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1. AMAC

Bu prosedurin amaci, Tarimsal Aragtirmalar Uygulama ve Arastirma Merkezi Mudurligu Kalite
Yonetim Sistemi icinde tanimlanan sartlara uygun olusturulan kayitlarin belirlenmesi, depolanmasi,
korunmasi, ulasilabilmesi, elde tutulmasi ve elden g¢ikarilmasi igin gereken kontrollerin tanimlanmasi
ile ilgili esaslari belirlemektir.

2. KAPSAM
Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda belirlenen her turli kaydin kontroliinde uygulanir.
3. TANIMLAR

Arsiv: Her tarli dokimanin belli bir dizen iginde saklama kosullari yerine getirilerek korunmasi ve
degerlendiriimesidir.

EBYS: Elektronik Belge Ydnetim Sistemi

Kayit: Ydrutulen faaliyetlerin sonuglarini gosteren, gergeklestirilen faaliyetler ve elde edilen
sonuglar i¢in objektif delil saglayan dokimanlar.

Yedekleme: Elektronik ortamdaki kayitlarin duzenli araliklarla, bulundugu elektronik ortamdan
bagka bir elektronik/manyetik ortama (harici/dahili disklere, kasetlere veya cesitli elektronik/manyetik
ortamlara) yedeklenmesi.

4. SORUMLULUKLAR

Bu prosedurin hazirlanmasi ve yonetiminden Yonetim Temsilcisi sorumludur. Prosedurin
uygulanmasina yonelik sorumluluklar prosedirde belirtiimigtir.

5. UYGULAMA
5.1. Genel

Tarimsal Arastirmalar Uygulama ve Arastirma Merkezi bunyesinde kalite yonetim sistemi
cercevesinde tutulan tim kayitlar bu prosedire gore kontrol altinda tutulmaktadir.

Kalite Yonetim Sistemi kapsamindaki dokiimanlarda (Kaplumbaga Semasi, Prosedir, is Akisi,
Talimat vb.) yurGtllen faaliyetlerle ilgili olarak olusturulmasi gereken kayitlar belirlenmis ve
tanimlanmistir.

5.2. Kayitlarin Olusturulmasi

Kayitlar, Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelik ve Abant izzet
Baysal Universitesi Yazisma Kurallari ve Belge Ydnetimi Yonergesi’ne uygun olarak olusturulur.

5.3. Kayitlarin Numaralandiriimasi

Dokumanlar kayit haline getirilirken YUksekogretim Kurumlari Saklama Sireli Standart Dosya
Planina uygun olarak numaralandirilir.

5.4. Kayitlarin Korunmasi
Kayitlar ilgili birim argivlerinde ve bu amagla tahsis edilmis yerlerde uygun ortamda muhafaza edilir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Onur ONEL Yrd. Dog. Dr. Ihsan CANAN
Memur Mudar




BN Dokiiman No TAMER

&
2 W 20.10.2017
%,

)3 KAYITLARIN KONTROLU Uk Yayin Tarihi

i e Revizyon Tarihi |20.10.2017
A.i.B.U PROSEDURU Revizyon No 03

TAMER Sayfa No 2

5.5.Elektronik Ortamdaki Kayitlar

Elektronik ortamda olusturulan kayitlar igin Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkindaki Yonetmelik ve TSE
13298 Standardi esaslari dikkate alinir.

5.6. Kayitlarin Dagitimi

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

5.7. Kayitlarin Elden Cikariimasi

Arsivde yasal saklama suresi dolan kayitlar “Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik” ve
Muhafazasina Luzum Kalmayan Evrak ve Malzemenin Yok Edilmesi Hakkinda Kanun’da belirtilen
sekilde isleme tabi tutularak Saklanmasina Lizum Olmayan Belgelere iliskin imha Listesi Formu
kullanilarak liste duzenlenir / hazirlanir.
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