Dogu Akdeniz Universitesi Kayitlarin Kontrolii Prosediirii

1. AMAC: Bu prosediir, istenilen hizmet kalitesinin gerceklestirildigini belgeleyen, yonetim
sistemi uygulamalarina iliskin kayitlarin tutulmasi, tanimlanmasi, dosyalanmasi ve
saklanmasi yontemlerini belirtir.

2. KAPSAM: Universitenin tiim birimlerini
3. TANIMLAR :

3.1. Arsivleme : Cesitli bilgi, dokiiman ve belgelerin belli bir siire i¢inde gerekli olacag: ya
da belli bir makam, ya da kisiler tarafindan istenilecegi ongoriilerek, bir diizen ve sistem
icinde saklanmasidir.

3.2. Arsiv : Cesitli bilgi, dokiiman ve belgelerin belli bir siire i¢inde gerekli olacagi ya da
belli bir makam, ya da kisiler tarafindan istenilecegi 6ngoriilerek, bir diizen ve sistem iginde
'saklandig yerdir.

3.3. Dokiimantasyon : Kayit, evrak, belge, prosediir, talimat, organizasyon semasi, kalite
plan1 ve benzerlerini kapsar.

3.4. Yedekleme: Manyetik ortamdaki bulunan bilgilerin gerektiginde kullanilmak amaciyla
CD, sabit disk vb. ortamlar {izerine kaydedilmesidir.
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4. PROSEDUR

Dogu Akdeniz Universitesi

Kayitlarin Kontrolii Prosediirii

4.1. Universitenin kalite yonetim sisteminde kayit tutulmasi gereken kisimlari ve saklama

siirelerini su sekilde siralayabiliriz.

No Kaydin Adi Kaydi Bulundugu Ortam Saklama Siiresi
Tutan Boliim Birimde Arsivde
1. | Yonetimin gézden gecirme TKYM Basil yazih kayit ivi Sitresiz
Kayitlari Miidiirliigii olarak ve Elektronik
ortamda tutulur
2. | Kisisel Egitim-6gretim ile ilgili | insan Basih yazih kayit | Personel Personel
kayitlar Kaynaklan olarak ve Elektronik Cahstigy Cahstig:
ortamda tutulur Siirece Siirece
3. | Hizmet Gergeklestirme Tigili biitiin Basih yazih kayit 21l S5yl
Kayitlan operasyonel olarak ve
béliimler Elektronik ortamda
tutulur
4. | Sozlesmeler ilgili Boliim Basih yazihi kayit 10 Y1l 5Y1l
Sorumlusu olarak ve
Elektronik ortamda
tutulur
5. | i¢ denetim kayitlar: TKYM Basih,yazih kayit 5Y1 SYil
Miidiirliigii olarak tutulur
6. | Uygun olmayan iiriin/Hizmet TKYM Basih,yazilh kayit Syl 5Y1l
kayitlar Miidiirliigii olarak tutulur
Kontrol
Miidiirliigii
7. | Diizeltici faaliyet kayitlar TKYM Basih,yazih kayit 5yl 5Y1l
Miidiirliigii olarak tutulur
8. | Onleyici faaliyet kayitlary TKYM Basili,yazih kayit 5Yll S5Yll
Miidiirliigii olarak tutulur
9. | iyilestirme kayitlar: TKYM Basil,yazih kayit 5Y1 SYl
Miidiirliigii olarak tutulur
10} Hizmet i@lenmesi ve Olgiilmesi | TKYM Basili,yazih kayit Syl 5Yil
kayitlari(Istatistiki kayitlar) Miidiirliigii olarak tutulur
11{ Tedarikgei degerlendirme TKYM Basih,yazih kayit 10 Y1l 5Yll
kayitlari ile degerlendirme Miidiirliigii olarak tutulur
sonucu ortaya c¢ikan kayitlar Satinalma
Miidiirliigii
12| Ogrenci memnuniyet ve sikayet | TKYM Basih yazih kayit 2yl 3Yl
kayitlan Miidiirliigii olarak ve
Elektronik ortamda
tutulur
13| Satin alma Miidiirliigiine Satinalma Basih yazih kayit 10 yil 5Y1
iliskin kayitlar Miidiirliigii olarak ve
Elektronik ortamda
tutulur
14| Personel Isleri Md. liigiine Personel isleri Basih yazih kayit siiresiz siiresiz
ligkin kayitlar (Personel miidiirliigii olarak ve
kayitlar) Elektronik ortamda
tutulur
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4.2. Arsiv Saklama Siireleri dolan kalite kayitlari Yénetim Temsilcisi ( Yonetim
Temsilcisi onay: ile Dokiimantasyon Sorumlusu veya Arsiv Sorumlusu) nezaretinde
yakilmak suretiyle imha edilir. Kalite Kayitlar1 kapsamina alinmayan kayitlar y1l sonunda
Bolim Sorumlular1 tarafindan uygun bir yontemle (yakilarak, yirtilarak, ilgili ¢evre
kuruluglarina yirtilmis olarak verilerek) imha edilir

4.4. Kayitlar sorumlular: tarafindan (TKYM Miidiirligii’nde Dokiimantasyon
Sorumlusu tarafindan) y1l igerisinde ilgili dosyalarda muhafaza edilir.

4.5. Kalibrasyon ve dogrulama sonucunda ortaya ¢ikan kayitlar, cihazlarin kullanim
stirecinde ve kullanim dis1 oldugu zamana kadar muhafaza edilir.

4.6. Boliim saklama siireleri dolan kayitlar dosyalar ile birlikte kaybolmalar1 ve hasar
gormeleri engellenecek sekilde Yonetim Temsilcisi onayi ile (Arsivden sorumlu personel
tarafindan) hazirlanmis 6zel yerlerde arsivlenir.

4.7. Faks olarak gelen kayitlar muhakkak suretle fotokopi kagidina ¢ekilerek bozulmasi
Onlenecek sekilde muhafaza edilir.

4.8. Elektronik ortamda tutulan Yonetim Sistemleri dokiimantasyonuna ait kayitlar ve
liniversite birimlerinde bilgisayar ortanunda tutulan dijital kayitlar aylik periyotiarla
yedeklenir.

4.9. Kalite kayitlarimin arsivdeki bakinundan arsivden sorumlu personel sorumludur.
Bu amacla arsiv olarak ayrilan yerlerin temizletilmesini, yangina karst énlem alinmasi
ve ilaclanmasni saglar.

4.10. Boliimde saklama stireleri sona eren kayitlar Yonetim Temsilcisi tarafindan ilgili
kayittan sorumlu Personelden (Dokiimantasyon Sorumlusundan veya TKYM
Midiirligii Temsilcisinden) imza karsihig1 alinarak arsive kaldirilir. Arsive kaldirilan
dokiimanlar, Arsiv Takip Kartina Arsiv Sorumlusu tarafindan islenerek, arsiv saklama
stiresi doldugunda diigiimii yapilarak imha edilir.

S. SORUMLULAR :

Argivden Sorumlu Personel Arsiv sisteminin islerligini tetkik etmekten ve arsiv giris ve
ctkislarinin takibini yapmaktan sorumludur.

6. REFERANSLAR :
6.1. Arsiv Takip Kart1

6.2 Tiim Prosediirler

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
DOKUMANTASYON SORUMLUSU REKTOR
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