15.1. Kayit ve dosyalama sistemi, elektronik ortamdakiler dahil, gelen ve giden evrak ile idare ici
haberlesmeyi kapsamalidir.

15.2. Kayit ve dosyalama sistemi kapsamli ve glincel olmali, yonetici ve personel tarafindan ulasilabilir
ve izlenebilir olmahdir.

15.3. Kayit ve dosyalama sistemi, kisisel verilerin glvenligini ve korunmasini saglamalidir.
15.4. Kayit ve dosyalama sistemi belirlenmis standartlara uygun olmaldir.

15.5. Gelen ve giden evrak zamaninda kaydedilmeli, standartlara uygun bir sekilde siniflandirimali ve
arsiv sistemine uygun olarak muhafaza edilmelidir.

15.6. idarenin i ve islemlerinin kaydi, siniflandinimasi, korunmasi ve erisimini de kapsayan,
belirlenmis standartlara uygun arsiv ve dokimantasyon sistemi olusturulmalidir.



