Marmara Universitesi
Mimarhk ve Tasarim Fakiiltesi
Arsiv Komisyonu
Ders, Sinav ve Staj Evraklariin Arsivlenmesine iliskin Usul ve Esaslar

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam ve Tamimlar

Amacg

MADDE 1- (1) Marmara Universitesi Mimarlik ve Tasarim Fakiiltesi biinyesindeki
boliimlerinde/programlarinda yer alan derslere, bitirme/diploma projelerine ve stajlara ait ders,
sinav ve staj evraklarinin arsivlenmesine iligkin usul ve esaslar1 belirlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu usul ve esaslar; ders, sinav ve staj evraklarinin arsivlenme islemleri ile bu
malzemenin birim arsivlerinde saklanmasi, yonetimi ve korunmasina iligkin hiikiimleri kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu usul ve esaslar; “Marmara Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim

~ 199

ve Smav Yonetmeligi”nin ilgili hiikkiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.
Tammlar

MADDE 4- (1) Bu usul ve esaslarda gecen kavramlardan

a) Komisyon: Mimarlik ve Tasarim Fakiiltesi Arsiv Komisyonu’nu,

b) Baskan: Mimarlik ve Tasarim Fakiiltesi Arsiv Komisyonu Baskanini,

¢) Fakiilte: Mimarlik ve Tasarim Fakiiltesini,

¢) Boliim: Mimarlik ve Tasarim Fakiiltesi biinyesinde yer alan boliimlerden her birini,

d) Birim: Mimarlik ve Tasarim Fakiiltesini,

e) Dekanlik: Mimarlik ve Tasarim Fakiiltesi Dekanligini,

f) Dekan: Mimarlik ve Tasarim Fakiiltesi Dekanini

g) Fakiilte Yonetim Kurulu: Mimarlik ve Tasarim Fakiiltesi Fakiilte Yonetim Kurulu’nu,

h) Universite: Marmara Universitesini,

1) Arsivlik Malzeme: Marmara Universitesi Mimarlik ve Tasarim Fakiiltesi biinyesindeki
boliimlerde/programlarda agilan ve yiiriitiilen derslere ve stajlara ait ders, sinav ve staj
evraklarini,

ifade eder.



IKINCI BOLUM
Arsivleme Islemleri

Birim Arsivine Teslim Edilecek Malzemenin Teslim Alinmasi

MADDE 5- (1) Arsive teslim edilecek olan ders ve sinav evraklari Ek 1’°de belirtilmis olup bu
evraklar, ilgili dersin/derslerin acildigi Boliim Baskanliklarindan yine Ek 1°de belirtmis oldugu
sekilde tasnif edilmis olarak teslim alinir. Arsive teslim edilecek ders ve sinav evraklarinin
teslim tarihinden 6nce Ek 1’de belirtmis oldugu sekilde tasnif edilerek hazirlanmasina dair
islemleri B6lim Baskanliklar: yiiriitiir.

(2) Ders ve smav evraklarinin arsive teslim edilmeye uygun formatta hazirlanip
hazirlanmadiginin kontrolii Arsiv Komisyonu tarafindan teslim esnasinda gerceklestirilir ve
ilgili evraklar imza karsiliginda teslim alinir.

(3) Derslerde 6grencilerin jiiri / sinav / 6dev kapsaminda sunum amaciyla hazirlamis olduklari
fiziksel maketler ve A3 ebadindan daha biiyiik boyuttaki fiziksel paftalar fiziksel arsivde
saklanmayacaktir. Bu paftalarin dijitalleri ile maketlerin yiiksek ¢Oziiniirliikteki fotograflar
dijital arsivde saklanacaktir. Teslim evraklarinin buna gore hazirlanmasi hususunda gerekli
bilgilendirmeler Boliim Baskanliklarina Arsiv Komisyonu tarafindan yapilacaktir.

(4) Bitirme/Diploma Projesi derslerinde dgrencilerin ara jiiri / sinav / 6dev kapsaminda sunum
amaciyla hazirlamig olduklar1 fiziksel maketler ve A3 ebadindan daha biiyiik boyuttaki fiziksel
paftalar fiziksel arsivde saklanmayacaktir. Bu paftalarin dijitalleri ile maketlerin yiiksek
cOziintlirliikteki fotograflar1 dijital arsivde saklanacaktir. Ancak 6grencilerin final jliri smavi
kapsaminda sunum amaciyla hazirlamis olduklar fiziksel maketlerden ve A3 ebadindan daha
biliylik boyuttaki fiziksel paftalardan proje yiiriitiiciileri tarafindan sergilenmeye uygun
goriilenler fiziksel arsivde saklanacaktir.

(5) Ders ve Siav Evraklarmin dijital teslimi, Bolim Bagkanliklarinin sagladigi depolama
aygitt ve bulutu olmak iizere iki ayr1 alana depolanir. Her donem dijital teslim i¢in Bolim
Baskanlig1 ve Arsiv Komisyonunca bir tarih belirlenir ve o tarih(lerde) USB bellek ile Boliim
Baskanliklarinin sagladig: dijital alanlara (aygit ve bulut) aktarim yapilir.

(6) Staj evraklari, Boliim staj komisyonundan teslim alinir. Arsive teslim edilecek staj
evraklarinin teslim tarihinden once hazirlanmasina dair islemleri Boliim staj komisyonu
yiiriitiir. Arsiv Komisyonu, staj evraklarmi ilgili staj doneminin tiim evraklarinin yer aldigi tek
bir kapali paket icerisinde teslim alir. Paketleme sekli ile paket igeriginin tasnif vb.
diizenlenmesine dair tiim kararlar Boliim staj komisyonu tarafindan belirlenir.

(7) Staj evraklar1 teslim paketinin arsive teslim edilmeye uygun bir halde olup olmadiginin
gorsel muayenesi Arsiv Komisyonu tarafindan teslim esnasinda gerceklestirilir ve ilgili evrak
paketi imza karsiliginda teslim alinir.



(8) Ogretim elemanlar1 derslerinin sergilemek istedikleri materyallerin saklanmasi talebiyle
Arsiv Komisyonuna bagvurabilir. Arsivlenecek malzemeye iliskin komisyonun hazirladig:
kiinyeyi doldurmak kosuluyla fakiilteye bagl fiziksel arsivi kullanabilir (Bkz. Ek 1-C).
Materyalin fiziksel arsivde saklanma siiresi ders ve sinav evraklari ile aynidir.

UCcUNCU BOLUM
Ders, Sinav ve Staj Evraklarinin Saklanmasi, Yonetimi ve Korunmasi

Saklama

MADDE 9- (1) Ders, Sinav ve Staj Evraklarinin fiziksel halleri fiziksel arsiv imkanlarinin
siirli olmasi nedeniyle fiziksel arsivde 2 (iki) yil saklanir. Bu evraklarin elektronik
halleri/kopyalari ise dijital arsivde 5 (bes) y1l saklanir. Sergi malzemeleri fiziksel arsivde 2 (iki)
yil saklanir.

MADDE 10- (1) Bitirme Projesi / Diploma Projesi derslerinde 6grencilerin final jiiri siavi
kapsaminda sunum amaciyla hazirlamis olduklar fiziksel maketlerden ve fiziksel paftalardan
proje yiiriitiiciileri tarafindan sergilenmeye uygun goriilenler fiziksel arsivde 1 (bir) y1l saklanir.

Yonetim

MADDE 11- (1) Fiziksel arsivdeki malzemenin (dolaplar, kutular vs.) ve arsivlik malzemenin
yerlesimi ve diizenine ait (isimlendirilmesi, tasniflenmesi vb.) tiim yOnetimsel kararlar Arsiv
Komisyonu tarafindan alinir ve uygulanir.

MADDE 12- (1) Dijital arsivde saklanan arsivlik malzemenin isimlendirilmesi, tasniflenmesi
vb. yonetimsel kararlar1 Arsiv Komisyonu tarafindan alinir ve uygulanir.

Koruma Yiikiimliiliigii

MADDE 13- (1) Arsiv Komisyonu arsivdeki malzemenin ve arsivlik malzemenin yangin,
hirsizlik, rutubet, su baskini, toz ve her tiirlii hayvan ve haserenin zararlarina karst korumak
icin gerekli olan Onlemlerin alinmasinda gordiigii eksiklikleri Dekanliga bildirmekle
ylikiimlidiir.

Ayiklama ve Imha Islemleri

MADDE 14- (1) Belirlenmis saklama siireleri sona eren arsivlik malzeme tutanak tutularak
imha edilir.

(2) Bitirme Projesi / Diploma Projesi derslerinin tamamlanmasinin ardindan proje yiiriitiiciileri
tarafindan sergilenmeye uygun goriilerek saklanan fiziksel maketler ve fiziksel paftalar Bitirme
Projesinin / Diploma Projesinin tamamlanmasindan 1 (bir) yil sonraki egitim-6gretim
doneminin acgilisina denk gelen tarihte 6grencilere duyuru yapilarak 6grencilerin 1 (bir) ay
icerisinde kendilerine ait olan paftalar1 ve maketleri imza karsiliginda teslim almalar1 istenir.



Ogrenciler tarafindan belirtilen siireler igerisinde teslim alinmayan paftalar ve maketler tutanak
tutularak imha edilir.

Arsivin Kurum Disina Cikarilmasi

MADDE 15- (1) Arsivlik malzeme niteligine kavugsmus olan materyaller, arsivlerden sergi ve
benzeri bilimsel ve kiiltiirel faaliyetler kapsaminda da olsa izinsiz olarak kurum disina
cikarilamaz. Kurum disina ¢ikis izni, Dekanlik tarafindan verilir.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

MADDE 16- (1) "Tek Ders", "U¢ Ders" ve "44. Madde Smavlar1" gibi smavlarm smav
evraklar1 her bir sinav icin ayri bir paket olacak sekilde “Ogretim elemani tarafindan
imzalanmis Smav yoklama listesi ve tutanagi”, “Sinav sorular1” ve “Sinav kagitlar1”n1 igerir
bir paket halinde teslim alinir.

Yiiriitme

MADDE 17- (1) Bu usul ve esaslar1 Arsiv Komisyonu yiiriitiir.

Yiiriirlik

MADDE 18- (1) Bu usul ve esaslar, Marmara Universitesi Mimarlik ve Tasarim Fakiiltesi
Fakiilte Yonetim Kurulu tarafindan kabulii tarihini takip eden ilk egitim-6gretim doneminden

itibaren yiiriirliige girer. Bu ilkelerin uygulanmasinda hiikiim bulunmayan hallerde Arsiv
Komisyonu yetkili olacaktir.



EK-1

Arsive Teslim Edilecek Ders ve Sinav Evraklarinin Tasnifine Dair Kontrol
Cizelgesi

A.DERS EVRAKLARI KLASORU
(Bu Klasoriin fiziksel halinde tiim evraklar A4 boyutunda

olmahdir) Fiziksel | Dijital
1. Tlgili ders igin dénem basinda 6grenciler igin paylasilan izlence ] ]

(Ders Izleme Formu / Syllabus)

2. Ogrencilerin derse devam durumlarinin islendigi donemlik
yoklama ¢izelgesi

3. Ara Sinav sorularimin bir 6rnegi

O dy O
O dy O

4. Ara Sinav yanit anahtarinin bir 6rnegi (Klasik, Dogru-Yanlis,
Bosluk Doldurma ve Test olmak iizere her tiirlii soru i¢in yanit
anahtar1 hazirlanmis olmalidir. ilgili ssnav ODEV yontemi ile
gergeklestirilmisse 6dev degerlendirme kriterleri teslim
edilmelidir.)

5. En basarili Ara Siav kagidi/6dev 6rnegi (kopyasi)

6.  En basarisiz Ara Smav kagidi/6dev 6rnegi (kopyast)

7. (Varsa) Smirda gecer Ara Sinav kagidi/odev ornegi | Yok[_]
(kopyas1)

8. Final Sinavi sorularinin bir 6rnegi

O O O] gl O
O Of O O O

9.  Final Sinavi yanit anahtarinin bir 6rnegi (Klasik, Dogru-Yanlis,
Bosluk Doldurma ve Test olmak iizere her tiirlii soru i¢in yanit
anahtar1 hazirlanmis olmalidir. ilgili ssnav ODEV yontemi ile
gergeklestirilmisse 6dev degerlendirme kriterleri teslim
edilmelidir.)

[
[

10.  En basarili Final Smavi1 kagidi/6dev 6rnegi (kopyasi)

[
[

11.  En basarisiz Final Siav1 kagidi/6dev 6rnegi (kopyasi)

12.  (Varsa) Smirda gecer Final Sinavi kagidi/6dev 6rnegi Yok ] ] ]
(kopyasi)




13.

Ogretim elemani tarafindan imzalanmis Detayli Ders Raporu
(BYS’den indirilecek)

EK -1 (Devam)

B. SINAV EVRAKLARI KLASORU Fiziksel | Dijital
1. Ogretim eleman tarafindan imzalanmis Ara Sinav yoklama [] ]
listesi ve tutanagi
2. Ara Sinav sorular ] ]
3. Ara Sinav kagitlari/6devleri ] ]
4. Ogretim eleman: tarafindan imzalanmis Ara Smav Raporu [] ]
(BYS’den indirilecek)
5. Ogretim elemam tarafindan imzalanmis Ara Sinav mazeret [] ]
sinavi yoklama listesi ve tutanagi
6.  Ara Sinav mazeret sinavi sorulari ] ]
7.  Ara Sinav mazeret sinavi kagitlari/odevleri ] ]
8. Ogretim elemam tarafindan imzalanmis Arasinav Mazeret [] ]
Raporu (BYS’den indirilecek)
9.  Ogretim eleman tarafindan imzalanmis Final Sinav1 yoklama [] ]
listesi ve tutanagi
10.  Final Sinav1 sorulari ] ]
11.  Final Sinav1 kagitlari/6devleri ] ]
12.  Ogretim eleman1 tarafindan imzalanmis Ders Raporu ] ]
(BYS’den indirilecek)
13.  Ogretim eleman tarafindan imzalanmis Biitiinleme Sinavi ] ]
yoklama listesi ve tutanagi
14.  Biitiinleme Sinav1 sorulari ] ]
15.  Biitiinleme Siavi kagitlari/6devleri ] ]
16.  Ogretim eleman tarafindan imzalanmis Biitiinleme Sonras1 [] ]
Ders Raporu (BY S’den indirilecek)




EK -1 (Devam)

C.

SERGI MALZEMESININ ARSIVE FiZIKSEL TESLIiMI (Varsa)

Dersin Adr:

Yiiriitiicii Ogretim Eleman(lar):

Egitim Ogretim Donemi:

Teslim Edilen Fiziksel Arsivlenecek Malzeme Listesi

Malzemenin Tiirii

Ebat ve
Say1

Tarih:
Teslim Eden Ogretim Elemam Adi Soyadi/imza:

Teslim Alan Ogretim Elemam Ad1 Soyadi/imza:




