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Kayit ve Dosyalama Sistemi

idareler, gelen ve giden her tiirlii evrak dahil is ve islemlerin kaydedildigi, siniflandirildigi ve dosyalandigi
kapsamli ve giincel bir sisteme sahip olmalidir.

Bu kontrol standardi i¢in gerekli genel sartlar:

1. Kayit ve dosyalama sistemi, elektronik ortamdakiler dahil, gelen ve giden evrak ile idare igi

haberlesmeyi kapsamalidir.

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

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

4. Kayit ve dosyalama sistemi belirlenmis standartlara uygun olmalidir.

5. Gelen ve giden evrak zamaninda kaydedilmeli, standartlara uygun bir sekilde siniflandiriimali ve arsiv

sistemine uygun olarak muhafaza edilmelidir.

6. idarenin is ve islemlerinin kaydi, siniflandirilmasi, korunmasi ve erisimini de kapsayan, belirlenmis
standartlara uygun arsiv ve doklimantasyon sistemi olusturulmahdir.

Gelen ve giden evraklar Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) ile kayit altina alinmakta ayrica,
standartlara uygun olarak siniflandirilarak arsivienmektedir. Belge yonetim sistemi ile i¢c ve dis
haberlesmenin hizlanmasi yaninda bitin birimler icin tek dizenlilik saglanmis, bilgilerin kaydi, korunmasi
ve erisimi daha glvenli hale getirilmistir.
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