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	1.0. AMAÇ
Bu prosedürün amacı; hizmet kalitemiz ile ilgili Entegre Yönetim Sistemi fonksiyonlarına ilişkin kayıtların sistematik olarak tutulması, tanımlanması, dosyalanması, korunması ve gereğinde elden çıkarılması için gerekli uygulama prensiplerini belirli kılmaktır. 
2.0. KAPSAM
EYS dokümanlarının referans ettiği kayıtları ve bunları tutmakla sorumlu bölümleri kapsar. TMYO dışındaki kişi/kurumlardan gelen kayıtlar ve yazışmalar da bu prosedür kapsamında kontrol altında tutulur.
Referans : Kalite Kayıtları Listesi (LST.003)

3.0. TANIM VE KISALTMALAR
3.1. Kalite Kaydı: EYS içerisinde ISO9001, ISO14001 ve TS18001 standartlarına uygun olarak tanımlanmış olan bir sistem elemanının uygulandığını gösteren, yazılı ya da bilgisayar ortamında tutulan belgedir. Bu belge hazır bir formun doldurulmuş şekli olabileceği gibi, önceden formatı belirlenemeyen, sistem dinamizmi içersinde zaman ve konuya göre hazırlanan bir rapor ya da bilgisayarda yapılan bir yazışma da olabilir. İstatistiksel çalışmalarda kullanılan veriler de bu kapsamda değerlendirilir. 

3.2. EYS: Entegre Yönetim Sistemi

3.3. TMYO: Turgutlu Meslek Yüksekokulu

3.4. EBYS: Elektronik Belge Yönetim Sistemi
4.0. İLGİLİ DÖKÜMANLAR
4.1. TMYO EYS El Kitabı - Madde 7.5.

4.2. Doküman Hazırlama, Yayınlama, Kontrol ve Revizyon Prosedürü (PRS.001)

4.3. Manisa Celal Bayar Üniversitesi Arşiv Yönetmeliği (DKD.019)
4.4. Yükseköğretim Kurumları Saklama Süreli Standart Dosya Planı (DKD.020)
4.5. Resmî Yazışmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkındaki Yönetmelik (DKD.021)
4.6. 2008/16 Sayılı Elektronik Belge Standartları Konulu Başbakanlık Genelgesi (DKD.022)
4.7. 2005/7 Sayılı Standart Dosya Planı Konulu Başbakanlık Genelgesi (DKD.023)
4.8. MCBÜ- Elektronik Belge Yönetim Sistemi ve İmza Yetkileri Yönergesi (DKD.024)
4.9. Devlet Arşiv Hizmetleri Hakkında Yönetmelik (DKD.025)
4.10. Kamu Kurumları İnternet Sitesi Kılavuzu (DKD.043)

5.0. KALİTE KAYITLARI

5.1. Kalite Kayıtları Listesi (LST.004): EYS’nin kurulması aşamasında Kalite Koordinatörü tarafından hazırlanan ve tutulması gereken kalite kayıtlarını, saklama sürelerini ve sorumlularını gösteren bir listedir. Yüksekokul Müdürü tarafından onaylanır. 

5.2. Dokümante Edilmiş Bilgi Rehberi (LST.006): EYS’nin kurulması aşamasında Kalite Koordinatörü tarafından hazırlanan ve ISO9001 standardında dokümante edilmiş bilgi istenen konuların TMYO’ndaki karşılığını gösteren bir listedir. Yüksekokul Müdürü tarafından onaylanır.

5.3. Arşiv Kayıt Takip Çizelgesi: Arşive alınan kayıtların listelendiği elektronik ortamda tutulan bir çizelgedir. Yüksekokul Müdürlüğünün arşiv işlemlerinin kontrol ve takibinden sorumlu olarak görevlendireceği memur tarafından her arşivleme işlemleri sonrası güncellenir.

5.4. İmha Tutanakları: Arşivden çıkarılarak imha edilmesi gereken kayıtlar için arşivin kontrol ve takibinden sorumlu memur ve Yüksekokul Sekreteri tarafından birlikte düzenlenir, arşivin kontrol ve takibinden sorumlu memur tarafından muhafaza edilir. 

6.0. SORUMLULUKLAR 

6.1. Yüksekokul Müdürlüğü her yıl Şubat ayında birimlere / bölümlere arşivleme çağrısı yapmakla yükümlüdür.

6.2. Yüksekokul Sekreteri bölümlerden eski kayıtları toplatmak ve arşivlenmesini sağlamakla yükümlüdür. 

6.3. Her personel, Kalite Kayıtları Listesi ile tanımlanan ve sorumlu olduğu kayıtları yine bu listede belirtilen sürelerde muhafazasından sorumludur. 

6.4. Arşivin kontrol ve takibinden sorumlu memur arşive giren ve arşivden çıkan kayıtları takip etmek ve Arşiv Kayıt Takip Çizelgesini düzenli olarak tutmakla yükümlüdür.  

6.5. Yüksekokul Sekreteri ve arşivin kontrol ve takibinden sorumlu memur arşivleme süresi dolan kayıtları arşivden çıkartıp tutanakla imha edilmesini sağlamaktan sorumludur.

İlgili diğer sorumluluklar uygulamada belirtilmiştir.          

7.0. UYGULAMA

7.1. Yüksek Öğretim Mevzuatına ilişkin oluşturulan kayıtların listesi ve bu kayıtların depolanması, korunması, ulaşılabilmesi, elde tutulması ve elden çıkarılması metotları; ilgili mevzuatlarda tanımlanmıştır.

Referans: Yükseköğretim Kurumları Saklama Süreli Standart Dosya Planı (DKD.020)
Manisa Celal Bayar Üniversitesi Arşiv Yönetmeliği (DKD.019)
Devlet Arşiv Hizmetleri Hakkında Yönetmelik (DKD.025)
7.2. Madde 7.1 kapsamı dışında kalan kalite kayıtları EYS’nin kurulması aşamasında, Kalite Koordinatörü tarafından bir liste halinde hazırlanmış ve Yüksekokul Müdürü tarafından onaylanmıştır. Kalite kayıtlarına yeni eklemeler ya da değişiklikler söz konusu olduğunda, değişiklikler yine Kalite Koordinatörü tarafından yapılır, Yüksekokul Müdürü tarafından onaylanır. 

Referans : Doküman Hazırlama, Yayınlama, Kontrol ve Revizyon Prosedürü (PRS.001)

7.3. EYS prosedürleri ve talimatları tarafından referans edilen kayıtlar ve raporlar ilgili prosedür ve talimatlarda belirtilen sorumluluklar tarafından ilgili mevzuat hükümlerine uygun olarak hazırlanır ve yine prosedürlerde belirtilen TMYO personeli tarafından dosyalanır. Dosyalama işleminde kayıt ve raporlama erişimin kolaylığı için form no/ tarih/ ay/ bölüm/ ürün/ konu vb. sınıflamalar kullanılır. 

Referans: Resmî Yazışmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkındaki Yönetmelik (DKD.021)
  MCBU- Elektronik Belge Yönetim Sistemi ve İmza Yetkileri Yönergesi (DKD.024)
7.4. Kayıtlar Yükseköğretim Kurumları Saklama Süreli Standart Dosya Planına uygun olarak numaralandırılır.

Referans: Yükseköğretim Kurumları Saklama Süreli Standart Dosya Planı (DKD.020)
7.5.Tüm kalite kayıtları, sorumlusu tarafından eksiksiz olarak bilgisayarda ya da mürekkepli kalem ile yazılır. Kayıtlarda herhangi bir sebeple düzeltme gerektiğinde, hatalı kaydın üzeri bir çizgi ile çizilir ve yanına doğru bilgi yazılıp doğrulamayı yapan tarafından paraflanır. 

7.7. Kalite kayıtlarını içeren her dosya kolay ulaşılır ve emniyetli bir yerde muhafaza edilir. Dosyanın görünür bir yerine belirgin bir şekilde kayıt ya da raporları tanımlayıcı bilgiler yazılır.

7.8. Kalite Kayıtları, Kalite Kayıtları Listesi’nde ve ilgili mevzuatlarda belirtilen şekilde ve sürelerde muhafaza edilir ve arşivlenir. 

Referans: Kalite Kayıtları Listesi (LST.004)

Devlet Arşiv Hizmetleri Hakkında Yönetmelik (DKD.025)
Manisa Celal Bayar Üniversitesi Arşiv Yönetmeliği (DKD.019)
7.9. Elektronik ortamdaki kayıtlar ilgili mevzuat hükümlerine göre düzenlenir ve bu kayıtların yedeklenmesi merkezi olarak yapıldığından EBYS’nde oluşturdukları kayıtlar için yedekleme yapılmaz.

Referans:  2008/16 Sayılı Elektronik Belge Standartları Konulu Başbakanlık Genelgesi (DKD.022)
2005/7 Sayılı Standart Dosya Planı Konulu Başbakanlık Genelgesi (DKD.023)
Yükseköğretim Kurumları Saklama Süreli Standart Dosya Planı (DKD.020)
Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik (DKD.021)
CBU- Elektronik Belge Yönetim Sistemi ve İmza Yetkileri Yönergesi (DKD.024)
7.10. Hem kayıt hemde sistem dokümanı niteliği taşıyan; Onaylı Tedarikçi Listesi, Kalite Kayıtları Listesi ve Kalite Planları gibi kayıtlar revize edildiklerinde güncel revizyonları sürekli saklanır, eski revizyonları ise Yürürlükten Kalkan Dokümanlar Dosyası’nda saklanır. 

Referans : Doküman Hazırlama, Yayınlama, Kontrol ve Revizyon Prosedürü (PRS.001)

7.9. Bilgisayar ortamında hazırlanan EYS dokümanları ve tutulan kayıtlar her ay 2 kopya olarak Kalite Koordinatörü tarafından yedeklenir. Bir kopya Kalite Koordinatörü’nde bulundurulur. Diğer kopyası İdari ve Mali İşler Şefi tarafından kilitli ve yangında hasar görmeyecek bir kasada tutulur. 

7.10. Her yıl Şubat ayında Yüksekokul Müdürlüğü tarafından tüm birimlere Arşiv Kayıt Çağrı Yazısı gönderilir. 

7.11. Her birim arşive kaldırılacak kalite kayıtlarını düzgün bir şekilde dosyalayıp ya da paketleyip, üzerine adını, bölümünü ve kapsadığı dönemi yazarak Yüksekokul Sekreterliği’ne teslim eder. 

7.12. Yüksekokul Sekreteri’nin görevlendireceği personel tarafından kayıtlar arşivlenir. Her bölümün kayıtları arşivde ayrı bölümlerde saklanır. Kayıtların üzerindeki tanımlayıcı bilgiler kontrol edilir.

7.13. Arşivin kontrol ve takibinden sorumlu memur arşivlenen kayıtların adı, ait olduğu bölüm, kapsadığı dönem, arşiv tarihi ve imha edileceği tarih bilgilerini “Arşiv Kayıt Takip Çizelgesi” ne işler. 
Arşivden herhangi bir kayıt gerektiğinde Arşivin kontrol ve takibinden sorumlu memur yönetiminde kayıtlara ulaşılır. Söz konusu kayıt geçici bir süre arşiv dışında bulunacak ise “Arşiv Kayıt Takip Çizelgesi’ nde “Arşivden Çıkış Tarihi” bölümüne çıkış tarihi ve kime verildiği yazılır. Kayıt geri alındığında tekrar çizelgeye kaydedilir.

 7.14. Doküman / Kayıtların Elden Çıkarılması: 

         Her arşivleme işlemi sırasında Arşivin kontrol ve takibinden sorumlu memur tarafından arşiv kayıt takip çizelgesi incelenerek imha edilecek kayıtlar belirlenir ve önce kullanılmayacak şekilde yırtılır, sonrada yakılarak imha edilir. İmha edilen kaydın tarihi ve imha şekli Arşiv Kayıt Takip Çizelgesi’ne işlenir. İmha işlemi sırasında Yüksekokul Sekreteri ve Arşivin kontrol ve takibinden sorumlu memur’un imzaları ile imha tutanağı düzenlenir. Bu tutanakta imha edilen doküman/kaydı tanımlayıcı bilgiler, imha tarihi ve imha şekli açıkça belirtilir. 

Referans: Devlet Arşiv Hizmetleri Hakkında Yönetmelik (DKD.025)

Manisa Celal Bayar Üniversitesi Arşiv Yönetmeliği (DKD.019)
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