T.C.
MALTEPE UNIVERSITESI
SINAV EVRAKININ DUZENLENMESI VE KURUM ARSIVINE DEVRI
YONERGESI

Amag

MADDE 1- Bu Yénergenin amaci Maltepe Universitesinin 6n lisans, lisans ve lisansiistii
programlarinda yapilan smavlarda olusan sinav evrakinin diizenlenmesi, teslimi, kurum
arsivinde saklanmasi ve saklama siiresi sonunda imhasz ile ilgili usul ve esaslar1 diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- Bu Yénerge, Maltepe Universitesinde drgiin ve uzaktan 6gretim faaliyetleri geregi
yapilmasi gereken her tiirlii sinav evrakinin diizenlenmesi, teslimi, kurum arsivinde saklanmasi
ve saklama siiresi sonunda imhast ile ilgili hiikiimleri kapsar.

Dayanak

MADDE 3- Bu Yénerge, Yiiksekdgretim Kurulu ve Maltepe Universitesinin konuya iligkin
yiiriirliikte olan mevzuatina dayali olarak hazirlanmustir.

Tanimlar
MADDE 4 -

a) Arsiv: Kamu, 6zel kurum ve kuruluslarinda yapilan is ve islemler, haberlesmeler ile
gercek veya tiizel kisilerin gordiikleri hizmetler sonucunda olusan belgelerin barindirildigi
yerleri,

b) Arsiv Ayiklama ve imha Komisyonu (AAIK): Universite iist yonetimi tarafindan
gorevlendirilen bir yonetici, Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkani, Kurum Arsivi
sorumlusu ve akademik/idari birimlerden birim yoneticileri tarafinda gorevlendirilen argiv
sorumlularindan iki kisi olmak {izere en az bes kisiden olusan komisyonu,

c) Arsivlik Belge: Maltepe Universitesine bagli birimler tarafindan iiretilen, siire
bakimindan arsiv belgesi vasfini kazanmayan veya bu silireyl doldurmasma ragmen
giincelligini kaybetmeyen, hizmetin yiiriitiilmesi a¢isindan islevi olan ve siireli/siiresiz
saklanmas1 gereken belgeyi,

¢) Arsiv Yonetimi Sistemi (AYS): Maltepe Universitesi Kurum Arsivi i¢in 2020 yilinda
yazilimi gerceklestirilen, kurumun saklanmasi gereken arsivlik malzemelerinin ve kurum
hafizas1 niteligi tasiyan her tiirlii bilgi, belge, medya igeriklerinin kaydedilip saklandig1 ve
yedeklendigi, yetkili kullanicilarin sifre ile erisip veri girisi ve sorgulama yapabildigi Arsiv
Yo6netimi Sistemi otomasyon programini,

d) Birim Arsivi: Maltepe Universitesine bagli akademik ve idari birimler ile bu birimlerde

tiretilen, giincelligini kaybetmemis, aktif bir bicimde ve giinliik is akis1 igerisinde islevi
bulunan ve kullanilan belgelerin SSDP 'ye uygun sekilde saklandig: arsivi,

e) Birim Arsivi Ayiklama Komisyonu (BAAK): Birim yoneticileri tarafindan
gorevlendirilen, birim arsiv sorumlularindan en az ii¢ kisiden olusan komisyon,

f) Birim Sekreteri: Maltepe Universitesine bagl fakiilte, yiiksekokul, meslek yiiksekokulu
(boliim/program) sekreterlerini,



g) Imha islemi: Ileride kullanilmasia ve saklanmasina gerek goriilmeyen, arsiv belgesi
veya arsivlik belge disinda kalan, hukuki kiymetini ve bir delil olma 6zelligini kaybetmis
belgelerin, ilgili yonetmelige ve yonergeye uygun bir bicimde yok edilmesi/sistem disina
atilmasi islemini,

g) Kurum Arsivi Birimi: Maltepe Universitesine bagli birimler ile bu birimlerde iiretilen
ve kesin sonuca baglanan kamu, 6zel kurum ve kuruluslarinda yapilan is ve islemler,
haberlesmeler ile ger¢ek veya tiizel kisilerin gordiikleri hizmetler sonucunda olusan yasal,
ekonomik ve yonetimsel nedenlerle saklanip korunmasina ihtiya¢ duyulan evrakin ve kurum
hafizasi niteligi tasiyan her tirli arsivlik malzemenin SSDP'ye uygun sekilde kurumda
saklandig1 birimi,

h) Saklama Siireli Standart Dosya Plan1 (SSDP): Kurumsal islemler ve bu islemler
sonucunda olusturulan veya alinan belgelerin (yazili ve e-ortam) iiretim yerleri ile olan
iliskisi belirtilerek konu veya fonksiyon esasina gore dosyalanmasini ve belli bir standarda,
yere ve siireye gore saklanmasini saglayan Cumhurbaskanligi Devlet Arsivleri Bagkanligi
tarafindan hazirlanan plani,

1) Siavlar: Akademik birimlerde okutulan derslerden, kurullardan, stajlardan, 6dev, proje,
uygulama vb. etkinliklerden tiim 6l¢cme ve degerlendirme isleminin katilimiyla hesaplanan
basar1 notunun ortaya ¢ikarildigi gozetimli, siiresi belirli ara sinav, yilsonu sinavi, biitiinleme
sinavi, mazeret sinavi, muafiyet sinavi, tek ders sinavi, 6dev, sunum, uygulama vb. olarak
tanimlanmis sinavlari, ifade eder.

Smav Evrakinin Icerigi

MADDE 5 - Dersin yiiriitiiciisii tarafindan hazirlanan siav evrakinin igerisinde:

a) Sinava katilanlarin imza listesi ve sinav tutanagi,
b) Basar1 Notu Teslim Tutanag,
c) Derse devam-takip gizelgeleri,

¢) Klasik smavlarmn sinav kagitlari, sinav cevap anahtarlari, elektronik okutulan sinavlarin
optik cevap anahtarlar1 ve optik siav kagitlari, klasik olmayan (bir {iriine bagli) sinavlarda
degerlendirme tutanagi, uygulamali sinav gerektiren (Mimarlik ve Tasarim Fakiiltesi, Okul
Oncesi Ogretmenligi Programi, Moda Tasarimi Programi vb.) béliimlerin sinav materyalleri,

d) Elektronik ortamda yapilan sinavlarda kayit (disk, tasinir bellek) materyali,

e) Sinav/kurul/staj sonug¢/degerlendirme formlari

bulunur.
Sinav Evrakinin Teslim ve Saklama Siiresi

MADDE 6 —

a) Swnav evraki, en ge¢ akademik takvimde ilan edilen yariyil sonunda ilgili birim
sekreterine (Fakiilte, Yiiksekokul, Meslek Yiiksekokulu sekreterlerine) teslim edilir.

b) Akademik birim sekreterleri teslim aldig1 sinav evrakini Birim Arsivinde bir sonraki
ogretim yil1 sonuna kadar (en az bir yil) saklar ya da Kurum Arsivine devreder.

) Sinav evrakinin Kurum Arsivinde saklama siiresi smavin yapildigi donemi takiben
2 (Iki) yildir. Iki yil bekleme siiresini tamamlayan sinav evraki hakkinda imha siireci
baslatilir.

¢) Swmav evrakiin birim arsivine teslimati, ilgili dersten sorumlu Ogretim elemani
tarafindan 5. Madde'de belirtilen belgelerle birlikte matbu sinav zarfi igerisinde (EK-1) ilgili

2



birim sekreterine yapilir.

d) Icerigi veya zarf iistiinde yazilmas: istenen bilgileri eksik olan smav zarflari, eksiklikleri
giderilmeden birim sekreterliklerince teslim alinmaz.

e) Sinav zarflart Kurum Arsivine teslim edilmeden once yil, yariyil ve sinav tiiriine gore
tasnif edilir. Tasnifi tamamlanan sinav zarflar1 kolilere yerlestirildikten sonra koli iizerine
bilgilendirici etiket yapistirilir. Etikette sinav yili, yariyili, siav tiirii ve koli sira numarasi
belirtilir.

) Sinav evraki kolileri i¢erisine sinav evraki disinda malzeme konulmaz.

Smav Zarfimn Barkodlanmasi ve Aidiyet Miihrii

MADDE 7 - Kurum Arsivine devredilen sinav zarflar1 Arsiv Yonetimi Sistemi Programina
(AYYS) girisi yapilarak barkod sira numarasi verilir ve barkod ¢iktist alinarak sinav zarfinin
lizerine yapistirilir. Zarf {izerine Kurum Arsivi'nin aidiyet miihrii basilir. Islemi biten zarflar,
barkod sirasina gore Kurum Arsivi'nde ilgili dolabinda saklanir.

Arsivden Yararlanma

MADDE 8 - ihtiyac halinde (denetleme, akreditasyon siireci vb.) Kurum Arsivi Biriminden,
"Belge/Dosya Istek Formu" doldurarak belge talep edilebilir. incelemelerin ardindan alinan
belgeler arsive iade edilir. Arsive teslim edilen ve AYS'ye kaydedilen tiim sinav zarflar1 her
boliim i¢in belirlenmis dolaplara konulur. Arsiv boliimleri ve dolaplar stirekli kilitli tutulur.

Simav Evrakinin Imhasi

MADDE 9 - Sinav evrakinin bekleme siiresi olan iki yilin sonunda, sinav zarflarindan 6rnek
belgeler alinarak imha islemi baglatilir.

Imha islemleri, Arsiv Ayiklama ve Imha Komisyonundan (AAIK) 3 (Ug), Birim Arsivi
Ayiklama Komisyonundan (BAAK) en az 2 (iki) kisiden olusan 5 (Bes) kisilik bir komisyon
tarafindan yiriitiliir.

Imha Komisyonu tarafindan, imha edilecek sinav evraki ile ilgili Imha Listeleri hazirlanir
(EK:3). Imha listelerinde sinavin yili, yariyili, sinav tiirii, kutu/koli adedi varsa agiklamasi
belirtilir.

Imha islemleri Devlet Arsivleri Baskanliginin Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Ydnetmeligin
21. ve 22. Maddelerine gore yapilir.

Yiiriirliik

MADDE 10 - Bu Y&nerge Maltepe Universitesi Senatosunda kabul edildigi tarihten itibaren
yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 11 - Bu Yénerge hiikiimlerini Maltepe Universitesi Rektorii yiiriitiir.

Yonergenin Kabul Edildigi SENATO

Tarihi Toplant1 Sayisi/Karar Sayisi
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SINAV ZARFI

EK-1

AKADEMIK YILI

AKADEMIK YARIYILI

FAKULTE/ENSTITU/YUKSEKOKUL ADI

DERSIN KODU VE ADI

SINAV TARIHI VE SAATI

SINAV SALONU

SINAVA GIRMESI GEREKEN OGRENCI SAYISI

SINAVA GIREN OGRENCI SAYISI

SINAVA GIRMEYEN OGRENCI SAYISI

DERSIN SORUMLU OGRETIM ELEMANI
ADI/SOYADI
IMZA

SINAV GOZETMENI
ADI/SOYADI
iMZA

TESLIM ALAN FAKULTE/ENSTITU/YUKSEKOKUL SEKRETERININ

ADI/SOYADI

ICINDEKILER

DERS TASARIMI (DERS IZLENCEST)

DERS DEVAM-TAKIP CIZELGELERI

SINAV SORULARI

SINAV CEVAP ANAHTARI

SINAV IMZA LISTESI

BASARI NOTU TESLIiM TUTANAGI (ONAYLI)
SINAVA GIRENLERIN SINAV KAGITLARI




SINAV EVRAKI ARSIV TESLIM TUTANAGI EK 2
T.C.
MALTEPE UNIVERSITESI
SINAV EVRAKI ARSIV TESLIM TUTANAGI
................................... Fakultesi/Y.Okulu/Enstitiisii'ne ait asagida bilgileri bulunan............ adet

Sinav Evraki Zarfi, Kitliphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhgl Kurum Arsivi Birimi'ne teslim

edilmistir.

isbu tutanak tarafimizca tutulmustur.

Sr | Derskodu | SimavTarihi Vize. | Mazeret | Final Bitiinleme Me:_‘t’"iy Odev | Diger
1 L] L] [ [ [] [] L]
2 L] L] [ [ [] [] L]
3 [ [ [ [ L] [ [
4 L] L] [ [ [] [ [
5 [ [ [ [ L] [ [
6 L] L] [ [ [] [ [
7 L] L] [ [ [] [ [
8 L] L] [ [ L] [ [
9 L] L] [ [ [] [ [
10 ] ] O Cd L] L] L]

SINAV EVRAKI TESLIM ISLEMLERI iLE iLGiLi iMZALAR
Teslim Eden Teslim Alan ONAY
Unvani Kurum Arsivi Memuru Kitliphane ve Dok. Daire
Baskani
Adi-Soyadi
Imzasi
Tarih | L /.../20.. | .. /.../20.. | .. /...../20..




IMHA LISTESI

// Pokl','lman NO. . FR-192
7 ik Yayin Tarihi 05.03.2018
A IMHA LISTESI EZ::ZZ: 'I'\'lirlhl iz 01.2020
maltepe universitesi Sayfa 111
Ek: 5

Birimi/Alt Birimi: ~ MALTEPE UNIVERSITESI ........c.ccc.cocovvunnnn... Fakiiltesi

%’ S Tarihi Sayisi/ Sayfa

g g arihi Dosya Kodu Konusu Sayisi Aciklamalar

L

1| 2012-2022 |302.04.04 | Giiz Yanyili Ara Sinav Evraki 2 Koli Tum Bolimler Sinav Evraki

2 | 2012-2022 |302.04.04 | Bahar Yanyil Ara Sinav Evrak 2 Koli—} Tum Bolimler Sinav Evrak

3 2012-2022 | 302.04.05 Giiz Yanyil Y1l Sonu Sinav Evraki 2 Koli Tim Bolimler Sinav Evraki

4 2012-2022 | 302.04.05 Bahar Yariyili Yil Sonu Sinav Evraki 2 Koli Tim Bolimler Sinav Evraki

5 | 2012-2022 | 302.04.06 Giiz Yariyili Biitiinleme Sinav Evraki 2 Koli Tdm Boltmler Sinav Evraki

6 2012-2022 | 302.04.06 Bahar Yanyill Bitiinleme Sinav Evraki 2 Koli Tam Bolimler Sinav Evraki

7 2012-2022 | 302.04.07 Giiz Yariyill Mazeret Sinav Evraki 2 Koli Tam Bolimler Sinav Evraki

TOPLAM 37 Koli
Baskan Kurum Arsivi-Uye Kurum Arsivi-Uye Birim-Uye Birim-Uye




