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1. AMAC

Bu prosediiriin amac1 Gazi Universitesi biinyesindeki Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda bulunan kayitlarin
tanimlanmasi, tasnifi, saklanmasi, arsivlenmesi, ulasilabilirligi, uygun sartlarda muhafazasi ve saglikli bir sekilde
elden ¢ikarilmasi yontemlerini belirleyerek kayitlarin kontroliinii saglamaktir.

2. KAPSAM

Bu prosediir Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda tanimlanan tiim kayitlar1 kapsar.
3. TANIMLAR

e Arsiv: Her tiirlii dokiimanin belli bir diizen i¢inde, saklama kosullar1 yerine getirilerek korunmasini ve
degerlendirilmesini ifade eder.
o EBYS: Elektronik Belge Yonetim Sistemini ifade eder.

o Kayit: Yiiriitiilen faaliyetlerin sonuglarin1 gésteren, gergeklestirilen faaliyetler ve elde edilen sonuglar icin
delil saglayan dokiimanlar1 ifade eder.
Yedekleme: Elektronik ortamdaki kayitlarin diizenli araliklarla, bulundugu elektronik ortamdan baska bir
elektrOnlk/manyetlk ortama (harici/dahili disklere, kasetlere veya ¢esitli elektronik/manyetik ortamlara)
yedeklenmesini ifade eder.

4. SORUMLULAR

Bu prosediiriin uygulanmasindan KYS Calisma Grubu, KYS Calisma Grubu, Birim Kalite Temsilcileri, Birim
Yoneticileri, Arsiv Sorumlulart sorumludur.

5. UYGULAMA

Universite biinyesinde kalite yonetim sistemi g¢ergevesinde tutulan tiim kayitlar ve {iniversite disindaki
kisi/kurumlardan gelen kayitlar ve yazismalar bu prosediir kapsaminda kontrol altinda tutulur.

Kalite Yonetim Sistemi kapsamindaki dokiimanlarda, 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 cikarilmasina iliskin metotlar; “Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ve
Yiiksekogretim Kurumlart Saklama Siireli Standart Dosya Plan1”, “Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda
Yonetmelik” ve “Muhafazasina Liizum Kalmayan Evrak ve Malzemenin Yok Edilmesi Hakkinda Kanun”da
tanimlanmustir.
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5.3. Elektronik Ortamdaki Kayitlar

Elektronik ortamda olusturulan kayitlar i¢in “Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkindaki Y onetmelik” ve esaslar1 dikkate
alimir. EBYS ortaminda olusturulan kayitlarin yedeklenmesi merkezi olarak yapildigindan birimler EBYS’de
olusturduklar1 kayitlar i¢in yedekleme yapmazlar. Elektronik ortamdaki kayitlarn yedeklenmesi icin Bilgi Islem
Daire Bagkanhigi gerekli teknik altyapiyr olusturur ve ydnetir. Universitemize ait elektronik kayitlarn
yedeklenmesi islemi kendi sunucularinca saglanir.

Elektronik dokiimanlara erisim kullanicilarin degisik arama stratejilerine uygun olacak sekilde tasarlanmistir.
Elektronik dokiimanlar yazic1 ve ¢iziciler araciligi ile kagit ortamina aktarilabilecegi gibi yedekleme yapilamadigi
veya giivenlik nedeniyle sunucularda tutulma isleminin tercih edilmedigi durumlarda farkli yedekleme sistemleri
(harici disk, manyetik kaset vb.) kullanabilir.

Elektronik dokiimanlar onceden tanimlanmis is prosesleri ¢ergevesinde diger kullanicilara farkli depolama
tiniteleri lizerinden iletilebilmektedir. Elektronik belgeler, diger ortamlardaki belgelerle ayni dosya veya klasoriin
pargasi olabilecegi icin, elektronik olmayan dosya ve belgelerle elektronik ortamdaki belgelerin ayni dosya tasnif
plani igerisinde diizenlenmesine imkan tanimaktadir. Elektronik belgelere erisim haklar1 bilgisayar ortaminda
denetlenebilir. EBYS yazilimi erisim ile ilgili {ist veri bilgilerini otomatik olarak alabilir. Ancak, fiziksel ortamdaki
dosyalar i¢in bunun belge yoneticisi tarafindan yapilmasi gerekir. Fiziksel ortamdaki dosyalarin sadece tanimlama
bilgilerine erisim program aracilig1 ile gergeklestirilebilir. Fiziksel bir dosyanin herhangi bir kullanici tarafindan
talep edilmesi ve goriilmesi durumunda bu aksiyona ait bilgiler elle girilebilir ya da yar1 otomatik (barkod
sistemleri gibi) olarak gergeklestirilebilir. Orijinali basili olarak saklanan kayitlarin elektronik yedeklerinin
alinmasi zorunlu degildir.

5.1. Kayitlarin Olusturulmasi

Kayitlar, “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yo6netmelik” ve * Gazi Universitesi
Imza Yetkileri, Yetki Devri ve Yazisma Usulleri Yonergesi’ne uygun olarak olusturulur.

5.2. Kayitlarin Korunmasi

Kayitlar ilgili birim arsivlerinde ve bu amagcla tahsis edilmis yerlerde, uygun bir ortamda muhafaza edilir. Birimler,
kayitlarin saklanma siiresi boyunca zarar gérmemesi icin gerekli fiziksel ve ¢evresel ortami saglarlar. Birimler
saklanma stirelerine iliskin olarak Bagbakanlik Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii tarafindan yayinlanan “Devlet
Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi’ne uygun olarak hareket ederler.

Arsivdeki kayitlar “Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik” ve “Muhafazasina Liizum Kalmayan Evrak
ve Malzemenin Yok Edilmesi Hakkinda Kanun” hiikiimlerine gore yonetilir.
5.4. Kayitlarin Dagitimi
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Kayitlar “Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelige” gore gizliligi korunarak
dagitimi yapilir.

5.5. Kayitlarin Elden Cikarilmasi

Arsivde yasal saklama siiresi dolan kayitlar “Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik” ve “Muhafazasina
Liizum Kalmayan Evrak ve Malzemenin Yok Edilmesi Hakkinda Kanun”da belirtilen sekilde isleme tabi tutularak

“GAZI.FR.0000 Saklanmasia Liizum Olmayan Belgelere Iliskin Imha Listesi Formu” kullanilarak imha edilir.

6. ILGIiLi DOKUMANLAR

e GAZI.FR.0001 Akademik ve Idari Birimler Arsiv Kayit ve Takip Formu

* GAZI.FR.0002 Dosya-Klasér Devir Teslim ve Envanter Formu

* GAZI.FR.0003 Dosya Muhteviyati Listesi Formu
* GAZI.FR.0007 Saklanmasina Liizum Olmayan Belgelere iliskin imha Listesi Formu

® Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik

Gazi Universitesi Imza Yetkileri, Yetki Devri ve Yazigma Usulleri Ydnergesi

Muhafazasina Liizum Kalmayan Evrak ve Malzemenin Yok Edilmesi Hakkinda
Kanun Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelik
* TSE 13298 Standardi

e Yiiksekogretim Ust Kuruluslar1 ve Yiiksekdgretim Kurumlar1 Saklama Siireli Standart Dosya

Plan:
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