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PAMUKKALE UNIiVERSITESI
YABANCI DiLLER YUKSEKOKULU

MATERYAL VE PROGRAM GELISTIRME KOORDINATORLUGU ARSIVLEME POLITIKASI
Belge Adi: Materyal ve Program Gelistirme Koordinatorliigli Arsivleme Politikasi

1. AMAC

Bu politika, Pamukkale Universitesi Yabanci Diller Yiiksekokulu biinyesinde kullanilan tiim ders materyallerinin
diizenli, erisilebilir ve siirdiiriilebilir bir sekilde arsivlenmesini saglamak amaciyla hazirlanmistir. Politika ile
materyal argivleme siire¢lerinin standartlastirilmasi ve miifredat calismalarina destek verilmesi hedeflenir.

2. KAPSAM

Bu politika, Yabanci Diller Yiiksekokulu Materyal ve Program Gelistirme Koordinatorliigii biinyesinde bulunan
ve derslerde kullanilan tiim kitap, basili materyal ve ilgili dijital kayitlarin arsivlenmesine iliskin is ve islemleri
kapsar.

3. DAYANAK
Bu politika, yliksekogretim mevzuati ile Pamukkale Universitesi’nin arsivleme ve belge yonetimine iliskin
yonerge, yonetmelik ve senato kararlarina dayanir.

4. TANIMLAR

Materyal ve Program Gelistirme Koordinatorliigii: Yabanci Diller Yiiksekokulu’nda kullanilan ders
materyallerinin fiziki ve dijital arsivinden sorumlu birimi ifade eder.

Dijital Arsiv: Materyallerin kimlik ve siniflandirma bilgilerinin saklandigi elektronik kayit sistemini ifade eder.
Kullanim Dis1 Materyal: Giincelligini yitirmis, eski baski olan veya fazlalik olusturan ders materyallerini ifade
eder.

5. ARSIVLEME SURECI
5.1. Materyallerin Simiflandirilmasi
- Materyaller, igerik ve kullanim alanina gore asagidaki ana basliklar altinda siniflandirilir:
» Skill-Based Books (Reading, Writing, Listening, Speaking)
» Grammar Books
* ESP (English for Specific Purposes) Books
* EAP (English for Academic Purposes) Books
« Exam-Based Books (IELTS, TOEFL, YDS, YOKDIL)
- Her kitap uygun oldugu kategori altinda arsivlenir.

5.2. Dijital Arsivleme Siireci
- Tiim materyaller, Excel tabanli veya esdeger bir dijital arsiv sistemi igerisinde kaydedilir.
- Her kitap i¢in asagidaki bilgiler kayit altina alinir:

* Kitap ad1

» Kitabin seviyesi

* Yayinevi

5.3. Fiziksel Arsivleme

- Kitaplar, raflarda kategori bazli olarak diizenlenir.

- Her kategori i¢in ayri bir raf/boliim ayrilir ve materyaller bu diizen icerisinde yerlestirilir.
- Yeni materyaller eklendiginde hem fiziki hem dijital kaydi es zamanli yapilir.



5.4. Kullanim Dis1 Materyallerin Islemi

- Artik kullanilmayan, eski baski olan veya Materyal ve Program Gelistirme Koordinatorliigiince ofiste
tutulmasi gerekli goriilmeyen kitaplar “kullanim dis1” olarak isaretlenir.

- Kullanim dis1 materyaller, okul i¢inde bu siirecten sorumlu personele teslim edilir.

- Tlgili personel tarafindan materyaller geri déniisiim siirecine yonlendirilir.

- Dijital arsivde ilgili kay1t “pasif/kullanim dis1” durumuna alinir ve islem tarihi not edilir.

5.5. Periyodik Kontrol

- Arsivdeki materyaller her akademik y1l sonunda gézden gegirilir.
- Eksik veya kayip materyaller tespit edilerek kayit altina alinir.

- Materyallerin giincelligi ve kullanim durumu degerlendirilir.

6. GUNCELLEME VE SORUMLULUK

- Arsivleme politikasi, gerekli goriildiigiinde miifredat ve materyalden sorumlu birim tarafindan yenilenir.
- Arsivleme siirecinin giinliik uygulanmasindan Materyal ve Program Gelistirme Koordinatorliigiindeki gorevli
Ogretim elemanlar1 sorumludur.

7. YURUTME ve YURURLUK
Bu politikanin hiikiimlerini Pamukkale Universitesi Yabanci Diller Yiiksekokulu Miidiirii yiiriitiir.



