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1. AMAÇ
Bu Prosedürün amacı; Giresun Üniversitesi Diş Hekimliği Fakültesinde klinik öncesi uygulama blokları kapsamında öğrenciler tarafından oluşturulan ve ölçme-değerlendirmeye konu edilen fiziki materyallerin ilgili mevzuatta öngörülen saklama süresi boyunca güvenli, düzenli ve geriye dönük izlenebilir biçimde muhafaza edilmesine ilişkin asgari esasları belirlemek; ayrıca Anabilim Dallarının tercih etmeleri halinde Dekanlıkça fiziki imkân olarak tahsis edilen ortak muhafaza alanının kullanım, teslim, erişim, geçici çıkış, iade ve imha süreçlerini standartlaştırmaktır.
Prosedür; öğrenci itirazı, akademik değerlendirme, idari inceleme veya hukuki süreçlerde gerekli olabilecek materyallerin öğrenci ve değerlendirme kayıtlarıyla ilişkilendirilebilirliğinin korunmasını ve delil/kayıt bütünlüğünün desteklenmesini amaçlar.
2. KAPSAM
Bu Prosedür; Fakülte bünyesindeki klinik öncesi uygulama bloklarında öğrenciler tarafından hazırlanan ve değerlendirmeye/notlandırmaya konu edilen preparasyonlar, diş ve model uygulamaları, restorasyonlar, endodontik uygulamalar, protetik uygulamalar, ödev ve projeler ile bunlara benzer fiziki değerlendirme materyallerini kapsar.
Anabilim Dallarının kendi bünyelerinde muhafaza ettikleri materyaller bakımından bu Prosedürün izlenebilirlik, uygun saklama koşulları, saklama süresinin takibi ve imha öncesi kontrol ilkeleri esas alınır. KYS-FR.459, KYS-FR.460 ve KYS-FR.461 formları ise esas olarak Dekanlıkça tahsis edilen ortak muhafaza alanını kullanmayı tercih eden Anabilim Dalları için uygulanır.
İlgili mevzuat uyarınca ayrıca saklanması gereken sınav evrakı, rubrik, değerlendirme formu, yoklama ve puan çizelgeleri bakımından ilgili mevzuat hükümleri saklıdır.
Bu Prosedür, Giresun Üniversitesi Diş Hekimliği Fakültesi Eğitim-Öğretim ve Sınav Yönergesinin ilgili hükümleri, özellikle klinik öncesi uygulama kapsamında değerlendirme/notlandırmaya konu edilen materyallerin ilgili Anabilim Dalı tarafından iki yıl süreyle saklanmasına ilişkin hüküm ile ilgili diğer mevzuat hükümlerine dayanılarak hazırlanmıştır.
3. TANIMLAR VE KISALTMALAR
Materyal: Öğrencinin klinik öncesi uygulama, ödev, proje veya sınav kapsamında oluşturduğu ve akademik değerlendirmeye konu edilen fiziki ürün.
Akademik muhafaza sorumlusu: Materyalin ilgili mevzuatta öngörülen süre boyunca muhafazasından ve gerektiğinde öğrenci, sınav/uygulama ve değerlendirme kayıtlarıyla ilişkilendirilebilir biçimde bulundurulmasından sorumlu ilgili Anabilim Dalı.
Anabilim Dalı muhafaza alanı: İlgili Anabilim Dalının kendi bünyesinde oluşturduğu ve materyallerin mevzuata uygun biçimde saklandığı alan.
Ortak muhafaza alanı: Anabilim Dallarının talep ve tercihleri halinde kullanabilmeleri amacıyla Dekanlık tarafından fiziki imkân olarak tahsis edilen, kullanımı bu Prosedür hükümlerine tabi kilitli muhafaza alanı.
Fiziksel alan sorumlusu: Ortak muhafaza alanının anahtar, giriş-çıkış ve fiziksel erişim güvenliğinin yürütülmesinden sorumlu Fakülte Sekreterliği veya Dekanlıkça yazılı olarak görevlendirilen personel.
Materyal sorumlusu: İlgili Anabilim Dalı Başkanı tarafından yazılı olarak belirlenen ve materyallerin envanter, paketleme, teslim, erişim, geçici çıkış ve iade işlemlerini yürüten personel.
Kutu/parti kodu: Birlikte muhafaza edilen materyal grubunun envanter ve teslim kayıtlarıyla ilişkilendirilmesini sağlayan benzersiz tanımlayıcı.
Hukuki/idari bekletme: Saklama süresi dolmuş olsa dahi öğrenci itirazı, idari inceleme, disiplin süreci, yargılama veya diğer hukuki/idari süreç nedeniyle materyalin imha edilmesinin geçici olarak durdurulması.
ABD: Anabilim Dalı.
ÖBS: Öğrenci Bilgi Sistemi.
4. SORUMLULAR
Bu prosedürün uygulanmasından Diş Hekimliği Fakültesi Dekanlığı sorumludur. Görev ve sorumluluklar aşağıdaki şekilde yürütülür:
Anabilim Dalı Başkanlığı: Mevzuattan kaynaklanan muhafaza yükümlülüğünün yerine getirilmesini koordine eder; saklama süresini takip eder; öğrenci-materyal-değerlendirme ilişkisinin kurulmasını sağlar ve imha zamanı gelen materyalleri bildirir.
Ders yürütücüsü/öğretim elemanı: Değerlendirmeye esas materyalin doğru öğrenci ve değerlendirme kaydıyla ilişkilendirilmesi ve Anabilim Dalı kayıtlarına alınmasından sorumludur.
Materyal sorumlusu: Anabilim Dalı Başkanı tarafından yazılı görevlendirilmesi halinde envanter, paketleme, kodlama, teslim, geçici çıkış ve iade işlemlerini yürütür. Bu görevlendirme Anabilim Dalının mevzuattan kaynaklanan kurumsal sorumluluğunu ortadan kaldırmaz.
Fakülte Sekreterliği: Ortak muhafaza alanının fiziki güvenliği, anahtar/yetkilendirme düzeni ve giriş-çıkış kayıtlarının yürütülmesinden sorumludur.
Dekanlık: Ortak muhafaza alanını fiziki imkân olarak tahsis eder, prosedürün idari gözetimini yürütür ve hukuki/idari imha engeli kontrolünü ilgili kurumsal birimlerle koordine eder.
5. UYGULAMA
5.1. Temel İlkeler
5.1.1. Asli muhafaza sorumluluğu: Klinik öncesi uygulamalarda değerlendirme ve/veya notlandırmaya konu edilen materyallerin ilgili mevzuatta öngörülen süre boyunca saklanmasına ilişkin asli yükümlülük ilgili Anabilim Dalına aittir.
5.1.2. Ortak muhafaza alanının ihtiyari niteliği: Dekanlık tarafından tahsis edilen ortak muhafaza alanının kullanılması zorunlu değildir. Anabilim Dalları; uygun fiziksel saklama koşullarını, güvenliği, kayıt düzenini, erişim kontrolünü ve geriye dönük izlenebilirliği kendi bünyelerinde sağlayabilmeleri kaydıyla materyallerini kendi alanlarında muhafaza edebilirler.
5.1.3. Dekanlığın fiziki imkân sağlama rolü: Ortak muhafaza alanı, Anabilim Dallarının mevzuattan doğan saklama yükümlülüklerini yerine getirmelerine destek olmak amacıyla sağlanan fiziki bir imkândır. Ortak alanın kullanılması, akademik muhafaza, envanter, saklama süresinin takibi ve öğrenci-materyal-değerlendirme eşleştirmesine ilişkin sorumluluğun Dekanlığa veya Fakülte Sekreterliğine devri sonucunu doğurmaz.
5.1.4. Fiziksel alan güvenliği: Ortak muhafaza alanının bina/alan güvenliği, anahtar kontrolü, yetkisiz erişimin engellenmesi ve ortak alana giriş-çıkışların kayıt altına alınması Fakülte Sekreterliği/Dekanlık sorumluluğundadır. Bu sorumluluk, kutu içerisindeki materyallerin akademik içerik ve envanter sorumluluğundan ayrıdır.
5.1.5. İzlenebilirlik ilkesi: Materyal nerede muhafaza edilirse edilsin, gerektiğinde öğrenci → ders/alt disiplin → uygulama/sınav → tarih → fiziki materyal → değerlendirme kaydı/rubrik → akademik puan zinciri içerisinde geriye dönük olarak ilişkilendirilebilir olmalıdır.
5.1.6. Toplu kayıt ve benzersiz ilişkilendirme: Öğrenci bazlı izlenebilirlik korunmak kaydıyla materyaller kutu/parti bazında toplu olarak kayıt altına alınabilir. Her öğrencinin bilgisinin ana teslim formuna tek tek yazılması zorunlu değildir; öğrenci-materyal ilişkisi ek envanter, ÖBS çıktısı veya güvenilir elektronik kayıt üzerinden benzersiz kutu/parti koduyla kurulabilir.
5.1.7. Rubrik ve değerlendirme kayıtları: Rubrik ve değerlendirme belgelerinin fiziksel materyalle aynı kutuda saklanması zorunlu değildir. Ayrı fiziksel veya dijital arşivde tutulmaları halinde materyalle öğrenci numarası ve/veya benzersiz kutu/parti kodu üzerinden güvenilir biçimde ilişkilendirilmeleri gerekir.
5.2. Anabilim Dalı Bünyesinde Muhafaza
5.2.1. Ortak muhafaza alanını kullanmayı tercih etmeyen Anabilim Dalı, materyalleri kendi bünyesinde ilgili mevzuatta öngörülen süre boyunca muhafaza eder.
5.2.2. Anabilim Dalı; materyallerin karışmasını, kaybolmasını, izinsiz erişimi ve fiziksel bozulmayı önleyecek uygun muhafaza düzenini kurar; materyallerin öğrenci ve değerlendirme kayıtlarıyla geriye dönük ilişkilendirilebilirliğini sağlar.
5.2.3. Ders yürütücüsü/öğretim elemanı, değerlendirmeye esas materyalin doğru öğrenci ve değerlendirme kaydıyla ilişkilendirilmesini ve Anabilim Dalı kayıtlarına alınmasını sağlar.
5.2.4. Anabilim Dalı kendi muhafaza sisteminde bu Prosedürdeki formları kullanabilir veya aynı asgari kayıt unsurlarını sağlayan kendi kayıt sistemini uygulayabilir.
5.2.5. Kendi bünyesinde muhafaza edilen materyallerin saklama süresinin takibi, kayıp/eksik/hasar tespiti ve imha zamanı gelen materyallerin belirlenmesi ilgili Anabilim Dalının sorumluluğundadır.
5.3. Ortak Muhafaza Alanının Kullanımı
5.3.1. Ortak muhafaza alanından yararlanmak isteyen Anabilim Dalı, materyallerini bu Prosedürde belirlenen kayıt ve teslim esaslarına uygun şekilde teslim eder.
5.3.2. Ortak alanda her Anabilim Dalına ayrı raf/bölüm tahsis edilmesi esastır. Fiziki imkânların elverdiği ölçüde Anabilim Dallarına ait bölümlerin kilitlenebilir veya erişimi sınırlandırılmış alt alanlar şeklinde düzenlenmesi tercih edilir.
5.3.3. Ortak muhafaza alanına kayıtsız, içeriği belirlenemeyen veya sorumlu kişi tarafından teslim edilmeyen materyal resmî olarak teslim edilmiş sayılmaz.
5.4. Envanter, Paketleme ve Kontrollü Teslim
5.4.1. Envanter: Ortak alana teslim edilecek materyaller için Anabilim Dalınca kutu/parti bazlı envanter oluşturulur. Envanterde asgari olarak akademik yıl, sınıf/dönem, ders/blok/alt disiplin, sınav veya uygulama türü, tarih, materyal türü, toplam materyal adedi ve benzersiz kutu/parti kodu bulunur.
5.4.2. Öğrenci bazlı ilişkilendirme: Her materyalin hangi öğrenciye ait olduğu ek öğrenci-materyal envanteri, ÖBS çıktısı veya güvenilir elektronik kayıt üzerinden doğrulanabilir olmalıdır. Bu liste KYS-FR.459'in eki veya referans kaydı olarak gösterilir.
5.4.3. Paketleme: Materyaller niteliklerine uygun kutu veya muhafaza kabına yerleştirilir. Kutunun dış yüzeyinde Anabilim Dalı, akademik yıl, ders/blok, materyal türü, tarih aralığı, kutu/parti kodu, toplam materyal sayısı ile saklama süresinin başlangıç ve öngörülen bitiş tarihi belirtilir.
5.4.4. Kontrollü teslim: Materyaller, Anabilim Dalınca görevlendirilen materyal sorumlusu veya ders sorumlusu öğretim elemanı tarafından ortak muhafaza alanına getirilir. KYS-FR.459 Materyal Envanter ve Kontrollü Teslim-Tesellüm Tutanağı düzenlenmeden ortak alana bırakılmaz. Teslim sırasında kutu/parti kodu, toplam materyal sayısı ve ek envanter referansı kontrol edilir.
5.4.5. KYS-FR.459'in bir nüshası Anabilim Dalında, bir nüshası Fakülte Sekreterliğinde muhafaza edilir. KYS-FR.459'de teslimin yalnızca ortak alana fiziki kabul işlemi olduğu ve akademik muhafaza sorumluluğunun devri anlamına gelmediği açıkça belirtilir.
5.5. Ortak Muhafaza Alanının Fiziksel Yönetimi
5.5.1. Ortak muhafaza alanı sürekli kilitli tutulur. Anahtarların kimlerde bulunacağı Dekanlık/Fakülte Sekreterliği tarafından yazılı olarak belirlenir; kayıt dışı anahtar çoğaltılamaz.
5.5.2. Alan; materyalin niteliği dikkate alınarak temizlik, havalandırma, nem/sıcaklık, ışık, fiziksel güvenlik ve benzeri çevresel koşullar yönünden mümkün olan uygunlukta tutulur.
5.5.3. Doğal diş, biyolojik/organik kalıntı içerebilecek materyaller veya özel saklama gerektiren materyaller, genel kutulama sisteminden ayrı olarak ilgili enfeksiyon kontrolü, iş sağlığı ve güvenliği ve atık yönetimi kuralları dikkate alınarak uygun kap ve koşullarda muhafaza edilir.
5.6. Ortak Muhafaza Alanına Erişim
5.6.1. Ortak alana yalnızca görev veya yetkisi bulunan kişiler erişebilir. Erişimler KYS-FR.460 Muhafaza Alanı Giriş-Çıkış ve Materyal Erişim Formu veya eşdeğer elektronik kayıt sistemiyle kayıt altına alınır.
5.6.2. İlgili Anabilim Dalının materyaline rutin erişimlerde, önceden tanımlanmış yetkilendirme esas alınır. Mümkün ve gerekli hallerde ilgili Anabilim Dalına bilgi verilir.
5.6.3. Dekanlık/Rektörlük tarafından görevlendirilen kurul, komisyon, incelemeci veya yetkili makamların görevleri kapsamında materyale erişimi Anabilim Dalı Başkanlığının önceden onayına bağlı değildir; ancak erişim, yapılan işlem ve varsa materyal çıkışı kayıt altına alınır ve hukuken/fiilen mümkün olduğu ölçüde ilgili Anabilim Dalına bilgi verilir.
5.7. Materyalin Ortak Alandan Geçici Çıkışı ve İadesi
5.7.1. Materyal; öğrenci itirazı, akademik değerlendirme, kurul/komisyon çalışması, idari inceleme, yargısal süreç veya diğer haklı ve belgelenebilir nedenlerle geçici olarak çıkarılabilir.
5.7.2. Geçici çıkışta KYS-FR.461 Materyal Geçici Çıkış-İade Tutanağı düzenlenir. Kutu/parti kodu, çıkarılan materyal, adet, teslim alan kişi, amaç, tarih ve götürülen yer kayıt altına alınır.
5.7.3. İade sırasında materyal adedi ve fiziksel durumu kontrol edilerek aynı kayıt üzerinde tamamlanır. Sadece anahtar verilmesi suretiyle kayıtsız materyal alma veya bırakma işlemi yapılamaz.
5.8. Periyodik Kontrol ve Sayım
5.8.1. Ortak muhafaza alanında bulunan kutular bakımından en az eğitim-öğretim yılı sonunda veya ihtiyaç halinde Anabilim Dalı materyal sorumlusu ile fiziksel alan sorumlusu tarafından kutu/parti bazında mutabakat yapılabilir.
5.8.2. Kontrolde kutu sayısı, kutu/parti kodu, raf/konum, geçici çıkış kayıtları ve saklama süresi yaklaşan materyaller incelenir. Eksiklik veya uyumsuzluk halinde KYS-FR.463 düzenlenir.
5.8.3. Bu kontrol, Anabilim Dalının materyal içeriğine ilişkin akademik sorumluluğunu veya Fakülte Sekreterliğinin ortak alan güvenliğine ilişkin sorumluluğunu değiştirmez.
5.9. Saklama Süresinin Takibi ve Hukuki/İdari Bekletme
5.9.1. Saklama süresinin takibinden ilgili Anabilim Dalı sorumludur. Saklama süresinin dolması materyalin kendiliğinden imha edilebileceği anlamına gelmez.
5.9.2. Anabilim Dalı, saklama süresi dolan materyalleri imha değerlendirmesi yapılmak üzere Dekanlığa bildirir.
5.9.3. Öğrenci itirazı, CİMER başvurusu, idari inceleme/soruşturma, dava, bilirkişi incelemesi veya yetkili makam talebi gibi kurumsal kayıtlarda bulunabilecek hukuki/idari imha engellerinin kontrolü Dekanlık tarafından koordine edilir; gerektiğinde Rektörlük/Hukuk Müşavirliği veya ilgili birimlerden bilgi alınır.
5.9.4. Hukuki/idari engel bulunduğu bildirilen materyal 'HUKUKİ/İDARİ BEKLETME - İMHA EDİLEMEZ' statüsüne alınır ve ilgili süreç sonuçlanıncaya kadar muhafazaya devam edilir.
5.10. İmha İşlemi
5.10.1. Saklama süresi dolmuş ve hukuki/idari bekletme engeli bulunmadığı teyit edilmiş materyaller için KYS-FR.462 Saklama Süresi Dolan Materyal Tespit ve İmha Tutanağı düzenlenir.
5.10.2. İmha işlemi, kişisel verilerin ve öğrenci bilgilerinin üçüncü kişilerce elde edilmesine imkân vermeyecek ve materyalin yeniden kullanılmasını engelleyecek uygun yöntemle gerçekleştirilir.
5.10.3. Doğal dişler ile biyolojik/organik içerik taşıyan veya enfeksiyon riski oluşturabilecek materyallerin bertarafında materyalin niteliğine göre ilgili atık yönetimi, enfeksiyon kontrolü ve iş sağlığı-güvenliği hükümleri uygulanır.
5.10.4. İmha tutanağında Anabilim Dalı, akademik yıl, ders/blok, kutu/parti kodu, materyal türü, materyal sayısı, saklama başlangıç ve bitiş tarihi, imha tarihi ve yöntemi gösterilir.
5.11. Kayıp, Eksik veya Hasarlı Materyal
5.11.1. Envanterde kayıtlı bir materyalin bulunamaması, eksik olması, izinsiz çıkarıldığının anlaşılması veya hasar görmesi halinde KYS-FR.463 Kayıp/Eksik/Hasarlı Materyal Durum Tespit Tutanağı düzenlenir.
5.11.2. Ortak muhafaza alanındaki olaylarda KYS-FR.459, KYS-FR.460, KYS-FR.461, kutu/parti envanteri, son erişim ve anahtar kayıtları birlikte incelenir.
5.11.3. KYS-FR.463'in düzenlenmesi tek başına herhangi bir kişi veya birimin kusurlu olduğu sonucunu doğurmaz. Gerekli görülmesi halinde ayrıca idari inceleme süreci başlatılabilir veya yetkili makama bildirim yapılabilir.
5.12. Dijital Kayıt ve Elektronik Sistemler
5.12.1. Bu Prosedürde öngörülen kayıtlar, veri bütünlüğü, yetkilendirme, erişim kaydı ve geriye dönük izlenebilirlik sağlanmak kaydıyla elektronik ortamda tutulabilir.
5.12.2. ÖBS, barkod, QR kod veya benzeri dijital sistemlerin kurulması halinde kağıt formlardaki asgari kayıt unsurlarını karşılayan elektronik kayıtlar eşdeğer kayıt olarak kullanılabilir.
5.12.3. Dijital sisteme tam geçiş yapılıncaya kadar gerekli kayıtlar yürürlükteki KYS-FR.459-KYS-FR.463 formları veya onaylı eşdeğer kayıtlarla sürdürülür.
5.13. İş Akışı
5.13.1. Uygulama/sınav tamamlanır; materyal öğrenci ve değerlendirme kaydıyla ilişkilendirilir.
5.13.2. İlgili Anabilim Dalı muhafaza yöntemini belirler.
5.13.3. Anabilim Dalı kendi alanında muhafaza ederse: Anabilim Dalı kayıt/izlenebilirlik sistemi işletilir ve saklama süresi takip edilir.
5.13.4. Ortak muhafaza alanı kullanılırsa: kutu/parti envanteri hazırlanır, KYS-FR.459 ile kontrollü teslim yapılır, erişimler KYS-FR.460 ile kaydedilir, gerektiğinde KYS-FR.461 ile geçici çıkış/iade yapılır.
5.13.5. Saklama süresi dolduğunda Anabilim Dalı imha zamanı gelen materyalleri Dekanlığa bildirir.
5.13.6. Dekanlık hukuki/idari imha engeli kontrolünü koordine eder. Engel varsa materyal hukuki/idari bekletmeye alınır ve muhafazaya devam edilir; engel yoksa KYS-FR.462 düzenlenerek uygun yöntemle imha edilir.
5.13.7. Kayıp, eksik veya hasar durumunda KYS-FR.463 düzenlenir.
6. İLGİLİ / REFERANS DOKÜMANLAR
•  KYS-YNR.078 Giresun Üniversitesi Diş Hekimliği Fakültesi Eğitim-Öğretim ve Sınav Yönergesi
•  KYS-FR.459 Materyal Envanter Kontrollü Teslim Tesellüm Tutanağı
•  KYS-FR.460 Ortak Muhafaza Alanı Giriş Çıkış Materyal Erişim Formu
•  KYS-FR.461 Materyal Geçici Çıkış İade Tutanağı
•  KYS-FR.462 Saklama Süresi Dolan Materyal Tespit ve İmha Tutanağı
•  KYS-FR.463 Kayıp Eksik Hasarlı Materyal Durum Tespit Tutanağı
•  KYS-PRO.002 Kayıtların Kontrolü Prosedürü
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