[image: image1.png]Bu form, organizasyonunuzun kayit, dosyalama, evrak ve argiv sisteminin mevcut
durumunu analiz etmeye y6nelik olarak tasarlanmistir ve agagida verilen 50 soruyu
yanittamaniz beklenmektedir. Her soru igin “Evet”, “Hayir" ve “Kismen” olmak lizere
¢ segenekli yanit bulunmaktadir. Her “Evet” yaniti “2” puan, "Hayir” yaniti “0” puan,

“Kismen” yanit “1” puan degerindedir.

Mevcut durumda crganizasyonunuzu

degderlendirirken asagida yer alan her bir énemme igin uygun buldugunuz degeri

isaretleyiniz.
NO SORULAR EVET | HAYIR | KISMEN
Evrak Kayit ve Dosyalama iglemleri
1 | Gelen ve giden evrak zamaninda kaydedilir [u} o =]
Gelen evraklar birime ait olup olmadid!, evraklarda eksiklik
2 | olup olmadig), tarihi, sayisi, vb. kontrolleri yapildiktan sonra| o [s] o
bélimlere gdre tasnif edilir
Kontrolden gegen ve tasnif edilen evraklar Gelen Evrak Kayit
3 | Defteri/Figine {(geldigi yer, konu, tarih, say, gidecegi yer) kayit | o o a]
edilir ve ilgili birime génderilir
4 Giden evraklarin sira no, sayisi, génderildigi yer, tarih, kanu, I o o o
imzal olup clmadigi vb. kontrol edilir
Kontrolden gegen evraklar Giden Evrak Kayit Defteri/Figine
5 | (nereye qittigi, yaziyr kimin yazdidi, yazinin kodu, konusu, | © [s] a]
ekleri) kayit edilir
6 Kayit iglemi tamamlanan giden evrak kayit fisi ile birfikte
N = - “ . " i o a o
zimmet kargilig evrak dagmtim gorevlisine teslim edilir
7 Ginlik olarak gelen ve giden evrak listeleri hazirlanip
o a =)
dosyalanir
Evrak iglemlerinde Gizlilik Kuralt esastir. Gérevii memurlar
8 |evrakin igerigi hakkinda yetkiller harig kimseye bilgi C a a
aktarmaz, belgelerin aslini ve/veya kopyalarint vermezler
9 | Gizli evraklar igin ayrica bir kayit defterifkayt fisi tutulur o o [a]
10 Gizli evraklar glvenli bir yerde gelik kasa veya dolapta
a a [m
saklanir
11 | Normal evraklar 6zel evrak dolaplarinda saklanir a o O




T.C.

GÜMÜŞHANE ÜNİVERSİTESİ
İç Kontrol Sistemi

   Formlar
                                                         

DEĞERLENDİRME

Düzenleme Tarihi:
	Değer
	Yüzde
	Açıklama

	0,00-0,99
	%0 - %50
	Sistemin acilen geliştirilme ihtiyacı bulunmaktadır.

	1,00-1,39
	%51 - %75
	Sistemin dikkatle değerlendirilme ve geliştirilme ihtiyacı bulunmaktadır.

	1,40-1,79
	%76 - %90
	Sistem kısmen kontrollü çalışmakta, bazı noktalarda iyileştirme ihtiyacı bulunmaktadır.

	1,80-2,00
	%91 - %100
	Sistem kontrollü ve doğru çalışmaktadır.
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Dosya dolaplari her tirtli evrak, kagit, bilgisayar gikigt,
12 | brogir, disket vb. dokiimanlarin saklanmasma uygun [s] o ]
ayarlanabilir rafli, moduler dolaplardir
Isiemi biten belgeler Dosya Planina uygun olarak verilen
13 | dosya numaralari dikkate alinarak dosyalanir ve arsiv a a] o
sistemine uygun olarak muhafaza edilir
14 Ewrakin konusu ile ilgili agilmis bir dosya yoksa Dosya
; a o o
Planina uygun olarak yeni dosya agilir
Argiv Malzemesi ile Argivlik Malzemenin Kerunmasi ve Saklanmasi
15 | Arsiv dolaplan yangin, su ve depreme dayamkhdir a o ]
16 Arsivde, yangin, hirsizlik, rutubet, su baskini, toz ve her turld o a o
hayvan ve hagaratin tahriplerine kars! gerekli tedbirler alinir
17 Arsivdeki yangin sondimme cihazlari  yangin  talimati a a o
gergevesinde daimf galigir durumda buiundurulur
18 | Arsivde fazla rutubeti Snlemek igin, gerekli dniemler alinir a a o
19 Arsiv depolar yiida en az bir defa mikroorganizmalara karst o - o
dezenfekte edilir
20 Arsivde 15tk ve havalandrma tertibatt malzemelerin a O a
korunmasina elverigli bir gekilde dlizenlenir
2 Arsivde 1sinun mimkin oldugu kadar sabit tutulmasina dikkat
3 o o o
edilir
Kiymetli evrak sayllan evraklar ve sanal argivieme araglan
22 (disket, CD, DVD gibi) nemi igeri gegirmeyen ve igindeki a 5 -
belgelerin manyetik ortamlardan etkilenmelerini  dnleyen
kasalarda saklamir
Arsivden yararlanmak igin argiv malzemesi alindi belgesi
23 . ) o o a]
diizenlenir |
24 | Arsivden alinan malzemeler kayit defterine kaydedilir
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Birim Arsivi islemleri

25

Her yilin Ocak ay! igerisinde, 6nceki yila ait arsiviik malzeme,
ait oldugu birimlerce gdzden gegirilir ve gruplandirilir

26

Islemi tamamlanmis ve birim arsivine devredilecek
malzemenin uygunluk kontrold, ilgili birim personeli ile birim
arsivi yetkili personelince ortaklasa yapilir

27

Arsive devredilecek malzemenin islem yili itibariyle, ait oldugu
“Kayit Defteri® veya “Foyleri® gozden gegirilerek, sira
numaralarinda atlama, tekrarlama veya eksiklik olup olmadidi
kontrol edilir

28

Ayni mahiyette birden fazla malzeme birimi varsa, kayit
defteri veya fOylerdeki kayitlarin dlzeltiimek suretiyle
birlestirilip birlestirimedigi kontrol edilir

Dosya igerisinde bulunan evrakin, sisteme uygun olarak
dosyalanip dosyalanmadigi kontrol edilir

30

Klasorler veya dosyalar Uzerine, devirden Gnce klasor ve
dosyalara verilmis numaralarin, birim adinin, ait oldugu islem
yilinin yazilip yazilmadigi kontrol edilir

31

Defterlerle, ciltlenmis veya zarflanmig olan malzemelerin
izerine, devirden énce verilmis numaralarin, birim adinin, ait
oldugu islem yilinin yazilip yazilmadig: kontrol edilir

32

Islem yili esasina gére diizenlenen kayit defterlerinin veya bu
maksatla kullanilan féy ciltlerinin  kapaklarinin - etiketlenip
etiketlenmedigi kontrol edilir

33

Birim Arsivine kaldirlacak malzemenin uygunluk kontrold,
ilgili birim personeli ile birim arsivi yetkili personelince
misgtereken yapilic

ligili birimlerce, her tarli islemi tamamlanmis ve uyguniuk
kontrolii yapilarak eksiklikleri giderilmis arsivlik malzeme,
miteakip takvim yilinin ilk Gg ay igerisinde kurum arsivine
devredilir

35

Sadece arsiv islemlerinden sorumlu bir Birim Arsiv Sorumlusu
mevcuttur

Kdrum Arsivi islemleri

Kurum arsivine devredilecek arsiviik malzeme, eksiklik olup
olmadiginin tespiti igin uygunluk kontroliinden gegirilir
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Arsiviik malzemenin islem gordigi tarihlerde ait oldugu
37 kurum, daire ve alt birimleri, hiyerarsik bUtlnlik icersinde - = o
tespit edilir ve birimlerin kendilerine ait olan evraki bir araya
getirilir
38 Arsive konulan dosyalarin tumiinin listesi arsivden sorumlu
P . [u} o o
gorevlide bulunur
39 Kurum arsivine kaldirlacak dokiimanlarin Uzerlerindeki igne, - . o
atag ve dosya masalarinin gikarilir
40 Arsivin siralama ve duzenlenmesi dosya planindaki esasa . = 5
gore yapilir
Arsiv deposunun yerlesim semasi vardir ve depo giriginin
41 B N a o o
uygun bir yerine asilidir
42 | Kuruma ait Arsiv Yonergesi vardir o o o
43 | Kuruma ait Dosya Plani ve Dosya Yonergesi vardir =] o o
Elektronik ortamlardaki arsiv malzemelerinin bir kopyasi cd,
44 | vb. dis depolama birimleri veya benzeri kayit ortamlarina o o ]
aktarilarak muhafaza edilir
45 Y1l igindeki arsiv faaliyetleri ile ilgili bilgiler "Arsiv Hizmetleri e N =
Faaliyet Raporu” ile raporlanir
46 Sadece arsiv islemlerinden sorumlu bir Kurum Arsiv = - N
Sorumlusu meveuttur
Ayiklama ve imha islemleri
a7 5 kigilik “Kurum Arsivi Ayiklama ve Imha Komisyonu” 5 - -
meveuttur
48 Ayiklama ve Imha Komisyonlari, her yilin Mart ayi basinda
o a a
calismaya baslar
49 | Imha listeleri ve tutanaklari ikiser niisha olarak hazirlanir o o o
50 | imha listeleri denetime hazir vaziyette 10 yil siireyle saklanir o o o
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