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 AMAÇ   
İzmir Yüksek Teknoloji Enstitüsü bünyesine iç ve dış ortamlardan gelen tüm bilgilerin, Enerji Yönetim Sistem kayıtlarının kanuni ve idari yönden saklanması gereken her türlü belgelerin düzenli, emniyetli şekilde muhafaza edilerek, ulaşılabilmesini, saklama süreleri dolan belgelerin elden çıkartılması için kontrollerin belirlenmesini sağlamaktır.

KAPSAM
Tüm birimlerin arşivleri kendi bünyelerinde olduğundan muhafaza edilecek tüm Enerji Yönetim kayıtları ile diğer dokümanların; korunması, tasnif edilmesi ve saklanmasından, bu hususta görevlendirilmiş büro personeli, şefi, müdürü ve/veya birim yöneticisi sorumludur.

İLGİLİ DÖKÜMANLAR

Dış kaynaklı Dokümanlar

· Devlet Arşiv Hizmetleri Hakkında Yönetmelik

· Yükseköğretim Üst Kuruluşları Ve Yükseköğretim Kurumları Saklama Süreli Standart Dosya Planı
İç Kaynaklı Dokümanlar
Yükseköğretim Üst Kuruluşları ve Yükseköğretim Kurumları Saklama Süreli Standart Dosya Planı uyarınca oluşturulmuş; 

· Dosya kodu ve planının yer aldığı standart dosya sırtlıkları  
· Arşiv Kayıt Tablosu
2016 yılından itibaren elektronik belge sistemine geçilmesi sebebiyle o tarihten itibaren ÜBYS’nin arama motoru vasıtası ile belgelerin e-imzalı dijital nüshalarına ulaşılabilmektedir.

TANIM

- Arşiv: Birimlerin kendilerine ait arşivleri için kanuni ve idari yönden süresiz veya “Yükseköğretim Üst Kuruluşları Ve Yükseköğretim Kurumları Saklama Süreli Standart Dosya Planı”nın tanımladığı sürelerde saklanması gereken defter, belge ve evrak türündeki tüm Enerji Yönetim kayıtları ile dokümanların düzenli bir şekilde saklanması için ayrılmış yerlerdir.

- Enerji Yönetim Kaydı: Enerji Yönetimi ile ilgili faaliyetlerin, sonuçlarının ve değerlendirmelerinin yazıldığı kayıtlardır.
UYGULAMA 

1-  Enerji Yönetim Birimi toplantılarında birimlerin kendilerine ait arşivlerinde kayıtları, dokümanları ve yerleşim düzenleri Devlet Arşiv Hizmetleri Hakkında Yönetmelik dikkate alınarak gözden geçirilir. Uzun ve kısa vadeli faaliyet planları çerçevesinde ve Enerji Yönetim Sistemlerinin içerdiği kayıtlar ele alınarak arşivlerde bulunması gereken dokümanlarda revizyon kararı alınırsa gerekli planlama yapılarak düzenleme yapılır. 

2- Birimlerin kendilerine ait arşivlerinde, arşiv kayıt tablosunda belirtilen Enerji Yönetim Sistem kayıtlarının ve dokümanların yerleştirilmesi ve tasnifi Enerji Yönetim Birimi Üyesi/üyelerinin sorumluluğunda yapılır.

3-  Tasnif edilen evraklar arasında arşiv kayıt tablosunda belirtilen ve ciltlenmesi gereken doküman ve evraklar belirlenerek ciltleme işlemi yapılır. 
4-  Ciltleme yapılan evraklar dönem ve konularına göre birimlerin kendi arşivinde “Arşiv Yerleşim Planı” dâhilinde yerleşimi sağlanır.

5-  Saklama süreleri dolan Enerji Yönetim Sistemi dokümanlarının Enerji Yönetim Birimi Sorumlusu ve ilgili Enerji Yönetim Birimi üyesi/üyeleri sorumluluğunda tutulan tutanak ile imhası sağlanır.  

6- Enerji Yönetim Birimi 4 aylık periyodik toplantılarında hem kayıtlar hem de fiziki şartlar kontrol edilir. Gerekli ihtiyaç ve düzeltici faaliyetler değerlendirilerek iyileştirmeler sağlanır.
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