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Standart 15: Kayit ve Dosyalama Sistemi

Idareler, gelen ve giden her tiirlii evrak dahil is ve islemlerin kaydedildigi, siniflandirildig1 ve
dosyalandig1 kapsamli ve giincel bir sisteme sahip olmalidir.

Bu standart icin gerekli genel sartlar:

15.1. Kayit ve dosyalama sistemi, elektronik ortamdakiler dahil, gelen ve giden evrak ile idare i¢i
haberlesmeyi kapsamalidir.

15.2. Kayit ve dosyalama sistemi kapsamli ve giincel olmali, yonetici ve personel tarafindan
ulasilabilir ve izlenebilir olmalidir.

15.3. Kayit ve dosyalama sistemi, kisisel verilerin glivenligini ve korunmasini saglamalidir.

15.4. Kay1t ve dosyalama sistemi belirlenmis standartlara uygun olmalidir.

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

15.6. Idarenin is ve islemlerinin kaydi, siniflandirilmasi, korunmasi ve erisimini de kapsayan,
belirlenmis standartlara uygun arsiv ve dokiimantasyon sistemi olusturulmalidir.

Merkezimizce evraklar (gelen ve giden) Elektronik Belge Yonetim Sistemi araciligi ile
kaydedilmektedir. Kayit ve dosyalama sistemi ile kisisel verilerin giivenirligi ve korumasi
saglanmistir. Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik kapsaminda tasnifi ve yerlestirmesi, korunmasi
ve saklanmas1 saglanmaktadir.
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