, Fakiilte, Yiksekokul, Meslek Yiiksekokulu ve Merkezlerin
Genel Kurul, Akademik Kurul, Yonetim Kurullarina ait karar, tutanak ve eklerinden 15 yillik
saklama siiresini tamamlamis bulunanlar birimlerimizden istenmis tasniflenmesi
yapilmaktadir. Birimimize gonderilen asil kurul kararlarinin ve karar defterlerinin 2021 yili
icerisinde Rektorliikk Makaminin olurlar ile devrinin yapilmasi planlanmaktadir.

15- Tasra bolge ve yurt disinda bulunan birim arsivlerinde, yukarida sayilan hizmetler
konusunda yapilan ¢calismalar hakkinda bilgi:

Universitemiz birimleri Aydin merkez ve ilgelerinde dagimik olarak yapilanmistir. Her
birim evraklarmi 5 yil siireyle kendi biinyesinde tuttuktan sonra kurum arsivine
gondermektedir. Arsiv Miidiirliigli’nce birim arsiv temsilcileri belirlenmistir. Ayiklama
ve Imha ¢alismalarim gergeklestirmek iizere Universitemiz ayiklama ve imha komisyonu
olusturulmustur.

ilave edilecek hususlar:

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