PUKO PROJE YONETIM BELGESI
Gorele Uygulamah Bilimler Yiiksekokulu Binasi
Arsiv Odasi Olusturulmasi Projesi
Bu belge, Gorele Uygulamal Bilimler Yiiksekokulu binasi igerisinde égrenci, mezun ve personel evraklarinin ulusal
arsiv mevzuatina uygun kosullarda saklanacagi kapsamli argiv odasi kurulumu igin PUKO déngiisiine gore
hazirlanmig proje yonetim tablosu igermektedir.

1. PLANLAMA (P) Asamasi
. No Faaliyet

1 Arsiv ihtiyag analizinin yaptimasi
(6grenci-mezun-personel)

2 Arsiv odasi igin yer seg¢imi ve
uygunluk tespiti

3 Raf sistemi, ¢elik dolap, nem/isi
kontrol cihazlari ihtiyacinin
belirlenmesi

2. UYGULAMA (U) Asamasi
No Faaliyet

1 Celik arsiv dolaplari ve raf
sisteminin kurulumu

2 Kagt argivlerin tasnifi,
numaralandirilmas: ve
yerlestirilmesi

3 Elektronik argiv dokiimanlarinin
dijitallestirilmesi

-3. KONTROL (K) Asamasi
No Kontrol Faaliyeti
1 Kagt arsiv diizeninin denetimi
2 Yangin ve acil durum tatbikatlarinin
kontrolii

4, ONLEM (O) Asamasi
No Diizeltici / lyilestirici Faaliyet

I Dolap/rack kapasitesi yetersizse ek
modiil eklenmesi

2 Dijital arsiv veri kaybi riskine karsi
yedekleme giivencesi artirma

Sorumlu

Yiiksekokul Md.,
Oprenci Isleri, Personel
Birimi

Yap: Isleri ve Teknik
Daire

idari Mali isler, Arsiv
Sorumlulan

Sorumlu

Depo/Alim Birimi,
Yiiklenici

Ogrenci isleri, Personel
Birimi, Arsiv Komisyonu

Bilgi Islem, Veri
Sorumlulari

Sorumlu
Arsiv Komisyonu

ISG Birimi, Destek
Hizmetleri

Sorumlu

Idari Mali isler, Arsiv
Komisyonu

Bilgi Islem

Nesnel Kanit

Arsiv malzeme tiir
listesi, evrak envanteri

Yer uygunluk raporu,
kesif fotograflar

Teknik sartname taslag

Nesnel Kanit

Malzeme teslim
tutanaklar

Tasnif ¢izelgeleri,
tasima tutanaklari

Dijital arsiv log
kayitlar

Nesnel Kamit

Arsiv denetim
formlari

Tatbikat raporu

Nesnel Kanit

Alim/teslim tutanaklan

Yedekleme kayitlari

Planlama
Periyodu

Ocak 2026

Ocak-Subat
2026

Subat 2026

Uygulama
Periyodu

Subat 2026

Mart 2026

Mart-Nisan
2026

Kontrol Periyodu

3 ayda bir

Yilda 1

Uygulama Zamani

ihtiyag halinde

Siirekli



