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1. AMAC VE KAPSAM

Bu prosediir; Kahramanmaras Siit¢ii Imam Universitesi Tip Fakiiltesinde yiiriitiilen akademik,
idari ve kalite yonetim sistemi faaliyetleri kapsaminda olusturulan veya temin edilen tiim belge ve
kayitlarin olusturulmasi, hazirlanmasi, gézden gegirilmesi, onaylanmasi, kayit altina alinmasi,
siniflandirilmasi, dosyalanmasi, korunmasi, erisime sunulmasi, arsive devredilmesi, saklanmasi,
ayiklanmasi ve imha edilmesine iligkin usul ve esaslar1 belirlemek amaciyla hazirlanmistir.

Fakiilte Dekanligina bagli tiim akademik ve idari birimleri, anabilim dallarini, bilim dallarini,
koordinatorlukleri, kurul ve komisyonlar1 ile bu birimler tarafindan fiziksel ortamda, Elektronik
Belge Yonetim Sisteminde (EBYS) veya Universite tarafindan yetkilendirilmis diger elektronik
ortamlarda olusturulan ve muhafaza edilen belge ve kayitlar1 kapsar.

2. DAYANAK

Bu prosediir asagidaki diizenlemeler esas alinarak hazirlanmigtir:

e 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu,
e 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu,
e 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu,
e Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik,
e Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y6netmelik,
e Yiiksekogretim Kurumlar1 Saklama Siireli Standart Dosya Plani,
e Kahramanmaras Siitcii Imam Universitesi resmi yazisma, EBYS ve Kalite yonetim sistemi
dizenlemeleri,
e TEPDAD Mezuniyet Oncesi Tip Egitimi Ulusal Standartlar,
e YOKAK tarafindan yayimlanan ilgili dl¢iit, rehber ve kilavuzlar,
e Konuya iligkin diger ilgili mevzuat hiikiimleri.
3. TANIMLAR
Belge: Herhangi bir faaliyet sonucunda olusturulan, alinan veya temin edilen; yazili, basili,
gorsel, isitsel ya da elektronik ortamda bulunan bilgi tastyicisidir.
Kayit: Gergeklestirilen faaliyet, islem, karar veya uygulamaya iligkin kanit niteligi tasiyan ve
muhafaza edilmesi gereken belgedir.
Arsiv: Saklanmasi gereken belge ve kayitlarin belirlenen siire boyunca diizenli, giivenli ve
erisilebilir bigimde muhafaza edildigi fiziksel veya elektronik ortamdir.
Aktif Dosya: Birimler tarafindan giinliik is ve islemlerde kullanilmaya devam edilen belge ve
kayitlarin bulundugu dosyadir.
Fakiilte Arsivi: Aktif kullanim siiresi tamamlanan belge ve kayitlarin ilgili mevzuatta
belirlenen saklama siireleri boyunca muhafaza edildigi fiziksel veya elektronik arsiv alanidir.

Birim Arsivi: Aktif kullanim siiresi devam eden belge ve kayitlarin ilgili mevzuatta
belirlenen saklama sireleri boyunca muhafaza edildigi fiziksel veya elektronik arsiv alanidir.

Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS): Universitede resmi yazisma ve belge yonetimi
islemlerinin elektronik ortamda yuriitiilmesini saglayan sistemdir.

Kalite Kaydi: Kalite yonetim sistemi kapsaminda gergeklestirilen faaliyet, karar,
degerlendirme ve iyilestirme ¢aligmalarina iliskin kanit niteligindeki belge ve kayitlardir.

Standart Dosya Plami (SDP): Belgelerin konu esasina gore siniflandirilmasini, kodlanmasini
ve dosyalanmasini saglayan sistemdir.
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Asil Kayit: Bir belge veya kaydin hukuken ve kurumsal olarak esas alinan 6zgiin niishasidir.

Erisim Kopyasi: Asil kaydin kullanimini kolaylastirmak, kalite kanit1 sunmak veya gunlik
erisimi saglamak amaciyla olusturulan ve asil kayit yerine gegmeyen kopyadir.

Saklama Sdiresi: Belge ve kayitlarin ilgili mevzuat ve saklama planlar1 dogrultusunda
muhafaza edilmesi gereken siredir.

Ayiklama ve Imha: Saklama siiresi dolan belge ve kayitlarin ilgili mevzuata gore
degerlendirilerek  saklanmasina devam edileceklerin ayrilmast ve saklanmasina gerek
goriilmeyenlerin yetkili komisyon karariyla imha edilmesi islemidir.

4. GOREV, YETKIi VE SORUMLULUKLAR
Dekan

e Prosedirin Fakilte genelinde uygulanmasini saglar.
e Uygulama i¢in gerekli idari tedbirleri alir.
e Belge ve arsiv yonetimi siireglerinin ilgili mevzuata uygun olarak ydrattilmesini gozetir.

Fakiilte Sekreteri

e Fakiilte arsiv sisteminin koordinasyonundan sorumludur.

e Birimler arasinda uygulama birligini saglar.

e Belge devri ve arsiv diizenini takip eder.

e Arsive devir, ayiklama ve imha iglemlerinin ilgili mevzuata uygun ydratalmesini koordine
eder.

Dekanlik¢a Gorevlendirilen Arsiv Sorumlusu

e Fakiilte Arsivine teslim edilen belge ve kayitlarin envanterini, yerlesimini ve erisim kayitlarini
takip eder.

e Devir 6ncesi uygunluk kontrolune ilgili birim sorumlusu ile birlikte katilir.

e Fakiilte arsivinden belge teslimi ve iadesine iligkin kayitlarin tutulmasini saglar.

e Saklama siiresi dolan kayitlar1 ilgili birimlere ve Fakiilte Sekreterine bildirir.

Birim Sorumlular

e Birimlerinde olusturulan belge ve kayitlarin Standart Dosya Planina uygun simiflandirilmasini
ve dosyalanmasini saglar.

e Belge ve kayitlarin eksiksiz, diizenli, giivenli ve erisilebilir bigimde muhafaza edilmesinden
sorumludur.

e Arsive devredilecek belge ve kayitlar ilgili mevzuat ve bu prosediir hiikiimleri dogrultusunda
hazirlar.

e Belge ve kayitlarin giincelligini, biitiinliigiinii ve izlenebilirligini saglar.

Kalite Birimi

e Kalite kayitlarinin diizenli ve izlenebilir sekilde tutulmasini izler.
e TEPDAD, YOKAK ve diger kalite siireglerine yonelik kanitlarin diizenli sekilde
arsivlenmesini koordine eder.
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e Kalite ve akreditasyon siireglerinde kullanilacak belge ve kayitlarin erisilebilirligini ve
giincelligini takip eder.
e Gerektiginde belge ve kayit yonetimi siire¢lerine iligkin iyilestirme Onerileri sunar.

Tum Personel

e Olusturdugu veya sorumlulugunda bulunan belge ve kayitlarin bu prosediire uygun sekilde
muhafaza edilmesinden sorumludur.

e Bilgi giivenligi, kisisel verilerin korunmasi ve gizlilik kurallarina uyar.
e Belge ve kayitlarin kaybolmamasi, zarar géormemesi, yetkisiz kisilerce degistirilmemesi veya
erisilmemesi i¢in gerekli 6zeni gosterir.

5. BELGELEME VE ARSIVLEME ESASLARI

5.1. Belge ve Kayitlarin Olusturulmasi

Fakulte bunyesinde yuratilen akademik, idari ve kalite yonetim sistemi faaliyetleri
kapsaminda olusturulan tim belge ve kayitlar; ilgili mevzuat, {iniversite diizenlemeleri ve kalite
yonetim sistemi dokiimanlarina uygun olarak hazirlanir.

Belge ve kayitlarin okunabilir, eksiksiz, dogru, giincel ve izlenebilir olmas1 esastir. Belge ve
kayitlar; ait oldugu faaliyet, birim, tarih ve konu bilgileri belirlenebilecek sekilde diizenlenir.

5.2. Belge ve Kayitlarin Dosyalanmasi

Belge ve kayitlar, Yiiksekogretim Kurumlart Saklama Siireli Standart Dosya Plani esas
alinarak konu bazinda siniflandirilir ve dosyalanir.

Ayni konuya iliskin belge ve kayitlar ayn1 dosyada muhafaza edilir. Dosyalar; konu, yil ve
gerekli goriilen diger ayirt edici bilgiler dikkate alinarak diizenlenir.

Dosya ve klasorler, igeriklerinin kolaylikla belirlenmesini saglayacak sekilde adlandirilir ve
kodlanir. Yanlis dosyalama, miikerrer saklama ve belgenin kaybolmasi riskini azaltacak
diizenlemeler yapilir.

5.3. Fiziksel Dosyalama ve Birim Arsivi Isleyisi
Fiziksel belgeler uygun klasér, dosya veya arsiv kutular1 igerisinde muhafaza edilir. Her
klasor veya dosyanin 6n kisminda Dosya Muhteviyat Dokiim Formu bulunur.

Dosya igerisine eklenen veya dosyadan ¢ikarilan belgeler Dosya Muhteviyat Dokim
Formuna iglenerek formun giincelligi saglanir.

Fiziksel dosyalar; yetkisiz erisim, kaybolma, yipranma, nem, su, yangin ve benzeri risklere
kars1 uygun ortamlarda muhafaza edilir.

Birimler, aktif kullanimda bulunan dosyalarini kendi sorumluluklarinda tutar. Aktif kullanim
stireci tamamlanan dosyalar, arsive devir kosullar1 olusuncaya kadar birim arsivinde muhafaza edilir.

5.4. Elektronik Belgelerin Ydnetimi

Elektronik ortamda olusturulan veya alinan belgeler, Universitenin kullandizi EBYS ile
Universite tarafindan belirlenen veya yetkilendirilen diger elektronik kayit ortamlarnda
muhafaza edilir.

Elektronik belge ve kayaitlar, igerikleri, ait olduklart birim, konu ve dénem belirlenebilecek
sekilde adlandirilir ve siniflandirilir.

Elektronik kayitlarin yetkisiz erisim, degistirme, silme veya kaybolmasina kars1 gerekli bilgi
giivenligi tedbirleri uygulanir. Yedekleme, erisim ve giivenlik islemleri Universitenin ilgili bilgi
giivenligi uygulamalar1 dogrultusunda yurutlir.
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Kurumsal nitelikteki belge ve kayitlarin yalnizca kisisel bilgisayar, kisisel e-posta hesab1 veya
Universite tarafindan yetkilendirilmemis veri depolama alaninda tek niisha olarak
tutulmamasi esastir.

5.5. Elektronik Arsiv Klasor Yapisi ve Dosya Adlandirma

Kalite ve akreditasyon kayitlar1 ile EBYS disinda tutulmasi gereken elektronik kayitlar icin
Fakiilte tarafindan ortak bir elektronik arsiv klasor yapist olusturulur.

Elektronik klasorler asgari olarak birim, yil, faaliyet veya siire¢ ve belge turu esas alinarak
yapilandirilir. Aym faaliyete iliskin giindem, davet, katilim listesi, tutanak, karar, ekler, uygulama
kanit1 ve izleme sonucu miimkiin oldugunca ayni faaliyet klasorii altinda tutulur.

5.6. Kalite Yonetim Sistemi Kayitlarinin Yonetimi

Kalite yonetim sistemi kapsaminda olusturulan tiim kayitlar; ilgili prosediir, talimat, is akisi
ve formlarda belirtilen esaslara uygun sekilde muhafaza edilir.

Kalite kayitlarinin okunabilir, erisilebilir, izlenebilir, giincel ve dogrulanabilir olmasi
saglanir.

TEPDAD, YOKAK ve diger dis degerlendirme siireglerinde kullanilacak kanitlar diizenli

olarak arsivlenir. Kalite ve akreditasyon siire¢lerinde kullanilacak belge ve kayitlarn ilgili faaliyet,
karar, degerlendirme alan1 veya standart ile iliskilendirilebilir olmas1 saglanir.

Kanit niteligindeki kayitlar; ait oldugu birim, tarih, donem ve konu bilgileri belirlenebilecek
sekilde diizenlenir. Belgenin asli baska bir sistem veya fiziksel dosyada bulunuyorsa kanit
klasoriinde asil kayit yerini gosteren aciklama veya baglant1 bilgisi yer alir.

5.7. Belgelere Erisim ve Arsivden Yararlanma

Belge ve kayitlara erisim gorev, yetki ve sorumluluk cergevesinde gerceklestirilir. Gizlilik
derecesi bulunan veya kisisel veri igceren belgeler yalnizca yetkili kisiler tarafindan gorinttlenebilir.

Kisisel veri igeren belge ve kayitlarin iglenmesi, paylagilmasi ve saklanmasinda 6698 sayili
Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu ve ilgili diizenlemeler uygulanir.

Fakiilte Arsivinden alinan belge ve kayitlarin teslim ve iade islemleri Arsivden Belge Talep
Formu ile kayit altina alinir. Asil belgenin arsiv disina ¢ikarilmasi yerine miimkiin oldugunda onayl
ornek veya elektronik erigim kopyasi kullanilir.

5.8. Belge Giivenligi

Belge ve kayitlarin kaybolmamasi, zarar gormemesi, yetkisiz kisilerce erisilmemesi,
degistirilmemesi veya tahrif edilmemesi i¢in gerekli idari, teknik ve fiziksel tedbirler alinir.

Kisisel veri veya gizlilik igeren belgelerin yetkisiz kisilerle paylasilmamasi esastir. Belge
giivenligi konusunda tiim personel gerekli 6zeni gostermekle yikimldar.

5.9. Yillik Gozden Ge¢irme ve Arsive Hazirhk

Birimler, her takvim yilinin basinda onceki yila ait belge ve kayitlarin1 gdzden gegirir.
Belgeler; islemi devam edenler, aktif kullanimda tutulmasi gerekenler ve arsive devredilmeye
hazir olanlar seklinde ayrilir.

Arsive devredilecek dosyalar; birim, islem yili, konu, Standart Dosya Plan1 kodu ve
kronolojik sira esas alinarak diizenlenir. Eksik, yanlis dosyalanmis, imzasiz veya aidiyeti
belirlenemeyen belgeler devirden 6nce tamamlanir veya agiklanir.

5.10. Arsive Devir ve Uygunluk Kontrolii

Aktif kullanim siireci tamamlanan belge ve kayitlar, ilgili mevzuat ve saklama siireleri
dikkate alinarak Fakiilte Arsivine devredilir.
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Devir 6ncesinde ilgili birim sorumlusu ile arsiv sorumlusu tarafindan uygunluk kontroli
yapilir. Kontrolde dosya adi ve kodu, yil bilgisi, belge sirasi, eklerin tamligi, klasér veya kutu
numarast, gizlilik durumu ve Dosya Muhteviyat Dokiim Formunun giincelligi degerlendirilir.

Devir islemleri Arsiv Belgesi Devir-Teslim Formu ile kayit altina alinir. Arsive devredilen
belgelerin duizeni, butinligii ve erisilebilirligi korunur.

5.11. Saklama Sureleri
Belge ve kayitlarin saklama siireleri, Yiiksekdgretim Kurumlar1 Saklama Siireli Standart
Dosya Plan1 ve ilgili mevzuat hiikiimleri dogrultusunda belirlenir ve Saklama Planinda gosterilir.

Saklama siiresi dolmadan hicbir belge imha edilemez. Siirekli saklanmasi gereken belgeler
kalic1 olarak muhafaza edilir.

Adli, idari, mali veya hukuki incelemeye konu olan belge ve kayitlar, saklama siiresi dolmus
olsa dahi ilgili stire¢ sonuglanmadan imha edilemez.

5.12. Ayiklama ve imha
Saklama siiresi dolan belge ve kayitlarin ayiklama ve imha islemleri, yiiriirliikkteki mevzuat
hiikiimleri dogrultusunda yetkili makam tarafindan olusturulan komisyonca gergeklestirilir.

Imha edilmesi 6nerilen kayitlar Imha Listesine kaydedilir. Liste, gerekli inceleme ve onay
siirecleri tamamlandiktan sonra kesinlesir.

Saklama siiresini tamamlayan ve Ayiklama ve Imha Komisyonu tarafindan imhasina karar
verilen belge ve dosyalar, Belge Imha Tutanag: ile kayit altina alinarak, ilgili mevzuat hiikiimleri
dogrultusunda imha igslemlerinin gergeklestirilmesi amaciyla Rektorliigiin ilgili birimine gonderilir.

Elektronik kayitlarin imhasinda da Universitenin bilgi giivenligi uygulamalar1 ve ilgili
mevzuat hiikiimleri esas alinarak tiniversitenin ilgili birimlerince gergeklestirilir.

Imha listeleri, tutanaklar ve bunlara iliskin onay yazilar: ilgili mevzuatta 6ngoriilen siire
boyunca muhafaza edilir.

5.13. Izlenebilirlik

Belge ve kayitlarin olusturulmasindan saklama siiresi sonunda uygulanacak isleme kadar
gecen siire¢ izlenebilir olmalidir.

Belgenin hangi birim tarafindan olusturuldugu, asil kayit yeri, dosyalandig1 ortam, arsive
devir bilgisi, arsivden alinmasi ve iadesi ile imha edilmesi halinde ilgili islem kayitlari muhafaza
edilir.

5.14. Siirekli Iyilestirme

Belgeleme ve arsiv siiregleri; i¢ degerlendirmeler, kalite komisyonu caligmalari, TEPDAD
akreditasyon siiregleri, YOKAK degerlendirmeleri ile i¢ ve dis paydas geri bildirimleri
dogrultusunda goézden gegirilir.

Tespit edilen uygunsuzluk ve iyilestirme ihtiyaglar1 ilgili birimlere bildirilir. Gerekli
faaliyetler planlanir, uygulanir, izlenir ve sonuglar1 PUKO dongiisii kapsaminda kayit altina alinr.

6. YURURLUK
Bu prosediir, Kahramanmaras Siit¢ii Imam Universitesi Tip Fakiiltesi Fakilte Kurulu karariyla
ylriirliige girer.

7. YURUTME

Bu prosediir hiikiimlerini Kahramanmaras Siitcii imam Universitesi T1p Fakiiltesi Dekani yiiriitiir.
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