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1. AMAC: Bu prosediiriin amaci, DEF KYS icinde tanimlanan sartlara uygun olusturulan kayitlarin belirlenmesi,
depolanmasi, korunmasi, ulasilabilmesi, elde tutulmasi ve elden cikarilmasi igin gereken kontrollerin
tanimlanmasi ile ilgili esaslari belirlemektir.

2. KAPSAM: DEF KYS biinyesinde olusturulmus tiim kayitlar kapsar ve bu kapsam igerisin
kontroliinde uygulanir.

3. SORUMLULAR VE DOKUMANTASYON: Bu prosediiriin hazirlanmasi ve yiir(itii de! ona
Fakiilte Dekani sorumludur.

4 KISALTMALAR VE TANIMLAR:

4.1 BANU: Bandirma Onyedi Eyliil Universitesi
4.2 DEF: BANU Denizcilik Fakiiltesi
®
®

4.3 KK: Kalite Koordinatéri

5. PROSEDUR DETAYI (UYGULAMA):

5.1. Kayitlar:

Kalite kayitlar asagidaki sekilde iki gruba ayril
5.1.1. Kalite Sistemi Kayitlari:

* DEF Yonetimin Gozden Gegirme To ti

« i¢ Tetkik Planlari ve Raporlari

» Dizeltici Faaliyet Kayitlari

* Satin alma Kayitlar

* Teknik Sartname Kayi

olarak tanimla

naklari

 Personel sicil dosyalari
* Ders planlarn

* Ders programlari

* Sinav evraklari

Hazirlayan Onaylayan

Kalite Koordinatori




Dok. No. DEF.PR.10

ik yayin tarihi | 29.05.2024
DENIZCILIK FAKULTESI ARSIV PROSEDURU

Rev. No. / Tarih | Rev.00/

Sayfa No. 2/2

¢ Transkriptler

» Staj evraklari

* Mezuniyet kayitlari

* Bakim onarim kayitlari
» Elektronik kayitlar

5.2. Kayitlarin Arsivienmesi
Fakiilte biinyesinde olusturulan kayitlarin listesi ve bu kayitlarin belirle
ulasilabilmesi, elde tutulmasi ve elden gikarilmasina iliskin metotlar; Yiiksekd,
Standart Dosya Plani, Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yénetmelik ve
Malzemenin Yok Edilmesi Hakkinda Kanun’da tanimlandigi haliyle uy
Mevzuatta aksi hiikiim bulunmadikca Kalite Kayitlari KYS

korunmasi,
rumlae, Saklama Siireli
zum Kalmayan Evrak ve

ireyle saklanir ve saklama

suresi dolan kayitlar “Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik” 3z tzum Kalmayan Evrak ve
Malzemenin Yok Edilmesi Hakkinda Kanun”da belirtilen se| i rak imha edilir. Kalite kayitlari
Kalite Koordinatorligi sorumlulugundadir.

Teknik Kayitlar mevzuatta belirtilen hikkiimlere u k Fakiilte Arsivinde saklanir ve yasal saklama
suresi dolan kayitlar “Devlet Arsiv Hizmetleri Ha uhafazasina Liizum Kalmayan Evrak ve
Malzemenin Yok Edilmesi Hakkinda Kanun”da me tabi tutularak imha edilir. Teknik kayitlarin
diizenli tutulmasi ve kontroli Fakiilte Sekreterlig

EBYS ortaminda olusturulan yedeklenmesi merkezi olarak yapildigindan birimler EBYS de
olusturduklari kayitlar icin yedekle : onik ortamda saklanan kayitlarin imhasi, Devlet Arsiv

Hizmetleri Hakkinda Yonetmeligin ilgili hiikiimleri gun olarak, goriliip okunmasi ve kullaniimasi mimkin

5.3. Dokiimante edil ilgini dkagitimi, muhafazasi ve kontrolii

Dokiimante edilmi inin soft olarak dagitimi bu prosediirde tanimlanmis olup soft olarak bulunan
dokimante edil si ve kontrolii Elektronik Belge Yénetim Sistemi iizerinden BANU Bilgi islem
Daire Bag

Hazirlayan

Kalite Koordinatoru
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