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1. AMAÇ
Bu prosedür, Üniversitemiz Bütünleşik Kalite Yönetim Sistemi'nde oluşturulan tüm kayıtların belirlenmesi, sınıflandırılması, dosyalanması, muhafaza edilmesi, erişilebilirliğinin sağlanması, değerlendirme, ayıklama ve imha işlemlerinin gerçekleştirilmesi için ilgili yasal gerekliliklere uygun bir yöntemin oluşturulmasını amaçlamaktadır.
2. KAPSAM
Bu prosedür, Başkent Üniversitesi Bütünleşik Kalite Yönetim Sistemi ve Yükseköğretim Kalite Güvencesi ve Yükseköğretim Kalite Kurulu Yönetmeliği içinde yer alan tüm kayıtları kapsar.
3. SORUMLULAR

3.1. Bu prosedürün hazırlanması ve yönetiminden Kalite ve Akreditasyon Koordinatörlüğü sorumludur.
3.2.  Bu prosedürün sistem onayı Kalite Yönetim Temsilcisi / Kalite Uzmanı tarafından yapılır.
3.3.  Onaylanması ve yürürlüğe konulmasından Başkent Üniversitesi Rektörü ve/veya Rektör Yardımcısı sorumludur.
3.4.  Kalite Yönetim Temsilcisi, Kalite ve Akreditasyon Koordinatörlüğü, Birim Kalite Sorumluları ve tüm birimlerin Üst Yöneticileri bu prosedürün uygulanmasından sorumludur.
4. TERİMLER VE TANIMLAR

4.1. Arşiv: Yapılan faaliyetler, haberleşmeler ile gerçek veya tüzel kişilerin gördükleri hizmetler neticesinde oluşan belgelerin muhafaza edildiği yerleri,
4.2. Birim Arşivi: Birimlerin yürüttüğü faaliyetler sonucu oluşan belgelerin ve/veya güncelliğini kaybetmiş olanların tutulduğu arşiv depolarını, 
4.3. Kurum Arşivi: Kurumun, merkez teşkilâtları içinde yer alan ve arşiv malzemesi ile arşivlik malzemenin, birim arşivlerine nazaran daha uzun süreli saklandığı merkezî arşivleri,  
4.4. Kayıt: Yürütülen faaliyetlerin sonuçlarını gösteren, gerçekleştirilen faaliyetler ve elde edilen sonuçlar için objektif delil sağlayan dokümanları, 
4.5. Yedekleme: Elektronik ortamdaki kayıtların düzenli aralıklarla, bulunduğu elektronik ortamdan başka bir elektronik/manyetik ortama (harici/dâhili disklere, kasetlere veya çeşitli elektronik/manyetik ortamlara) yedeklenmesini, 
4.6. EBYS: Elektronik Belge Yönetim Sistemi, resmi yazışmalarla ilgili bütün süreçlerin bilgisayar ortamında yapılmasını sağlayan sistemi tanımlar. 


5. UYGULAMA

5.1.  Genel 
Başkent Üniversitesi bünyesinde Bütünleşik Kalite Yönetim sisteminde tutulan tüm kayıtlar (Kalite El Kitabı, Prosedür, Proses, Görev Tanımları, Organizasyon Şemaları, Talimatlar, Riskler, Hedefler, Düzeltici Faaliyetler, vb.) bu prosedüre göre kontrol altında tutulmaktadır. Bu çerçevedeki kayıtlara ek olarak üniversitemiz dışındaki kurumlardan veya kişilerden gelen kayıtlar ve yazışmalar da bu prosedür kapsamında değerlendirilir.
5.2. Kayıtların Oluşturulması 
Üniversitemiz bünyesinde oluşturulan kayıtlar ve bu kayıtların belirlenmesi, numaralandırılması, depolanması, korunması, ulaşılabilmesi, muhafazası ve elden çıkarılmasına ilişkin yöntemler; “TS EN ISO 9001: 2015 Kalite Yönetim Sistemi Standardı (BÜ.DKD.08)”, “Yükseköğretim Kurumları Saklama Süreli Standart Dosya Planı (BÜ.DKD.10)”, “Devlet Arşiv Hizmetleri Hakkında Yönetmelik (BÜ.DKD.11)”, “Muhafazasına Lüzum Kalmayan Evrak ve Malzemenin Yok Edilmesi Hakkında Kanun (BÜ.DKD.12)” ve “Dokümante Edilmiş Bilginin Yönetimi Prosedürü (BÜ.PRSD.01)”ne uygun olarak oluşturulur.
5.3. Kayıtların Tanımlanması, Sınıflandırılması ve Numaralandırılması 
Kayıtların tanımlanmasını, sınıflandırılmasını ve numaralandırılmasını sağlamak amacıyla, "Yükseköğretim Kurumları Saklama Süreli Standart Dosya Planı (BÜ.DKD.10)" ve "Dokümante Edilmiş Bilginin Yönetimi Prosedürü (BÜ.PRSD.01)" kullanılır. 
Kayıtların kodlama işlemleri açısından birimlere ait faaliyetler ve bu faaliyetlerle ilgili açılması gereken dosyalar oluşturularak arşivleme için tanımlanmıştır. Standart dosyalamada klasör etiketleri; kurum adı, birim kodu, dosya numarası, konu adı, özel kod alanı ve dosya yılı yazılarak tanımlanmıştır. 
Bu sayede dokümanlar benzersiz bir kimlikle kodlanır ve numaralandırılır, böylece kayıt sistemi içerisinde kolayca takip edilebilir ve erişilebilir hale gelir. Aynı zamanda bu yöntem, dokümanların saklama sürelerini belirlemeye yardımcı olur ve kayıtların ilgili standartlara uygun bir şekilde yönetilmesini sağlar.

5.4. Kayıtların Muhafaza Edilmesi 
[bookmark: _GoBack]Kayıtlar, ilgili birim ve kurum arşivinde “Belge Yönetimi ve Kurum Arşiv Sistemi Hizmet Prosedürü (BKAR.PRSD.001)”ne ve bu prosedüre  uygun olarak muhafaza edilir. 
Kayıtların uzun süreli korunması ve muhafaza edilmesi, ilgili birimlerin sorumluluğundadır. Birimler, kayıtların saklama süresi boyunca zarar görmesini önlemek için gerekli fiziksel ve çevresel koşulları sağlar. Kayıtlar, ilgili personelin kolayca erişebileceği ve ayırt edebileceği şekilde muhafaza edilir. Kendi biriminde muhafaza edilen dosyaların üzerine, içerisinde hangi kayıtların bulunduğu açık bir şekilde yazılır (Dosya ve klasör sırtlıklarındaki tanımlamaların, Desimal Dosya Planlarındaki tanımlamalar ile aynı olmasına dikkat edilir). Üniversitemizin bünyesinde bulunan evrakların taşınması sırasında yırtılmasına, kaybolmasına sebep verilmeyecek şekilde gerçekleştirilmesine ilişkin önlemler alınır.
Kayıtların, okunaklı olarak hazırlanması, kurşun kalem kullanılmaması ve üzerinde karalama yapılmaması gerekmektedir. Kayıtlar üzerinde değişiklik yapılacaksa değişecek bölümün üzeri okunacak şekilde çizilmeli ve doğru bilgi yanına yazılmalı, yapılan değişikliklerin yanına mutlak suretle paraf veya imza atılmalıdır.
5.5. Elektronik Ortamdaki Kayıtlar
EBYS ortamında oluşturulan kayıtların yedeklenmesi merkezi olarak yapıldığından birimler EBYS’de oluşturdukları kayıtlar için yedekleme yapmaz ancak gerekli gördüğünde çıktı alınabilir. Elektronik ortamdaki kayıtların yedeklenmesi için birimler gerekli teknik altyapıyı oluşturur ve yönetirler. Elektronik kayıtların yedeklenmesinde genel olarak “Bulut Depolama” sistemi kullanılır. Bunun dışında farklı yedekleme yöntemleri de (harici disk, CD, vb.) kullanabilir.
5.6. Kayıtların Saklama Süreleri, Ayıklanması ve İmha Edilmesi
Kayıtların ayıklanması ve imha işlemi, “Belge Yönetimi ve Kurum Arşiv Sistemi Hizmet Prosedürü (BKAR.PRSD.001)”ne göre, gizlilik ve güvenlik ilkelerine uygun olarak gerçekleştirilir. Merkez Arşivdeki kayıtlar ve imha işlemleri “Devlet Arşiv Hizmetleri Hakkında Yönetmelik (BÜ.DKD.11)” ve “Muhafazasına Lüzum Kalmayan Evrak ve Malzemenin Yok Edilmesi Hakkında Kanun (BÜ.DKD.12)” hükümlerine göre yönetilir. Mevzuatta aksi belirtilmedikçe kayıtlar birim arşivinde 5 (beş) yıl saklanır. İmha süresi gelen kayıtlar oluşturulan komisyonca uygun görülen şekilde imha edilir. 
5.6.1. Kalite Kayıtları
· Kalite kayıtları yazılı kayıt olarak ve elektronik ortamda saklanır. 
· İç ve Dış Tetkik Raporları, Yönetimin Gözden Geçirme Toplantı tutanakları, Kalite Performans Raporları, Kalite Yönetim Sistemi Hedefleri, Risk Analizleri, Düzeltici Faaliyetler, Uygun Olmayan Hizmetin Kontrolü vb. kayıtlar Kalite ve Akreditasyon Koordinatörlüğü tarafından muhafaza edilir. 
· Kalite kayıtları hasar veya bozulmayı en aza indirecek ve kayıpları önleyecek uygun çevre şartları sağlayan çalışma ofislerinde, tekrar kolaylıkla ulaşılıp kullanılabilecek şekilde muhafaza edilir. 
· Tüm Kalite Yönetim Sistemi kayıtları “Kalite Kayıtları ve Kalite Kayıtlarının Saklama Süreleri Formu (BÜKAK.FRM.04)”nda takip edilir. 
· Muhafaza süresi dolan Kalite Yönetim Sistemi kayıtları, yazılı bir tutanakla Katile Yönetim Temsilcisi ile Kalite ve Akreditasyon Koordinatörlüğü çalışanlarınca imha edilir. 
· Bilgisayar ortamında muhafaza edilen Kalite Yönetim Sistemi ile ilgili kayıtlar ve dokümanlar en az 6 ayda bir yedeklenerek CD/USB ortamında saklanır.

5.6.2. Birimlerde Bulunan Kalite Kayıtları
· Birimlerde bulunan Kalite Yönetim Sistemi dokümanları ve kayıtları, bölüm / birim sorumluları tarafından, (yıl, tarih ve/veya sıra numaralarına göre) BKYS Klasörlerinde muhafaza edilir.
· Birimler kalite kayıtlarını saklama süresi boyunca zarar görmemesi için gerekli fiziksel ve çevresel ortamı sağlayarak muhafaza ederler. 
· Süresi dolan Kalite Yönetim Sistemi kayıtları imha tutanağı tutulmak suretiyle yukarıda belirtildiği şekilde imha edilirler. Kalite Yönetim Sistemi kayıtları, belirtilen süreler dışında da korunup, saklanabilir.

5.6.3. Kurumun Faaliyetlerine Yönelik Üretilen Kayıtlar
· Kurumsal yazışmalar, Elektronik Belge Yönetim Sistemi (EBYS) ile yapılır. EBYS kayıt ve yedekleme işlemleri Bilgi İşlem Daire Başkanlığı tarafından yürütülür.
· Üniversitemize ait olan web siteleri, medya uygulamaları, intranet, e-posta grupları gibi elektronik ortamdaki tüm veriler Bilgi İşlem Daire Başkanlığı tarafından muhafaza edilir.
· EBYS’nin yanı sıra ıslak imzalı fiziksel evraklar klasörler içerisinde ilgili birimlerince muhafaza edilir. Dosya ve klasör sırtlıklarındaki tanımlamalarda “Desimal Dosya Planı” uygulanır.
· İlgili birimlerde tutulan kayıtların tasnifi, dosyalanması, dosyalanan kayıtların muhafazası ve bakımı, ilgili birimin sorumluluğundadır. Kayıtlar, ilgili personelin kolayca erişebileceği ve ayırt edebileceği şekilde muhafaza edilir.
· Dijital ortamda saklanan tüm kayıtların bir kopyası ilgili birim sorumlusu tarafından muhafaza edilir.
· Üretilen kayıtlar yukarda ifade edildiği şekilde saklanır ve imha edilir.






6. KURUMSAL BİLGİ (KAYITLAR)
Kayıtların Kontrolü Prosedürünün uygulanması sırasında oluşacak kayıtlar Kalite ve Akreditasyon Koordinatörlüğü ve ilgili birim sorumluları tarafından muhafaza edilir.

7. İLGİLİ DOKÜMANLAR

7.1. İç Kaynaklı Dokümanlar
· Dokümante Edilmiş Bilginin Yönetimi Prosedürü (BÜ.PRSD.01)
· Belge Yönetimi ve Kurum Arşiv Sistemi Hizmet Prosedürü (BKAR. PRSD.001)
· Doküman Ana Listesi ve Revizyon Takip Formu (BÜKAK.FRM.01)
· Dış Kaynaklı Doküman Listesi (BÜKAK.FRM.03)
· Kalite Kayıtları ve Kalite Kayıtlarının Saklama Süreleri Formu (BÜKAK.FRM.04)

7.2. Dış Kaynaklı Dokümanlar
· TS EN ISO 9001:2015 madde 7.5.3 (Dokümante Edilmiş Bilginin Kontrolü) (BÜ.DKD.08)
· Yükseköğretim Kurumları Saklama Süreli Standart Dosya Planı (BÜ.DKD.10)
· Devlet Arşiv Hizmetleri Hakkında Yönetmelik (BÜ.DKD.11)
· Resmî Yazışmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkındaki Yönetmelik (BÜ.DKD.13)
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