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1. AMAC

Universitemiz Kalite Yonetim Sisteminde olusturulan tiim kayitlarin tanimlanmasi, siiflandirilmasi,
muhafazasi, dosyalanmasi, ulasilabilirliginin saglanmasi, saklanmasi, saklanmasina gerek olmayanlarin
ayiklanmasal/iptali/imhasi, gizlilik ilkelerine uyulmasi i¢in gerekli yontemin olusturulmasi,
stirekliliginin saglanmasi ve sorumluluklarin belirlenmesi ve kontrollerin tanimlanmasi ile ilgili esaslari
belirlemektir.

2. KAPSAM

Bu prosediir, Kalite Yonetim Sistemi igerisinde de yer alan tiim ¢alisanlar1 ve kalite yonetim sistemi ile
ilgili tim kayitlar1 kapsar.

3. TANIMLAR

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

UBYS: Elektronik Belge Yonetim Sistemi

Kaywit: Yiiriitiilen faaliyetlerin sonuglarini gosteren, gerceklestirilen faaliyetler ve elde edilen sonuglar
icin objektif delil saglayan dokiimanlar.

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

4. SORUMLULUK

Bu prosediiriin  hazirlanmasit ve yonetiminden Kalite Koordinatorliigi sorumludur. Prosediiriin
uygulanmasina yonelik sorumluluklar prosediirde belirtilmistir.

5. UYGULAMALAR

5.1. Genel

Universitemiz biinyesinde Kalite Y&netim Sistemi cercevesinde olusturulan tiim dokiimanlar bu
prosediire gore kayit altinda tutulmaktadir. Kayit altina alinan kayitlar okunakli, ulasilabilir ve uygun
cevre sartlarinda muhafaza edilir. Her birim, kendi i¢indeki faaliyetlere iligskin kayitlarin tutulmasindan
ve uygun sekilde muhafaza edilmesinden sorumludur.

Kalite yoOnetim sistemi kapsamindaki dokiimanlarda (Yonetmelik, Yonerge, Prosediir, Talimat,
Organizasyon Semasi, Is Akisi, Listeler, Cizelgeler, Formlar, Dis Kaynakli Dokiimanlar vb.) yiiriitiilen

faaliyetlerle ilgili olarak olusturulmasi gereken kayitlar belirlenmis ve tanimlanmigtir.
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Universitemiz biinyesinde olusturulan kayitlarin listesi ve bu kayitlarin belirlenmesi, depolanmasi,
korunmasi, ulagilabilmesi, elde tutulmasi ve elden ¢ikarilmasina iliskin metotlar; “Yiiksekogretim
Kurumlar1 Saklama Siireli Standart Dosya Plan1” ve “Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik”
ile tanimlanmis ve uygulanmaktadir. Bu dosya plani diginda kalan dokiimanlar KYS-LS-011 Kalite
Kayitlari Listesi ve KVKK-CZG-001 Kisisel Verileri Saklama Siirelerini Gosterir Cizelge’de yer alana
gore saklanmaktadir.

5.2. Kayitlarin Olusturulmasi

Kayitlar, “TSE EN ISO 9001:2015 Kalite Yo6netim Sistemleri —Sartlar1 Standardina”, “DKY-028 Resmi
Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelik” ve “KYS-PR-001 Dokiiman Veri
Prosediiriine” uygun olarak olusturulur.

5.3. Kayitlarin Tammmlanmasi, Simiflandirilmasi ve Numaralandirilmasi

Dokiimanlar kayit haline getirilirken “KYS-PR-001 Dokiiman Veri Prosediirii” ile “Yiksekdgretim
Kurumlar1 Saklama Siireli Standart Dosya Planina” uygun olarak kodlandirilir ve numaralandirilir.

5.4. Kayitlarin Korunmasi ve Kayit Altina Alinmasi

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. Imha siiresi gelen
kayitlar olusturulan komisyonca uygun goriilen sekilde imha edilir.

Birim arsivlerinde saklama siiresi sona eren kayitlar “KYS-FRM-375 Arsiv Evrak Teslim Formu”
diizenlenerek merkez arsive teslim edilir. “KYS-LS-010 Arsiv Dokiiman Materyal Takip Listesi’ne
kaydedilir. Arsiv mekaninda ayrilmis diizene gore saklanir.

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

Kalite Koordinatorliigii tarafindan tutulan kalite kayitlar1 asagida verilmistir. Bu kayitlar bes y1l Kalite
Koordinatorliigli arsivinde tutulduktan sonra Kurum arsivine devredilir. Kalite koordinatorligiinde
bulunan elektronik kayit ve dokiimanlar ii¢ ayda bir koordinatorliige ait e posta adresi iizerinden
onedrive yedeklenmektedir.

Kalite kayitlari;

1. Geri bildirimler

2. I¢ / Dis Tetkik kayitlar:
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3. Yonetimin Gozden Gegirmesi kayitlar

4. Diizeltici/lyilestirici faaliyetler kapsamindaki kayitlar

5. Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda verilen egitim kayitlar

6. Resmi yazigmalar

7. Toplant1 tutanaklar

5.5. Elektronik Ortamdaki Kayitlar

Elektronik ortamda olusturulan kayitlar igin Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkindaki Yonetmelik ve TSE
13298 Elektronik Belge Yonetimi Standardi esaslari dikkate almir. UBYS ortaminda olusturulan
kayitlarin yedeklenmesi merkezi olarak yapilir. Ayrica birimler UBYS de olusturduklar1 kayitlar igin
yedekleme yapmaz ancak gerekli gordiigiinde UBYS’den ¢ikt1 alinabilir.

Elektronik ortamdaki kayitlarin yedeklenmesi igin birimler gerekli teknik altyapiyr olusturur ve
yonetirler. Elektronik kayitlarin yedeklenmesinde genel olarak “Bulut Depolama” sistemi kullanilir.
Bunun disinda farkli yedekleme yontemleri (harici disk, vb.) kullanabilir.

5.6. Kayitlarin Dagitimi

Kalite Yonetim Sistemi kayitlar1 Kalite Koordinatorliigliniin belirledigi sekilde birimlerin veya
koordinatorliigiin sitesinden indirilerek kullanilir.

5.7. Kayitlarin Elden Cikarilmasi

Arsivde yasal saklama siiresi dolan kayitlar “ Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik” ve
“Mubhafazasina Liizum Kalmayan Evrak ve Malzemenin Yok Edilmesi Hakkinda Kanun”da belirtilen
sekilde isleme tabi tutularak “K'YS-FRM-376 Saklanmasina Liizum Olmayan Belgelere Iliskin Imha
Listesi Formu” kullanilarak liste diizenlenir / hazirlanir.

6. ILGILI DOKUMANLAR

6.1. i¢ Kaynakh Dokiimanlar

KYS-PR-001 Dokiiman Veri Prosediirii

KYS-FRM-375 Arsiv Evrak Teslim Formu

KYS-FRM-376 Saklanmasina Liizum Olmayan Belgelere iliskin imha Listesi Formu

KYS-LS-007 KYS Dokiimantasyon Takip ve Kontrol Listesi

KYS-LS-010 Arsiv Dokiiman Materyal Takip Listesi

KVKK-CZG-001 Kisisel Verileri Saklama Siirelerini Gosterir Cizelge

6.2. D1s Kaynakh Dokiimanlar

Yiiksekogretim Kurumlar1 Saklama Siireli Standart Dosya Planm
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Kalite Koordinatorliigi Kalite Koordinatorii

Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir.
Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz.




T.C.

KASTAMONU UNIVERSITESI
Kayitlarin Kontrolii Prosediirii

Dokiiman No KYS-PR-002
Ik Yayin Tarihi | 05.07.2021
Revizyon Tarihi | 13.10.2022
Revizyon No 01

Sayfa No 4/4

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yo6netmelik

TSE EN ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemleri —Sartlar1 Standardina

Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yo6netmelik

Muhafazasina Liizum Kalmayan Evrak ve Malzemenin Yok Edilmesi Hakkinda Kanun

Hazirlayan

Onaylayan

Kalite Koordinatorliigii

Kalite Koordinatori
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