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1.AMAC

Universitemiz Kalite ydnetim sistemi cercevesinde olusturulan kalite kayitlarmm tespit etmek ve bu kayitlarin
tutulmasi, muhafaza edilmesi ve elden ¢ikartilmasi i¢in bir sistem olusturmaktir.

2. KAPSAM
Universitemiz, Kalite Sistemindeki tiim birimler.

3. SORUMLULAR

Bu prosediiriin hazirlanmasi ve uygulamasindan Yonetim Temsilcisi ayrica prosediir igerisinde kendilerine sorumluluk
verilen personelde uygulamadan sorumludur.

4. TANIMLAR

Arsiv: Her tiirli dokiimanin belli bir diizen i¢inde saklama kosullari yerine getirilerek korunmasi ve
degerlendirilmesidir.

EBYS: Elektronik Belge Yo6netim Sistemi

Kayit: Yiiriitiillen faaliyetlerin sonuclarini gdsteren, gerceklestirilen faaliyetler ve elde edilen sonuglar i¢in
objektif delil saglayan dokiimanlar.

Yedekleme: Elektronik ortamdaki kayitlarin diizenli araliklarla, bulundugu elektronik ortamdan baska bir
elektronik/manyetik ortama (harici/dahili disklere, kasetlere veya cesitli elektronik/manyetik ortamlara)
yedeklenmesi.

5. PROSEDUR DETAYI
5.1 Genel

Universite biinyesinde kalite ydnetim sistemi cercevesinde tutulan tiim kayitlar bu prosediire gére kontrol
altinda tutulmaktadir. Tutulmakta olan kalite yonetim sistemi ¢ergevesindeki kayitlara ek olarak {iniversite
disindaki kisi/kurumlardan gelen kayitlar ve yazismalar da bu prosediir kapsaminda kontrol altinda tutulur.
Kalite YoOnetim Sistemi kapsamindaki dokiimanlarda (Prosediir, Prosesler, Talimat vb.) yiiriitilen
faaliyetlerle ilgili olarak olusturulmasi gereken kayitlar belirlenmis ve tanimlanmistir.

Universite biinyesinde olusturulan kayitlarin listesi ve bu kayitlarm belirlenmesi, depolanmasi, korunmast,
ulasilabilmesi, elde tutulmasi ve elden ¢ikarilmasina iliskin metotlar; Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda
Yonetmelik, Devlet Arsivleri Genel Midirligi Arsiv Yonetmeligine gore standart dosya igerigi ve
Universitelere gore evraklarin saklama siireleri ve Muhafazasina Liizum Kalmayan Evrak ve Malzemenin
Yok Edilmesi Hakkinda Kanun’da tanimlanmustir.

5.2.Kayitlarin Olusturulmasi

Kayitlar, Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelik ve Kalite Yonetim
Sistemine gore uygun olarak olusturulur.

5.3.Kayitlarin Numaralandirilmasi
Dokiimanlar kayit haline getirilirken Yiiksekogretim Kurumlar1 Saklama Siireli Standart Dosya Planina
uygun olarak EBYS tarafindan numaralandirilir.
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5.4. Kayitlarin Korunmasi

Kayitlar ilgili birim arsivlerinde ve bu amacla tahsis edilmis yerlerde uygun ortamda muhafaza edilir.
Birimler, kayitlarin saklama siiresi boyunca zarar gormemesi i¢in gerekli fiziksel ve cevresel ortami
saglarlar. Mevzuatta aksi belirtilmedikge kayitlar birim argivinde saklanir.

Birim arsivine saklamasi i¢in teslim eden kayztlar i¢in ADYU-FRM-176-Arsive Kaldirilan Evrak Kayitlari
Formu birim arsivine teslim edilir. ADYU-FRM-177-Arsive kaldirilan Kayitlarin Listesi Formuna
kaydedilerek arsiv mekaninda ayrilmis diizene gore saklanir.

Birim arsivdeki kayitlart Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yo6netmelik ve Muhafazasina Liizum Kalmayan
Evrak ve Malzemenin Yok Edilmesi Hakkinda Kanun hiikiimlerine gore yonetilir.

5.5.Elektronik Ortamdaki Kayitlar

Elektronik ortamda olusturulan kayitlar i¢in Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkindaki Yo6netmelik ve TSE 13298
Standard: esaslar dikkate alinir.

EBYS ortaminda olusturulan kayitlarin yedeklenmesi merkezi olarak yapildigindan birimler EBYS de
olusturduklari kayitlar i¢in yedekleme yapmaz ancak gerekli gordiigiinde EBYS’den ¢ikt1 alinabilir.

Elektronik ortamdaki kayitlarin yedeklenmesi i¢in birimler gerekli teknik altyapiyi olusturur ve yonetirler.
Elektronik kayitlarin yedeklenmesinde genel olarak Tiirk Telekom Bulutt sistemi kullanilir. Bulutt
sisteminde tahsis edilen alanin yetersiz kaldigi (fotograf, kamera kayitlar1 vb. genis alan isteyen kayitlar
gibi), teknik sebeplerle Bulutt sistemine yedekleme yapilamadig: veya giivenlik nedeniyle Bulutt sisteminin
tercih edilmedigi durumlarda Bulutt sistemi diginda farkli yedekleme sistemleri (harici disk, manyetik kaset

vb.) kullanabilir.
Orijinali basili olarak saklanan kayitlarin elektronik yedeklerinin alinmasi zorunlu degildir.

5.6. Kayitlarin Dagitim

Kayitlar Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelige gore gizliligi
korunarak dagitim1 yapilir.

5.7. Kayitlarin Elden Cikarilmasi

Arsivde yasal saklama siiresi dolan kayitlar “Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik” ve
Mubhafazasina Liizum Kalmayan Evrak ve Malzemenin Yok Edilmesi Hakkinda Kanun’da belirtilen sekilde
isleme tabi tutulur. Arsiv Iimha Formu’na (FRM-22) kaydedilerek imha edilir. Klasér igindeki her bir dosyanin kapak
icinde dosya igerik formuna (FRM- 23) dosya ya da klasor icerisindeki her bir yazinin tarihi ve no’su yazilarak
doldurulur.

5.8. Dis Kaynakli Dokiimanlarin Kontrolii, Dagitimi ve Giincellenmesi

Dis kaynakli dokiimanlar, kurulusumuz tarafindan kullanilan fakat yaymi dis kuruluslar ( YOK, TSE, Ilgili
Bakanliklar v.b) tarafindan yayinlanan yasal sartlar, zorunlu standartlar, yonetmelikler vb. dokiimanlardir. Dig
kaynakl1 dokiimanlarin giincelligi Bakanliklar ve TSE’nin internet adreslerinden takip edilerek saglanir. Yazi ile

gelen dis kaynakli dokiimanlar ilgili birim tarafindan EBY'S {izerinden dagitilarak dis kaynakli dokiimanlar listesine
eklenir.

Bu dis kaynakli dokiimanlar Dis Kaynakli Dokiiman Listesine (KYT-LST-03) yazilir. Listede belirtilen sorumlular
tarafindan takibi yapilir. Giincelligini yitiren dokiimanlarin imhas1 birim sorumlular tarafindan yapilir.
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6. REFERANS DOKUMANLAR
Devlet Arsivleri Genel Midiirliigii

Arsiv Yonetmeligi

Kalite Kayitlar Listesi KYT-LST-04

Arsiv Evrak Istem ve Iade Formu FRM- 21

Arsiv Imha Formu FRM- 22

Dosya Icerik Formu FRM- 23

Birim Koltuk Arsivi Nem/Is1 Olgme Cihaz1 Kontrol Takip Ciz FRM FRM-174

Arsiv Raf Dosya Yerlesim Plani1 Cizelgesi Formu FRM-175

Arsive Kaldirilan Evrak Kayitlar1 Formu FRM-176

Arsive kaldirilan Kayitlarin Listesi Formu FRM-177
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