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Hamidiye Saghk Bilimleri Enstitusii
Arsivleme Siireci

(Resmi Evrak ve Bilimsel Yayin Arsivieme)

-

Evrak ve Yayinlarin Teslim Alinmasi / Tasnifi
Birimlerde cari islemi tamamlanmig resmi yazilar, kurul kararlari,
ogrenci 6zlik dosyalari ile lisansusti tezler ve bilimsel yayinlar arsiv
sorumlusu tarafindan teslim alinarak turlerine (idari evrak / bilimsel
yayin) gore ayristirilir.

}

Standart Dosya Plani (SDP) ve Kodlama Kontrolii @
Resmi evraklar Standart Dosya Plani (SDP) kodlarina ve
saklama surelerine gore kataloglanir; tez ve bilimsel yayinlar
ise YOK Ulusal Tez Merkezi, ISBN/ISSN numarasi, anabilim dali
ve yazar bilgileri ile eslestirilir.

}

Dijital Arsivleme ve indeksleme
Fiziki belgeler ve tezler yiiksek ¢oziintrlikte taranarak dSPACE /
Kurumsal Akademik Arsiv veya EBYS altyapisina aktarilir. Arama
yapilabilir (OCR destekli) PDF formatinda indekslenerek meta verileri
(yazar, konu, tarih, anahtar kelime) sisteme islenir.

|

Fiziki Dosyalama ve Arsiv Yerlesimi
Resmi dosyalar asitsiz arsiv kutularina koyularak Sirt
Numarasi/Kutulama Kodlari verilir; tezler ve yayinlar ise cilt
durumuna gore Arsiv Yerlesim Planina uygun olarak nem ve isi
kontrollt birim/kurum arsiv raflarina kronolojik dizilir.

|

Saklama Siirelerinin Takibi ve Ayiklama-imha
Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik uyarinca, saklama siresi
dolan idari evraklar Arsiv Ayiklama ve imha Komisyonu tarafindan
degerlendirilir; imha edilecekler veya Devlet Arsivlerine
devredilecekler tutanakla imza altina alinir (Bilimsel yayin ve tezler
surresiz/kalici saklanir).

}

Odiing / Erisim ve Giivenlik Yonetimi
Arsivdeki evrak veya yayinlara erisim talepleri yetkilendirme
protokollerine gore karsilanir. Cikarilan fiziki dosya igin "Dosya Takip
Kart'" dlizenlenir; dijital yayinlar ise telif ve agik erisim politikalarina
uygun olarak kullanima sunulur.
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