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Idareler, gelen ve giden her tirli evrak dahil is ve
islemlerin kaydedildigi. siniflandirildigr ve dosyalandigr kapsamii
ve guncel bir sisteme sahip olmaldir.

Bu standart icin gerekli genel sartlar:

» Kayit ve dosyalama sistemi, elektronik ortamdakiler dahil, gelen ve giden evrak
ile idare ici haberlesmeyi kapsamalidir.

Kayit ve dosyalama sistemi kapsamli ve gUncel olmal, ydnetici ve personel
tarafindan ulasilabilir ve izlenebilir olmalidir.

Kayit ve dosyalama sistemi, kisisel verilerin gUvenligini korunmasini saglamalidir.
Kayit ve dosyalama sistemi belirlenmis standartlara uygun olmalidir.

Gelen ve giden evrak zamaninda kaydedilmeli, standartlara uygun bir sekilde
siniflandirimall ve arsiv sistemine uygun olarak muhafaza edilmelidir.

idarenin is ve islemlerinin kaydi, siniflandirimasi, korunmasi ve erisimini de
kapsayan, belirlenmis standartlara uygun arsiv ve dokUmantasyon sistemi
olusturulmalidir.

YUksekokulumuzda EBYS Uzerinden veya islak imza ile gelen-giden, her t0rlU
evrak, is ve islemler siniflandirimakta, kapsaml ve guncel sekilde dosyalanmakta,
yonetici ve gorevli personel tarafindan ulasilabilir ve izlenebilir durumdadir.
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