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1. AMAC

Bu prosediiriin amaci, Kirklareli Universitesi I¢ Kontrol Sistemi iginde tanimlanan
sartlara uygun olusturulan kayitlarin belirlenmesi, depolanmasi, korunmasi, ulasilabilmesi,
elde tutulmas: ve elden ¢ikarilmasi igin gereken kontrollerin tanimlanmasi ile ilgili esaslar
belirlemektir.

2. KAPSAM
I¢ Kontrol Sistemi kapsaminda belirlenen her tiirlii kaydin kontroliinde uygulanar.
3. TANIMLAR

Kayit: Yiiriitiilen faaliyetlerin sonuglarim1 gésteren, gergeklestirilen faaliyetler ve elde
edilen sonuglar i¢in objektif delil saglayan dokiimanlar.

Arsiv: Her tiirlii dokiimanin belli bir diizen i¢inde saklama kosullar1 yerine getirilerek
korunmasi ve degerlendirilmesidir.

Yedekleme: Kayitlarin diizenli araliklarla harici ya da dahili disklere ve kasete
saklanmasidir.

4. SORUMLULUKLAR

Bu prosediiriin hazirlanmasi ve yonetiminden IKIYK sorumludur. Prosediiriin
uygulanmasina yonelik sorumluluklar prosediirde belirtilmistir.

S. UYYGULAMA

5.1 Genel

Universite biinyesinde i¢ kontrol sistemi cercevesinde tutulan tiim kayitlar bu
prosediire gore kontrol altinda tutulmaktadir. Tutulmakta olan i¢ kontrol y6netim sistemi
cercevesindeki kayitlara ek olarak tiniversite digindaki kisi/kurumlardan gelen kayitlar ve
yazismalar da bu prosediir kapsaminda kontrol altinda tutulur.

Ic Kontrol Sistemi kapsamindaki dokiimanlarda (Prosediir, Is Akis Siireci, Talimat
vb.) yiiriitiilen faaliyetlerle ilgili olarak olusturulmasi gereken kayitlar belirlenmis ve
tanimlanmustir. :

Universite biinyesinde olusturulan kayitlarin listesi ve bu kayitlarin belirlenmesi,
depolanmasi, korunmasi, ulasilabilmesi, elde tutulmasi ve elden ¢ikarilmasina iligkin
metotlar; Yiksekogretim Kurumlari Saklama Siireli Standart Dosya Plani, Devlet Arsiv
Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik ve Muhafazasina Liizum Kalmayan Evrak ve Malzemenin
Yok Edilmesi Hakkinda Kanun’da tanimlanmastir.
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5.2.Kayitlarin Olusturulmasi

Kayitlar, i¢ kontrol sisteminde tanimlanmis bir dokiimamin (formun) el ile veya
elektronik ortamda doldurulmasi suretiyle olusturulur. El ile doldurulan formlarda, yazilarin
okunakli olmasi ve silinmez kalem kullanilmasina dikkat edilir.

5.3. Kayitlarin Numaralandirilmasi: Dokiimanlar kayit haline getirilirken Standart
Dosya Planina uygun olarak numaralandirilir ve Dosya Muhteviyati Listesi formunu
kullanilarak elektronik ortamda liste olusturulur

5.4. Kayitlarin Korunmasi

Kayaitlar ilgili birim argivlerinde 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 belirtilmedikge kayitlar birim arsivinde 5
(bes) yil saklanir.

Birim arsivlerinde saklama siiresi sona eren kayitlar Dosya/Klasér Devir Teslim ve
Envanter Formu diizenlenerek merkez arsive teslim edilir. Arsiv Kayit ve Takip Formuna
kaydedilir. Arsiv mekaninda ayrilmig diizene gore saklanir.

Merkez Arsivdeki kayitlar Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik ve
Muhafazasina Liizum Kalmayan Evrak ve Malzemenin Yok Edilmesi Hakkinda Kanun
hiikiimlerine gore yonetilir.

5.5.Elektronik Ortamdaki Kayitlar

Elektronik ortamda olusturulan kayitlar i¢in Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkindaki
Yonetmelik esaslar1 dikkate alinir. Elektronik ortamdaki kayitlarin yedeklenmesi i¢in birimler
gerekli teknik altyapiy1 olusturur ve yonetirler. Orijinali basili olarak saklanan kayitlarin
elektronik yedeklerinin alinmasi zorunlu degildir.
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Universitede elektronik ortamda kullamilan yazilimlarda iiretilen kayitlar, asagidaki
tablo esas alinarak yedeklenir.

P YEDEKLEME YEDEKLEME YEDEKLEME
It PERIYODU METODU SORUMLUSU
Bilgi Islem Daire
OGRENCI BILGI e 2 Adet Kasete Bagkanlig1 Yedekleme
SISTEMI one Yedeklenir. Sorumlusu
Server iizerinde harici Gy e ;
diske ve Bilgi Islem Bl DS
PERSIS Giinde 2 Defa paasl St Bagkanlig1 Yedekleme
; : Sorumlusu
disklerine alinir.
YORDAM Her gtin B YORDAM Hizmeti alinan
sirket
BAP PROGRAMI Her gtin 2 Adet Harici diske DS ke
Projeleri Koordinatérliigii
DIGER KAYITLAR Haftada 1 Defa BHREET G figili Birim Sorumlusu
Tasinabilir Bellek
ANALITIK BUTCE (Sﬁesrl::::zgll nidf {::m Bilgi islem Daire
YEVMIYE TAKIP Her giin St ha“ficis Baskanhg Yedekleme
PROGRAMI X 3 Sorumlusu
disklerine alinir
ENSTITULERDE Bilgi Islem Daire
KULLANILAN &
DOKUMANLAR Her giin %{Qiciel:(tlgz;iete Is?.(e)lill(;rﬁllsglll Yedekleme
(UZAKTAN ERISIM) 5

5.6. Kayitlarin Dagitimi

Kayitlar Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelige
gore gizliligi korunarak dagitimi yapilir.

S.7. Kayitlarin Elden Cikarilmasi

Arsivde yasal saklama siiresi dolan kayitlar “Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda
Yonetmelik” ve Muhafazasina Lizum Kalmayan Evrak ve Malzemenin Yok Edilmesi
Hakkinda Kanun’da belirtilen sekilde isleme tabi tutularak Saklanmasina Liizum Olmayan
Belgelere Iliskin Imha Listesi Formu kullanilarak liste diizenlenir / hazirlanir.

6. ILGILI DOKUMANLAR

6.1. D1s Kaynakh Dokiimanlar
. Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y6netmelik
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. Muhafazasina Liizum Kalmayan Evrak ve Malzemenin Yok Edilmesi
Hakkinda Kanun

. Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelik

. Yiiksekogretim Kurumlar: Saklama Siireli Standart Dosya Plani

6.2. I¢ Kaynakh Dokiimanlar

. Dosya/Klasor Devir Teslim ve Envanter Formu

. Arsiv Kayit ve Takip Formu

. Dosya Muhteviyat1 Listesi Formu : :

. Saklanmasina Liizum Olmayan Belgelere Iliskin Imha Listesi Formu
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