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1.AMAC
Universitemiz Kalite Yonetim Sisteminde olusturulan tim kayitlarin tanimlanmasi, siniflandiriimasi,
muhafazasi, dosyalanmasi, ulasilabilirliginin saglanmasi, saklanmasi, saklanmasina gerek olmayanlarin
ayiklanmasal/iptali/imhasi, gizlilik ilkelerine uyulmasi i¢in gerekli yontemin olusturulmasi, strekliliginin
saglanmasi ve sorumluluklarin belirlenmesi ve kontrollerin tanimlanmasi ile ilgili esaslari belirlemektir.

2. UYGULAMA ALANI
Bu prosedur, Kalite Yonetim Sistemi icerisinde de yer alan tim calisanlari ve kalite yonetim sistemi ile ilgili
tum kayitlari kapsar.

3. SORUMLULUK
Bu prosedlirin hazirlanmasi ve yonetiminden Kalite Koordinatérligld sorumludur. Prosedirin
uygulanmasina yonelik sorumluluklar prosedurde belirtiimigtir.

4. TANIMLAR
Arsiv: Her tUrli dokimanin belli bir dizen i¢inde saklama kosullari yerine getirilerek korunmasi ve
degerlendiriimesidir.
EBYS: Elektronik Belge Yénetim Sistemi
Kayit: kalite yonetim sisteminin sartlarina uygunlugunun ispati i¢in olusturulan ve yuritilen faaliyetlerin
sonuclarini gdsteren, gerceklestirilen faaliyetler ve elde edilen sonuglar igin objektif delil saglayan
dokumanlar.
Yedekleme: Elektronik ortamdaki kayitlarin dizenli araliklarla, bulundugu elektronik ortamdan bagka bir
elektronik/manyetik ortama (harici/dahili disklere, kasetlere veya cesitli elektronik/manyetik ortamlara)
yedeklenmesi.

4.1. Kalite ve Bilgi Giivenligi Kayitlarinin Ozellikleri
Kalite kayitlari; kalite yénetim sisteminin sartlarina uygunlugunun ispati igin olusturulan ve devam ettirilen
raporlar, toplanti tutanaklari ve kalite kontrol raporlari gibi faaliyetlerin sonuclarini gosteren, tUzerine yazi
yazilan, i¢i doldurulan evraklardir.
Kalite kaydi degistirilemez, ¢cinki kalite sistemine ait belli bir andaki faaliyet sonuclarini gdsterir.
Kayitlar fotokopi gekilerek dosyalar ya da dijital ortamda yedeklenerek saklanir.
Kayitlar mavi veya siyah renkli kalemle yazilir. Kurgun kalemle yazilamaz.

5. UYGULAMA

5.1. Genel
Kalite ydonetim sistemi kapsamindaki dokiimanlarda (yonetmelik, yonerge, prosedir, talimat, organizasyon
semasl, is akisi, listeler, formlar, dis kaynakl dokUmanlar vb.) yuratilen faaliyetlerle ilgili olarak
olusturulmasi gereken kayitlar belirlenmis ve tanimlanmistir. Universitemiz biinyesinde Kalite Yénetim
Sistemi cercevesinde olusturulan tim dokimanlar bu prosedure gére kayit altinda tutulmaktadir. Kayit
altina alinan kayitlar okunakh, ulasilabilir ve uygun cevre sartlarinda muhafaza edilir. Her birim, kendi
icindeki faaliyetlere iligkin kayitlarin tutulmasindan ve uygun sekilde muhafaza edilmesinden sorumludur.
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Universitemiz biinyesinde olusturulan kayitlarin listesi ve bu kayitlarin belirlenmesi, depolanmasi,
korunmasi, ulasilabilmesi, elde tutulmasi ve elden ¢ikariimasina iliskin metotlar; “YUksekdgretim Kurumlari
Saklama Sureli Standart Dosya Plani” ve “Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Ydnetmelik” ile tanimlanmig
ve uygulanmaktadir. Bu dosya plani disinda kalan dokimanlar KYT-LST-004 Kalite Kayitlari Listesi’ne
gore saklanmaktadir.

5.2. Kayitlarin Olusturulmasi ve Numaralandiriimasi
Universiremiz Kalite Glivence Sistemine iliskin kayitlar, “TSE EN ISO 9001:2015 Kalite Yoénetim Sistemleri
—Sartlari Standardina”, “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelik” ve
“‘KYT-PRD-001 Dokimanlarin Kontrolii Prosediri’ne uygun olarak olusturulur.

5.3. Kayitlarin Korunmasi ve Kayit Altina Alinmasi
Kayitlar ilgili birim arsivlerinde ve bu amagla tahsis edilmis yerlerde uygun ortamda muhafaza edilir.
Birimler, kayitlarin saklama slresi boyunca zarar gérmemesi icin gerekli fiziksel ve cevresel ortami
saglarlar. Mevzuatta aksi belirtiimedikgce kayitlar birim arsivinde 5 (bes) yil saklanir. imha siresi gelen
kayitlar olusturulan komisyonca uygun gorulen sekilde imha edilir. Birim argivlerinde saklama suresi sona
eren kayitlar icin Genel arsivde Sinop Universitesi Arsiv Yénergesi cercevesinde koruma ve muhafaza
yapllir.
Universitemiz, Kalite Koordinatérltigu tarafindan tutulan kalite kayitlari asagida verilmistir. Bu kayitlar bes
yil Kalite Koordinatérlugu arsivinde tutulur. Kalite koordinatorliginde bulunan elektronik kayit
edilmektedir.
Universitemiz Kalite kayitlarina iliskin konu basliklari asagida siralanmis olup konu basliklarini igeren
formlar KYT-LST-004 Kalite Kayitlari Listesi’nde detayli olarak verilmistir.
1. Kalite Yonetim Sistemine lliskin Olusturulan Belgeler (Formlar, Talimatlar, Listeler, Prosedurler,
Sirecler vb.)
ic / Dig Tetkik Raporlari
Yonetimin Gézden Gegirmesi Raporlari
Diizeltici/lyilestirici Faaliyetler Kapsamindaki Belgeler
Kalite Yonetim Sistemi Kapsaminda Verilen Egitim Kayitlari
Toplanti Raporlari
7. Resmi Yazigmalar
Bilgi guvenligi kayitlari; bilgi guvenligi yonetim sisteminin sartlarina uygunlugunun ispati igin olugturulan
kayitlardir. Kayitlar hem basili kopya hem de elektronik ortamda olabilir. Bilgi glvenligi yonetim sistemi
kayitlari Bilgi islem Daire Bagkanligi tarafindan muhafaza edilir.

SEGIFAEN

5.4. Kayitlarin Dagitimi
Kalite Yonetim Sisteminde yer alan tim dokimanlar Kalite Veri Yonetim Sistemi (KVYS) Uzerinden takip
edilmekte, dokimanlarin giincel versiyonu KVYS Uzerinden indirilip kullaniimaktadir.

5.5. Kayitlarin Elden Cikariimasi
Kayitlar ‘Kayitlarin Kayitlari Listesi'nde belirtilen slrelerde saklanir ve bu sire doldugunda imha edilir.
Kayitlarin saklanmasiyla ilgili, varsa, yasal gereklilikler her zaman 6nceliklidir. BGYS kapsaminda saklama
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Kanun”da belirtilen sekilde isleme tabi tutulur.
6. REFERANS DOKUMANLAR

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yénetmelik

TSE EN ISO 9001:2015 Kalite Ybnetim Sistemleri Standartlari
Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yénetmelik
Muhafazasina Lizum Kalmayan Evrak ve Malzemenin Yok Edilmesi Hakkinda Kanun

suresi biten kayitlar BGYS Sorumlusu araciligiyla listeden ¢ikartilir.
Arsivde yasal saklama siiresi dolan kayitlar “Sinop Universitesi Arsiv Yénergesi”, “Devlet Arsiv Hizmetleri
Hakkinda Yonetmelik” ve “Muhafazasina Lizum Kalmayan Evrak ve Malzemenin Yok Edilmesi Hakkinda

YOK Ust Kuruluglari ve YOK Saklama Siireli Standart Dosya Plani

Kalite Koordinatorlagu

Sinop Universitesi Arsiv Yénergesi SNU-YNG-015
Kalite Kayitlar Listesi KYT-LST-004
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