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1. AMAC

Bu prosediiriin amaci, Siileyman Demirel Universitesi ilgili daire baskanliklarmin

Kalite Yonetim Sistemi i¢inde tanimlanan sartlara uygun olusturulan kayitlarin belirlenmesi,
depolanmasi, korunmasi, ulasilabilmesi, elde tutulmasi ve elden ¢ikarilmasi icin gereken
kontrollerin tanimlanmasi ile ilgili esaslar1 belirlemektir.

2. KAPSAM

Bu prosediir, Kalite Yonetim Sistemi igerisinde de yer alan ilgili daire bagkanliklariin

tiim calisanlar1 ve kalite ile ilgili tiim kayitlar1 kapsar.

3. TANIMLAR

a.

Iigili Daire Baskanhklari: Bilgi Islem Daire Baskanligi, Ogrenci Isleri Daire
Baskanligi, Personel Daire Baskanligi, Strateji Gelistirme Daire Baskanligi, Idari ve
Mali Isler Daire Baskanligi, Saghk Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlig1 (Yemekhane
hizmetleri harig)

Kayit: Yiriitiilen faaliyetlerin sonuglarin1 gosteren, gerceklestirilen faaliyetler ve elde

edilen sonuglar i¢in objektif delil saglayan dokiimanlar.

Dokiiman: Uygulanmakta olan her bir kalite sistemi ve mevzuat geregince kullanilan
ve/veya hizmet verilen kesime ¢ikt1 olarak sunulan tiim belgeler.

Arsiv: Her tiirlii dokiimanin belli bir diizen i¢inde saklama kosullar1 yerine getirilerek
korunmasi ve degerlendirilmesidir.

EBYS: Elektronik Belge YoOnetim Sistemi,

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

Birim Arsivi: Birimlerin yiiriittigli fonksiyonlar sonucu tabii olarak tesekkiil eden
belgelerin giincelligini kaybetmis olanlarin tutuldugu arsiv depolaridir.

Kurum Argivi: Kurumun, merkez teskilatlar1 icinde yer alan ve arsiv malzemesi ile
arsivlik malzemenin, birim arsivlerine nazaran daha uzun siireli saklandig1 merkezi
arsivlerdir.

4. SORUMLULUKLAR

Bu prosediiriin hazirlanmas1 ve yonetiminden Kalite Yonetim Birimi sorumludur.

Prosediiriin uygulanmasma yonelik sorumluluklar prosediirde belirtilmistir.
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5. UYGULAMA
a. Genel

I1gili Daire Baskanliklar1 biinyesinde Kalite Yonetim Sistemi ¢ercevesinde olusturulan
tiim kayztlar 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 i¢cindeki faaliyetlere iliskin kayitlarin
tutulmasidan ve uygun sekilde muhafaza edilmesinden sorumludur.

Kalite yonetim sistemi kapsamindaki dokiimanlarda (Yonetmelik, Yonerge, Prosediir,
Talimat, Organizasyon Semasi, Is Ak, Listeler, , Formlar, Dis Kaynakli Dokiimanlar vb.)
yiriitilen faaliyetlerle 1ilgili olarak olusturulmas1 gereken kayitlar belirlenmis ve
tanimlanmaistir.

Universitemiz biinyesinde olusturulan kayitlarin listesi ve bu kayitlarin belirlenmesi,
depolanmasi, korunmasi, ulagilabilmesi, elde tutulmasi ve elden ¢ikarilmasma iliskin metotlar;
“Yiiksekogretim Kurumlar: Saklama Stireli Standart Dosya Plani” ve “Devlet Arsiv Hizmetleri
Hakkinda Yonetmelik” ile tammmlanmustir.

b. Kayitlarin Olusturulmasi

Kayitlar, “TSE EN ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemleri —Sartlar: Standardina”,
“Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelik” ve “ Dokiiman

Hazirlama ve Kontrol Prosediiriine” uygun olarak olusturulur. Kayitlar olusturulmasinda
cogunlukla EBYS kullanilir.

c. Kayitlarin Tanimlanmasi, Simiflandirilmasi ve Numaralandirilmasi

Dokiimanlar kayit haline getirilirken “Dokiiman Hazirlama ve Kontrol Prosediirii” ile
“Yiiksekogretim Kurumlar: Saklama Siireli Standart Dosya Planina” uygun olarak
kodlandirilir ve numaralandirilir.

¢. Kayitlarin Korunmasi ve Kayit Altina Alinmasi
Kayitlar ilgili birim arsivlerinde ve bu amagla tahsis edilmis yerlerde uygun ortamda
muhafaza edilir. Birimler, kayitlarin saklama siiresi boyunca zarar gérmemesi igin gerekli
fiziksel ve cevresel ortamu saglarlar. Mevzuatta aksi belirtilmedikge kayitlar birim arsivinde 5
(bes) yil saklanir. Imha siiresi gelen kayitlar olusturulan komisyonca uygun goriilen sekilde
imha edilir.
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Birim arsivlerinde saklama siiresi sona eren kayitlar “Arsiv Evrak Teslim Formu”
diizenlenerek merkez arsive teslim edilir. Arsiv mekaninda ayrilmis diizene gore saklanir.

Merkez Arsivdeki kayitlar ve imha islemleri “ Deviet Arsiv Hizmetleri Hakkinda
Yonetmelik” ve “Muhafazasina Liizum Kalmayan Evrak ve Malzemenin Yok Edilmesi
Hakkinda Kanun’ hikkiimlerine gore yonetilir.

d. Elektronik Ortamdaki Kayitlar

Elektronik ortamda olusturulan kayitlar icin Deviet Arsiv Hizmetleri Hakkindaki
Yonetmelik ve TSE 13298 Elektronik Belge Yonetimi Standardi esaslar1 dikkate alinir.

EBYS ortaminda olusturulan kayitlarin yedeklenmesi merkezi olarak yapildigindan
birimler EBYS de olusturduklar1 kayitlar i¢in yedekleme yapmaz ancak gerekli gordiiglinde
EBYS’den ¢ikt1 alinabilir.

Elektronik ortamdaki kayitlarin yedeklenmesi i¢cin birimler gerekli teknik altyapiy1
olusturur ve yonetirler. Elektronik kayitlarin yedeklenmesinde genel olarak “Bulut Depolama”
sistemi kullanilir. Bunun disinda farkli yedekleme yontemleri (harici disk, vb.) kullanabilir.
Orijinali basili olarak saklanan kayitlarin elektronik yedeklerinin alinmasi zorunlu degildir.

e. Kayitlarin Dagitim
Kayitlar “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Y 6netmelige”
gore gizliligi korunarak dagitimi yapilir.
KYS kayitlar1 Kalite Yonetim Biriminin belirledigi sekilde birimlerin sitesinden
indirilerek de kullanilabilir.

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

6. ILGILI DOKUMANLAR
e PR-027 KYS Dokiiman Hazirlama ve Kontrol Prosediirii
e FR-111 Arsiv Evrak Talep Formu
e FR-112 Arsiv Evrak Teslim Formu
e LST-028 Saklanmasma Liizum Olmayan Belgelere Iliskin imha Listesi
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e DKD-033 Muhafazasina Liizum Kalmayan Evrak ve Malzemenin Yok Edilmesi

Hakkinda Kanun
e DKD-016 Yiiksekdgretim Kurumlar1 Saklama Siireli Standart Dosya Plani
e DKD-032 Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik
e DKD-015 Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Y dnetmelik

7. REVIZYON TAKIP TABLOSU

REVIZYONNO |TARIH ACIKLAMA

000 03.08.2020 [k yaym.

001 08.03.2021 Kapsam kismina ilgili daire baskanliklar1 eklenmistir.
Hazirlayan Kontrol Onay
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