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1. AMAC

Bu prosediiriin amaci, Manisa Celal Bayar Universitesi (MCBU) Saglik Bilimleri Fakiiltesi’nde 1SO
9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi (KYS) uygunlugunun kanitlarmi belirleyen her tiirlii kaydin
okunabilir kolaylikla ayirt edilebilir, tanimlanabilir, muhafaza edilebilir tekrar elde edilebilir olmasi,
saklama stiresi ve elden ¢ikartilmasi i¢in uygulanacak yontemlerin esaslarinin belirlenmesidir.

2. KAPSAM

Bu prosediir, MCBU Saglik Bilimleri Fakiiltesi’nde 1SO 9001:2015 KYS iginde kullanilan biitiin
kayitlar1 kapsar.

3. TANIMLAR

Kayit: Sistem igerisinde belirlenmis bir uygulamanin sonuglarini ve durumunu gosteren yazili (basili)
ya da elektronik ortamda olan evraklardir.

4. SORUMLULUKLAR

Bu prosediiriin hazirlanmasi ve ydnetiminden MCBU Saglik Bilimleri Fakiiltesi Dekani ve Dekan
Yardimcilari, Birim Kalite Komisyonu ile MCBU Saglik Bilimleri Fakiiltesi Sekreteri sorumludur.

Prosediiriin uygulanmasina yonelik sorumluluklar prosediirde belirtilmistir.

5. UYGULAMA
5.1. Genel

MCBU Saglik Bilimleri Fakiiltesi isleyisi ile ilgili tiim kayitlar bu prosediire gore kontrol altinda
almir. Fakiilte biinyesi diginda kisi ya da kurumlardan gelen tiim kayitlar ve yazigmalar da bu prosediir
kapsaminda kontrol altinda tutulur. KYS kapsamindaki dokiimanlarda (Prosediir, Is Akis1, Talimat
vb.) yliriitiilen faaliyetlerle ilgili olarak olusturulmasi gereken kayitlar belirlenmis ve tanimlanmistir.
Saglik Bilimleri Fakiiltesi bilinyesinde olusturulan kayitlarin listesi ve bu kayitlarin belirlenmesi,
depolanmasi, korunmasi, ulasilabilmesi, elde tutulmasi ve elden c¢ikarilmasina iligkin metotlar;

Yiiksekogretim Kurumlan Saklama Stireli Standart Dosya Plam
(https://www.yok.gov.tr/Documents/Universiteler/Standart_Dosya_Plani.pdf) ~ve  Celal — Bayar
Universitesi Arsiv Yonetmeligi’nde (https://www.mevzuat.gov.tr/File/GeneratePdf?

mevzuatNo=6696&mevzuatTur=Universite Y onetmeligi&mevzuatTertip=5) tanimlanmistir

5.1.1. Kayitlarin Olusturulmasi

Kayitlar, Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelik

(https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuatmetin/21.5.2646.pdf) ve Devlet Teskilati Merkezi Kayit Sistemi
(KAYSIS) (https://www.kaysis.gov.tr/Devlet Teskilat Detsis) esaslarina uygun olarak olusturulur.
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5.1.2. Kayitlarin Numaralandirilmasi

Dokiimanlar kayit haline getirilirken Yiiksekdgretim Kurumlan Saklama Siireli Standart Dosya
Planma (https://www.yok.gov.tr/Documents/Universiteler/Standart Dosya Plani.pdf) uygun olarak
numaralandirilir.

5.1.3. Kayitlarin Korunmasi

KYS c¢ercevesinde kullanilan kayitlar Celal Bayar Universitesi Arsiv  Yonetmeligi
https://www.mevzuat.gov.tr/File/GeneratePdf?
mevzuatNo=6696&mevzuatTur=Universite Y onetmeligi&mevzuatTertip=5 ) dogrultusunda korunarak
muhafaza edilir.

5.1.4. Elektronik Ortamdaki Kayitlar

01 Ocak 2016 tarihinden itibaren Saglik Bilimleri Fakiiltesi’nde iiretilen i¢ ve dis yazigmalarda
kullanilan tiim dokiimanlar Elektronik Belge Yénetim Sistemi (EBYS) ile hazirlanmaktadir. MCBU
EBYS ve imza Yetkileri Yénergesi’ ne (https:/baum.cbu.edu.tr/wp-content/uploads/2018/05/MCB
%C3%9C-EBYS-ve-%C4%B0mza-Yetkileri-Y%C3%B6nergesi.pdf) uygun olarak EBYS ortaminda
olusturulan kayitlarin yedeklenmesi merkezi olarak yapildigindan birimlerde EBYS de olusturduklari
kayitlar i¢in yedekleme yapilmamaktadir. Orijinali basili olarak saklanan kayitlarin elektronik
yedeklerinin alinmasi zorunlu degildir. Fakiiltemizde bilgisayar ortaminda, 6grenci kayit bilgileri,
muhasebe kayitlari, ders programlari, ¢aligma planlari, personel bilgileri bulundurulur.

Elektronik ortamda kullanilan yazilimlarda iiretilen kayitlar, asagidaki tablo esas alinarak yedeklenir.

Kayt tiirii Yedekleme | Yedekleme Metodu Yedekleme Sorumlusu
Periyodu

Ogrenci Otomasyonu | Her giin Veri  Depolama  Unitesi | Otomatik yedeklenir.

Veri Tabani (Storage)’ne yedeklenir.

Ogrenci Otomasyonu | Her giin Veri  Depolama  Unitesi | Otomatik yedeklenir.

Web (Storage)’ne yedeklenir.

Universite  Internet | Her giin Veri  Depolama  Unitesi | Otomatik yedeklenir.

Sayfasi (Storage)’ne yedeklenir.

Universite  Internet | Her giin Veri  Depolama  Unitesi | Otomatik yedeklenir.

Sayfas1 Veri Tabani (Storage)’ne yedeklenir.

E-posta Her giin Veri  Depolama  Unitesi | Otomatik yedeklenir.
(Storage)’ne yedeklenir.

Sanal Sunucular Her giin Veri  Depolama  Unitesi | Otomatik yedeklenir.
(Storage)’ne yedeklenir.
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5.6. Kayitlarin Dagitimi

KYS cercevesinde hazirlanan SBF/P-02 MCBU Saglik Bilimleri Fakiiltesi Dokiiman Yénetimi

Prosediirii ve SBF/P-05 MCBU Saglik Bilimleri Fakiiltesi Iletisim Prosediirii dogrultusunda
dagitilir. Yetkisi olmadigr bir birimle ilgili kayitlar hakkinda bilgi sahibi olmak isteyen bir birim ya da
kisi tarafindan, ihtiya¢ duyulan bilgiye ulasmak icin ilgili birim sorumlusuna miiracaat edilir. ilgili
birim sorumlusu tarafindan durum iist yonetime bildirilir, {ist yonetim tarafindan izin verilirse
kayitlara ulasim saglanir. Kurumumuzda tutulan kalite kayitlarinin kim tarafindan ne amagla
kullanilacagim gésteren SBF/L-01 MCBU Saghk Bilimleri Fakiiltesi KYS Giincel Dokiiman

Listesi ekte verilmistir.

5.7. Kayitlarin imhasi

Arsivde saklama siiresi biten kayitlar Celal Bayar Universitesi Arsiv Yonetmeligi’nde belirtilen usul

ve esaslar dogrultusunda imha edilir.

5.8. Sorumluluk

Bu prosediir kapsamindaki faaliyetlerden biitiin birimler sorumludur.

6. REFERANS DOKUMANLAR
- Celal Bayar Universitesi Arsiv Talimati
- Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Y 6netmelik

- SBF/P-02 MCBU Saglik Bilimleri Fakiiltesi Dokiiman Yo6netimi Prosediirii

- SBF/P-05 MCBU Saglik Bilimleri Fakiiltesi iletisim Prosediirii
- SBF/L-01 MCBU Saglik Bilimleri Fakiiltesi KYS Giincel Dokiiman Listesi

Dig Kaynakh Dokiimanlar:

- Yiiksekogretim Kurumlar1 Saklama Siireli Standart Dosya Planm

- Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelik
- Devlet Teskilati Merkezi Kayit Sistemi
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