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Amag

Bu prosediiriin amaci, Huglu Meslek Yiiksekokulu biinyesindeki tiim birimlerin, Kalite
Yonetim Sistemine gore olusturulan tiim dokiiman ve verilerin hazirlanmasi, kabulii, onayi,
yayinlanmasi, gézden gecirilmesi, revizyonu, gecerli olanlarin uygulamada bulunmasi ve
gecerliligini  yitirenlerin  yiirlirliikten kaldirilmasi, tutulacak kayitlarin, hazirlanacak
raporlarmin belirlenmesi, kayitlarin toplanmasi, degerlendirilmesi, saklanmasi, imha edilmesi
islemlerinin bir sistem dahilinde gerceklesmesidir. Bu prosediir, Kalite Yonetim sistemi
dahilindeki tiim kayitlar1 kapsamaktadir.

Kapsam

Bu prosediirde; Kalite kayitlarinin toplanmasi, smiflandirilmasi, ulasilmasi, dosyalanmasi,
muhafazasi, bakimi ve elden c¢ikarilmasi; hangi kistaslara gore islem gorecegi aciklanir.
Uygulama alan1 Huglu Meslek Yiiksekokulu Kalite Yonetim Sistemi ile ilgili tim alanlar
kapsar.

Yiksekokul biinyesinde kalite yonetim sistemi ¢ercevesinde tutulan tiim kayitlar bu prosediire
gore kontrol altinda tutulmalidir. Kalite Yonetim Sistemi ¢ergevesindeki kayitlara ek olarak
Yiiksekokul disindaki kisi/kurumlardan gelen kayitlar ve yazismalar da bu prosediir
kapsaminda kontrol altinda tutulur.

Tanim

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

EBYS: Elektronik Belge Yonetim Sistemi

Kawyit: Yiiriitilen faaliyetlerin sonuglarini gosteren, gerceklestirilen faaliyetler ve elde edilen
sonuglar igin objektif delil saglayan dokiimanlar.

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

5. SORUMLULUK

Bu prosediiriin hazirlanmasi ve yonetiminden Kalite Yonetim Koordinatorii yetkilidir. Bu
Prosediiriin uygulanmasina yonelik sorumluluklar prosediirde belirtilmigtir

6. PROSEDUR DETAYI

Tim kalite yonetim sistemi prosediir, talimat / siire¢ planlari, kalite planlari, i¢ tetkik
kayitlar1, 6grenci smav ve odevleri, (varsa) girdi kayitlar, diizeltici / iyilestirici faaliyet
kayitlari, yonetim gézden gecirme toplanti kayitlari, personel izleme kayitlari, satin alma
birimi degerlendirmeleri, miisteri sikayetleri kontrollii olarak toplanir ve arsivlenerek
muhafaza edilir.

Bu Prosediir asagidaki 5 ana basligi igerir:

1. Amag

2. Kapsam

3. Tanimlar

4. Sorumluluklar

5. T1gili Dokiimanlar

6.1. Kayitlarin Tammmlanmasi ve Saklama Siirelerinin Belirlenmesi

6.1.1. Huglu Meslek Yiiksekokulu Kalite Yonetim Sistemi isleyisi icerisinde olusturulmasi
gereken tiim kayitlar, ilgili dokiimanlarda belirtilmigtir.
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6.1.2. Faaliyetler sonrasi ortaya ¢ikan kayitlarin tanimlanmasi, ilgili kayitlar i¢in kullanilan
Dokiiman kodlamalar1 ve numaralart ile yapilir.

6.1.3. Kayitlarla ilgili gerekli (kayitlarin olugturulmasi, kodlanmasi, saklanmasi,
arsivlenmesi, imha edilmesi vb.) Kalite Yonetimi Temsilcisi / Kalite Birim Temsilcisi uygun
goriisii almarak olusturulur. Bu prosediirleri tiim birimler uygulamakla ytikiimlidiir.

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

6.1.5. Kayitlarin kodlama islemleri agisindan mevzuatta; birimlere ait faaliyetler ve bu
faaliyetlerle ilgili agilmasi gereken dosyalar olusturularak, arsivleme i¢in tanimlanmustir.
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 géz 6niine alinir.

6.2. Kayitlarin Olusturulmasi1 ve Muhafazasi

5.2.1. Tim dokiimanlarin, hazirlayan ve onaylayana ait 1slak imzalar1 bulunan orijinalleri
Kalite Koordinatorii / dokiiman sorumlusu tarafindan muhafaza edilir. Kalite Yonetim
Sistemi dokiimanlarinin dagitimi dokiimantasyon sorumlusunun gorevidir. Formlar harig¢
tiim dokiimanlarin orijinallerinden ¢ogaltilmasi ve dagitilmasi yalmzca dokiiman sorumlusu
yetkisindedir. Resmi kurum ve kuruluslar tarafindan yayinlanan, mevzuat, kararname, tiiziik
vb. dokiimanlar Kalite Ynetim

Birimi / Kalite Koordinatorii tarafindan “www.ahievran.edu.tr” adresi iizerinde web
sayfasinda kayit altina alinir.

6.2.2. Tim kayitlarin; okunakli bir sekilde tutulmasi, kolaylikla ulasilacak sekilde
saklanmasi1 ve dosyalanmasi, kayitlari tutmak ve saklamakla sorumlu ilgililerin gérevidir.
6.2.3. Kayitlar1 okunakli olarak ve sabit uglu bir kalemle veya yazici ile hazirlanmali, kursun
kalem kullanilmamali ve {izerinde karalama yapilmamalidir. Kayitlar iizerinde degisiklik
yapildiginda; degisecek boliimiin iizeri, okunacak sekilde ¢izilmeli ve dogru bilgi yanina
yazilmalidir.

6.2.4. Kayitlarin, ilgili boliimlerde ulagilmasi kolay olacak sekilde dosyalanmasi igin,
dosyalarin iizerine tanimlayici yazilar konulmasi, Devlet Arsiv Yonetmeligine bagh
kalinarak birim ydneticisinin belirleyecegi yetkili gdzetiminde birimlerdeki sorumlu
personelce saglanir.

6.2.5. Kayaitlar, igerik bakimindan gergeklestirilen faaliyetleri tam olarak gdsterecek sekilde
tutulmali, gergeklestigi tarih ve sorumlu kisinin imzas1 yer almalidir.

6.2.6. Kayitlarinin muhafaza sartlar;, bozulma ve hasarlar1 en aza indirgeyecek ve
kaybolmayi dnleyecek sekilde diizenlenir. Ozellikle toz, nem, hasere v.b gibi kagt {istiindeki
kayitlar1 hasara ugratabilecek sartlar kontrol altinda tutulur ve yangin giivenligi saglanir. Bu
amagcla, kullanima hazir yangm tiipleri bulundurulur. Yanginda ilk 6nce kurtarilacak gibi
etiketlemelerle risk analizleri ve uygunsuzluklara karsi bertaraf yontemleri acgikga
tanimlanmalidir.
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6.3. Elektronik Ortamdaki Kayitlar

6.3.1. Bilgisayar ortaminda saklanan kayitlar, Huglu Meslek Yiiksekokul sistemindeki bilgiler
ile kisisel (personel bilgisayar kayitlar1) bilgilerinden olugmaktadir. Server kayitlar1 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 {izerinde yedeklenme iglemleri bilisim teknik
altyapisi 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 iginde gerekli olacagi veya belli
makam ve kisilerce istenecegi disiiniilerek, bir diizen ve sistem icinde korunmasina
arsivleme, korunulan yere arsiv denir.

6.4.2. Birimler her yilin ocak ay1 igerisinde, 6nceki yila ait dosyalar Devlet Arsiv Hizmetleri
Yonetmeliginin 12. maddesine baghi kalinarak uygunluk kontroliinden gecirilerek birim
arsivine devredilmelidir. Uygunluk kontrolii esnasinda birlestirilmesi veya ayrilmasi gereken
dosyalar birlestirilir ya da ayrilmalidir

6.4.3. Huglu Meslek Yiiksekokulu biinyesinde yapilacak olan kodlamaya gore bazi kayitlar
Devlet Arsivleri Genel Midiirligiine gonderilmekle birlikte, baz1 kayitlar Devlet Arsivine
gonderilmez. Bazi kayitlarda Kurumda saklanir. Devlet Arsivleri Genel Mudiirliigiine
gonderilen kayitlar ayiklama imha komisyonunca degerlendirilerek imha edilip edilmeyecegi
ya da nasil imha edilecegine karar verir.

6.5. Arsivin Ozellikleri

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

6.5.1 Su, deprem, yangin gibi afetlere karsi dayanikli ve korunmus olmasina, bolge
kosullarina, belge ve dokiimanlarin zarar gérmeyecek 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 gecilerek konulmasina ve yeni alinacak belge ve evraklarin kaydi tutularak
arsivden ¢ikartilmasina, geri getirilen belgenin kayd: diisiiniilerek yerine konulmasina dikkat
gosterilecektir.

6.5.4 Biitlin 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. Kayitlart okunakli ve silinmez kalemle doldurulur.

6.5.7 Arsivde korunan dokiimanlar bir tehlike ve afet durumunda 6ncelikli kurtarilacak bilgiler
niteligi tasir.
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6.6. Saklama siireleri

6.6.1. Huglu Meslek Yiiksekokulu biinyesindeki tiim arsivlemelerde kayitlarin mevzuatla
belirlenen 6nem derecesi ve 6zelligine gore 100 giin ile 15 yil arasinda saklanmaktadir.

6.6.2. Bazi 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.

6.6.3. Birim sorumlulari tarafindan saklama siiresi dolmus yada eski revizyon numarali
dokiiman sayfasi yirtilarak imha edilir ve bdylelikle yanlishkla kullanilmalari/diger
dokiimanlara karigmasi onlenir. Imha edilen dokiimanlar igin imha tutanagi diizenlenir ve
hangi belgelerin imha edildigi belirtilir.

6.6.4. Kalite Yonetim Sistemi kayitlari, boliim / birim sorumlular1 tarafindan, (yil, tarih ve /
veya sira numaralarina gore...) kaybolmalarini ve hasar gormelerini engelleyecek sekilde
muhafaza edilir. Siiresi dolan Kalite Yonetim Sistemi kayitlar1 imha tutanagi tutulmak
suretiyle saklama sorumlular tarafindan yonetimce belirlenen araliklarla gecmise ydnelik
silme iglemi gerceklestirilir, misteri / ilgili kurulus vb. istegi oldugunda / sozlesmede
belirtildigi ya da yasal gereklilik oldugu takdirde, yonetim temsilcisinin gozetiminde, Kalite
Yonetim Sistemi kayitlari, belirtilen siireler disinda da korunup, saklanabilir.

6.6.5. Arsive konulacak belge ve dokiimanlarin siniflandirilmig bir listeyle birlikte kayitlar:
tutulur. Kayitlara gore belirli araliklarla yetkililerce denetim yapilip sistemin isleyisi kontrol
edilir.

6.6.6. Ilgili birim arsivlerinde ve bu amagla tahsis edilmis yerlerde uygun ortamda muhafaza
edilen kayitlarimi birimler, saklama siiresi boyunca zarar gérmemesi icin gerekli fiziksel ve
cevresel ortami saglarlar.

6.6.7. Birim arsivlerinde saklama siiresi sona eren kayitlara Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda
Yonetmelik hiikiimlerine gore islem yapilir.

ILGILI DOKUMANLAR

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y 6netmelik.

Muhafazasina Liizum Kalmayan Evrak ve Malzemenin Yok Edilmesi Hakkinda Kanun
Yiiksekogretim Kurumlar1 Saklama Siireli Standart Dosya Plam

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Y dnetmelik

Kalite Yonetim Sistemi Dokiimanlart.
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