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REVIZYON NO TARIH ACIKLAMA
00 14.09.2017 | ilk Yaym.
01 05.07.2022 | ‘Hazirlayan’ ve ‘Onaylayan’ Kisimlarinimn Kaldirilmas:.

1. AMAC

Bu talimatin amaci FR-33- Dosya Klasor Devir-Teslim ve Envanter Formunun doldurulma
islemlerini agiklamaktir.

2. KAPSAM

Devir teslim islemini gerceklestiren personel.

3. DOKUMANLAR
FR-33- Dosya Klasor Devir-Teslim ve Envanter Formu

4. YONTEM

“Dosya/Klasor Devir-Teslim Ve Envanter Formu™ Diizenleme Ac¢iklamasi:

Dosya/Klasor devir-teslim islemlerinin her asamasinda kullanilir.

2. Unitelerden “Birim Belge Merkezi ve Arsivi’ne; Birim Belge Merkezi ve Arsivi’nden “Kurum
Belge Merkezi ve Arsivi’ne ya da “Devlet Arsivleri’ne devredilecek dosya/klasorler igin
dizenlenir.

3. “Listeleme Tiiri” hangi diizeyde ise ilgili kisim isaretlenir.

4. "Belge Turu","Dosya/Klasor Devir-Teslim ve Envanter Formu" hazirlanan dosya/klasorler
farkl 6zelliklere sahip materyaller iceriyorsa (yazili belge, defter, resim, plan, harita, proje,
miihiir, damga, fotograf, film, ses ve goriintli bandi, CD, disket, kaset, manyetik serit, vb.),
“Dosya/Klasor Devir-Teslim ve Envanter Formu-FR-33”ler ayr1 ayr1 hazirlanir ve s6z konusu

dosya/klasorlerin igerdigi materyallerin 6zelligini belirten ibare formlarda “Belge Tiirii” kismina

yazilir.

5. "Devir-Teslim Yeri” nereye devrediliyorsa ilgili kisim isaretlenir.

6. Listede yer alan “Birimi: ....... ” kismina ...... FAKULTESI/ YUKSEKOKULU/ ENSTITUSU/
MUSAVIRLIGI/ DAIRE BASKANLIGI/ MUDURLUGU/ MERKEZI” yazilir. Ornek:
“EGITIM FAKULTESI” gibi.

7. Listede yer alan “Alt Birimi (Unitesi)” kismima dosyay1 olusturan ofis/biironun kodu ve ad1
yazilacaktir. Ornegin; “71- PERSONEL DAIRE BASKANLIGI” gibi.

8. “Sira No” siitununa sira numarasi verilir, iinitenin dosya/klasorleri i¢in birden fazla sayfa
kullanilmas1 durumunda sira numarasi devam ettirilir.
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9. “Tarih” siitununa, dosya/klasoriin islem yil1 yazilir.

10. “Dosya No” ilgili dosyanin konu/faaliyet numarasi yazilir. “Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar1 ve
Yiiksekogretim Kurumlar1 Saklama Siireli Standart Dosya Plani”nda ilgili dosyaya karsilik
gelen kodu yazilir.

11. “Dosya No” ilgili dosyanin konu/faaliyet numaras1 yazilir. Kurum dosyalama sisteminde ilgili
dosyanin almis oldugu koddur.

12. “Konusu” siitununa, dosya/klasoriin konusu yazilir.

13. “Adedi” siitununa, dosya/klasoriin sayis1 yazilir (ayn1 konu ile ilgili birden fazla dosya/klasor
olugsmussa).

14. “Aciklamalar” kismina dosya/klasore iliskin belirtilmesinde yarar olan hususlar yazilir.
Ornegin; “Dosya/klasorle iliskili belgeleri igeren ayrica dosya/klasor olusturulmussa (eklerin
fazla olmasindan ya da eklerin 6zelliginden dolay1 ayr1 dosyalarda tutulmaktaysa) ... numarali
yada adli dosyada” gibi, “Gizli belgeler igermektedir” gibi.

15. “Yer No” iinitelerince bos birakilmis olan bu kisim Birim Belge Merkezi ve Arsivi’nde, Birim
Belge Merkezi ve Arsiv Sorumlusu tarafindan dosya/klasorler raflara yerlestirildikten sonra
doldurulur.

16. “Sayfa No” (sayfanin sag alt kdsede yer alan) kismina formun sayfa sayis1 yazilir. Ornegin bir
sayfadan olusuyorsa 1/1; 4 sayfadan olusuyorsa 1/4, 2/4, 3/4, 4/4 seklinde
numaralandirilmalidir.

17. Formun sonunda yer alan “Teslim Tarihi”, “Teslim Eden” ve “Teslim Alan” kisimlar1
doldurulur ve gerekli imzalarin tamamlanmasi saglanur.

18. “Tarih” kismina belge/dosya/klasorlerin birim/kurum/devlet arsivine teslim edildigi tarih yazilir.

19. “Teslim Eden” listeyi diizenleyen iinitenin, birim/kurum arsivinin sorumlusu tarafindan
imzalanir.

20. “Teslim Alan” birim/kurum/devlet belge yoneticisi ve arsiv sorumlusu tarafindan imzalanur.

21. Dosya/Klasor Devir-Teslim ve Envanter Formu” ilgili tinitelerce ve birim/kurum belge merkezi
ve arsivlerince 2 (iki) kopya hazirlanir. Imzal bir kopyas1 hazirlayan birimde dosyalanarak
saklanir (ayrica elektronik ortamda da tutulur) ve imzali diger kopyasi devredilen
dosya/klasorlerle birlikte ilgili birim/kurum belge merkezi ve arsivine, devlet arsivlerine
devrediliyor ise DAGM’ne gonderilir.

22. Ayrica “Dosya/Klasor Devir-Teslim ve Envanter Formu” elektronik ortamda da devredilen
birim/kurum belge merkezi ve arsivi sorumlularina, devlet arsivlerine devrediliyor ise
DAGM’ne verilir. Birim/ Kurum Belge Merkezi ve Arsivi Sorumlulari, iiniteler ve birimler
bazinda elektronik ortamda dosyalar olusturarak bu listeleri tutar.

NOT:

1. Bu formlar kurumda bundan sonra yapilmasi gereken “belge ve arsiv islemleri’nin tiim
asamalarinda kullanilacaktir. Tlgili {initelerin bu formu eksik ya da yanls hazirlamalari daha
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sonra aradiklar1 belgelere erisememelerine ve diger agsamalardaki islemlerin de aksamasina
neden olacaktir. Bunun i¢in 6zenle hazirlanmasi gereklidir.

2. “Dosya/Klasor Devir-Teslim ve Envanter Formlar1” elektronik ortamda hazirlanacak, ¢iktilar
imzalanarak {initelerinde, birim/kurum arsivlerinde dosyalanacaktir. Dosyalar Unitelerden
“Birim Belge Merkezi ve Arsivi’ne; Birim Belge Merkezi ve Arsivi’nden Kurum Belge
Merkezi ve Arsivi’ne; Kurum Belge Merkezi ve Arsivi’'nden Devlet Arsivleri’ne devredilirken,
bu formlar hazirlanacak ve ayrica elektronik ortamda da ilgili birim sorumlularina verilecektir.
Birim/Kurum Belge Merkezi ve Arsiv Sorumlulari, tiniteler/birimler bazinda elektronik ortamda
dosyalar olusturarak bu formlar1 tutacaktir.

3. Uniteler, Birim Belge Merkezi ve Arsivi’ne devrettikleri dosyalara iliskin “Dosya/Klasér Devir-
Teslim ve Envanter Formlar1”n1 kendi bilgisayarlarinda tutacaklardir. Geriye doniik belgelere
erismek istediklerinde ilgili belgenin nerede oldugunu bulmalarini saglayacaktir.

Arsiv Alt Birim Kodlar1 Ve Arsiv Yer Numaralarn

Arsiv Alt Birim Kodlari

01 Miidiirliik ve Yardimcilari

02 Yiiksekokul Sekreterligi

03 Kalite Yonetimi ve Bilgi Sistemleri Koordinatorliigii

04 Egitim-Ogretim Koordinatorliigii

05 Sosyal Isler ve Tamtim Koordinatorliigii

06 Hukuk Béliimii, Adalet Program

07 insaat Boliimii, Insaat Teknikleri Program

08 Otel Lokanta ve Ikram Hizmetleri Béliimii, Ascihk Program
09 Tasarim Béliimii, Grafik Tasarim Program

10 Elektronik ve Otomasyon Bolimu, Mekatronik Program

11 Bilgisayar Teknolojileri Bélumd, Bilgisayar Programciligi Program

Arsiv Yer Numaralari

01 Miudurluk

02 Koordinatorlukler

03 Hukuk Bolumu

04 insaat Boliimii

05 Otel Lokanta ve ikram Hizmetleri Bolimii
06 Tasarim Boliimii

07 Elektronik ve Otomasyon Boliumu

08 Bilgisayar Teknolojileri Bolumu




