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1. AMAC

Bu prosediiriin amaci;; Universitemiz Kalite Yonetim Sistemine olusturulan tiim Kkayitlarin
tanimlanmasi, siniflandirilmasi, muhafazasi, dosyalanmasi, ulasilabilirliginin saglanmasi, saklanmas;,
saklanmasina gerek olmayanlarin ayiklanmasal|/iptali/imhasi, gizlilik ilkelerine uyulmasi icin gerekli
yontemin olusturulmasi, siirekliliginin saglanmasi ve sorumluluklarin belirlenmesi ve kontrollerin
tanimlanmasi ile ilgili esaslar1 belirlemektir.

2. KAPSAM

Bu prosediir, Kalite Yonetim Sistemi icerisinde de yer alan tiim ¢alisanlari ve kalite ile ilgili tim
kayitlar1 kapsar.

3. SORUMLULUKLAR

Bu prosediiriin hazirlanmasi1 ve yodnetiminden Kalite Koordinatorliigli sorumludur. Prosediiriin
uygulanmasina yonelik sorumluluklar prosediirde belirtilmistir.

4. TANIMLAR VE KISALTMALAR

4.1. Kayit: Yiiritilen faaliyetlerin sonuglarini gosteren, gerceklestirilen faaliyetler ve elde edilen
sonuglar icin objektif delil saglayan dokiimanlar.

4.2. Dokiiman: Uygulanmakta olan her bir kalite sistemi ve mevzuat geregince kullanilan ve/veya
hizmet verilen kesime cikt1 olarak sunulan tiim belgeler.

4.3. Arsiv: Her tiirlii dokiimanin belli bir diizen i¢cinde saklama kosullar yerine getirilerek korunmasi
ve degerlendirilmesidir.

4.4. EBYS: Elektronik Belge Yonetim Sistemi,

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

4.6. Birim Arsivi: Birimlerin yiiriittiigii fonksiyonlar sonucu tabii olarak tesekkiil eden belgelerin
glincelligini kaybetmis olanlarin tutuldugu arsiv depolaridir.

4.7. Kurum Arsivi: Kurumun, merkez teskilatlar1 icinde yer alan ve arsiv malzemesi ile arsivlik
malzemenin, birim arsivlerine nazaran daha uzun siireli saklandigi merkezi arsivlerdir.

5. UYGULAMALAR
5.1. Genel

Universitemiz biinyesinde Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde olusturulan tiim kayitlar ile
Universitemiz disindaki kisilerden, kurum/kuruluslardan gelen kayitlar da bu prosediire gore kayit
altinda tutulmaktadir. Kayit altina alinan kayitlar okunakli, ulasilabilir ve uygun cevre sartlarinda
muhafaza edilir. Her birim, kendi icindeki faaliyetlere iliskin kayitlarin tutulmasindan ve uygun sekilde
muhafaza edilmesinden sorumludur.

Kalite yonetim sistemi kapsamindaki dokiimanlarda (Yénetmelik, Yénerge, Prosediir, Talimat,
Organizasyon Semasi, Is Akis, Listeler, Cizelgeler, Formlar, Dis Kaynakli Dokiimanlar vb.) yiiriitiilen
faaliyetlerle ilgili olarak olusturulmasi gereken kayitlar belirlenmis ve tanimlanmistir.
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Universitemiz biinyesinde olusturulan kayitlarin listesi ve bu kayitlarin belirlenmesi, depolanmasi,
korunmasi, ulasilabilmesi, elde tutulmasi ve elden c¢ikarilmasina iliskin metotlar; “YiiksekGgretim
Kurumlar1 Saklama Siireli Standart Dosya Plani” ve “Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Ydnetmelik” ile
tanimlanmistir.

5.2. Kayitlarin Olusturulmasi

Kayitlar, “TSE EN ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemleri -Sartlar1 Standardina”, “DIS-0000 Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yénetmelik” ve “PRD-0001 Dokiiman Hazirlama
ve Kontrol Prosediiriine” uygun olarak olusturulur. Kayitlar olusturulmasinda ¢ogunlukla EBYS
kullanilir.

5.3. Kayitlarin Tanimlanmasi, Siniflandirilmasi ve Numaralandirilmasi

Dokiimanlar kayit haline getirilirken “PRS01 Dokiiman Hazirlama ve Kontrol Prosediiri” ile
“Yiiksekogretim Kurumlart Saklama Siireli Standart Dosya Planina” uygun olarak kodlandirilir ve
numaralandirilir.

5.4. Kayitlarin Korunmasi ve Kayit Altina Alinmasi

Kayitlar ilgili birim arsivlerinde ve bu amacla tahsis edilmis yerlerde uygun ortamda muhafaza edilir.
Birimler, kayitlarin saklama siiresi boyunca zarar gérmemesi icin gerekli fiziksel ve cevresel ortami
saglarlar. Mevzuatta aksi belirtilmedikce kayitlar birim arsivinde 5 (bes) yil saklanir. imha siiresi gelen
kayitlar olusturulan komisyonca uygun goriilen sekilde imha edilir.

Birim arsivlerinde saklama siiresi sona eren kayitlar “ORT/FRM004 Arsiv_Evrak Teslim Formu”
diizenlenerek merkez arsive teslim edilir. “CZG-0001 Arsiv Dokiiman Materyal Takip Cizelgesi’ne
kaydedilir. Arsiv mekaninda ayrilmis diizene gore saklanir.

Merkez Arsivdeki kayitlar ve imha islemleri “ Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yénetmelik” 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 Yonetmelik ve TSE
13298 Elektronik Belge Yonetimi Standardi esaslar dikkate alinir.

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

Elektronik ortamdaki kayitlarin yedeklenmesi icin birimler gerekli teknik altyapiy1 olusturur ve
yonetirler. Elektronik kayitlarin yedeklenmesinde genel olarak “Bulut Depolama” sistemi kullanilir
Tiibitak ile yapilan protokol kapsaminda ulakbim tarafindan yedeklernir. Bunun disinda farkh
yedekleme yontemleri (harici disk, vb.) kullanabilir. Bilgi islem daire baskanligi tarafindan yedekler
muhafaza edilir.

5.6. Kayitlarin Dagitimi
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KYS kayitlar1 Kalite Koordinatorliigiiniin belirledigi sekilde birimlerin veya koordinatorliigiin
sitesinden indirilerek kullanilir.

5.7. Kayitlarin Elden Cikarilmasi

Arsivde yasal saklama siiresi dolan kayitlar “ Deviet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yénetmelik” ve
“Muhafazasina Liizum Kalmayan Evrak ve Malzemenin Yok Edilmesi Hakkinda Kanun”da belirtilen
sekilde isleme tabi tutularak “ORT/FRMO0S5 Saklanmasina Liizum Olmayan Belgelere Iliskin Imha Listesi
Formu” kullanilarak liste diizenlenir / hazirlanir.

6. ILGILi DOKUMANLAR
6.1. i¢Kaynakli Dokiimanlar

PRS01 Dokiiman Hazirlama ve Kontrol Prosediirii

ORT/FRMO004 Arsiv Evrak Teslim Formu

ORT/FRMO005 Saklanmasina Liizum Olmayan Belgelere iliskin imha Listesi Formu
LST04 Kalite kayitlar listesi

ORT/FRMO035 Arsiv Dokiiman Materyal Takip Formu

6.2. Dis Kaynakli Dokiimanlar

o Yiiksekogretim Kurumlar: Saklama Sureli Standart Dosya Plani
e Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik
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https://kalite.samsun.edu.tr/wp-content/uploads/sites/20/2021/06/ORTFRM005.docx
https://kalite.samsun.edu.tr/wp-content/uploads/sites/20/2021/06/ORTFRM005.docx
https://kalite.samsun.edu.tr/wp-content/uploads/sites/20/2021/06/PRS01.pdf
https://kalite.samsun.edu.tr/wp-content/uploads/sites/20/2021/06/ORTFRM004.docx
https://kalite.samsun.edu.tr/wp-content/uploads/sites/20/2021/06/ORTFRM005.docx
https://kalite.samsun.edu.tr/wp-content/uploads/sites/20/2021/06/ORTFRM005.docx
https://kalite.samsun.edu.tr/ort-frm035/
https://www.yok.gov.tr/Documents/Universiteler/Standart_Dosya_Plani.pdf
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=9189&MevzuatTur=7&MevzuatTertip=5
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