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5070 sayılı Elektronik İmza Kanunu çerçevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayımlanmış olup, güncelliği 

elektronik ortamda "İKÇÜ Kalite Doküman Yönetim Sistemi (KDYS)" üzerinden takip edilmelidir. 

 

                                                

SORUMLULAR İŞ AKIŞI FAALİYET/AÇIKLAMA 
DOKÜMAN / 

KAYIT 

Ders Sorumlu 
Öğretim Elemanı 
Arşiv Birim 

Sorumlusu 

      Sınav evrakları fakülte arşiv birimine  

     teslim edilmesine yönelik hazırlık süreci 

-Eğitim-öğretim yılı dönem 
sonunda ilgili dersin sorumlu 

öğretim elemanı tarafından sınav 
evraklarının hazırlanması, ilgili 

materyal ve malzemelerin temin 
edilmesi için eksiklikler giderilir. 

Sınav 
evrakları/Sınav 
evrakları teslim 

formu 

 

Ders Sorumlu 
Öğretim Eleman 
Arşiv Birim 

Sorumlusu 
 

 -İlgili dönem ait sınav evrakları 
dersin sorumlu öğretim elemanı 

tarafından zarf içerisine 
yerleştirildikten sonra  (soru 

kağıtları, optik okuyucular, sınav 
imza çizelgesi, cevap anahtarı, 

sınav sonucu) zarflar üzerine ilgili 
dersin adı/sınav türü (vize/final) 

yazılarak zarfların kolilere 
yerleştirilerek ve koliler üzerine 
istenilen bilgilerin yazılması ile 

birlikte SBF sınav evrakları teslim 
formu iki nüsha olarak 

doldurularak fakülte arşiv birim 

sorumlusuna teslim edilir. Formun 
bir nüshası öğretim elemanında 

kalır. 

Sınav evrakları 
Sınav evrakları 
teslim formu 

 

Fakülte  Arşiv 

Birim Sorumlusu 

     Sınav evraklarının fakülte arşiv deposuna 
                           yerleştirilmesi     
 

-Teslim alınan sınav evrakları 

fakülte zemin katında yer alan arşiv 
deposuna kaldırılır. İlgili sınav 
evraklarının depolama süresi 
fakülte birim arşivinde 5 yıl, kurum 
arşivinde 10 yıldır. 

 
Sınav 

evrakları/Sınav 
evrakları teslim 

tutanağı 

 

 

Kurum Arşiv 

Müdürlüğü 
Yetkilisi 
 

                
                  Kurum Arşiv müdürlüğü tarafından  

    ilgili sınav evraklarının fakültelerden  
talep  edilmesi    

 

-Sınav evraklarının imha listesi 
(sayı/dosya kodu) kurum arşiv 

müdürlüğü tarafından hazırlanarak 
ilgili fakültelere gönderilir. 

 

İmha Listesi 
 

Fakülte  Arşiv 

Birim Sorumlusu 

 - Sınav evrakları kurum arşiv 
müdürlüğü tarafından talep edilme 
durumuna göre fakülte arşiv birim 

sorumlusu tarafından imha 
listesine göre arşiv deposundan 

hazırlanır. 

İmha Listesi 
Sınav 

evrakları/Sınav 
evrakları teslim 

tutanağı 
 

 

Kurum Arşiv 

Müdürlüğü 

Yetkilisi 
Fakülte  Arşiv 

Birim Sorumlusu 

 

 

 

 

 

                                                                                               

                                        
 

-Sınav evraklarının imha edilmesi 
için kurum arşiv müdürlüğünün 

ilgili birimine veya sorumlu 

görevlisine teslim edilir. 

İmha Listesi 
Sınav 

evrakları/Sınav 
evrakları teslim 

tutanağı 

Sınav evraklarının 

fakülte arşiv 
 birimine teslim 

edilmesi 

Fakülte arşiv birimi tarafından imha 
edilmesi için evraklarının 

hazırlanması 

Sınav evraklarının imha listesine 

göre ilgili birime teslim edilmesi 


