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1. AMAÇ
Bu prosedürün amacı; Giresun Üniversitesi Entegre Yönetim Sistemi (EYS) kapsamında oluşan tüm kayıtların tanımlanması, sınıflandırılması, muhafazası, dosyalanması, ulaşılabilirliğinin sağlanması, saklanması, korunması, saklanmasına gerek kalmayanların ayıklanması/iptali/imhası ve gizlilik ilkelerine uyulması için gerekli yöntem ve sorumlulukları belirlemektir.
2. KAPSAM
Bu prosedür; TS EN ISO 9001:2015 Kalite Yönetim Sistemi, TS EN ISO 50001:2018 Enerji Yönetim Sistemi ve TS ISO 46001 Su Verimliliği Yönetim Sistemi standartlarını kapsayan Entegre Yönetim Sistemi (EYS) kapsamındaki tüm kayıtları ve bu kayıtları oluşturan/saklayan tüm çalışanları kapsar.
3. TANIMLAR VE KISALTMALAR
Kayıt: Yürütülen faaliyetlerin sonuçlarını gösteren, gerçekleştirilen faaliyetler ve elde edilen sonuçlar için objektif delil sağlayan dokümanlar.
Arşiv: Her türlü dokümanın belli bir düzen içinde, uygun saklama koşulları sağlanarak korunması ve değerlendirilmesi.
EBYS: Elektronik Belge Yönetim Sistemi.
Yedekleme: Elektronik ortamdaki kayıtların düzenli aralıklarla başka bir elektronik/manyetik ortama (harici/dâhili disk, bulut vb.) kopyalanması.
Entegre Yönetim Sistemi (EYS): Üniversitenin politika, hedef ve süreçlerini; TS EN ISO 9001:2015 Kalite, TS EN ISO 50001:2018 Enerji ve TS ISO 46001 Su Verimliliği Yönetim Sistemi standartlarının tüm ilgili bileşenlerini tek bir sistemde birleştirerek daha kolay yönetmek üzere oluşturulan bütünleşik yönetim sistemidir.
Kalite Koordinatörlüğü: Entegre Yönetim Sistemi (EYS) standartlarının belirlenen şartları karşılaması, uygunluğunun/devamlılığının sağlanması, risk ve fırsatların belirlenmesi, süreç performanslarının ölçülmesi ve iyileştirilmesiyle ilgili çalışmaları gerçekleştiren ve üst yönetime raporlama yapan yönetim temsilcisidir. Akreditasyon, Akademik Değerlendirme ve Kalite Koordinatörlüğünü ifade eder.
4. SORUMLULAR
Bu prosedürün hazırlanması ve yönetiminden Kalite Koordinatörlüğü; kayıtların oluşturulması, uygun şekilde muhafazası ve saklama süreleri boyunca korunmasından ilgili birimler/süreç sorumluları sorumludur.
5. UYGULAMA
5.1. Genel
Üniversitemiz bünyesinde EYS çerçevesinde oluşturulan tüm kayıtlar bu prosedüre göre kayıt altında tutulur; okunaklı, ulaşılabilir ve uygun çevre şartlarında muhafaza edilir. Her birim, kendi faaliyetlerine ilişkin kayıtların tutulması ve uygun şekilde muhafazasından sorumludur. EYS dokümanlarında (yönetmelik, yönerge, prosedür, talimat, organizasyon şeması, iş akışı, liste, form, dış kaynaklı doküman vb.) oluşması gereken kayıtlar belirlenmiş ve tanımlanmıştır.
Kayıtların belirlenmesi, depolanması, korunması, ulaşılabilmesi, saklanması ve elden çıkarılmasına ilişkin yöntemler; Yükseköğretim Kurumları Saklama Süreli Standart Dosya Planı ve Devlet Arşiv Hizmetleri Hakkında Yönetmelik ile tanımlanır. 
5.2. Kayıtların Belirlenmesi
Kalite Koordinatörlüğü, EYS’ye referans teşkil eden standartları ve yasal gerekleri dikkate alarak, süreç/birim sorumlularının görüşleri doğrultusunda, tüm kurum bünyesinde oluşan kayıtların süreç/birim bazlı listesini oluşturur. Tüm birimler, yasal şartları da dikkate alarak belirlenen kayıtların birim ve arşivdeki saklama sürelerini belirleyerek KYS-LST.002 Kalite Kayıtları Listesi’ne işler; liste KVYS’de yayınlanır. İlgili mevzuatta veya üst yönetimce saklama süresi belirlenmemiş kayıtların saklama süreleri, Kalite Koordinatörlüğü ile ilgili birim yetkililerince belirlenerek listeye kaydedilir. Listede herhangi bir ekleme/çıkarma olduğunda Kalite Koordinatörlüğü tarafından KVYS’de güncellenerek yayınlanır.
5.3. Kayıtların Oluşturulması
Kayıtlar; TS EN ISO 9001:2015, Resmî Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik ve KYS-PRO.001 Doküman ve Veri Kontrolü Prosedürü’ne uygun olarak oluşturulur.
5.4. Kayıtların Tanımlanması, Sınıflandırılması ve Numaralandırılması
Dokümanlar kayıt hâline getirilirken KYS-PRO.001 ve Yükseköğretim Kurumları Saklama Süreli Standart Dosya Planı’na uygun olarak kodlanır ve numaralandırılır.
5.5. Kayıtların Korunması ve Saklanması
Kayıtlar, ilgili birim arşivlerinde ve bu amaçla tahsis edilmiş alanlarda uygun ortamda muhafaza edilir. Mevzuatta aksi belirtilmedikçe kayıtlar birim arşivinde 5 (beş) yıl saklanır; imha süresi gelen kayıtlar oluşturulan komisyonca uygun görülen şekilde imha edilir.
Birimler, kayıtların saklama süresi boyunca zarar görmemesi için gerekli fiziksel ve çevresel koşulları sağlar: ışık, nem, su baskını, toz, yangın ve haşereye karşı uygun koruma yöntemleri geliştirilir; acil durumda öncelikle kurtarılacak kayıtlar belirlenerek üzerlerine uygun uyarı ifadeleri konur.
Birim arşivinde saklama süresi sona eren kayıtlar uygun şekilde ambalajlanarak KYS-FR.003 Arşiv Evrak Teslim Formu ile merkez arşive teslim edilir ve KYS-LST.003 Arşiv Doküman Materyal Takip Listesi’ne kaydedilir. Arşivden her türlü evrak/dosya çıkışı arşiv sorumlusu tarafından, ilgili forma gerekli kayıtlar yapılmak suretiyle gerçekleştirilir.
Kalite Koordinatörlüğünce tutulan kalite kayıtları beş yıl saklanır; elektronik kayıt ve dokümanlar düzenli aralıklarla (en az üç ayda bir) kurumsal elektronik yedekleme ortamında yedeklenir. Kalite kayıtları: (1) Geri bildirimler, (2) İç/Dış tetkik kayıtları, (3) Yönetimin Gözden Geçirmesi kayıtları, (4) Düzeltici/İyileştirici faaliyet kayıtları, (5) Kalite kapsamında verilen eğitim kayıtları, (6) Resmî yazışmalar, (7) Toplantı tutanakları.
5.6. Elektronik Ortamdaki Kayıtlar
Elektronik ortamda oluşturulan kayıtlar için Devlet Arşiv Hizmetleri Hakkında Yönetmelik ve TS 13298 Elektronik Belge Yönetimi standardı esasları dikkate alınır. EBYS ortamında oluşturulan kayıtların yedeklenmesi merkezî olarak yapılır; gerektiğinde EBYS’den çıktı alınabilir. Elektronik kayıtların yedeklenmesinde genel olarak “Bulut Depolama” kullanılır, ayrıca harici disk vb. yöntemler de uygulanabilir. EYS kapsamında hazırlanan tüm dokümanlar KVYS üzerinden paylaşılır ve güncel hâli sistemden takip edilir.
5.7. Kayıtların Dağıtımı
EYS’de yer alan dokümanlar KVYS üzerinden takip edilir; güncel versiyon KVYS üzerinden indirilerek kullanılır.
5.8. Kayıtların Elden Çıkarılması
Arşivde yasal saklama süresi dolan kayıtlar; Devlet Arşiv Hizmetleri Hakkında Yönetmelik ve Muhafazasına Lüzum Kalmayan Evrak ve Malzemenin Yok Edilmesi Hakkında Kanun’a göre, oluşturulan komisyonca KYS-FR.004 Saklanmasına Lüzum Olmayan Belgelere İlişkin İmha Listesi Formu kullanılarak imha edilir.
6. İLGİLİ / REFERANS DOKÜMANLAR
· TS EN ISO 9001:2015 Kalite Yönetim Sistemi
· TS EN ISO 50001:2018 Enerji Yönetim Sistemi
· TS ISO 46001 Su Verimliliği Yönetim Sistemi
· TS 13298 Elektronik Belge Yönetimi
· KYS-PRO.001 Doküman ve Veri Kontrolü Prosedürü
· KYS-FR.003 Arşiv Evrak Teslim Formu
· KYS-FR.004 İmha Listesi Formu
· KYS-LST.001 KYS Dokümantasyon Takip ve Kontrol Listesi
· KYS-LST.003 Arşiv Doküman Materyal Takip Listesi
· KYS-LST.002 Kalite Kayıtları Listesi
· Yükseköğretim Kurumları Saklama Süreli Standart Dosya Planı
· Devlet Arşiv Hizmetleri Hakkında Yönetmelik
· Resmî Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik
· Muhafazasına Lüzum Kalmayan Evrak ve Malzemenin Yok Edilmesi Hakkında Kanun
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