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FAKULTESI

Gorev Tamimi: Boliimiin akademik ve idari birimlerine ait tiim resmi belgelerinin, sinav kagitlarinin

ve kurumsal hafizanin ilgili mevzuata uygun olarak fiziki ve dijital ortamda tasnifi, korunmasi ve imha

stireclerini yonetir.

Komisyonun Calisma ilkeleri

1.

Komisyon faaliyetlerini dnceden belirlenmis calisma takvimi gergevesinde yiiriitiir. Thtiyag
duyulmasi1 halinde; baskanin veya boliim bagkaninin davetiyle takvim dis1 (olaganiistii)
toplantilar gerceklestirilebilir.

Komisyon, giindem maddelerinin olusmasiyla birlikte baskanin ¢agrisi iizerine toplanir.
Toplantilarin agilmasti i¢in iiye tam sayisinin salt cogunlugu aranir, kararlar ise katilanlarin oy
coklugu ile alinir. Oylama agik usulle yapilir, esitlik halinde Bagkanin oyu belirleyicidir.

Komisyonun faaliyet alanimi ilgilendiren dis paydas goriismelerinde boliim bagkanligin
komisyon baskani temsil eder. Ancak boliim bagkani, gerekli gordiigii durumlarda bagkan yerine
bir komisyon {iyesini temsilci olarak atayabilir.

Ortak calisma gerektiren konularda ilgili diger komisyonlarla temas kurarak es giidiimlii
toplantilar organize eder.

Sorumluluklar

Boliimiin evrak akis semasini ¢ikararak "Birim Arsivi" ve "Kurum Arsivi" ayrimini yonetir.

Sinav kagitlar, 6devler, projeler ve eklerinin saklama siirelerini mevzuata gore takip eder ve
stiresi dolanlart listeler.

Fiziki evraklarin dijital ortama aktarilmasi (tarama/indeksleme) siireclerini koordine eder.

"Imha Komisyonu" ile es giidiimlii ¢alisir.

Komisyon Baskaninin Gorev ve Sorumluluklari

Komisyonun resmi temsilcisi olarak toplantilara bagkanlik eder, ¢alisma programini yonetir ve

tiim siireglerin koordinasyonunu saglar.

Komisyonun olagan toplanti takvimini belirleyerek cagrilar yapar, gerekli durumlarda ise 6zel

giindemli veya ivedi toplantilar diizenler.

Komisyonun faaliyet alamiyla ilgili dis paydas toplantilarinda Boliimii temsil eder. Bolim
bagkaninin uygun gordiigii durumlarda, bu goérev igin bir komisyon iiyesi de yetkilendirilebilir.



e Toplant1 tutanaklarmin usuliine uygun sekilde hazirlanarak boliim bagkanligina iletilmesini

koordine eder; kayitlarin diizenli bir sekilde dosyalanip arsivlenmesini denetler.

Komisyon Uyelerinin Gorev ve Sorumluluklar

e Komisyonun tiim faaliyetlerini baskan ile is birligi icerisinde yiiriitiir ve ¢alisma programinin
basariyla uygulanmasina katki saglar.

e Toplantilara diizenli katilim gostererek goriis bildirir, karar alma siireglerinde etkin rol tistlenir.

e Bagkanin koordinasyonunda kendisine verilen gorevleri yerine getirir, kritik stireclerde bagkan
ile fikir aligverisinde bulunarak belirlenen stratejiler dogrultusunda hareket eder.

Cahisma Takvimi

Aralik-Ocak/Haziran-Temmuz: Onceki doneme ait idari evraklarn birim arsivinden kurum arsivine

devrinin saglanmasi.
Aralik-Ocak/Haziran-Temmuz: Dijital arsiv yedeklemelerinin kontroliiniin yapilmasi.

Temmuz-Agustos: Saklama siiresi dolan sinav evraklarinin tespiti ve imha komisyonuna raporlanmasi.



