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Revizyon Takip Tablosu

REVIZYON NO TARIH ACIKLAMA

00 01.09.2015 ik yayn

01 15.02.2016 TS dokiman kodu eklenmesi ve alf bilgi dizenlemesi

02 15.09.2022 Dokuman tasarimina yazi stili eklenmesi

03 15.03.2023 QRWkgc?I ve. Ust bilgi dizenlemesi/ dokimantasyon hazirlama
dedisiklikleri

04 20.01.2025 Pr.osedurun'uygulomosmo yoénelik genel degisiklik ve alt bilgi
dizenlemesi

1. AMAC

Arsin Meslek YUksekokuly; Kalite Yonetim Sistemi dokUmantasyonu icinde bulunan t0m  dokUmanlarin
hazirlanmasi, kodlanmasi, onaylanmasi, dadifilmasi, revizyonlarinin yapiimasi ve iptali ile ilgili islemlerin nasil
saglanacadinin belirlenmesi ile Kalite Yonetim Sistemi dokUmantasyonuna ait proseddr, proses ve kalite
planlarinda belirtilen kalite kayitlarina yapilan islem ve uygulamalari agiklamaktir,

2. KAPSAM

Bu prosedur, Arsin Meslek YUksekokulu igcin hazirlanan tUm Kalite Yénetim Sistemi dokUmantasyonunu, dis
kaynakli dokimanlari, kalite kayitlarini ve bunlarla ilgili islemlerini kapsar.

3. TANIMLAR

Arsiv: Her tUrl0 dokUmanin belli bir dizen iginde sakloma kosullari yerine getirilerek korunmasi ve
degerlendiriimesidir.

EBYS: Elekironik Belge Yonetim Sistemi
BYS: KTU Bilgi Yénetim Sistemi

Kayit: YUrUtilen faaliyetlerin sonuglarini gésteren, gerceklestirilen faaliyetler ve elde edilen sonuglar igin objektif
delil saglayan dokumanlar.

Proses Lideri: Gorevli oldugu prosesi izleyen, proses icindeki igslemlerin kurulusun organizasyonel yapisina ve
prosedirlerine uygunlugunu denetleyen, gerektiginde dizeltici faaliyetleri planlayabilen, prosedir olusturan ve
mevcut prosedirlerde dedgisiklikler yapan kisi.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
MYO KYS Temsilcisi MYO KYS Komisyonu MYO MUdori
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4. SORUMLULAR

Bu prosedUrin hazirlanmasi ve yonetimesinden MYO Yénetimi (MUdUr ve MUdUr Yardimcilar)) ve MYO Kalite
Y&netim Temsilcisi sorumludur. Prosedirin uygulanmasina ydnelik sorumluluklar prosedirde belirfilmigtir.

5. UYGULAMA
5.1. Genel

Kalite El Kitabi, Prosesler, ProsedUrler, Talimatlar, destek dokimanlari (iiste, plan ve formlar), sunulan hizmete
liskin kayitlar, Dis Kaynakli DokUmanlar (ilgili resmi/ozel standartlar gibi belge ve veriler) yazili prosedirlerde
belirtilen sekilde gdzden gecirilir, giincel tutulur ve muhafaza edilir. ilgili dokimanlarin kontrolli kopyalari, ilgili
calisma alanlarinda mevcuttur. Kalite Yénetim Sisteminin dokUmanlarinin tasarimi, Microsoft Office Paketi ile
Universitemizin kurumsal kimlik kapsaminda belirlemis oldudu yazi fontu olan Hurme Geometric Sans kullanilarak
bilgisayar ortaminda yapilir. Alinan ciktilar fotokopi ile ¢odaltimak suretiyle ilgili/sorumlu personel tarafindan
tanzim edilir. ilgililer tarafindan bilgisayar ortaminda doldurulan dokimanlar, kagit cikh kullanimaksizin EBYS
veya BYS Uzerinden de dijital ortamda isleme alinabilir.

Arsin MYO buUnyesinde olusturulan kayitlarin listesi ve bu kayitlarin belirlenmesi, depolanmasi, korunmasi,
ulaslabilmesi, elde tutulmasi ve elden cikarimasina iliskin metotlar; Devlet Arsiv Yoénetmeligi (DS-0),
Muhafazasina Lizum Kalmayan Evrak ve Malzemenin Yok Edilmesi Hakkinda Kanun (DS-02) ve Universitemizin
29.03.2022 tarih ve 327-22 sayill KTU Senatosu tarafindan kabul edilerek yirirlige giren KTU Arsiv Yénergesine
(DS-14) gére yaplmaktadir.

5.2, Dokimanlarin Kontroli

5.2.1. Dokimanlarin Hazirlanmasi

5.2.1.1. Kalite El Kitabi

Kalite El Kitabi kapak sayfasinda; Karadeniz Teknik Universitesinin logosu ve kisa adi, Arsin Meslek
YUksekokulu’'nun adi, ait oldugu el kitabinin adi, uygun oldudu standardin adi, ilk yayin tarihi, revizyon tarihi ve
revizyon no bilgileri bulunur.

Kalite El Kitabinin ic sayfalarindaki Ust bilgi bdliminde; sola dayal olarak Karadeniz Teknik Universitesinin
logosu ve sada dayall olarak KTU Kurumsal Kimlige uygun olarak hazirlanan Arsin Meslek Yiksekokulu
(ARMYO) logosu bulunur. Logo renkleri, kurumsal kimlige uygun olacak sekilde kullanilir.

Logolarin alt kismi 3 bdlmeden olusmakia olup, sol bdlmede dokimanin mobil cihazlar tarafindan kolay

erisilebilmesi icin karekod resmi, orta bélmede KALITE EL KiTABI ve sad bélimde de dokiman kodu, ilk yayin
tarihi, revizyon tarihi, revizyon no ve sayfa: x/y (x: kagincl sayfa, y: toplam sayfa sayisini belirtir) bilgileri

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
MYO KYS Temsilcisi MYO KYS Komisyonu MYO MUdori
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bulunur. Dis ve i¢c kapada sayfa numarasi verilmez, numaralandirma islemi ic kapak sonrasindan baslatilir (Sekil

0.

L] .
KARADENIZ
KTU TEKNIK UNIVERSITESI

Dokiiman Kadu KEK
. . ik Yayin Tarihi 01.0%.2015
KALITE EL KITABI Revizyon Tarihi /Mo 30032023 08
Sayfa 1/ 40

Sekil 1. Kalite El Kitabi Ust bilgi drnedi

ic sayfalardaki sayfa alt bilgisi U¢ bélmeden olusmakta olup; sol bélmede Kalite El Kitabini hazirlayan, orta
bdélmede kontrol eden ve sad béimede onaylayan birim veya kisi adi yer alir (Sekil 2).

Hazirlayan Konirol Eden Onaylayan
MYO KYS Temsilcisi MYQO KYS Komisyonu MYO Midoro

Sekil 2. Kalite El Kitabi alt bilgi érnegi
5.2.1.2. Prosedirler:

Prosedurlerin sayfalarinda Ust bilgi béluminde; sola dayall olarak Karadeniz Teknik Universitesinin logosu ve
saga dayal olarak KTU Kurumsal Kimlige uygun olarak hazirlanan Arsin Meslek YUksekokulu (ARMYO) logosu
bulunur. Logo renkleri, kurumsal kimlige uygun olacak sekilde kullanilir.

Logolarin alt kismi 3 bdlmeden olusmakia olup, sol bdlimede dokimanin mobil cihazlar tarafindan kolay
erisilebilmesi icin karekod resmi, orta bdlmede Prosediurin Adi ve sad bdlimde de dokiman kody, ik yayin
tarihi, revizyon tarihi, revizyon no ve sayfa: x/y (x: kacinci sayfa, y: toplam sayfa sayisini belirtir) bilgileri bulunur
(Sekil 3).

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
MYO KYS Temsilcisi MYO KYS Komisyonu MYO MUdori
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Sekil 3. ProsedUr Ust bilgi érnedi

Sayfa alt bilgisi ¢ bdélimeden olusmakta olup; sol bdlmede prosedirU hazirlayan, orta bdlmede kontrol eden

ve sad bdimede onaylayan birim veya kisi adi yer alrr.

Prosedirler asadida belirtilen ana basliklar igerir:

e  AMAG: Bu kisimda erisilmek istenen konular agiklanir.

o  KAPSAM: DokUmanlardaki uygulamanin neleri icerdigi agiklanir.

e TANIMLAR: Dokimanlarda uygulama ile ilgili belirtilmesi gereken tanimlamalar.

e SORUMLULAR: Bu kismda dokiUmanin uygulamasindan kimin/kimlerin sorumlu oldugu agiklanir.

e UYGULAMA: Bu kismda dokimanin amacina uygun olarak, uygulamasinin nasil yapllacadl agiklanir,
e REFERANS DOKUMANLARI: Bu kismda dokiUman icinde gecen veya atifta bulunulan dokUmanlar belirtilir.

5.2.1.3. Formlar:

Formlarda Ust bilgi bdliminde; sola dayall olarak Karadeniz Teknik Universitesinin logosu ve saga dayall
olarak KTU Kurumsal Kimlige uygun olarak hazirlanan Arsin Meslek YUksekokulu (ARMYO) logosu bulunur.
Logo renkleri, kurumsal kimlige uvygun olacak sekilde kullanilir. Logolarin alf kismi 3 bdlmeden olusmakta olup,
sol bdéimede dokimanin mobil cihazlar tarafindan kolay erisilebilmesi icin karekod resmi, orta bélimede FORM
ADI ve sad bolimde de dokiman kodu, ik yayin tarihi, revizyon tarihi, revizyon no ve sayfa: x/y (x: kaginci

sayfa, y: toplam sayfa sayisini belirtir) bilgileri bulunur (Sekil 4).

Hazirlayan Kontrol Eden

MYO KYS Temsilcisi

MYO KYS Komisyonu

Onaylayan
MYO MUdird
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Sekil 4. Form Ust bilgi drnedi

Sayfa alf bilgisi U¢ bdlmeden olusmakta olup; sol bdlmede formu hazirlayan, orta bdimede kontrol eden ve
sag bdlmede onaylayan birim veya kisi adi yer alr.

5.2.1.4. Dis Kaynakh Dokimanlar:

Arsin Meslek YUksekokulu'nun fadliyetleri ve Kalite Yonefim Sistemi ile baglantili dis kaynakl dokUmanlar surekli
kontrol ediimektedir. Kurulus disinda temin edilen bu dokUmanlar bir listede takip ediimektedir.

Dis kaynakli dokUmanlarimiz;

e |SO ve TSE tarafindan yayinlanan ve kalite y&netim sistemi ile ilgili olan standartlar veya bu standartlara
iliskin egitim dokUmanlari,

e On lisans ile ilgili her turls mevzuat,

e Kurum tarafindan verilen sartname, sozlesme, teknik resim, proje, sire uzatimi yazilari/kararlart ve
zeyilnamelerdir.

TSE Standartlar, TSE Web sitesinden, yasal mevzuatlar ise resmi gazeteden yararlanilarak, Yoénetim Temsilcisi
tarafindan takip edilir ve Dis kaynakl DokUman Listesi Formuna (FR-02) kayit edilir.

TSE Standartlari veya bu standartlara iliskin egitim dokimanlari TSE'den, yasal mevzuatiar ise Resmi Gazete’den
ve KAYSIS (Elektronik Kamu Bilgi Yénetim Sistemi) Uzerinde bulunan Karadeniz Teknik Universitesi Mevzuat
Listesinden  (https://kmskaysis.gov.tir/Home/Kurum/241292082AspxAutoDetectCookieSupport=1) temin edilir,
Kalite YOnetim Sistemi Temisilcisi koordinasyonunda tarafindan takip edilir ve Dis kaynakll DokUman Listesi
Formuna (FR-02) kayit edilir.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
MYO KYS Temsilcisi MYO KYS Komisyonu MYO MUdori
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5.2.1.5. Dokimanlarin Kodlanmasi

DOKUMAN ADI KODU

Kalite El Kitabi -KEK-
Goérev Tanimlari -GT-
Prosedirler -PR-
Talimatlar -TL-
Formlar -FR-
is Akiglan -IA-
Listeler -LS-
Teknik Sartnameler -TS-
Dis Kaynakh Dokimanlar -DS-

Ornek:
FR - XX

\4

Dokiman Numarasi (0], 02.. / DI, D2.. gibi rakam/harf veya harf ve rakam
birlikte) veya Kisaltma.

\ 4

Dokiman Tird (Formlar, is Akislar, Prosedirler vs.)

5.2.2. Dokimanlarin Onayi ve Yayini:

Arsin Meslek YUksekokulu Kalite Y&netim Sistemindeki tUm dokUmanlar, asadidaki gizelgede belirfilen kisiler
tarafindan yeterlilik agisindan gézden gegirilir ve onaylanir. Asagida dokimanlarin ik kez ve/veya revize
edildikten sonra, yayinlanmadan &nce, kiminle koordine edilerek, kimin tarafindan hazirlanacadr ve kimler
tarafindan onaylanacadr asagidaki cizelgede belirtilmistir. Onaylanan dokUmanlarin dagitimi, MYQO MUdiri
veya MUdir Yardimcisi onayi ile bu prosedirin 5.2.3 Maddesine gore yapllir.

Dokiman Adi Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Kalite El Kitabi
Organizasyon Semasi
g yon $ o MYO MUdurs
Prosedurler i isi
: Kalite Yénetim MYO e ZE.T.k'S'
Talimatiar Sistemi Temsilcisi Kalite Yénetim Sistemi verdigh vexil
Teknik ; : Komisvonu (Gorev Tanmilary;
eknik Sartnameler Y GT-06 Vekil
Formlar, Semalar, Listeler Personel Listesi)
Prosesler llgili Proses
Sorumlusu
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

MYO KYS Temsilcisi MYO KYS Komisyonu MYO MUdori
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5.2.3. Dokimanlarin Dagitmi ve Kayitlarinin Muhafazast:

Birimde hazirlanan tUm dokimanlar, MYO Kalite Yoénetim Sistemi Temsilcisi tarafindan elektronik belge arsivinde
muhafaza edilir ve zorunlu haller disinda dokimanlarin islenmesi ve daditimi elektronik ortamda gergeklestirilir
(EBYS ve BYS Uzerinden).

DokUmanlarin - orijinallerinden cogdaltimasi ve daditimasi (formlar harig),

yalnizca MYO MUdirl veya imza yetkisi verdigi vekilinin onay ile olur,
[ KONTROLLU KOPYA J cogaltian  dokimanlar Kontrolli Kopya ise, orjinallerine (slak imzal)) ve

cogaltlan kopyalara, Mavi renkli “KONTROLLU KOPYA” damgasi basilir. Bu
dokUmanlar MYO MUdurU veya imza yetkisi verdigi vekilinin bilgisi disinda
kopyalanamaz.

i Yénetim Temisilcisi tarafindan, dis kaynaklh dokimanlara Kirmizi renkli “DIS
[ BIS KAYN'“I'I HHK“MAN J KAYNAKLI DOKUMAN” damgasi basilir.

Kurulus disina verilecek dokimanlar, Yonetim Temsilcisi tarafindan, MYO

MUdUrU veya imza yetkisi verdidi vekilinden onay alindiktan sonra, orijinal
[ K“"“““.S“IKHPYA ] kopyalardan fotokopi ile ¢ogaltilarak disari veril.i.r. Birim disina verilen

dokUmanlarin  Uzerine Siyah renkli “KONTROLSUZ KOPYA” damgasi
basilarak DokUman Dagitim Formu (FR-01) ile dagitimi yapilir. Bu dokUmanlar,
MYO MUdor0 veya imza yetkisi verdidi vekilinin bilgisi disinda birim disina
verilemez.

Kalite El Kitabi reklam/tanitim maksadiyla kontrolsiz kopya olarak MYO MUdird veya imza yetkisi verdidi
vekilinin izni ile kurulus disina verilebilir,

5.2.4. Dokiman Degisiklikleri/Revizyonlari

Kalite Ydnetim Sistemi icinde yer alan dokimanlarin revizyonu ihtiya¢ duyulmasi durumunda yeni dokiman
istegi DuUzeltici Faaliyet Talep Formu (FR-07) ile Yoénetim Temsilcisine sunulur. Kalite Y&netim  Sistemi
dokUmanlarinda degisiklik yapma ve iptal yetkisi baska bir gérevlendiriime olmadik¢a MYO Kalite Komisyonuna
ve MYQO Yénetimine qittir. Birimlerden veya paydaslardan herhangi bir dizeltici faaliyet talebi olmadan da
MYO Kalite Komisyonu, Kalite Yénetim Sistemi icinde yer alan dokUmanlarin revizyonunu gorisip Ust yonetime
Onerebilir. Nihai dokiman revizyonlari birim Ust ydnetiminin onay! ile gergeklestirilir.

BUtUn dokUmanlarda 00 revizyon numaral dokiman revizyon yapilmamis, ik yayini/yUrirlige giris tarihini,
diger numaralar (01, 02, 03..) takip eden revizyonlarini gdsterir. Revize edilen dokUmanin, revizyon numarasi
bir artirilarak, yapilan revizyon tarihi yazilir,

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
MYO KYS Temsilcisi MYO KYS Komisyonu MYO MUdori
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ilk kez veya revize edilen kalite yénetim sistemi dokimani onaylanip yirirlige girdikten sonra, Gincel Dokiman
Listesi Formu (FR-03) ile kaydedilir.

5.2.4.1. Kalite El Kitabi, Proses ve Prosedirlerin Revizyonlar::

Kalite El Kitabinin, Kalite Y&netim Sistemi proses ve prosedurlerinin herhangi bir béliminde MYO Midiurd veya
imza yetkisi verdigi vekilinin onayl olmadan dedisiklik yapilamaz.

Bu dokUmanlarda revizyonlar, sayfa bazinda yapillir. Revizyona tabi olan sayfanin revizyon numarasi bir artirilir
ve revizyon farihi ilgili sayfaya yazilir. Sayfa numarasinin arttirilmasini gerektirecek uzun bir ekleme yapilmasi
durumunda, esas sayfa numarasi dedistiriimez, esas sayfa numarasina A, B, C harfleri eklenmek suretiyle
eklenen sayfalar numaralandirilir. Ornegdin 12/30 sayfa numaral sayfada, yeni sayfa numarasi gerektirecek bir
revizyon/ekleme yapildiginda yeni eklenen sayfa numaralari 12A/30, 12B/30 ... seklinde numaralandirilir.

Revize edilen sayfa sayisi otuzu gegerse, dokUmanlarin 00 Revizyon Numarasi 01 olarak degistirilir ve yeniden
onaylanarak yayinlanir. Yeni nUshada eskiden harfle revize edilmis sayfalar esas sayfa numarasi alarak
dokUman dizenlenir. Bu prosedirin 5.2.2. maddesine gdre onaylatilir ve 5.2.3. maddesine gére dagitimi yapilir.

Kalite El Kitabi, Prosedirler, Talimatlar ve Teknik Sartnamelerde yapilan revizyonlar, dokiman ik sayfasinda
yer alan Revizyon Takip Tablosuna kaydedilir ve izlenir.

5.2.4.2. Form Revizyonlar::

Formlarda yapilan revizyonlar; formun tamami bazinda olur. Revize edilen formun 00 revizyon numarasi Ol
olarak degistirilir. Revizyon tarihi gincellestirilir. Bu prosedirin 5.2.2. maddesine gdre onaylatiir ve 52.3.
maddesine gdére dagitimi yapilir.

5.2.4.3. Dis Kaynakh Dokimanlarin Revizyonlar::

Mevzuata iliskin yasalar, yonetmelikler, yonergeler, usul ve esaslar vb. dis kaynakli dokiman revizyonlary;
dokUmanlarin “0” revizyon numarasi “01” olarak degdistirilerek ve revizyon tarihi gincellestirilerek yapilir. Meslek
YUksekokulunda kullanilan mevzuata iliskin yasalar, yonetmelikler, ydnergeler, usul ve esaslar vb. dis kaynakl
dokUmanlar, Dis Kaynakli DokUman Listesine (FR-02) kayit edilir. Dis Kaynakli DokUman Listesinin gincelligi,
MYO Kalite Komisyonu tarafindan takip edilir.

Dis Kaynakll DokUmanlarin revizyonlarl, MYQO Kalite Komisyonu tarafindan ilgili dokimanin hazirlayicisi
kurumdan takip edilir. Degisen dokUmanlar temin edilir ve MYQO Kalite Komisyonu onayindan sonra Dis Kaynakli
Dokiman Listesi (FR-02) revize edilerek kurum icinde duyurulur.

Revize edilmis dokUmanin dagditimi Dokiman Daditim Formu (FR-01) ile yapilir. Dis kaynakli dokUmanlarin eski
nushalarinin Uzerine "IPTAL" kasesi basilarak muhafaza edilir.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
MYO KYS Temsilcisi MYO KYS Komisyonu MYO MUdori
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5.2.5. iptal islemleri

MYO Kalite Komisyonu tarafindan eski revizyon numaral  dokiman
kullanmdan kaldiriir ve bdylelikle yanlislikla kullaniimalari/diger dokUmanlara
[ EE En Il ] karismasi  onlenir.  GUncelligini  yitirmis  olan dokUmanlar, MYO  Y&nefimi
c s kontrolinde Kalite Yonetim Sistemi Komisyonu tarafindan her sayfasina Kirmizi
renkli “GECERSIZ” kasesi basilarak, iptal dosyasinda saklanir. Boylelikle ilgili
dokUmanin gecmisi ile ilgili bilgilerine kolaylikla ulagilir.

Dis kaynakl dokUmanlarin iptalleri, revizyonundan sorumlu personel tarafindan

[ 7 ] ayni esaslara tabi olarak yapilir. iptal edilen dis kaynakli dokimanlara kirmizi

IP I AI‘ renkli “IPTAL” kasesi basilarak, MYO Kalite Y&netim Sistemi Komisyonu
tarafindan elektronik belge arsivinde muhafaza edilir.

5.3. Kalite KayitHlarinin Kontroli
5.3.1. Kalite Kayitlar:

Urin/hizmetin gerceklestiriimesi proseslerinde, Meslek YUksekokulu Kalite Yénetim Sistemi dogrultusunda yapilan
islem ve faaliyetlerin kaydedildigi belgelerdir. Ayni zamanda &zel dokUman olarak kabul edilir. Bunlar;

e YOnetimin gdzden gecirmesi toplantisi kayitlar
e Satin alma kayitlari

e Urin tanimi ve izlenebilirligi kayitlar

o Ogrenciler ile ilgili kayitlar

e izleme ve dlcUm kayitlan

e Uygun olmayan UrUnun kontrold kayitlari

e Dizeltici faaliyetlerin kayitlari

e ¢ tetkik kayitlar

e Bakim kayitlari

e Egitim kayitlari

5.3.2. Kalite Kayitlarinin Muhafazasi

Kayitlar Arsin MYO arsivinde (fiziki veya dijital) ilgili birimlere bu amacla tahsis edilmis yerlerde ve uygun
ortamda muhafaza edilir. Kayitlarin sakloma suresi boyunca zarar gérmemesi igin gerekli fiziksel ve ¢evresel
ortam saglanir. Kayitlar birim arsivinde 2 (ki) yi, MYO arsivinde 5 (bes) yil saklanir. Arsivdeki kayitlar Devlet
Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y&netmelik (DS-01) ve Muhafazasina LUzum Kalmayan Evrak ve Malzemenin Yok
Edilmesi Hakkinda Kanurn'da (DS-02) belirtilen sekilde isleme tabi tutulur.

Kalite kayitlar, yil bazindg, tarih ve/veya sira numaralarina goére, kaybolmalarini ve hasar gérmelerini
engelleyecek sekilde muhafaza edilir. SUresi dolan kalite kayitlari Muhafazasina LUzum Kalmayan Evrak ve
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Malzemenin Yok Edimesi Hakkinda Kanun (D$-02) hikUmlerine gére  yonetilir.  MuUsteri  istegi
oldugunda/sézlesmede belirtildigi takdirde, Ydnetim Temisilcisinin gdzetiminde, kalite kayitlart belirtilen stre
disinda, mUsteri veya misteri temsilcisi farafindan dederlendirmek amaciyla erisilebilir sekilde korunur ve saklanir,

Sifir atik yaklasimina katki saglamak Uzere, tUm kalite kayitlarinin elektronik ortamda muhafaza edilmesi esastir.
Bununla birlikte, gerekli durumlarda yaziclardan (printer) basili kopyasi alinmak suretiyle dosyalamasi ve
muhafazas yapilabilir. Bunun disinda kalite kaydi olmayan ve fakat uygulamalarda kullanilan yazilim ve
calismalarin, bilgisayar ortaminda kaydedilen verilerin yedeklemesi KTU Bilgi islem Daire Baskaniigi tarafindan
yapilir. Kurum igi yazisma ve evraklarin kayitlart EBYS Uzerinden takip ediimektedir.

6. ILGILI DOKUMANLAR
6.1. Dis Kaynakh Dokimanlar

e DS-01 Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y&netmelik
e DS$-02 Muhafazasina Lizum Kalmayan Evrak ve Malzemenin Yok Edilmesi Hakkinda Kanun
e DS-14 KTU Arsiv Yénergesi

6.2. i¢c Kaynakh Dokimanlar

e FR-01 Dokiman Dagitim Formu

e FR-02 Dis Kaynakli Dokiman Listesi Formu
e FR-03 Gincel DokUman Listesi Formu

o FR-07 DuUzeltici Faaliyet Talep Formu
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