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SULEYMAN DEMIREL UNIVERSITESI, MIMARLIK FAKULTESI, ARSIV ILKELERI
MADDE 1 Amag - Bu ilkelerin amaci; Siileyman Demirel Universitesi Mimarlik Fakiiltesi boliimlerine
ait derslerin sinav belgeleri ile staj evraklarmin arsivlenmesini saglamak ile ilgili usul ve esaslan

belirlemektir.

MADDE 2 Kapsam — Bu ilkeler; Siileyman Demirel Universitesi Mimarlik Fakiiltesi boliimlerinin tim
ogretim iiyeleri ve elemanlarim kapsar. Ogretim iiyeleri / elemanlarinin verdikleri dénem derslerinin

sinav belgeleri ile staj evraklarini kapsar.

MADDE 3 Dayanak — Bu ilkeler; “Siileyman Demirel Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim
ve Sinav Yonetmeligi” nin ilgili hiikiimlerine, “Siileyman Demirel Universitesi Lisans Ogretimi Staj
Yonergesi” ne ve “Mimari Proje Dersleri Uygulama ve Degerlendirme Esaslari” na dayanilarak

hazirlanmustir.

MADDE 4 Arsiv Komisyonu Gérev tammm — Bu komisyonun gorevi; Stileyman Demirel Universitesi
Mimarlik Fakiiltesine ait ilgili boliimlerin 6grencilerinin sinav ve staj ile ilgili belgelerinin saklanmasi ve
arsivlenmesi siirecini takip etmektir. Dersin yuruttcusi, belirtilen sdre igerisinde ilgili tutanaklar ile
birlikte sinav evraklarii bolim sekreterine teslim edecektir. Boliim teslim tutanagi her boliimdeki arsiv
komisyon {iyeleri tarafindan hazirlanip bolim sekreterligine teslim edilecektir. Bolim sekreteri, ders
yliriitiiciilerine bu tutanagi imzalatarak evraklar1 teslim alacaktir. Arsiv memuru teslim aldigi, tiim kayith

evraklarin saklanmasinda ve siiresi dolan evraklarin arsivden ¢ikarilmasindan sorumludur.

MADDE 5 Simav Evraklarimin Teslimi — Dersin yiiriitliclisii tarafindan hazirlanan smav evraklarn
“Simav Teslim Zarfi” icerisine konulup paketlendikten sonra, {izerine yapistirilan “Sinav Evraki Teslim
Tutanag1” ile sonra ilgili bolim sekreterligine teslim edilir. “Sinav Evraki Teslim Tutanag1” 3 niisha
olarak hazirlanir; biri simnav zarfi iizerine yapistirilir, biri arsiv komisyonuna, bir digeri ise arsiv
memuruna verilir. Boliim sekreterligine, imzalanarak teslim edilen paketin icerisinde yer alan sinav
evraklarinin icerigi, sayisi, smav evraki teslim tutanagi tizerindeki bilgilerin dogru bir sekilde
doldurulmasma iligkin tim sorumluluk, ilgili dersin ydrdticisune aittir. CD / DVD / FlashDisk
calisabilirligi ve igerisindeki belgenin varligi 6grenci sorumlulugundadir. Arsiv Komisyonu, bdliim
sekreterligine “iist yazi1” ile basvurusunu ve “Sinav Evraki Teslim Tutanagi” ile gelen smav evraklarinin
arsive teslim edilmesini uygun gormesi halinde, evraklarin arsiv memuruna verilmesini saglar. Arsive
giden sinav evraklari argiv memuru tarafindan saklanir. Boliim sekreteri tarafindan, doneme ait derslerin
teslim edilip edilmedigi kontrol edilir. Doneme ait bir dersin simnav evraklarinin teslim edilmemesi

durumunda boliim bagkanligi tarafindan sorusturma agma yetkisi vardir.
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MADDE 6 Arsiv Diizenlemesi — Arsive alinan tiim evraklar her yila ait ayrilmis raflarinda, her boliim ve

ders icin belirlenmis ayr1 yerlere konulur. Arsiv boliimleri ve dolaplart siirekli kilitli tutulur. Bu kilitli
mekan ve dolaplarin sorumlulugu arsiv memuruna aittir.
Bolim teslim tutanagi, boliim sekreteri tarafindan boliim baskanligi onayi ile arsiv memuruna teslim

edilecektir.

MADDE 7 Proje Derslerine Ait Sinav Evraklarinin Saklanmasi ve Siiresi — Proje vb. uygulamali
derslerde igerisinde ¢izimlerin orijinal dwg ve pdf halinin yer aldigi CD / DVD / FlashDisk; renkli A3
portfolyo ve yuksek ¢ozinirliikte maket fotograflar: teslim alinir. Teslim edilen CD / DVD / FlashDisk’in
ierigi teslim eden dgrencinin sorumlulugundadir. Ogrencilerin jiiri icin hazirlamis oldugu sunum vb.
diger paftalar1 arsivde saklanmayacaktir. Biitiin simnav evraklari ve evraklarin yer aldigi sinav zarfinda
Ogrenci ismi, numarasi, donemi, proje konusu vb. gerekli bilgiler yazilmis olmalidir. Biitiin smav
evraklarinda dersin yliriitiiciisii / yiritiiciileri tarafindan verilen notlar belirtilmis ve imzalanmig
olmalidir. Dersin yliriitliciisii tarafindan her 6grencinin evraki ayri ayri zarfa konularak bir pakette
birlestirilir. Derse ait yoklama, imzali notlandirma belgeleri, notlandirma &lgiitleri, proje teslim alma
belgesi vb. evraklar da sinav zarfina konulmalidir. Bu sinav evraki paketi de dersin yiiriitiiciisii tarafindan
imzalanir. Arsiv imkanlarmin smirli olmasi nedeniyle, diger sinav evraklar ise 5 yil siiresince arsivde
muhafaza edilebilecektir. Temel Tasar dersinde not verilen butiin Odevlere ait gizimler ve maket
fotograflari, lizerinde hocanin notunun belirtildigi A3 portfolyo ve CD olarak arsive alinacaktir. Proje
derslerine ait eskiz sinavi teslimleri rulo olarak paketlenmis ve {izerinde ilgili bilgilerin verildigi “Smav

~ 9

Evraki Teslim Tutanagi” olacaktir.

MADDE 8 Diger Derslere Ait Evraklarimin Saklanmasi ve Siiresi — Pafta teslimi olmayan derslere ait
sinav evraklari A4 ya da A3 ebatlarindaki “Smav Teslim Zarfi” na konulacaktir. Derse ait yoklama,
imzal1 notlandirma belgeleri, notlandirma 6lg¢iitleri, siav tutanagi, cevap anahtar1 vb. evraklar da smav
zarfina konulacaktir. Bu zarf dersin yliriitiiciisii tarafindan doldurularak imzalanacaktir. Eger dersin CD /
DVD / FlashDisk teslimi de var ise ayr1 bir sekilde paketlenecektir. CD / DVD / FlashDisk’lerde 6grenci
ismi, numarasi, donemi, dersin adi vb. bilgiler yazilmis olacaktir. Bu derslere ait evraklar da 5 yil

siiresince arsivde muhafaza edilecektir.

MADDE 9 Staj Evraklarimin Saklanmasi ve Siiresi — Staj Komisyonu tarafindan boliim sekreterligine
teslim edilen staj dosyalar1 ve CD / DVD / FlashDisk’leri, A4 ya da A3 ebatlarindaki “Staj Teslim Zarfi”
na konularak 5 yil siire ile saklanacaktir. Zarfa konularak paketlenen staj evraklar1 ve staj komisyonu
tarafindan doldurulan “Staj Evraki Teslim Tutanag1” imzalanarak boliim sekreterligine teslim edilecektir.
CD / DVD / FlashDisk’lerde 6grenci ismi, numarasi, donemi, staj yeri vb. bilgiler yazilmis olacaktir. Staj

evraklar1 5 yil siiresince arsivde muhafaza edilecektir.
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MADDE 10 Sinav Evraklarimin Arsivden Cikarilmasi ve Ac¢ilmasi — Arsivde saklanan sinav evraklari

dersin yirituciisii disinda kesinlikle agilmayacaktir. Dersin yiiriitiiciisiiniin {iniversiteden ayrilmasit vb.
durumlarda, boliim baskanligi boliim kurul karari ile agabilir. Paketlerin herhangi bir sekilde agilmasi
durumunda ilgili béliim bagkanligina ayrintil talep nedeninin belirtildigi bir dilekge verilmelidir. Bagvuru
dilekgesi boliim baskanligi tarafindan Arsiv Komisyonuna iletilir. Arsiv Komisyonunun bagvuruyu uygun
gormesi halinde, arsiv memuru denetiminde evraklar agilir. Evraklar agildiktan sonra evraklarin tekrar
sayimi yapilarak kontrol edilir, “Smav Evraki Teslim Tutanag1” tutulur ve paketleme yapilir. Mahkeme

vb. durumlar disinda arsivden kesinlikle hi¢bir belge ¢ikarilamaz. Arsive herhangi bir nedenle girilmesi

durumunda Arsiv Komisyonundan goriis alinacak ve ilgili tutanak duizenlenecektir.

MADDE 11 Arsiv Komisyonunun Sorumlu Olmadigi Evraklar — Bu Arsiv Ilkeleri’nin yiiriirliige
girdigi tarihten Once arsivde yer alan evraklar, arsiv komisyonunun sorumlulugunda degildir. Arsivde
vize (ara siav), final, biitiinleme, yaz okulu, staj vb. not verilen biitiin sinav belgeleri saklanacaktir. Bu
belgeler disindaki belgeler ile 6gretim liye / elamaninin dogentlik, profesorliik vb. “kisisel belgeleri”

kesinlikle saklanmayacaktir.

MADDE 12 Evrak Teslim Suresi — Her dénem sonunda, doneme ait derslerin not verilen biitiin
belgeleri, biitiin smavlar bittikten sonraki 15 giin igerisinde boliim sekreterligine, arsive gonderilmek
iizere teslim edilmek zorundadir. Boliim sekreteri tarafindan evraklari teslim edilmedigi tespit edilen
derslerin yiiriitiiciilerine bolim bagkani tarafindan sorusturma acilabilir. Ancak bu siireye ait donem
derslerinin ara smmav vb. not verilen belgelerini saklanmast ilgili dersin yiiriitiictsiiniin
sorumlulugundadir. Staj evraklarinin teslimi ise donem sonunda toplanan Staj Komisyonu tarafindan

saglanacaktir.
MADDE 13 Yiirirluk — Bu Arsiv Ilkeleri; Stileyman Demirel Universitesi Senatosu tarafindan kabulii
tarihini takip edenilk egitim-6gretim doneminden itibaren yiirtirlige girer. Bu ilkelerin uygulanmasinda

hiikiim bulunmayan hallerde Mimarlik Fakiiltesi Kurulu yetkili olacaktir.

MADDE 14 Yritme — Bu Arsiv Ilkeleri Stileyman Demirel Universitesi Mimarlhik Fakiiltesi Dekanlig

tarafindan ytriitiliir.
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EKLER

EK -1. SINAV EVRAKI TESLIM TUTANAGI

SULEYMAN DEMIREL UNIVERSITESI

Sinav Evraki Teslim Tutanagi

T.C.

Mimarhk Fakiiltesi

SAYI :

KONU

Boluma

Donemi 20../20.. | Glizo Baharo Yazo

Dersin Ad1 ve Kodu |

Sinav Tiirii Proje Teslimi o Eskiz Smavi o
AraSmavo  Final Ssmavio  Biitiinleme Smavi o

Simif 1.Smif o 2. Smif o 3. Smif o 4. Smif o

Smav Tarihi* @ = % AVEAN /... / 20..

Sinava Giren Ogrenci Sayisi

Smav Zarfi / Paketi Icindeki
Evraklar ve Adedi

Sinav Tutanagi (....) O
Cevap Kagitlari (....) O Cevap Anahtari (....) O

Ders Yoklamasi (....) O Notlandirma Olgiitleri (....) O
Sistem Imzali Not Onay Formu (....) o Pafta(...) o

A3 Portfolyo (...) o Fotograf(...) o

CD(...)o DVD(...)o FlashDisk (...) o

Diger: ... ... ... NARACAGARA .......... (..)o

Soru Kagitlar (....) o

Yukarida verdigim bilgileri ve teslim ettigim sinav evraklarina ait paket igerisinde (....) adet

kabul ediyorum.
od 120
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sinav evrakiin oldugunu

Ad ve Soyadi
(Imza)

e 20
(Imza)

Ad ve Soyadi
Arsiv Memuru



EK -2. STAJ EVRAKI TESLIM TUTANAGI

SULEYMAN DEMIREL UNIVERSITESI

Staj Evraki Teslim Tutanagi

T.C.

Mimarhk Fakiiltesi

SAYI :
KONU
Bolumu
Donemi 20../20.. | Gizo Baharo Yazo
Staj Kodu |
Simif 1.Smif o 2. Smif O 3. Smif O 4. Smif O
Tarih S = [ N /... / 20..
Staj Yapan Ogrenci Sayis
Staj Zarfi / Paketi I¢indeki | imza Tutanag (....) O
Evraklar ve Adedi Sistem Imzali Not Onay Formu (....) o
Staj Defteri (...) O Fotograf (...) O Pafta(...) o
CD(..)o DVD (...)o FlashDisk (...) o
Diger: o AR (..0)o

Yukarida verdigim bilgileri ve teslim ettigim staj evraklarina ait .... paket icerisinde (....) adet

kabuled|yorum

staj evrakinin oldugunu

R
Ad ve Soyadi
Staj Komisyonu Baskani

(Imza)

w120,

(Imza)

Seyit Can YUCESOY

Arsiv Memuru
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EK-3 BOLUM EVRAK TESLIM TUTANAGI

T.C.
SULEYMAN DEMIREL UNIVERSITESI
Mimarhk Fakiiltesi
Boliim Evraki Teslim Tutanag:

SAYI : A 120, ...
Dersin Dersin adi Vize Final | Butlinleme | Tek Ders | Teslim Imza
sorumlusu tarihi
KONU
w120 ...
(Imza)

Boliim Bagkani

Not:Her doneme ait boliim ders planina gére arsiv komisyon iiyeleri formu giincelleyecektir.
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Mimarlik Fakiiltesi Dekan Yardimeisi olarak yetkim dahilinde Arsiv Komisyonu Uyeleri tarafindan hazirlanan bu
ilkelerde bilgilerin tam ve dogru oldugunu beyan ederim. (ISPARTA-2019)

Prof. Dr. Erkan POLAT
Dekan Yardimcisi
Arsiv Komisyonu Koordinatori

Arsiv Komisyonu Uyeleri

Dr. Ogr. Uyesi E. Seda ARSLAN MUHACIR Dr. Ogr. Uyesi Berna GUC

Ars. Gér. Kilbra SUMER HAYDARASLAN Ars. Gor. Halime GOZLUKAYA

Ars. Gor. Gizem DINC
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