KOCAELIi SAGLIK VE TEKNOLOJi UNiVERSITESI
SINAV ARSIV YONERGESI
BIRINCI BOLUM
Amag ve Kapsam, Dayanak, Tammmlar ve Kisaltmalar

Amacg

Madde 1 - (1) Bu ydnergenin amaci, Kocaeli Saghk ve Teknoloji Universitesi’nde yapilan tiim smavlara iliskin
belgelerin; giivenli, diizenli ve erisilebilir bicimde arsivlenmesini, gerektiginde incelenebilmesini ve ilgili mevzuata
uygun olarak saklanmasini saglamaktir.

Kapsam

Madde 2 - (1) Bu y6nerge; arasinav, dénem sonu sinavi, biitlinleme, mazeret, ek siav, tek ders ve muafiyet siavlari ile
Slgme-degerlendirme stireglerine iliskin olarak hazirlanan smav sorulari, cevap kagitlar,, yoklama listeleri, sinav
tutanaklari, optik formlar ve benzeri tiim belgelerin arsivlenmesini kapsar.

Dayanak

Madde 3 - (1) Bu yonerge; 2547 sayih Yiiksekdgretim Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,
6698 sayil Kisisel Verilerin Korunmas: Kanunu (KVKK), Yiiksekogretim Kurulu ve Universite Senatosu kararlar ile
Resmi Argiv Hizmetleri Hakkinda Yoénetmelik hitkkiimlerine dayamilarak hazirlanmigtir.

Tanimlar
Madde 4 - (1) Bu ydnergede gecen;

Universite: Kocaeli Saglik ve Teknoloji Universitesi Rektorliigii biinyesindesi tiim akademik ve idari birimleri kapsar.
Arsiv: Fiziksel ve/veya dijital ortamda sinav belgelerinin saklandig yeri,
Sinav Belgeleri: Soru kitapgiklari, cevap kégitlary, yoklama listeleri, tutanaklar, optik formlar ve benzeri dokiimanlari

ifade eder.
IKiNCi BOLUM
Sinav Belgelerinin Teslimi ve Saklanmasi
Madde 5 — Sinav Belgelerinin Teslimi

(1) Smavin tamamlanmasim takiben en geg 3 iy giimi iginde, smav belgeleri ilgili 6gretim elemam tarafindan
miihiirlii ve imzah sekilde program bagkanina teslim edilir. Online olarak uygulanan sinavlar da dersin yiiriitiicii
hocas tarafindan dijital ortamda eksiksiz bir sekilde dosyalanir.

(2) Belgeler; fakiilte ad1, b6liim adi, program adi, dersin ad, sinav tarihi ve saati, smav yeri, ve 6gretim elemanini
gosterir etiketli mavi kutu klasérler iginde teslim edilir. Smav zarflarinin igerisinde; sinav tutanagi, cevap
anahtarlari, sinav kagidi 6megi, 6grencilerin soru ve cevap kagitlari, sinav katihm imza formu, dersin izlencesi,
not dékiimleri bulunmak zorundadir. Online sinav dosyalari yedekleri alinarak teslim edilir.

(3) Teslim sirasinda “Sinav Belgesi Teslim Tutanag1” diizenlenir ve hem teslim eden hem de teslim alan tarafindan
imzalanir.

(4) Program bagkanma teslim edilen sinav klasorleri sinavin tamamlanmasini takiben en geg 7 is giinii iginde, Siav
Arsiv Birimi Koordinatoriine teslim edilir,

Madde 6 — Saklama Siireleri
(1) Arasmav, dénem sonu sinavi, biitiinleme, mazeret ve ek sinav belgeleri: En az 2 yil,
(2) Bitirme projeleri ve mezuniyet gahsmalari: En az 5 yil,
(3) Ogrenci sinav yoklama listeleri ve sinav tutanaklari: En az 10 yil,
(4) Devam eden idari veya hukuki siireglere konu olan belgeler, siireg tamamlanana kadar saklanir.
(5) Dijital kopyalar, fiziksel belgelerle es zamanl: olarak saklanir.

Madde 7 — Saklama Kosullar
(1) Fiziksel belgeler, yangin, hirsizlik, rutubet, su baskini, toz ve her tiirlii hayvan ve haserenin zararlarina kargi
korunakli, yetkisiz erigime kapal argiv odasinda saklanir.
(2) Dijital belgeler, tiniversitenin giivenli sunucularinda saklanir ve diizenli olarak yedeklenir.
(3) Sinav belgelerine sadece yetkili personel erigebilir.



(4) Belgelerin saklandigs kutular tizerinde fakiilte adi, boliim adi, program adi, dersin adi, sinav tarihi ve saati,
sinav yeri, ve 8gretim elemanimi ders adi, smav tiirii, siav tarihi, bliim ve dénem bilgileri bulunur.

UCUNCU BOLUM
Argivden Yararlanma ve imha Islemleri

Madde 8 — Argivden Yararlanma
(1) Arsivde saklanan sinav belgelerine erigim, sadece: boliim bagkan, ilgili 6gretim elemam, rektorlitk onay: ile
gorevli inceleme kurulu tarafindan yapilabilir.
(2) Erisim talepleri yazili olarak yapilir ve kayit altna alinir,
(3) Belgeler arsivden gikarildiginda, ¢ikarilma tarihi, nedeni ve geri doniig tarihi arsiv defterine kaydedilir.

Madde 9 — Belgelerin imhas
(1) Saklama siiresi dolan belgeler, Resmi Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yénetmelik hitkiimlerine uygun sekilde Arsiv
Imha Komisyonu tarafindan imha edilir.
(2) Imha iglemi sirasinda Sinav Belgesi imha Tutanag1 diizenlenir.
(3) KVKK hiikiimleri geregince belgeler, kisisel verilerin geri getirilemeyecek sekilde yok edilmesi veya giivenl
bigimde anonimlestirilmesi yntemleriyle imha edilir.

4, BOLUM
Son Hiikiimler

Madde 10 - Gizlilik
(1) Sinav belgeleri gizlilik kapsaminda olup, yetkisiz kisilerle paylagilmasi veya gogaltilmas: yasaktir,

Madde 11 — Yénergede Hiikiim Bulunmayan Haller
(1) Bu ydnergede yer almayan hususlarda ilgili mevzuat ve iiniversite senatosu kararlar1 uygulanir.

Madde 12 — Yiiriirliik
(1) Bu yonerge, Kocaeli Saglik ve Teknoloji Universitesi Senatosu’nun karar ile yiirtirliige girer.

Madde 13 — Yiiriitme
(1) Bu yonerge hitkiimlerini Kocaeli Saglik ve Teknoloji Universitesi rektorliigii yiiriitiir.

EK-1: SINAV ARSIV TESLIM TUTANAGI
EK-2 :ARSiV ERISIM TALEBI TUTANAGI

EK-3: SINAV BELGESI iMHA TUTANAGI

YONERGENIN KABUL EDILDIGI TARIH
SENATO TARIHI KARAR SAYISI
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