X

L?""A\'ls uN“"

T.C.

ONDOKUZ MAYIS UNIVERSITESI
DOKUMAN KONTROLU VE KAYIT YONETIMi PROSEDURU

‘,o ||||I
K ||lll

1. GIRIS

(Degisik madde: 08.09.2022-280) (Degisik madde: 07.06.2023-109) Bu dokiiman Ondokuz
Mayis Universitesi Dokiiman Kontrolii ve Kayit Yénetimi Prosediiriinii ortaya koymaktadir. OMU
Dokiiman Kontrolii ve Kayit Yonetimi Prosediiriinde, OMU Dokiiman Kontrolii ile Kayit Y&netimi
Siireci olmak iizere iki temel bilesen yer almaktadir. OMU Dokiiman Kontrold, Gniversitenin akademik
ve idari birimlerinde gergeklestirilecek dokiimantasyon siireci ve yonetimi ile ilgilidir. OMU Dokiiman
Kontrolii dokiiman olusturmay1, dokiiman gozden gecirmeyi, dokiiman giincelleme ve diizenlemeyi,
dokiiman tamimlamayi, dokiimanlarin kontrolsiz kullanimimi engellemeyi, dokiman onay ve
yaymlanma siirecini kapsamaktadir. Kayit Yonetimi Siireci bileseni ise kayitlar ile {niversite
bilgilerinin yonetimi igin siirecin genel tanimlamasi ve isleyisi ile iliskilidir. Kayitlarin olusturulmasi,
muhafazasi, arsivlenmesi ve imhasini kapsamaktadir. OMU Dokiiman Kontrolii ve Kayit Yénetimi
Prosediirii, dokiimantasyon kontrolii, kayitlarin olusturulmasi, muhafazasi ve yonetimi i¢in iiniversite
faaliyetlerinden saglanacak kazanimlar1 artiracak sekilde tasarlanmis sistemler ve uygulanacak kurallar
biitiiniidiir. OMU Dokiiman Kontrolii ve Kayit Yonetimi Prosediiri OMU’niin organizasyon
semasinda yer alan biitlin birimleri, siirecleri ve siire¢ faaliyetlerini kapsamakta olup, dokiiman
kontroliinii ve bilgi yasam dongiisii boyunca iiniversite bilgilerinin uygun bir sekilde yonetimini
saglamayr amagclar. Kayitlar iiniversitede var olan her bir siirecte yiiriitilen faaliyetler ile
gerceklestirilen is ve islemler igin yapilan her tiirlii yazisma, bilgi ve belgedir. OMU kayztlari iiniversite
faaliyetlerin icerigi, gereklilikleri ve riski dikkate alinarak olusturulmakta, muhafaza edilmekte ve
yonetilmektedir. Dokiiman Kontrolii ve Kayit Yonetimi Prosediiriiniin yiiriitilmesinde sorumluluk
Kalite Koordinatorliigiine aittir. OMU’de vyiiriitiilen is ve islemlerin takibi, analizi ve saklanmasi icin
kayit yonetimi dikkate alinmasi gereken 6nemli bir husustur.

2. ONEMLI KAVRAMLAR VE TANIMLAMALAR

OMU Dokiiman Kontrolii ve Kayit Yonetimi Prosediirii benimsedigi ve kullandig1 kavramlar
ve tanimlamalar TS EN ISO 9001:2015 ile uyumludur.

Dokiman

(Degisik fikra: 08.09.2022-280) (Degisik fikra: 06.07.2023-109) Dokiimanlarin yonetimi
tiniversitenin akademik ve idari birimlerinde dokiiman birligi ve tutarliligi saglamak igin
yapilmaktadir. Dokiimanlar, tiniversitede stratejik ve operasyonel olarak bir is yapmak i¢in nelere
ihtiya¢ duyuldugunu planlamak i¢in iiretilmektedir ve ihtiyag halinde degisebilir niteliktedir.
Dokiimanlar, kalite ve organizasyon el kitabi, {iniversite is ve isleyisi i¢in liretilmis proses plani (siireg
planlar1), politikalar, prosediirleri (yOnerge/usul esas), genelgeleri, talimatlar, is akislarmni,
formlar/anketler tablolar/cizelgeleri, gorev tanimlarini, listeleri, raporlari, rehber/kilavuzlar ve dis
mevzuati kapsamaktadir.

Kontrollii Dokiiman veya Kayit

Uretimi ve kullanimi kontrol altma almmis ve kullanicilarin sadece onaylanmis son
versiyonunu kullanabilecegi dokiiman ve kaydi ifade etmektedir.

Dokiman Kontroli

Saglikl1 ve giivenli caligsma ortami i¢in tiretilmis dokiimanlar i¢in olusturulmus kontrolleri ifade
etmektedir.

Kayit

(Degisik fikra: 08.09.2022-280) (Degisik fikra: 07.06.2023-109) Kurum veya yetkilendirilmis
bir kisi tarafindan mevcut yasal diizenlemeler ¢ergevesinde yeni olusturulan, alinan ve muhafaza edilen
kanit niteligindeki bilgidir. Kayitlar liniversitede bir is veya islem gergeklestiginde iiretilmektedir ve
degismeyen niteliktedir. Kayitlar {iniversite faaliyetlerinin bir parcasi olarak iiretilirler ve ne tiir bir
iletisim yapildigini, hangi kararlarin alindigin1 ve hangi faaliyetlerin gergeklestirildigini yansitirlar.
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Kayutlar; (1) tiniversitenin haklarin1 korumasina yardimet olur, (ii) iniversitenin gerceklestirmis oldugu
biitiin faaliyetler icin kanit saglar, (iii) tiniversitenin ve iiniversite ¢alisanlarinin faaliyetlerini agiklar
ve ispatlar, (iv) Universitenin karar alma siireglerini ortaya koyar, (v) faaliyetlerin igerigini ortaya
koyar, (vi) iniversitenin kurum hafizasin1 olusturur, (vii) ge¢miste faaliyetler yiiriitiiliirken izlenmis
prosediirlere ve takip edilmis politikalara ulagsmay1 saglar.

Kayit Yonetimi

(Degisik fikra: 06.07.2023-109) Kayitlarin {iretilmesi, alinmasi, muhafazasi, kullanilmasi ve
imhasinin etkili ve sistematik olarak ger¢eklestirilmesini ifade etmektedir. Kayit yonetimi, gecmiste
gerceklestirilmis liniversite faaliyetlerine iliskin is ve islemlere ait bilgi ve kanitlarin bulunmasini ve
muhafazasini da saglamaktadir.

Saklama suresi

Kayitlarin imha edilmeden once bekleme siiresini ifade etmektedir.

Yazisma

Universite akademik ve idari birimlerinde ve birimler arasinda siire¢ ve faaliyet sahiplerinin is
ve islerini gerceklestirmek tizere yazdiklar1 yazilar ile bu yazilarin ekinde yer alan her tiirlii bilgi, belge
ve dokiimani ifade etmektedir.

3. ROLLER VESORUMLULUKLAR

(Degisik madde: 06.07.2023-109) OMU’de dokiiman kontrolii ve kayit yonetimi kalite
koordinatorliigli yonetiminde, akademik ve idari birim yoneticileri, dokiimantasyon ve kayit
sorumlular1 ile biitin OMU calisanlar1 tarafindan saglamir. OMU dokiiman ve kayit yonetimi
sorumlulugu asagida ve Cizelge 4.1’de 6zetlenmistir.

3.1. Kalite Koordinatorliigiiniin Sorumluluklari

v OMU Dokiiman Kontrolii ve Kayit Yénetimi Prosediiriiniin uygulanmasindan ve takibinden
sorumludur.

v' Dokiimantasyonun gelistirilmesi, onaylanmas1 ve g0zden gecirilmesi sireclerinin
koordinasyonunu saglamak,

v" Dokiiman kontrol ve kayit yonetimi siireglerinin yiiriirlilkte kalmasini ve kullanicilarin
dokiimanlara erisimini saglamak,

v OMU Dokiiman Kontrolii ve Kayit Yonetimi Prosediiriiniin iiniversitede hayat gecmesi igin
iiniversite c¢alisanlarina doklimantasyon, yonetim vb. konularda farkindalik g¢alismalari yapmak,
egitimler vermek ve OMU ¢alisanlari ile gerekli iletisimi saglamak,

v Kayit muhafaza siirecine katki saglayacak sistemler gelistirmek.

3.2. Kalite Sorumlularinin Sorumluluklari

v Birimde ihtiya¢ duyulan dokiimani hazirlamak, ilgili dokiimanin yayinlanabilmesi i¢in
UNIKYS iizerinden talepte bulunmak ve onay siirecini takip ederek birimini bilgilendirmek.

3.3. Sureg Yoneticilerinin Sorumluluklar:

v’ (Degisik bent: 08.09.2022-280) Kalite Sorumlusu tarafindan hazirlanan dokiimani
degerlendirmek; gerekli hallerde dokiiman olusturmak ve talepte bulunmak; uygunluk durumuna gore
onaylanmak iizere UNIKYS iizerinden bir iist yetkiliye iletmek.

3.4. Sure¢ Koordinatoriiniin Sorumluluklar

v' Hazirlanan dokiimanin ilgili standart ve yasal mevzuata uygunlugunu gézden gegirerek
degerlendirmek ve yayimlanmak tizere Kalite Koordinatorliigiine iletmek.

3.5. Birim/Siire¢ Yoneticilerinin Sorumluluklar:

v' OMU Dokiiman Kontrolii ve Kayit Yonetimi Prosediiriiniin birimlerinde uygulanmasimi
saglamak,

v' Birimlerindeki faaliyetlerle iliskili dokiiman kontrollerinin ve kayit ydnetiminin OMU
Dokiiman Kontrolii ve Kayit Yonetimi Prosediirii dogrultusunda ger¢eklestirilmesi i¢in ihtiya¢ duyulan
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kaynaklar1 saglamak ve gerekli personeli gorevlendirmek

v  (Ek bent: 08.09.2022-280) Yeni hazirlanan dokiimanin uygulamaya konulmak ve
kontroliinii saglamak iizere Kalite Koordinatorliigiine iletmek, kontrolsiiz dokiiman kullanimini
engellemek,

v (Ek bent: 08.09.2022-280) Dokiimanlarin giincel versiyonlarinin kullanilmasini saglamak.

3.6. OMU Calisanlarinin Sorumluluklar

v" Akademik ve idari birimlerde yiiriittiikleri is ve islemlerle ilgili kayitlarin yonetimini ve
dokiimanlarin kontroliinii OMU Dokiiman Kontrolii ve Kayit Y&netimi Prosediiriine uygun olarak
gerceklestirmek.

v (Ek bent: 08.09.2022-280) Dokiimanlarin giincel versiyonlarinin kullanmak.

4. UYGULAMA

(Degisik madde: 06.07.2023-109) OMU KYS prosediirlerinde asagidaki standart format
kullanilir.

1. Giris

2. Onemli Kavramlar ve Tanimlamalar

3. Roller ve Sorumluluklar

4. Uygulama

5. [llgili dokiimanlar

4.1. Dokiiman Olusturma Talep ve Onay Slireci

(Degisik paragraf: 08.09.2022-280) Dokumanlar, kontrol listeleri ve rehberler destekleyici
araclar olup, prosediiriin etkili kullanimin1 saglamak tizere kullanicilara rehberlik etmek ve yardimei
olmak igin kullanilir. OMU dokiimanlarinin baslig1 agiklayici ve anlasilirdir ve siirec planlariyla iligkisi
0zgiin kodlamalarla belirtilmistir. Dokiimanlarin iiniversitenin diger dokiimanlar1 ile olan iligkisi
gerekli oldugu boliimde belirtilir. Kalite el kitab1 yiirtirliige girdigi tarihte kullanimda olan ve kalite
yonetim sistemine dahil edilen tiim dokiimanlar “revizyon 0 olarak kodlanir. Dokiimanlarin 6zgiin
tanimlamas1 ve agiklamasi Cizelge 4.1°de gosterildigi sekilde yapilir. Biitiin dokiimanlarin kiinye
bilgileri UNIKYS arsivinde yer alir.

Dokiimanlara iligkin talep, onay, yaymlanma ve duyuru islemleri UNIKYS yazilimi iizerinden
gergeklestirilir. Yeni dokiiman, dokiiman degisiklik ve iptal talepleri UNIKYS Dokiiman Y&netimi
Modulu “Dokiman Taleplerim” sekmesinde yer alan “PP.5.2.FR.0001 Dokiiman ekleme degistirme
talep formu” (Dokiiman Talebi Olustur) ile yapilir. Kalite sorumlusunun dokiiman
Ekleme/Giincelleme/iptal talebi dnce birim yoneticisi ve ilgili siirecin siire¢ ydneticisi onaymdan
gecer. Cizelge 4.1°de yer alan akis dogrultusunda ilerler. Rektor/Senato onay1 gerekli olan dokiimanlar
(politika, prosediir vb) ilgili senato karari ile birlikte genel sekreterlik tarafindan UNIKYS iizerinden
iletilir. Gozden gegirilen ve onaylanarak yayimlanmak iizere Kalite Koordinatorliigiine iletilen
dokliman igin;

a) yeni olusturulan dokiimanda uygun kodlama;

b) giincelleme yapilan dokiimanda revizyon numarasi ve tarih giincellemesi

¢) dokiimanlarin sekil yoniinden standartlagtirilmasi

d) iptal edilecek dokiimanda UNIKYS iizerinden dokiimanin pasif hale getirilmesi islemleri
gerceklestirilir.

Dokiiman ile ilgili bilgilendirme UNIKYS ana sayfa “Duyurular” alanindan yaymlanr,
KAYSIiS’te yaymlanacak dokiimanlar i¢in EBY'S iizerinden gerekli yazisma ile dokiiman ilgili birime
iletir ve dokiiman otomatik olarak UNIKYS’de yer alan PP.5.2.LST.0001 Ana Dokiiman Listesine
kaydedilir. UNIKYS’de yayinlanan dokiimanlar onayli/kontrollii dokiiman olarak kabul edilir. Giincel
Ana Dokiiman Listesine anlik olarak UNIKYS {izerinden erisim saglanir.

(Degisik paragraf: 04/06/2020-160) (Degisik paragraf: 08.09.2022-280) Universitemiz farkli
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birimlerinde farkli kalite yonetim sistemleri kurulmasi halinde (6rnegin TS EN ISO/IEC 17025, ISO
27001 vb.) ilave sartlar1 tanimlayan yonetim el kitab1 olusturulabilir. Bu dokiimanlar ilgili Siireg
Yoneticisi tarafindan hazirlanir, Kalite Koordinatorii tarafindan gozden gecirilir ve ilgili Siireg
Koordinatorii tarafindan onaylanir ve kurulan yonetim sistemine 6zgii bir kisaltma ile kodlanir. Farkli
yonetim sistemlerinin kurulmasinda Universitemizde TSE EN 1SO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi
esas alinarak, 6zel uygulamalarla ilgili ilave dokiimanlar tanimlanabilir.

Cizelge 4.1 Kalite yonetim sistemi dokiimantasyon yapisi

Dokiiman adi Kod Ozgtin Hazirlayan/Talep Gobzden Gegiren Onaylayan
tammlama Eden
1.seviye 2.seviye
Kalite El Kitab KEK | - - Suire¢ Yoneticisi Kalite Komisyonu Senato/Rektor
Organizasyon El Kitab1 [OEK | - - Kalite Sorumlusu  [Sure¢ Ydneticisi Sureg .
Koordinatori
Proses Plam (Siire¢ i i . T . S Slreg
Kart) PP Slre¢ Yoneticisi Kalite Koordinator Koordinatorii
Politika POL | - - Siuire Yoneticisi Kalite Komisyonu Senato/Rektor
. . . e Kalite
Organizasyon Semast1  |[ORG | - - Kalite Sorumlusu  |Siire¢ Yoneticisi Koordinatérii
Prosedirler (Yonerge, oo | ppyy |pRSX ISirec Yoneticisi [0 aio/Mevzuat Rektor
Usul Esas) Hazirlama Komisyonu
Genel , e .
Genelgeler GEN | PPx.y. |GEN.x Sekreterlik Siire¢ Yoneticisi Senato/Rektor
. y e y N Kalite
Talimatlar TAL | PPx.y | TAL.x [Sire¢ Yoneticisi Siire¢ Koordinatorii Koordinatérii
. . . . e ; N Kalite
Is Akislar ISA PPx.y. | ISA.x [Sure¢ Yoneticisi Siire¢ Koordinatorii Koordinatorii
Formlar/Anketler . e y N Kalite
Tablolar/Cizelgeler FR PPx.y. | FR.x  [Sureg Ydoneticisi Sure¢ Koordinatori Koordinatérii
. . T , e Kalite
Gorev Tanmimlan GT PPx.y. | GT.x [Sureg Yoneticisi Siire¢ Koordinatorii Koordinatérii
Listeler LST | PPx.y. | LST.x (Slreg Yoneticisi Siire¢ Koordinatorii Kallte_ -
Koordinatori
Planlar PLN | PPx.y. | PLN.x [Sire¢ Yoneticisi Siire¢ Koordinatorii Kallte_ -
Koordinatori
Raporlar R - - Siuire Yoneticisi Kalite Koordinatori Rektor
. T , o Kalite
Rehber/Kilavuzlar KLV | PPx.y. | KLV.x [Sure¢ Ydéneticisi Siire¢ Koordinatorii Koordinatérii

(Degisik paragraf: 08.09.2022-280) Dis kaynakli dokiimanlarin takibi PP.5.2.LST.0002 Dis
Kaynakl1 Dokiiman Listesi’ ile yapilir. D1s kaynakli dokiiman listesi kalite koordinatorliigli tarafindan
olusturulur ve yayimlanir. Mevzuatin giincellik takibi giinliik olarak ilgili personel tarafindan, mevzuat
disindaki dokiimanlarin giincellik takibi ise yillik olarak ilgili birim tarafindan yapilir. Herhangi bir
gincelleme/iptal durumu s6z konusu olmasi halinde siire¢ sorumlusu kalite koordinatorliigiine bilgi
verir ve ilgili degisiklik D1s Kaynakli Dokiiman Listesi’ne kaydedilerek, gerekli duyuru islemleri
yapilir.

4.2. Doktiman Ozellikleri
Biitiin OMU dokiimanlarinin altbilgi kisminda asagida belirtilen bilgiler yer alur.

v" Dokiiman tanimlama béliimii: dokiiman kodunu igeren dzgiin tanimi, revizyon numarasi ve
revizyon tarihini igermektedir. Bir dokiimana verilen 6zglin numara baska bir dokiimana verilemez.
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Onaylanan dokiimanin ilk revizyonu 0. revizyondur. Revizyon numarasinda meydana gelen her bir
degisiklik dokiiman igeriginde 6nemli degisikliklerin oldugunu gostermektedir. Dokiimanda ¢ok kiigiik
sekilsel/redaksiyonel degisiklikler olmasi halinde mevcut revizyon numarasi degistirilmez, ancak her
bir kiigiik degisiklik revizyon numarasinin ondalikli kisminda yansitilir ve Cizelge 4.1’de yer alan onay
akisina tabi olmadan Kalite Koordinatorliigii tarafindan giincellenir.

v" Dagitim tarihi: Dokiimanin kullanilmak {izere web sitesi tizerinden kullanima agildig: tarihi
ay ve yil olarak ifade eder. Asagida 6rneklendirildigi sekliyle uygulanir.

Ornek: PP.1.1.PRS.0004, R1, Eyliil 2018
v’ Sayfa numarasi: Dokiimanin her bir sayfasinin numarasini ve toplam sayfa sayisini gosterir.
(Ornegin: 1/3)

v' Feragatname: Kalite koordinatorliigii web sitesinde ve UNIKYS yaziliminda dokiimanlarin
en son revizyonu bulunur ve basilt dokiimanlar kontrolsiiz dokiiman olarak kabul edilir. Bu durum
dokuman uzerinde belirtilir.

Ornek:
“Bu dokiimanin basili hdli kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en
son versiyonuna ulasiniz.”

Prosediirler {izerinde yapilan onemli degisiklikler miimkiin oldugunda arka sayfasinda yer
alan revizyon tarihgesi ile izlenir. I¢ mevzuat kapsamindaki dokiimanlarda yapilan degisikliklerin
izlemesi ilgili senato kararlar1 ile saglanir. Ayrica yonerge i¢cinde degisiklik yapilan maddelerde de
degisiklik tarihi ve ilgili senato karar1 belirtilir.

4.3. Dokiiman Go6zden Gegirme
(Degisik fikra: 08.09.2022-280) OMU dokiimanlar, siirekli iyilestirmeyi saglamak, degisen

iiniversite faaliyetlerine uyum saglayabilmek iiniversite ici ve dis1 talepleri en iyl sekilde
karsilayabilmek i¢in yilda bir kez siire¢ yoneticisi tarafindan gozden gecirilir ve degisiklik/diizeltme
ihtiyaclari YGG siirecinde Kalite Koordinatorliigiine iletilir. Yapilacak dokiimanin gozden
gecirilmesi ve giincellemelerinde asagida belirtilen hususlara dikkat edilecektir.

v" Universite ve ¢alisma ortamu ile iliskisi vestrdurilebilirlik,

v’ lyilestirme talebi yapilan alanin tanimlanmast,

v Istenen ¢iktilarn elde edilme etkinligi, 6zellikle uyumsuzluk olup olmadiginin ve

diizeltme gerektirip gerektirmediginin belirtilmesi,
v' Mevzuat ile uyumu.

4.4, Hukumsuz (Gegersiz) Dokimanlar

(Degisik fikra: 08.09.2022-280) OMU’de artik ihtiya¢ olmayan, degistirilerek yerine baskasi
koyulmus dokiimanlar hiikiimsiiz dokiimanlardir. Kalite yonetim sistemi dokiimanlar1 disinda
(yonerge, genelge vb.) iptal edilerek hukimsiiz olan dokiimanlar EBYS lzerinden sure¢ yoneticileri
tarafindan kalite koordinatorliigiine iletilir. Hiikiimsiiz dokiimanlar web sitesinden derhal kaldirilarak
istenmeyen sekillerde kullanimin1 engellemek {izere arsivlenir. Yiiriirliikten kaldirilan dokiiman
UNIKYS Dokiiman Y 6netimi modiiliinde pasif hale getirilir ve ana dokiiman listesine islenir Pasif hale
getirilen dokiimanlar UNIKYS sisteminde sakl1 tutulur. Hiikiimsiiz dokiimanlar UNIKYS iizerinden
duyurulur. Arsivlenerek saklanan dokiimanlar yasal gereklilikler ve sistem degerlendirmeleri igin
ulagilabilir olacaktir. Akademik ve idari birimlerin gelistirip sahip oldugu hiikiimsiiz dokiimanlarin,
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dokiiman ve kayit sorumlusu tarafindan kullanimina engel olunacak ve yasal gereklilikler ve sistem
degerlendirmeleri i¢in miimkiinse elektronik olarak, degilse basili olarak arsivlenecek ve ulasilabilir
kiliacaktir.

4.5. Kayit Yonetimi

Kayit yonetiminin amaci iiniversitenin kanit niteligindeki biitiin kayitlarini yasal talepleri
karsilayacak sekilde olusturmak, yonetmek ve imha etmektir. Kayitlar degerlendirme raporlari, yasal
notlar vb. gibi {iniversite disinda iiretilmis dokiimanlar da olabilecektir. Universite faaliyetleri ve
kararlart ile ilgili olmayan dokiimanlar, kisa vadeli degeri olan gegici mesaj ve dokiimanlar, {iniversite
kayitlarinin kopyalar1 ve ¢ogaltilmis niishalari, liniversitede tliretilmis ancak kullanilmamis mesaj ve
dokiimanlar ve nihai haline ulastirilmamis taslak dokiimanlar OMU kaydi olarak
nitelendirilmeyecektir. Universite kayitlar1 elektronik ortamda tutulmaktadir. Elektronik ortamda
tutulmas1 miimkiin olmayan kayitlar basili da muhafaza edilebilir.

Kayitlarin yonetimi sorumlulugu Genel Sekreterlikte olmakla birlikte koordinasyonu Kalite
Koordinatorliigli saglar. Kayitlar yasal diizenlemeler ve kalite yonetim sistemi sartlar1 géz Oniinde
bulundurularak belirlenir. Bu amagla Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik, Yiiksekogretim
Ust Kuruluslar ve Yiiksekogretim Kurumlarr Saklama Siireli Standart Dosya Plan1 kullanilir.

(Degisik paragraf: 08.09.2022-280) Kayitlar Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik
kapsaminda ve Yiiksekogretim Ust Kuruluslar: ve Yiiksekdgretim Kurumlar1 Saklama Siireli Standart
Dosya Plani’'nda belirlenen saklama siireleri dogrultusunda saklanir. Elektronik kayitlarin
yedeklemesi iiniversite blinyesinde bulunan iki ayr1 veri merkezindeki sunucu ile saglanmaktadir.

Kalite Koordinatorliigii tarafindan tutulan kalite kayitlari agagida verilmistir. Bu kayitlar bes y1l
Kalite Koordinatorliigii arsivinde tutulduktan sonra Kurum arsivine devredilir. UNIKYS iizerinden
yapilan is ve islemlere ait kayitlar (Geri bildirim, diizeltici iyilestirici faaliyet vb) iiniversite
sunucularinda saklanir. Bununla birlikte, Kalite Koordinatorliigiinde bulunan elektronik kayit ve
dokiimanlar ii¢ ayda bir koordinatdrliige ait harici bellege yedeklenir.

Kalite kayitlar;

1. I¢/Dis Tetkik kayitlari

2. Yonetimin Gozden Gecgirmesikayitlar

3. Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda verilen egitimkayitlar

4.6. Yazismalarin YoOnetimi

OMU’nin yazigmalar ile yazigmalara ekli bilgi, belge ve dokiimanlar ve evrak yonetimi
elektronik ortamda Elektronik Belge Ydénetim Sistemi (UBYS) ile yur(tilecektir. UBYS’nin yénetimi
Genel Sekreterligin sorumlulugundadir. OMU yazismalari etkin bir sekilde gergeklestirilecek, sahip
oldugu risk ile uyumlu bir siire boyunca saklanacaktir. Yazismalar ve buna ekli bilgi, belge ve
dokiimanlar EBYSS iizerinden elektronik bir sekilde gerceklesecektir ve sadece ¢ok gerekli hallerde
basili olacaktir. Yazigsmalarin yonetiminde bu prosediirde tanimlanan roller ve sorumluluklar
gecerlidir. Biitiin {liniversite yazigmalar1 iiniversite faaliyetlerine uygun olarak siniflandirilmalidir.
Smiflandirma yapilirken miimkiin oldugunca “genel” vb. gibi tanimi1 ve takibi gii¢ siniflandirmalardan
kaginilmalidir. Standart dosya planina uyumlu olunmalidir.

5. ILGILIDOKUMANLAR

PP.5.2.FR.0001 Dokuman Ekleme Degistirme Talep Formu

PP.5.2.LST.0001 Ana Dokliman Listesi

PP.5.2.LST.0002 D1s Kaynakli Dokiiman Listesi

PP.5.1.PRS.0006 Ondokuz Mayis Universitesi Elektronik Belge Yoénetimi Sistemi Kullanma
Usul ve Esaslari

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik

Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ve Yiiksekdgretim Kurumlar1 Saklama Siireli Standart Dosya

PP5.2.PRS.0002, R4, Temmuz 2023 Sayfa6/7
Bu dokiimanin bastli hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir.
Litfen web sitesinden en son versiyonuna ulasiniz.



‘,o ||||.

L?’Wms UN‘*‘("

Plani

Sf |||l"

T.C.
ONDOKUZ MAYIS UNIVERSITESI

DOKUMAN KONTROLU VE KAYIT YONETIiMi PROSEDURU

Revizyon Tarihgesi:

Sayfa No | Rev No: Revizyon Aciklamasi
4 1 Cizelge 4.1. ve dokiiman revizyon alani giincellenmistir.
7 1 Kayit Yonetimi alan1 giincellenmistir.
4 2 Farkl1 kalite yonetim sistemlerinin kurulmasina yonelik tanimlama
4 2 Cizelge 4.1 de guncelleme
5 2 Organizasyon El Kitabinin revizyonu i¢in ilave tanimlama
1-7 3 08.09.2022-280 sayi ile belirtilen degisiklikler yapilmistir.
1-7 4 06.07.2023-109 say1 ile belirtilen degisiklikler yapilmistir.
Prosediiriin kabul edildigi Senato Kararimin
Tarihi Sayisi
30.05.2019 2019-165
Prosediirde degisiklik yapilan Senato Kararinin
Tarihi Sayisi
11.07.2019 2019/199
04.06.2020 2020/160
08.09.2022 2022/280
06.07.2023 2023/109
PP5.2.PRS.0002, R4, Temmuz 2023 Sayfa7/7

Bu dokiimanin bastli hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir.
Litfen web sitesinden en son versiyonuna ulasiniz.




	2. ÖNEMLİ KAVRAMLAR VE TANIMLAMALAR
	Doküman
	Kontrollü Doküman veya Kayıt
	Doküman Kontrolü
	Kayıt
	Kayıt Yönetimi
	Saklama süresi
	Yazışma
	3. ROLLER VE SORUMLULUKLAR
	3.1. Kalite Koordinatörlüğünün Sorumlulukları
	3.2.  Kalite Sorumlularının Sorumlulukları
	3.3. Süreç Yöneticilerinin Sorumlulukları
	3.4. Süreç Koordinatörünün Sorumlulukları
	3.5. Birim/Süreç Yöneticilerinin Sorumlulukları
	3.6. OMÜ Çalışanlarının Sorumlulukları
	4. UYGULAMA
	4.2. Doküman Özellikleri
	4.3. Doküman Gözden Geçirme
	4.4. Hükümsüz (Geçersiz) Dokümanlar
	4.5. Kayıt Yönetimi
	4.6. Yazışmaların Yönetimi
	5. İLGİLİ DOKÜMANLAR
	Revizyon Tarihçesi:

