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1. AMAC

Bu prosediir, Universitemiz Biitiinlesik Kalite Yonetim Sistemi'nde olusturulan tiim kayitlarin

belirlenmesi, siniflandirilmasi, dosyalanmasi, muhafaza edilmesi, erisilebilirliginin saglanmasi,
degerlendirme, ayiklama ve imha islemlerinin gerceklestirilmesi i¢in ilgili yasal gerekliliklere
uygun bir yontemin olusturulmasini amaglamaktadir.

2. KAPSAM

Bu prosediir, Baskent Universitesi Biitiinlesik Kalite Yonetim Sistemi ve Yiiksekogretim Kalite
Giivencesi ve Yiiksekogretim Kalite Kurulu Yonetmeligi icinde yer alan tiim kayitlar kapsar.

3. SORUMLULAR

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

Bu prosediiriin hazirlanmasi ve yonetiminden Kalite ve Akreditasyon Koordinatorliigi
sorumludur.

Bu prosediiriin sistem onay1 Kalite Yonetim Temsilcisi /“Kalite Uzmani tarafindan
yapilir.

Onaylanmasi ve yiiriirliige konulmasindan Baskent Universitesi Rektorii ve/veya Rektor
Yardimcist sorumludur.

Kalite Yonetim Temsilcisi, Kalite<ve. Akreditasyon Koordinatorliigii, Birim Kalite
Sorumlular1 ve tiim birimlerin~Ust. Yéneticileri bu prosediiriin uygulanmasindan
sorumludur.

4. TERIMLER VE TANIMLAR

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

Arsiv: Yapilan faaliyetler, haberlesmeler ile gergek veya tiizel kisilerin gordiikleri
hizmetler neticesinde olusan belgelerin muhafaza edildigi yerleri,

Birim Arsivi:. Birimlerin yiirlittigii faaliyetler sonucu olusan belgelerin ve/veya
giincelligini kaybetmis olanlarin tutuldugu arsiv depolarini,

Kurum Arsivi: Kurumun, merkez teskilatlar1 iginde yer alan ve arsiv malzemesi ile
arsivlik malzemenin, birim arsivlerine nazaran daha uzun siireli saklandigi merkezi
arsivleri,

Kayit: Yiiriitiilen faaliyetlerin sonuglarin1 gdsteren, gergeklestirilen faaliyetler ve elde
edilen sonugclar icin objektif delil saglayan dokiimanlari,

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

EBYS: Elektronik Belge Yonetim Sistemi, resmi yazismalarla ilgili biitiin siireglerin
bilgisayar ortaminda yapilmasini saglayan sistemi tanimlar.
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5. UYGULAMA

5.1. Genel

Baskent Universitesi biinyesinde Biitiinlesik Kalite Yonetim sisteminde tutulan tiim kayitlar
(Kalite El Kitab1, Prosediir, Proses, Gorev Tanimlari, Organizasyon Semalari, Talimatlar,
Riskler, Hedefler, Diizeltici Faaliyetler, vb.) bu prosediire gore kontrol altinda tutulmaktadir.
Bu ¢er¢evedeki kayitlara ek olarak tliniversitemiz disindaki kurumlardan veya kisilerden gelen
kayitlar ve yazigmalar da bu prosediir kapsaminda degerlendirilir.

5.2. Kayitlarin Olusturulmasi

Universitemiz ~ biinyesinde  olusturulan  kayitlar ve bu kayitlarin  belirlenmesi,
numaralandirilmasi, depolanmasi, korunmasi, ulasilabilmesi, muhafazast ve elden
¢ikarilmasia iliskin yontemler; “TS EN ISO 9001: 2015 Kalite Y6netim Sistemi Standardi
(BU.DKD.08)”, “Yiiksekdgretim Kurumlari Saklama Siireli Standart Dosya Plam
(BU.DKD.10)”, “Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda. Yonetmelik (BU.DKD.11)”,
“Muhafazasina Lizum Kalmayan Evrak ve Malzemenin Yok Edilmesi Hakkinda Kanun
(BU.DKD.12)” ve “Dokiimante Edilmis Bilgifiin Yonetimi Prosediirii (BU.PRSD.01)"ne
uygun olarak olusturulur.

5.3. Kayitlarin Tanimlanmasi, Simiflandirilmasi ve Numaralandirilmasi

Kayitlarin tanimlanmasini, siniflandirilmasini ve numaralandirilmasini saglamak amaciyla,
"Yiiksekdgretim Kurumlari Saklama Siireli Standart Dosya Plam (BU.DKD.10)" ve
"Dokiimante Edilmis Bilginin Y &netimi Prosediirii (BU.PRSD.01)" kullanilir.

Kayitlarin kodlama islemleri agisindan birimlere ait faaliyetler ve bu faaliyetlerle ilgili agilmasi
gereken dosyalar olusturularak arsivleme icin tanimlanmistir. Standart dosyalamada klasor
etiketleri; kurum adi, birim-kodu, dosya numarasi, konu adi, 6zel kod alan1 ve dosya yili
yazilarak tanimlanmustir.

Bu sayede dokiimanlar benzersiz bir kimlikle kodlanir ve numaralandirilir, boylece kayit
sistemi icerisinde kolayca takip edilebilir ve erisilebilir hale gelir. Ayn1 zamanda bu yontem,
dokiimanlarin saklama siirelerini belirlemeye yardimei olur ve kayitlarin ilgili standartlara
uygun bir sekilde yonetilmesini saglar.

5.4. Kayitlarin Muhafaza Edilmesi

Kayitlar, ilgili birim ve kurum arsivinde “Belge Yonetimi ve Kurum Arsiv Sistemi Hizmet
Prosediirii (BKAR.PRSD.001)’ne ve bu prosediire uygun olarak muhafaza edilir.
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Kayitlarin uzun siireli korunmasi ve muhafaza edilmesi, ilgili birimlerin sorumlulugundadir.
Birimler, kayitlarin saklama siiresi boyunca zarar gormesini dnlemek icin gerekli fiziksel ve
cevresel kosullar saglar. Kayaitlar, ilgili personelin kolayca erisebilecegi ve ayirt edebilecegi
sekilde muhafaza edilir. Kendi biriminde muhafaza edilen dosyalarin {izerine, i¢erisinde hangi
kayitlarin bulundugu acik bir sekilde yazilir (Dosya ve klasor sirtliklarindaki tanimlamalarin,
Desimal Dosya Planlarindaki tanimlamalar ile ayn1 olmasima dikkat edilir). Universitemizin
blinyesinde bulunan evraklarin tasinmasi sirasinda yirtilmasina, kaybolmasina sebep
verilmeyecek sekilde gergeklestirilmesine iliskin 6nlemler alinir.

Kayitlarin, okunakli olarak hazirlanmasi, kursun kalem kullanilmamasi ve iizerinde karalama
yapilmamasi gerekmektedir. Kayitlar tizerinde degisiklik yapilacaksa degisecek boliimiin tizeri
okunacak sekilde cizilmeli ve dogru bilgi yanina yazilmali, yapilan degisikliklerin yanina
mutlak suretle paraf veya imza atilmalidir.

5.5. Elektronik Ortamdaki Kayitlar

EBYS ortaminda olusturulan kayitlarin yedeklenmesi merkezi olarak yapildigindan birimler
EBYS’de olusturduklar1 kayitlar i¢in yedekleme yapmaz ancak gerekli gordiigiinde ikt
alinabilir. Elektronik ortamdaki kayitlarin yedeklenmesi i¢in birimler gerekli teknik altyapiy1
olusturur ve yonetirler. Elektronik kayitlarin yedeklenmesinde genel olarak “Bulut Depolama”
sistemi kullanilir. Bunun disinda farkli<yedekleme yontemleri de (harici disk, CD, vb.)
kullanabilir.

5.6. Kayitlarin Saklama Siireleri, Ayiklanmasi ve iImha Edilmesi

Kayitlarin ayiklanmasi ve_imha iglemi, “Belge Yonetimi ve Kurum Arsiv Sistemi Hizmet
Prosediiric (BKAR.PRSD.001)”ne gore, gizlilik ve giivenlik ilkelerine uygun olarak
gerceklestirilir. Merkez Arsivdeki kayitlar ve imha iglemleri “Devlet Arsiv Hizmetleri
Hakkinda Yénetmelik (BU.DKD.11)” ve “Muhafazasina Liizum Kalmayan Evrak ve
Malzemenin Yok Edilmesi Hakkinda Kanun (BU.DKD.12)” hiikiimlerine gére yonetilir.
Mevzuatta aksi belirtilmedikge kayitlar birim arsivinde 5 (bes) yil saklanir. imha siiresi gelen
kayitlar olusturulan komisyonca uygun goriilen sekilde imha edilir.

5.6.1. Kalite Kayitlar

» Kalite kayitlar1 yazili kayit olarak ve elektronik ortamda saklanir.

> I¢c ve Dis Tetkik Raporlari, Yonetimin Gozden Gegirme Toplanti tutanaklari, Kalite
Performans Raporlari, Kalite Yonetim Sistemi Hedefleri, Risk Analizleri, Diizeltici
Faaliyetler, Uygun Olmayan Hizmetin Kontrolii vb. kayitlar Kalite ve Akreditasyon
Koordinatorliigii tarafindan muhafaza edilir.
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4‘ Dokiiman No BU.PRSD.02
<@ KAYITLARIN KONTROLU s
1583 . evizyon Tarihi | 17.11.2024
BASKENT PROSEDURU RevizyonNo | 01
UNIVERSITESI Sayfa 275

» Kalite kayitlar1 hasar veya bozulmay1 en aza indirecek ve kayiplar1 dnleyecek uygun cevre
sartlar1 saglayan calisma ofislerinde, tekrar kolaylikla ulasilip kullanilabilecek sekilde
muhafaza edilir.

» Tium Kalite Yonetim Sistemi kayitlar1 “Kalite Kayitlar1 ve Kalite Kayitlarinin Saklama
Siireleri Formu (BUKAK.FRM.04)’nda takip edilir.

» Muhafaza siiresi dolan Kalite Yonetim Sistemi kayitlari, yazili bir tutanakla Katile Yonetim
Temsilcisi ile Kalite ve Akreditasyon Koordinatorliigii calisanlarinca imha edilir.

» Bilgisayar ortaminda muhafaza edilen Kalite Yonetim Sistemi ile ilgili kayitlar ve
dokiimanlar en az 6 ayda bir yedeklenerek CD/USB ortaminda saklanir.

5.6.2. Birimlerde Bulunan Kalite Kayitlar

» Birimlerde bulunan Kalite YoOnetim Sistemi dokiimanlart ve kayitlari, bolim / birim
sorumlular tarafindan, (yil, tarih ve/veya sira numaralarina gére) BKYS Klasdrlerinde
muhafaza edilir.

» Birimler kalite kayitlarin1 saklama siiresi boyunca zarar géormemesi i¢in gerekli fiziksel ve
cevresel ortami1 saglayarak muhafaza ederler.

» Siiresi dolan Kalite Yonetim Sistemi kayitlari imha tutanagi tutulmak suretiyle yukarida
belirtildigi sekilde imha edilirler. Kalite Yonetim Sistemi kayitlari, belirtilen stireler disinda
da korunup, saklanabilir.

5.6.3. Kurumun Faaliyetlerine'Yonelik Uretilen Kayitlar

» Kurumsal yazigmalar, Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) ile yapilir. EBYS kayit ve
yedekleme islemleri Bilgi islem Daire Baskanlig tarafindan yiiriitiiliir.

> Universitemize ait olan web: siteleri, medya uygulamalari, intranet, e-posta gruplari gibi
elektronik ortamdaki tiim veriler Bilgi Islem Daire Baskanlig1 tarafindan muhafaza edilir.

» EBYS’nin yani‘sira 1slak imzali fiziksel evraklar klasorler igerisinde ilgili birimlerince
muhafaza edilir. Dosya ve klasor sirthiklarindaki tanimlamalarda “Desimal Dosya Plant”
uygulanir.

> 1lgili birimlerde tutulan kayitlarmn tasnifi, dosyalanmasi, dosyalanan kayitlarin muhafazasi
ve bakimu, ilgili birimin sorumlulugundadir. Kayztlar, ilgili personelin kolayca erisebilecegi
ve ayirt edebilecegi sekilde muhafaza edilir.

» Dijital ortamda saklanan tiim kayitlarin bir kopyasi ilgili birim sorumlusu tarafindan
muhafaza edilir.

> Uretilen kayitlar yukarda ifade edildigi sekilde saklanir ve imha edilir.
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6. KURUMSAL BIiLGI (KAYITLAR)

Kayitlarin Kontrolii Prosediiriiniin  uygulanmasi sirasinda olusacak kayitlar Kalite ve
Akreditasyon Koordinatorliigii ve ilgili birim sorumlular: tarafindan muhafaza edilir.

7. ILGILI DOKUMANLAR

7.1.

I¢ Kaynakh Dokiimanlar

Dokiimante Edilmis Bilginin Y&netimi Prosediirii (BU.PRSD.01)

Belge Yonetimi ve Kurum Arsiv Sistemi Hizmet Prosediirii (BKAR. PRSD.001)
Dokiiman Ana Listesi ve Revizyon Takip Formu (BUKAK.FRM.01)

D1s Kaynakli Dokiiman Listesi (BUKAK.FRM.03)

Kalite Kayitlar1 ve Kalite Kayitlarmin Saklama Siireleri Formu (BUKAK.FRM.04)

. D1 Kaynakh Dokiimanlar

TS EN ISO 9001:2015 madde 7.5.3 (Dokiimante Edilmis Bilginin Kontrolii)
(BU.DKD.08)

Yiiksekogretim Kurumlari Saklama Siireli Standart Dosya Plan1 (BU.DKD.10)

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Ydnetmelik (BU.DKD.11)

Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak..Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelik
(BU.DKD.13)
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