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1. AMAC

Bu prosediiriin amac1; Harran Universitesi Kalite Yonetim Sistemi (HUKYS)’nde olusturulan tiim kayitlarm
tanimlanmasi, smiflandirilmasi, muhafazasi, korunmasi, dosyalanmasi, ulasilabilirliginin saglanmasi,
saklanmasi, saklanmasina gerek olmayanlarin ayiklanmasi|/iptali/imhasi, gizlilik ilkelerine uyulmasi i¢in gerekli
yontemin olusturulmasi, siirekliliginin saglanmasi, sorumluluklarin belirlenmesi ve kontrollerin tanimlanmasi

ile ilgili esaslar1 belirlemektir.

2. KAPSAM

Bu prosediirde; kalite kayitlarinin toplanmasi, siniflandirilmasi, ulasilmasi, dosyalanmasi, muhafazasi, bakimi,
elden ¢ikarilmasi ve neye gore islem gorecegi agiklanir. Uygulama alami HUKYS ile ilgili tiim alanlari kapsar.
Universite biinyesinde kalite ydnetim sistemi gergevesinde tutulan tiim kayitlar bu prosediire gore kontrol
altinda tutulmalidir. HUKYS cercevesindeki kayitlara ek olarak iiniversite disindaki kisi\kurumlardan gelen

kayitlar ve yazigmalar da bu prosediir ¢cercevesinde kontrol altinda tutulur.

3. SORUMLULUKLAR
Bu prosediiriin hazirlanmasi ve yonetiminden Kalite Koordinatorliigli sorumludur. Prosediiriin uygulanmasina
yonelik sorumluluklar prosediirde belirtilmistir. Her birim faaliyetlerine iligkin kayitlarin tutulmasindan ve

uygun sekilde muhafaza edilmesinden sorunludur.

4. TANIMLAR

e Dokiiman: Uygulanmakta olan kalite sistemi ve mevzuat geregince kullanilan ve/veya hizmet verilen
kesime ¢ikt1 olarak sunulan tiim belgelerdir.

e Kayit: Yiiriitiilen faaliyetlerin sonuglarini gosteren, gerceklestirilen faaliyetler ve elde edilen sonuglar igin
objektif delil saglayan dokiimanlardir.

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

e Birim Arsivi: Birimlerin yiiriittiigii fonksiyonlar sonucu tabii olarak tesekkiil eden belgelerin giincelligini
kaybetmis olanlarin tutuldugu arsiv depolaridir.

e Kurum Arsivi: Kurumun, merkez teskilatlari i¢inde yer alan ve arsiv malzemesi ile arsivlik malzemenin,
birim arsivlerine nazaran daha uzun siireli saklandig1 merkez1 arsivlerdir.

e EBYS: Elektronik Belge Yonetim Sistemi, igerisindeki kimliklere gelen paraf, e-imza ve sevk vb. gdrevleri

bildirim olarak almay1 saglayan programdir.
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e Yedekleme: Elektronik ortamdaki kayitlarin diizenli araliklarla, bulundugu elektronik ortamdan bagka bir
elektronik/manyetik ortama (harici/dahili disklere veya cesitli elektronik/manyetik ortamlara)

yedeklenmesidir.

5. UYGULAMA

5.1. Genel

HUKYS c¢ercevesinde olusturulan tiim kayitlar ve Harran Universitesi disindaki kisilerden,
kurum/kuruluslardan gelen kayitlar bu prosediire gore kontrol altinda tutulur. Bu kayitlarin, belirlenmesi,
depolanmasi, korunmasi, ulasilabilmesi, elde tutulmasi ve elden ¢ikarilmasina iligkin metotlar; DKD-0003
Yiksekogretim Kurumlart Saklama Siireli Standart Dosya Plani ve DKD-0004 Devlet Arsiv Hizmetleri

Hakkinda Yonetmelik ile tanimlanmustir.

5.2. Kayitlarin Olusturulmasi ve Numaralandirilmasi

Kayitlar, DKD-0001 TS EN ISO 9001 Kalite Yonetim Sistemi Standarti, DKD-0002 Resmi Yazigsmalarda
Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelik ve PRD-0001 Dokiimante Edilmis Bilginin Kontrolii
Prosediirii’ne uygun olarak olusturulur.

Olusturulan kayitlar numaralandirilirken, PRD-0001 Dokiimante Edilmis Bilginin Kontrolii Prosediirii’de
dikkate alinarak, DKD-0003 Yiiksekogretim Kurumlart Saklama Siireli Standart Dosya Planina uygun kodlanir.

5.2.1. Elektronik Ortamda Olusturulan Kayitlar

Kurum igi veya dis1 yiiriitiilen is ve islemler sonucunda meydana gelen kayitlar EBY'S tizerinden olusturulabilir.
Elektronik ortamda olusturulan kayitlar, DKD-0004 Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkindaki Yo6netmelik ve DKD-
0024 TSE 13298 Elektronik Belge Y0onetimi Standarti esas alinarak olusturulur.

5.3. Kayitlarin Korunmasi ve Saklanmasi

Olusturulan kayitlar ilgili birimin arsivinde (Birim Arsivi) muhafaza edilir ve devlet arsivleri tarafindan
belirlenen DKD-0003 Yiiksekdgretim Kurumlar1 Saklama Siireli Standart Dosya Plani’na goére saklama siireleri
boyunca saklanir. Birimler, kayitlarin saklama siireleri boyunca zarar gérmemesi i¢in gereken fiziksel ve
gevresel ortami saglamaktan sorumludur.

Elektronik ortamda olusturulan kayitlar, merkezi olarak Bilgi Islem Daire Baskanligi tarafindan
yedeklenmektedir. Birimler ayrica yedekleme yapmamaktadir. Orijinali basili olarak saklanan kayitlarin
elektronik yedeklerinin alinmasi zorunlu degildir.

Harran Universitesinde elektronik ortamda iiretilen kayitlar, asagidaki tablo esas alinarak yedeklenir.
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Tablo 1. Elektronik Ortamda Uretilen Kayitlarm Yedekleme Takip Tablosu
KULLANILAN | YEDEKLEME | YEDEKLEME
YAZILIM PERIYODU KONUMU

KAYIT TURU

Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS)
Web Sayfalar

Personel Devam Kontrol Sistemi (PDKS)
Kalite Yonetim Bilgi Sistemi (KYS)
Kurumsal Yonetim Bilgi Sistemi (KYBS)

Gorevli Islemleri Sistemi (GIS)
Aday Islemleri Sistemi (AIS)

Yabanci1 Ogrenci Islemleri Sistemi (YOS) Giinde 1 defa giin

Personel Bilgi Sistemi (PBS) i¢cinde olusturulan
VEEAM NETAPP
Envanter Takip Otomasyon Sistemi kayaitlar i¢in,
BACKUP & FS3250
(TASINIR) haftada 1 defa da
REPLICATION STORAGE
Ek Ders Sistemi genel yedekleme

HUBTAM Laboratuvar Yo6netimi caligmasi yapilir.

Konut Tahsis Otomasyonu

Harcama YOnetim Sistemi

Fatura Takip Sistemi

Mezunlar Portali

E-Dergi Uygulamast

Calisma Gruplar1
Etkinlik Takvimi

5.4. Kayitlarin Dagitimi
Kayitlar, DKD-0002 Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yo6netmelige gore gizliligi

korunarak dagitilir.

5.5. Saklama Siiresi Sona Eren Kayitlarin imha Edilmesi

Birim arsivlerinde saklama siireleri sona eren kayitlar FRM-0058 Arsiv Evrak Teslim Formu diizenlenerek
kurum arsivine teslim edilir ve FRM-0059 Arsiv Dokiiman Materyal Takip Formu’na kaydedilir. Kurum
arsivine devredilen bu dokiimanlar, kurum arsivi tarafindan belirlenen arsiv diizenine gore saklanir.

Kurum arsivindeki kayitlarin imha iglemleri ise DKD-0004 Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik ve
DKD-0005 Muhafazasina Liizum Kalmayan Evrak ve Malzemenin Yok Edilmesi Hakkinda Kanun
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hiikiimlerine gore siirdiiriiliir. FRM-0060 Saklanmasina Liizum Olmayan Belgelere iliskin imha Listesi Formu

kullanilarak liste diizenlenir / hazirlanir.

6. ILGILi DOKUMANLAR

PRD-0001 Dokiimante Edilmis Bilginin Kontrolii Prosediirii

DKD-0001 TS EN ISO 9001 Kalite Yonetim Sistemi Standart:

DKD-0002 Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelik

DKD-0003 Yiiksekogretim Kurumlar1 Saklama Siireli Standart Dosya Plani

DKD-0004 Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkindaki Y &netmelik

DKD-0005 Muhafazasina Liizum Kalmayan Evrak ve Malzemenin Yok Edilmesi Hakkinda Kanun
FRM-000X Arsiv Evrak Teslim Formu
FRM-000X Arsiv Dokiiman Materyal Takip Formu

FRM-0000X Saklanmasina Liizum Olmayan Belgelere iliskin Imha Listesi Formu

7. REVIZYON BIiLGILERI
REVIZYON NO TARIH ACIKLAMA
00 15.10.2020 [k yaymn
01 24.08.2021 5.1. Genel boliimiinde revizyon yapildi.
Tim dokiiman gozden gecirilip tamaminda revizyon
02 18.07.2022 g geetiip 4
yapilmgtir.
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