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1. AMAC

Bu prosediir kapsaminda, Manisa Celal Bayar Universitesi Lisansiistii Egitim Enstitiisii
Kalite Yonetim Sistemi iginde KYS sartlarina uygun olarak hazirlanan kayitlarin
olusturulmasi, saklanmasi, korunmasi, istenildiginde ulasilabilmesi ve elden ¢ikarilmasi i¢in
gereken kontrollerin tanimlanmasi ile ilgili esaslar1 belirlenmistir.

2. KAPSAM
MCBU LEE Kalite Yonetim Sistemi dahilinde tutulan her kaydin kontrolii i¢in uygulanr.

3. TANIMLAR

Arsiv: Kurumlarin, gergek veya tiizel kisilerin gordiikleri hizmetler, yaptiklar1 haberlesme
veya islemler sonucu meydana gelen ve bir maksatla saklanan dokiimantasyon, s6z konusu
dokiimantasyona bakan kurum ve bunlari barindiran yerler

EBYS: Elektronik Belge Yo6netim Sistemi
UBS: Manisa Celal Bayar Universitesi Bilgi Sistemleri

Kayit: Yiriitilen faaliyetlerin sonuglarim gosteren, gergeklestirilen faaliyetler ve elde
edilen sonuglar i¢in objektif delil saglayan dokiimanlar.

Yedekleme: Elektronik ortamda bulunan kayitlarin belli araliklarla, bulundugu elektronik
ortamdan basgka bir elektronik ortama (harici veya dahili disklere, CD veya DVD'lere)
yedeklenerek saklanmasi islemidir.

4. SORUMLULAR
Bu prosediiriin hazirlanmasi ve uygulanmasindan MCBU LEE Kalite Y6netim Koordinatorii
sorumludur.

5. UYGULAMA

5.1. Genel

Enstitii biinyesinde gergeklestirilen tiim faaliyetlere iliskin kayitlar s6z konusu prosediire
gore kontrol altinda tutulmaktadir. Bunlara ilaveten, egitim 6gretim faaliyetleri dahilinde
Enstitii disindaki kisi veya kurumlardan gelen yazilar da bu prosediir kapsaminda kontrol
altinda tutulmaktadir.

Kalite Yonetim Sistemi kapsamindaki dokiimanlarda (Prosediir, Is Akisi, Planlar ve
Listeler.) yiiriitiilen faaliyetlerle ilgili olarak olusturulmasi gereken kayitlar belirlenmis ve
tanimlanmaistir.
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Enstitli blinyesinde olusturulan kayitlarin listesi ve bu kayitlarin belirlenmesi, depolanmast,
korunmasi, ulasilabilmesi, elde tutulmasi ve elden ¢ikarilmasina iliskin metotlar; DKD-04
Yiiksekogretim Kurumlar1 Saklama Siireli Standart Dosya Plani, DKD-065 Devlet Arsiv
Hizmetleri Hakkinda Yo6netmelik ve DKD-06 Muhafazasina Liizum Kalmayan Evrak ve
Malzemenin Yok Edilmesi Hakkinda Kanun' da tanimlanmastir.

5.2. Kayitlarin Olusturulmasi
Kayitlar, DKD-10 MCBU Elektronik Belge Yonetim Sistemi ve Imza Yetkileri
Y Onergesi'ne uygun olarak olusturulur.

5.3. Kayitlarin Numaralandirilmasi
Dokiimanlar kayit haline getirilirken DKD-04 Yiiksekogretim Kurumlar1 Saklama Siireli
Standart Dosya Planina uygun olarak numaralandirilir.

5.4. Kayitlarin Korunmasi

Kayitlar ilgili birim arsivlerinde ve bu amagla tahsis edilmis yerlerde uygun ortamda
muhafaza edilir. Birimler, kayitlarin saklama siiresi boyunca zarar gérmemesi i¢in gerekli
fiziksel ve ¢evresel ortami saglarlar. Mevzuatta aksi belirtilmedikce kayitlar birim arsivinde
5 (bes) yil saklanir. IA-001 Arsiv Kayit Takip Is Akis1 dogrultusunda FR-071 Arsiv Kayit
Takip Formu tutularak, arsivdeki kayitlarin giincel bir sekilde listesinin tutulmasi
saglanmaktadir.

5.5. Elektronik Ortamdaki Kayitlar

EBYS ortaminda olusturulan kayitlarin yedeklenmesi merkezi olarak yapildigindan MCBU
Lisansiistii Egitim Enstitiisii EBYS'de olusturulan kayitlar i¢in yedekleme yapmamaktadir.
EBYS'nin kurum igi islerliginden MCBU EBYS Koordinatérliigii sorumludur. Faaliyetler
DKD-10 Elektronik Belge Yonetim Sistemi ve Imza Yetkileri Yonergesime gore
gerceklestirilir. Orijinali basili olarak saklanan kayitlarin elektronik yedeklerinin alinmasi
zorunlu degildir.

5.6. Kayitlarin Dagitimi
Kayitlar DKD-11 Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki
Yonetmelige gore gizliligi korunarak dagitimi yapilir.

5.7. Kayitlarin Elden Cikarilmasi

Ogrencilerle ilgili dokiimanlar her bir 6grenciye ait 6grenci dosyalarinda siiresiz olarak
Arsivde saklanir. Mali 6demeler ve harcamalarla ilgili dokiimanlar DKD-006 Muhafazasina
Lizum Kalmayan Evrak ve Malzemenin Yok Edilmesi Hakkinda Kanun Hiikmiinde
Kararnamenin Degistirilerek Kabulii Hakkinda Kanun’na uygun olarak arsivde saklanir.
Kalite Yonetim Sistemi ile ilgili dokiimanlar bir y1l birimde iki y1l ise arsivde saklanir. Yasal
saklama siiresi dolan kayitlar LS-002 imha Edilecek Belge Listesi Formu kullanilarak
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listelenir ve 1A-021 Imha Islemlerinin Uygulanmasi Is Akisi’nda belirtilen islemler

uygulanir.

6. ILGILI DOKUMANLAR
6.1. Dis Kaynakh Dokiimanlar

DKD-003 TSE Tiirk Standartlar1 TS EN 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi
DKD-004 Yiiksekogretim Kurumlart Saklama Siireli Standart Dosya Plant,
DKD-005 Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik

DKD-006 Muhafazasina Liizum Kalmayan Evrak ve Malzemenin Yok Edilmesi
Hakkinda Kanun

DKD-010 MCBU Elektronik Belge Y6netim Sistemi ve Imza Yetkileri Y®onergesi
DKD-011 Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki
Yonetmelige

6.2 i¢ Kaynakh Dokiimanlar

FR-071 Arsiv Kayit Takip Formu
[A-021 Evrak Imha Islemlerinin Is Akist
LS-002 Imha Edilen Belge Listesi




