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1.  AMAC

Bu prosediiriin amac1, Agr1 Ibrahim Cecen Universitesi biinyesindeki tiim birimlerin, Kalite
Yonetim Sistemine gore olusturulan tiim dokiiman ve verilerin (Kalite El Kitab1, Prosediir,
Siireg, Gorev Tanimlari, I¢ ve Dis Kaynakli Dokiimanlar, Formlar vb.) hazirlanmasi, kabulii,
yayinlanmasi, gozden gegirilmesi, revizyonu, gegerli olanlarin uygulamada bulunmasi ve
gegerliligini  yitirenlerin  yirirliikten kaldirilmasi, tutulacak kayitlarin, hazirlanacak
raporlariin belirlenmesi, kayitlarin toplanmasi, degerlendirilmesi, saklanmasi, imha
edilmesi islemlerinin olusturulmasi ve uygulanmasina yonelik yetki, yontem ve
sorumluluklar1 tanimlamaktir. Bu prosediir, Kalite Yonetim sistemi dahilindeki tiim kayitlar
kapsamaktadir.

2. KAPSAM

Bu prosediirde; Kalite Yonetim Sistemi kayitlarinin toplanmasi, siniflandirilmasi,
ulasilmasi, dosyalanmasi, muhafazas1 ve elden ¢ikarilmasi; islemlerinin olusturulmasi ve
uygulanmasina yonelik yetki, yontem ve sorumluluklar1 kapsamaktadir. Universite
bilinyesinde kalite yOnetim sistemi ¢ercevesinde tutulan tiim kayitlar bu prosediire gore
kontrol altinda tutulmalidir. Kalite YoOnetim Sistemi cergevesindeki kayitlara ek olarak
iniversite disindaki kisi/kurumlardan gelen kayitlar ve yazismalar da bu prosediir
kapsaminda kontrol altinda tutulur.

3.  TANIMLAR

Arsiv: Idari, hukuksal, taniklik, kurumsal degeri olan ya da tekrar kullanilmak iizere iiretilen
her tiirlii gorsel, yazili ve data bilgilerinin dokiimanin belli bir diizen i¢inde saklama
kosullar1 yerine getirilerek korunmasi ve degerlendirilmesidir.

Kayit: Yiiriitiilen faaliyetlerden elde edilen verilerin; form, liste, tablo tizerindeki islemeleri
sonucu olusan dokiimante edilmis bilgiye verilen isimdir. Kayitlar 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 c¢esitli
elektronik/manyetik ortamlara) yedeklenmesi.

EBYS: Elektronik Belge Yo6netim Sistemi

Dokiimante Edilmis Bilgi: Kurumsal aktivitelerin gerceklesmesinde kullanicilarin
bilgi amagli kullanabilecekleri kaynaklardir.

Kontrollii Dokiimante Edilmis Bilgi: Agr1 Ibrahim Cegen Universitesi’nde Kalite Yonetim
Birimi tarafindan hazirlanan, gilincellenmesi ve dagitimi bilgisayar ortaminda yapilan
degistirilemeyen dokiimanlardir.

Kontrolsiiz Dokiimante Edilmis Bilgi: Dagitildiktan sonra giincellestirilmesi zorunlu
olmayan, sadece bilgi i¢in dagitilmis Kalite Yonetim Sistemine ait belgelerdir.

Dis Kaynakh Dokiimante Edilmis Bilgi: Agri ibrahim Cecen Universitesi disinda
olusturulan, Universitenin faaliyetlerini etkileyen, uyulmasi zorunlu veya ihtiyari olan
dokiimanlardir.(Kanunlar, Kanun Hiikmiinde Kararnameler, Tiizlikler, yonetmelikler,
Sartnameler, Tebligler, Standartlar, Esaslar, Kilavuzlar vb.)

I¢c Kaynakh Dokiimante Edilmis Bilgi: Agri ibrahim Cecen Universitesi tarafindan
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olusturulan dokiimanlardir.

Kalite El Kitab1: Universitemizin kalite politikasini, hedeflerini, organizasyonunu, yetki ve
sorumluluklar1 tanimlayan, ISO 9001 standardindaki faaliyetleri tarif eden dokiimandir.

Prosediir: Bir faaliyetin, detaylara inmeksizin hangi ana kurallar gercevesinde yiiriitiilecegini
gosteren, 1§ akig siirecini tanimlayan dokiimanlardir. Bir prosediir, birden fazla siireci
kapsayabilir. Prosediirlerin basliginda, prosediiriin adi, prosediir numarasi, ilk yayin tarihi,
revizyon tarihi ve revizyon numarasi, sayfa numarasit bulunur. Prosediiriin igerigi: amag,
kapsam, sorumluluk ve yetkiler, tanimlari ilgili belgeler, uygulama ve ekler olarak diizenlenir.
Alt kisimda ise hazirlayan, Sistem Onay1 veren Ve Yiiriirliikk onay1 veren boliimleri yer alir.

Siire¢: Kaynaklar1 kullanan ve girdilerin ¢iktilara doniisiimiinii saglamak i¢in yonetilen ve
kaliteyi dogrudan etkileyen faaliyetler dizisidir.

Is Akisi: Yapilacak islerin gerceklestirilme adimlarini agiklayan yukaridan asagiya gidisati
tanimlayan dokiimanlardir.

Talimat: Uygulamaya yonelik olarak, faaliyetlerin nasil yapilacagini, ayrintili olarak
aciklayan dokiimanlardir.

Kilavuzlar: Herhangi bir alanda ve konuda bilgi veren, yol yontem gosteren
dokiimanlardir.

Liste: Kalite Yonetim Sistemi kapsamindaki faaliyetlerin uygulanmasinda olusturulan sirali
bilgilerin yer aldig1 dokiimanlardir.

Plan: Bir siire¢ i¢in uygulanacak faaliyetleri, hedefleri, hedeflere ulasmak i¢in kullanilacak
yontem ve unsurlari, islem siralarini, bu faaliyetlerin kontrol metotlarini, 6zelliklerini, kaynak
ve ekipman ihtiyaglarini, uygunsuz sonucla karsilasildiginda uygulanacak islemleri gosteren
dokiimanlardir.

Form: Kalite Yonetim Sistemi kapsamindaki faaliyetlerin uygulanmasinda, yiiriitiilmesinde
ve onaylanmasinda kullanilan dokiimanlardir.

Organizasyon Semasi: Birimin karsilikli iligkilerini gdsteren ve isi yiiriitmekte gorevli
bulunanlar1 gosteren bir semadir.

Siire¢ Performans izleme Karnesi: Siire¢ performans hedeflerinin ve hedeflerde olusan
sapmalarin aylik bazda takip edilmesine yardimci1 olan bir dokiimandir.

Risk ve Firsat Izleme ve Degerlendirme Tablosu: Siire¢ risk ve firsatlarinin takip
edilmesini saglayan dokiimandir.

4.  SORUMLULUK

Bu prosediiriin  hazirlanmasi ve yonetiminden Kalite Koordinatorligii yetkilidir. Bu
Prosediiriin uygulanmasina yonelik sorumluluklar prosediirde belirtilmistir.

5. UYGULAMA

Tiim dokiimanlar onaylanmadan 6nce Kalite Koordinatorliigiine gonderilir. Format onay1
sonrast ilgili birim onaylar.

5.1. Yeni Dokiimanlarin Hazirlanmasi ve Yiiriirliige Alinmasi

Belgelerin  bu prosediire uygun hazirlanmasi ve/veya giincellenmesi ve Kalite
Koordinatorliigii internet sitesinde yayinlanmasi Kalite Koordinatorliigii sorumlulugundadir.
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Yeni bir belgeye ihtiya¢ duyulmasi, var olanda degisiklik ihtiyacinin dogmasi vb. durumlarda
personel Akademik Birimlerde Kalite Komisyonlari, Idari Birimlerde Kalite Sorumlular: ile
iletisime geger. ilgili birimde hazirlanan belgeler birim Kalite Koordinatérliigii onay1 ile
yirirlige girer.

Yeni dokiimanlarin hazirlanmasinda “FR-001 Dokiiman Talep Formu” kullanilir.

Dokiiman ihtiyaci; ilgili mevzuat ve standart sartlar ile Kalite Koordinatorliigii veya Birim
Kalite Sorumlular1 tarafindan belirlenir. Ayrica tiim paydaslar ihtiya¢ duyulan bir dokiimanin
hazirlanmasini1 Onerebilir. Bu konudaki oneriler Birim Kalite Sorumlular1 veya dogrudan
Kalite Koordinatorliigiine iletilir. Yeni dokiiman hazirlanmasi talepleri, Dokiiman Talep
Formu kullanilarak gerceklestirilir. Genel olarak dokiimantasyonun ilgili siirecin
sorumlusu/sorumlular;, Akademik Birimlerde Kalite Komisyonlar1, Idari Birimlerde Kalite
Sorumlular1 veya Kalite Koordinatorliigliniin gorevlendirecegi kisi/ekipler tarafindan
hazirlanmasi esastir.

Kalite Koordinatorliigii tarafindan hazirlanan dokiimanlarda ve bu dokiimanlarin
revizyonunda Dokiiman Talep Formu sart1 aranmaz. Kalite Yonetim Sistemi i¢inde hazirlanan
tim dokiimanlarin ilk yaymlanmasi asamasinda talep formu hazirlanmadan Kalite
Koordinatorliigii tarafindan incelenir ve yayinlanir.

Hazirlanan tiim dokiimanlar, yayinlanmadan once yeterlilik ve uygunluk agisindan hazirlayan,
uygulayan ve Kalite Koordinatorliigii tarafindan gézden gecirilir, uygun olmasi durumunda
dokiimanin yaymlanmasi ve dagitimi Kalite Koordinatorligii tarafindan web ortaminda
gerceklestirilir. Tlim dokiimanlar yayin tarihi itibariyle onaylanmis sayilir ve yiiriirliige girer.

Dokiimanlarin  kontrol disi  ¢ogaltilip kullanilmasim1  6nlemek amaciyla, Kalite
Koordinatorliigii tarafindan yazdirilan dokiimanlarin elektronik ortamda yaymlanmasi halinde
her dokiimanmn arka kisminda “KONTROLLU KOPYA” filigranl (form, liste, tablo, sablon,
plan gibi dokiimanlar hari¢) olarak bulunmasi saglanir. Dokiimanin elektronik ortamda
dagitimi miimkiin olmamasi durumunda, sag iist kdsesinde kirmiz1 renkte “KONTROLLU
KOPYA" yazis1 bulunur. Dokiimanlar iizerinde kirmzi renkli “KONTROLLU KOPYA”
yazisi bulunmayan dokiimanlar “KONTROLSUZ DOKUMAN” olarak adlandirilir.
Universite kalite ydnetim sisteminde kullanilan tiim dokiimanlar Kalite Koordinatdrliigii
tarafindan Dokiiman Takip Listesi kullanilarak listelenir. Tiim dokiimanlar bilgisayar
ortaminda Dokiiman Yonetim Prosediiriine gére muhafaza edilir.

5.2. Dokiimanlarin Yapisi

Dokiimanlar, eger yapist uygun ise Genel Dokiiman Formuna yazilirlar. Yapis1 geregi bu
formun kullanilmasinin miimkiin olmadig1 dokiimanlarda farkli formatlar kullanilabilir.
Ancak, bu prosediirde aksi belirtilmedikge, kullanilan tiim formatlar asagida belirtilen temel
dokiiman bilgilerini icermelidir.

Bu bilgiler;

-Agr1 Ibrahim Cecen Universitesi Logosu
-Dokiiman Adi

-Dokiiman No

-Sayfa No

-IIk Yayin Tarihi
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-Revizyon Tarihi
-Revizyon No
5.3. Dokiimanlarin Kodlanmasi

Kalite Yonetim Sistemi hazirlanan dokiimanlarin kodlanmasi ve numaralandirilmasi asagidaki
tablolarda belirtildigi sekli ile yapilir.

Om: FR-001

FR-001

|—> Sira Numarasi

Form (FR)

Agr1 Ibrahim Cecen Universitesin ’de tanimlanan dokiimanlar asagidaki gibidir:
KEK: Kalite El Kitab1

SRC: Siireg

PR: Prosediir

GYS: Gorev Yetki ve Sorumluluklar
TLM: Talimat

FR: Form

IA: Is Akist

PL: Plan

LS: Liste

YO: Yénerge

YN: Yonetmelik

KL: Kilavuz

DD: Diger Dokiiman

DS: Dis Dokiiman

Sira Numarasi: Ayni tlirdeki dokiimanlara “001” den baglayarak Ana Dokiiman Listesi
iizerinden Kalite Koordinatorliigii tarafindan sirayla verilen numara.

Birim Kisaltmalari:

ARM Arastirma Merkezleri
KRD Koordinatorliikler
FYD Fakulte ve Yiiksekokul Dokiimanlari
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ENS Enstitiiler
RKT Rektorliik
GNS Genel Sekreterlik
STR Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi
IMD Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1
OIB Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1
PDB Personel Daire Bagkanlig1
BiD Bilgi Islem Daire Baskanlig1
KTP Kiitliiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligi
SKS Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanlig1
YPT Yapr Isleri ve Teknik Daire Baskanlig
HUK Hukuk Miisavirligi
KYS Kalite Yonetim Sistemi

5.4. Dokiimanlarin Revizyonu (Degisiklik-Yenileme)

Kalite sorumlular1 kullandiklar1 dokiimanlar1 gozden gegirerek revizyon gerekip gerekmedigi
hususunu degerlendirirler. Revizyon gerektiren dokiimanlar i¢in revizyon siireci Akademik
Birimlerde Kalite Komisyonlari, Idari Birimlerde Kalite Sorumlular: tarafindan baslatilir. Her
tirlii revizyon talebi; talep edenin kimligi ve talebin nedeni ilgili dokiimanin kodu ve
numarasi Dokiiman Talep Formunda belirtilerek, Kalite Koordinatorliigiine sunulur. Revizyon
onay1, bu prosediiriin 5.1. maddesi kapsaminda yapilir.

Biitlin dokiimanlarin ilk yayminda revizyon numarasi 0 (sifir) olarak verilir. Revizyon yapilan
dokiimanin revizyon no kismina her revizyondan sonra 01, 02,03,... seklinde ardisik revizyon
sira numarasi verilir. Revizyon tarih kismina ise revizyon yapilan dokiimanin yayimlandigi
tarth yazilir. Revizyonu ve yayinlanmasi onaylanmis dokiiman, bu prosediiriin 5.1 maddesi
kapsaminda yayinlanir. Prosediirdeki ve talimatlardaki degisiklikler Dokiiman Revizyon
Takip Listesi Formu ile takip edilir.

Revize edilen dokiimanlarin takibi, eski niishalarin kullanilmamasi ile ilgili tiim sorumluluk
dokiimanin kullanicisina ve Akademik Birimlerde Kalite Komisyonlari, Idari Birimlerde
Kalite Sorumlusuna aittir. Revizyonu talep eden birim disindaki birimlerin isleyisini de
etkileyen dokiimanlarin revizyonu Kalite Koordinatorliigli web sayfasindan ilan edilir. Tiim
dokiimanlarin son revizyonlarini gdstermek amaciyla Ana Dokiiman Listesi kullanilir. Sistem
icerisindeki dis kaynakli dokiimanlar i¢cin D1s Kaynakli Dokiiman Listesi olusturulmustur. Dig
kaynakli dokiimanlarin giincelliginin takibi Akademik Birimlerde Kalite Komisyonlari, Idari
Birimlerde Kalite Sorumlular tarafindan yapilir.
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5.5. Dokiimanlarin iptali

Yonetim Sistemleri igerisinde ihtiya¢ duyulmayan ve gereksiz olan dokiimanlarin yiirtirliikkten
kaldirilmasindan Kalite Koordinatorliigii sorumludur. Dokiimanlarin iptali i¢in, ilgili Kalite
sorumlular1 Dokiiman Talep Formu ile iptal talebinde bulunur. Talep Kalite
Koordinatorliigiine iletilir. Iptal konusunda nihai karar verme yetkisi Kalite
Koordinatorliigiindedir.

5.6. Iptal Edilen Dokiimanlarin Arsivi

Revize veya iptal edilmis dokiimanlarin elektronik ortamdaki kopyalar1 web sitesinden
kaldirilir.  Yayindan kaldirilan  elektronik  ortamdaki dokiiman silinmez. Kalite
Koordinatérliigii tarafindan yine bilgisayar ortaminda olusturulan “IPTAL” klasoriine
kaydedilir. Basili dokumanlar ise yok edilir. Prosediir, Talimat ve kalite sistemine ait diger
dokiimanlarin revizyon ve iptal olan orijinal kopyalar1 Kalite Koordinatorligiinde 1 yil siire
ile muhafaza edilir. Iptal edilen dokiimanin kod numaralar1 tekrar baska bir dokiimana
verilemez.

5.7. Dis Kaynakh Dokiimanlarin Takibi

YOK, Milli Egitim Bakanhig1 ve Universiteyi ilgilendiren alanlardaki kanun, yénetmelik ve
diger bilgiye dayali resmi yazilar Kalite Yonetim Birimi tarafindan takip edilir.

6. KAYITLARIN KONTROLU

TS EN ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi Standarti kapsaminda olusturulan kayitlar
dokiimante edilmis bilgi olarak tanimlanmustir.

6.1. Kayitlarin Tammlanmasi ve Saklama Siirelerinin Belirlenmesi

6.1.1.Agr1 ibrahim Cegen Universitesinde kayitlar TS EN ISO 9001:2015 Kalite Y&netim
Sistemleri Standartina gore; bu standartin 8. Maddesinde tanimlanan faaliyetlerden elde edilen
verilerin form, liste, tablo, sablon lizerindeki islemeleri teknik kayitlar, standardin diger
maddeleri geregi yapilan faaliyetlerden elde edilen verilerin form, liste, tablo, sablon
iizerindeki islemeleri kalite kayitlar1 olarak adlandirilmaktadir. Kayitlar yapilan faaliyetle
ilgili objektif delilleri icerdiginden dolay1 form, liste, tablo, sablon {izerindeki veriler; yapilan
faaliyetin adi, yapildig: tarih, yapilmasinda uygulanan metodun tanimlandigi/atif yapildigi,
faaliyetin kim tarafindan gerceklestirildigi, gerceklestiren kisinin bunu yaptigina dair
isaretlemesi ve islem sonuclarini kapsar. Kalite Koordinatorliigli tarafindan olusturulan kalite
kayitlart EBYS tizerinden dagitim yapilmasi durumunda EBYS kayit ve tarih numarasi kaydin
olusturuldugu dokiimanin olusturma tarihini tanimlar.

6.1.2.Saklama siirelerinde https://www.devletarsivleri.gov.tr/ web sitesinde belirtilen
mevzuatta aciklanmis olup, herhangi bir degisiklik aninda giincelligi online olarak
saglanmakla birlikte Bagbakanlik Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii tarafindan yayinlanan
mevzuatta her bir birimin ve her bir kayitin saklanma siireleri, yontemleri ve saklanma kodlar1
ayrintili olarak belirtilmistir. Saklama siirelerinin belirlenmesinde ilgili mevzuat géz 6niine
aliir.

6.1.3.Kayitlarin kodlama iglemleri acisindan mevzuatta; birimlere ait faaliyetler ve bu
faaliyetlerle ilgili agilmasi gereken dosyalar olusturularak, arsivleme igin tanimlanmistir.
Standart dosyalamada klasor etiketinde kurum adi, birim kodu, dosya numarasi, konu adi,
0zel kod alam1 ve dosya yili yazilarak tanimlanmistir. Dosya kodlama islemlerinin
belirlenmesinde ilgili mevzuat gz oniine alinir.
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6.1.4.Kalite Yonetim Sistemi ile ilgili tiim dokiimanlar 5 yil siire saklanir.
6.2. Kayitlarin Olusturulmasi ve Muhafazasi

6.2.1. Tim dokiimanlarin, hazirlayan ve onaylayana ait 1slak imzalar1 bulunan orijinalleri
Akademik Birimlerde Kalite Komisyonlari, Idari Birimlerde Kalite Sorumlusu tarafindan
muhafaza edilir.

6.2.2. Tiim kayitlarin; okunakli bir sekilde tutulmasi, kolaylikla ulasilacak sekilde saklanmasi
ve dosyalanmasi, kayitlar1 tutmak ve saklamakla sorumlu ilgililerin gérevidir.

6.2.3.Kayitlar1 okunakli olarak elektronik ortamda hazirlanmali ve Kayitlar {izerinde
degisiklik yapilmamalidir.

6.2.4.Kayitlarin, ilgili boliimlerde ulasilmasi kolay olacak sekilde dosyalanmasi igin,
dosyalarin iizerine tanimlayici yazilar konulmasi, Devlet Arsiv Yonetmeligine bagh kalinarak
birim yoneticisinin belirleyecegi yetkili gozetiminde birimlerdeki sorumlu personelce
saglanir. Kayitlar, igerik bakimindan gergeklestirilen faaliyetleri tam olarak gosterecek sekilde
tutulmali, gergeklestigi tarih ve sorumlu kisinin imzas1 yer almalidir.

6.2.5. Kayitlarinin muhafaza sartlari, bozulma ve hasarlar1 en aza indirgeyecek ve kaybolmay1
onleyecek sekilde diizenlenir. Ozellikle toz, nem, hasere v.b gibi kagit iistiindeki kayitlari
hasara ugratabilecek sartlar kontrol altinda tutulur ve yangin giivenligi saglanir. Bu amagla,
kullanima hazir yangin tiipleri bulundurulur. Yanginda ilk o6nce kurtarilacak gibi
etiketlemelerle risk analizleri ve uygunsuzluklara karsi bertaraf yontemleri agikca
tanimlanmalidir.

6.3. Elektronik Ortamdaki Kayitlar

6.3.1.Bilgisayar ortaminda saklanan kayitlar, Agr1 Ibrahim Cecen Universitesi sistemindeki
bilgiler ile kisisel (personel bilgisayar kayitlari) bilgilerinden olusmaktadir. Server kayitlari
giinliik olarak yedeklenmektedir.

6.3.2.EBYS ortaminda olusturulan kayitlarin yedeklenmesi merkezi olarak yapildigindan
birim bazinda yedekleme yapilmasina gerek yoktur.

6.3.3. Elektronik ortamdaki kayitlarin sunucular lizerinde yedeklenme islemleri bilisim teknik
altyapist kullanilarak saglanirken, birim bazinda ise kamera kayitlari, personellere ait kisisel
bilgiler vb. i¢in alan isteyen kayitlar NVR, Harici disk, flash disk vb. kullanilarak yedeklenir.

6.3.4. Elektronik ortamda olusturulan kayitlar standart dosya planina gore kayit altina alinarak
yedeklenir.

6.4. Arsivleme

6.4.1.Cesitli bilgi, dokiiman ve belgelerin belli bir siire i¢inde gerekli olacagi veya belli
makam ve kisilerce istenecegi diisliniilerek, bir diizen ve sistem i¢inde korunmasina
arsivieme, korunulan yere arsiv denir.

6.4.2. Birimler her yilin ocak ay1 igerisinde, onceki yila ait dosyalar Devlet Arsiv Hizmetleri
Hakkinda Yonetmelik’in 13. maddesine bagl kalinarak uygunluk kontroliinden gecirilerek
birim arsivine devredilmelidir. Uygunluk kontrolii esnasinda birlestirilmesi veya ayrilmasi
gereken dosyalar birlestirilir ya da ayrilmalidir.

6.5. Arsivin Ozellikleri

Bir arsiv diizenlenirken ve arsiv yeri secilitken asagidaki hususlar dikkate alinarak gerekli
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diizenlemeler yapilmaktadir.

6.5.1. Su, deprem, yangin gibi afetlere kars1 dayanikli ve korunmus olmasina, bdlge
kosullarina, belge ve doklimanlarin zarar gormeyecek sekilde diizenlenmis olmasina dikkat
gosterilecektir.

6.5.2.Evrak ve dokiimanlarin rutubet ve diger kotii hava etkenlerinden etkilenmemesine
dikkat gosterilecektir.

6.5.3. Arsivde giris ve ¢ikislarin kontrol altina alinmasi, arsive konulan evrak ve belgelerin bir
kayit sistemine gegilerek konulmasina ve yeni alinacak belge ve evraklarin kaydi tutularak
arsivden ¢ikartilmasina, geri getirilen belgenin kaydi diisiiniilerek yerine konulmasina dikkat
gosterilecektir.

6.5.4. Biitiin bu islemler yetkililerin kontroliinde gerceklestirilip, kayit altina alinir.

6.5.5. Arsivin bir plana gore diizenlenmesi, bu planda hangi tiir belgenin nereye konuldugu ile
yillara gore diizenli, boliimler halinde yerlestirilir.

6.5.6. Kayitlar gerek ilgili birimlerde gerekse arsivde istenildiginde kolaylikla ulagilabilecek
sekilde tasnif edilir. Yipranmaya yirtilmaya, silinmeye vb. durumlara karsi uygun sartlarda
saklanirlar. Kayitlar1 okunakli ve silinmez kalemle doldurulur.

6.5.7. Arsivde korunan dokiimanlar bir tehlike ve afet durumunda oOncelikli kurtarilacak
bilgiler niteligi tasir.

6.6. Saklama siireleri

6.6.1.Baz1 resmi kayit ve belgelerin belli bir siire saklanmasi yasal olarak zorunludur.
Denetim ve Kontrollerde bu belge ve kayitlarin gosterilmesi gerekir. Bazi adli vakalarda ise
mahkeme heyeti, belgelerin ve kayitlarin ibrazini isteyebilmektedir.

6.6.2. Birim sorumlulari tarafindan imha edilen dokiimanlar i¢in imha tutanag: diizenlenir ve
hangi belgelerin imha edildigi belirtilir.

6.6.3.Kalite Yonetim Sistemi kayitlari, boliim / birim sorumlular tarafindan, (yil, tarih ve /
veya sira numaralara gore...) kaybolmalarmi ve hasar gormelerini engelleyecek sekilde
muhafaza edilir. Siiresi dolan Kalite Yonetim Sistemi kayitlart imha tutanagi tutulmak
suretiyle saklama sorumlular tarafindan yonetimce belirlenen araliklarla gecmise yonelik
silme islemi gerceklestirilir, miisteri / ilgili kurulus vb. istegi oldugunda / sozlesmede
belirtildigi ya da yasal gereklilik oldugu takdirde, Kalite yonetim sorumlusunun gézetiminde,
Kalite Yonetim Sistemi kayitlari, belirtilen siireler diginda da korunup, saklanabilir.

6.6.4 Arsive konulacak belge ve dokiimanlarin siniflandirilmig bir listeyle birlikte kayitlart
tutulur. Kayitlara gére belirli araliklarla yetkililerce denetim yapilip sistemin isleyisi kontrol
edilir.

6.6.5.11gili birim arsivlerinde ve bu amagla tahsis edilmis yerlerde uygun ortamda muhafaza
edilen kayitlarini birimler, saklama siiresi boyunca zarar gérmemesi i¢in gerekli fiziksel ve
cevresel ortami saglarlar.

6.6.6. Birim arsivlerinde saklama siiresi sona eren kayitlara Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda
Y 6netmelik hiikiimlerine gore islem yapilir.

7. ILGILI DOKUMANLAR
-Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y onetmelik
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-Muhafazasina Liizum Kalmayan Evrak ve Malzemenin Yok Edilmesi Hakkinda Kanun

-Yiiksekdgretim Kurumlar: Saklama Siireli Standart Dosya Plani

-Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yo6netmelik

-Kalite Yonetim Sistemi Dokiimanlari
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