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1. AMAC

Bu prosediiriin amaci, Malatya Turgut Ozal Universitesi Kalite Yonetim Sistemi i¢inde tanimlanan
sartlara uygun olusturulan kayitlarin belirlenmesi, depolanmasi, korunmasi, ulagilabilmesi, elde
tutulmasi ve elden ¢ikarilmasi i¢in gereken kontrollerin tanimlanmasi ile ilgili esaslar1 belirlemektir.

2. KAPSAM

Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda belirlenen her tiirlii kaydin kontroliinde uygulanir.

3. TANIMLAR

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

EBYS: Elektronik Belge Ydnetim Sistemi

Kayit: Yiiriitillen faaliyetlerin sonuglarimi gosteren, gerceklestirilen faaliyetler ve elde edilen
sonuglar i¢in objektif delil saglayan dokiimanlar.

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

4. SORUMLULUKLAR

Bu prosediiriin  hazirlanmas1 ve yonetiminden Yonetim Temsilcisi sorumludur. Prosedirin
uygulanmasina yonelik sorumluluklar prosediirde belirtilmistir.
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5. UYGULAMA
5.1. Genel

Universite biinyesinde kalite ydnetim sistemi cercevesinde tutulan tiim kayitlar bu prosediire gore
kontrol altinda tutulmaktadir. Tutulmakta olan kalite yonetim sistemi cercevesindeki kayitlara ek
olarak tiniversite disindaki kisi/kurumlardan gelen kayitlar ve yazismalar da bu prosediir kapsaminda
kontrol altinda tutulur.

Kalite Yonetim Sistemi kapsamindaki dokiimanlarda (Kaplumbaga Semasi, Prosediir, Is Akisi,
Talimat vb.) yiiriitiilen faaliyetlerle ilgili olarak olusturulmasi gereken kayitlar belirlenmis ve
tanimlanmastir.

Universite biinyesinde olusturulan kayitlarin listesi ve bu kayitlarm belirlenmesi, depolanmasi,
korunmasi, ulasilabilmesi, elde tutulmasi ve elden ¢ikarilmasina iliskin metotlar; DS-008
Yiiksekogretim Kurumlari Saklama Siireli Standart Dosya Plani, DS- 009 Devlet Arsiv Hizmetleri
Hakkinda Yonetmelik ve DS$-007 Muhafazasmma Liizum Kalmayan Evrak ve Malzemenin Yok
Edilmesi Hakkinda Kanun’da tanimlanmustir.

5.2. Kayitlarin Olusturulmasi

Kayitlar, Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Y6netmelik ve Malatya
Turgut Ozal Universitesi Yazisma Kurallari ve Belge Y&netimi Yonergesi’ne uygun olarak
olusturulur.

5.3. Kayitlarin Numaralandirilmasi

Dokimanlar kayit haline getirilirken Yiiksekogretim Kurumlari Saklama Siireli Standart Dosya
Planina uygun olarak numaralandirilir.

5.4. Kayitlarin Korunmasi

Kayaitlar ilgili birim arsivlerinde ve bu amagla tahsis edilmis yerlerde uygun ortamda muhafaza edilir.
Birimler, kayitlarin saklama siiresi boyunca zarar gérmemesi i¢in gerekli fiziksel ve ¢evresel ortami
saglarlar. Mevzuatta aksi belirtilmedikge kayitlar birim arsivinde 5 (bes) yil saklanir. Siirekli egitim
uygulama ve arastirma merkezinde disaridan hizmet alimi ile gergeklestirilen egitim kayitlarindan bir
kopya merkezde saklanir.

Birim arsivlerinde saklama siiresi sona eren kayitlar FR-0004 Dosya/Klasor Devir Teslim ve

Envanter Formu diizenlenerek merkez arsive teslim edilir. FR-0005 Arsiv Kayit ve Takip Formu’na
kaydedilir. Arsiv mekaninda ayrilmis diizene gore saklanir.
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Merkez Arsivdeki kayitlar DS- 009 Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik ve DS-007
Muhatazasina Liizum Kalmayan Evrak ve Malzemenin Yok Edilmesi Hakkinda Kanun hiikiimlerine
gore yonetilir.

5.5.Elektronik Ortamdaki Kayitlar

Elektronik ortamda olusturulan kayitlar i¢in DS-009 Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkindaki Y6netmelik
ve TSE 13298 Standard: esaslar1 dikkate alinir.

EBYS ortaminda olusturulan kayitlarin yedeklenmesi merkezi olarak yapildigindan birimler EBYS
de olusturduklar1 kayitlar i¢in yedekleme yapmayacaktir.

Elektronik ortamdaki kayitlarin yedeklenmesi i¢in birimler gerekli teknik altyapiyir olusturur ve
yonetirler. Elektronik kayitlarin yedeklenmesinde genel olarak Bulut sistemi kullanilir. Bulut
sisteminde tahsis edilen alanin yetersiz kaldig1 (fotograf, kamera kayitlar1 vb. genis alan isteyen
kayitlar gibi), teknik sebeplerle Bulut sistemine yedekleme yapilamadigi veya gilivenlik nedeniyle
Bulut sisteminin tercih edilmedigi durumlarda Bulut sistemi disinda farkli yedekleme sistemleri
(harici disk, manyetik kaset vb.) kullanabilir.

Orijinali basil1 olarak saklanan kayitlarin elektronik yedeklerinin alinmasi zorunlu degildir.

Universitede elektronik ortamda kullanilan yazilimlarda iiretilen kayitlar, asagidaki tablo esas
alinarak yedeklenir.

R YEDEKLEME YEDEKLEME

KAYITTURU PERIYODU SORUMLUSU

Bilgi Islem Daire Bagkanlig:
OGRENCI BILGI SISTEMI Her gin Yedekleme

Sorumlusu

Bilgi Islem Daire Bagkanlig:
PERSONEL BILGI SISTEMI Glinde 2 defa Yedekleme

Sorumlusu

Bilgi Islem Daire Bagkanlig1
MAAS OTOMASYON Gunde 2 defa Yedekleme
SISTEMI Sorumlusu
AYNIYAT PROGRAMI Gunde 2 defa Bilgi Islem Daire Baskanlig1
DIGER KAYITLAR Haftada 1 defa Ilgili Birim Sorumlusu
ANALITIK BUTCE Bilgi Islem Daire Baskanlig1
YEVMIYE TAKIP Her giin Yedekleme
PROGRAMI Sorumlusu
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ANALITIK BUTCE Bilgi Islem Daire Baskanlig1
SINIFLANDIRMASI Her giin Yedekleme
PROGRAMI Sorumlusu
ENSTITULERDE o ) 5
DOKUMANLAR g Sorumites
(UZAKTAN ERISIM)

5.6. Kayitlarin Dagitim
Kayitlar DS-010 Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelige gore
gizliligi korunarak dagitimi yapilir.

5.7. Kayitlarin Elden Cikarilmasi

Arsivde yasal saklama siiresi dolan kayitlar DS-009 “Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y 6netmelik”
ve DS-007 Muhafazasina Liizum Kalmayan Evrak ve Malzemenin Yok Edilmesi Hakkinda
Kanun’da belirtilen sekilde igleme tabi tutularak FR-0007 Saklanmasina Liizum Olmayan Belgelere
[liskin Imha Listesi Formu kullanilarak liste diizenlenir / hazirlanar.

6. iILGILI DOKUMANLAR
6.1. D1s Kaynakh Dokiimanlar

e DS-007 Muhafazasmma Liizum Kalmayan Evrak ve Malzemenin Yok Edilmesi Hakkinda
Kanun

e DS-008 Yiiksekdgretim Kurumlar: Saklama Siireli Standart Dosya Plani
e DS- 009 Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yo6netmelik
e DS-010 Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Y6netmelik

6.2. ic Kaynakh Dokiimanlar

e FR-0004 Dosya/Klasor Devir Teslim ve Envanter Formu

e FR-0005 Arsiv Kayit ve Takip Formu

¢ FR-0006 Dosya Muhteviyati Listesi Formu

e FR-0007 Saklanmasina Liizum Olmayan Belgelere Iliskin Imha Listesi Formu
e Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) Uygulama Y 6nergesi
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