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Revizyon Takip Tablosu

Revizyon No Tarih Aciklama
0 15.12.2025  ilk yaym.
1. AMAC

Miihendislik Fakiiltesi Kalite Yonetim Sistemi dokiimantasyonu i¢inde bulunan tiim dokiimanlarin hazirlanmasi, kodlanmasi,
onaylanmasi, dagitilmasi, revizyonlarinin yapilmas: ve iptali ile ilgili islemlerin nasil saglanacaginin belirlenmesi ile Kalite
Yonetim Sistemi dokiimantasyonuna ait prosediir, proses ve kalite planlarinda belirtilen kalite kayitlarina yapilan islem ve
uygulamalar1 agiklamaktir.

2. KAPSAM

Bu prosediir, Miihendislik Fakiiltesi i¢in hazirlanan tiim Kalite Yonetim Sistemi dokiimantasyonunu, dis kaynakli dokiimanlari,
kalite kayitlarini ve bunlarla ilgili islemlerini kapsar.

3. TANIMLAR

Arsiv: Her tiirlii dokiimanin belli bir diizen i¢inde saklama kosullar yerine getirilerek korunmasi ve degerlendirilmesidir.

Elektronik Araclar (Belge yonetimi ve kayit sistemleri): Bu grup, resmi belge ve bilgi yonetimini saglayan sistemleri kapsar:

e EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi)
BYS (KTU Bilgi Yonetim Sistemi)
e WYS (KTU Web Yonetim Sistemi)

Dijital Araglar (Kurumsal iletisim ve paylasim platformlari): Bu grup, iletisim, veri paylasimi ve ¢evrimigi etkilesimi
destekleyen platformlar igerir:

e Kurumsal e-posta adresleri:
o (@ktu.edu.tr
@mf .ktu.edu.tr (kurumsal Google Drive)

Google Drive (Kurumsal hesaplara bagli depolama hizmeti)
Telefon (kurumsal dahili hat veya kisisel mobil hat) iletisimi,
SMS (kisa mesaj)
WhatsApp mesaj veya sesli arama (resmi veya gayri resmi iletisimde kullanilan mobil mesajlagma araci)
Sosyal medya araglari:
o Instagram, Twitter (X), Facebook, LinkedIn vb.

Kayit: Yiiriitiilen faaliyetlerin sonuglarini gosteren, gerceklestirilen faaliyetler ve elde edilen sonuglar i¢in objektif delil saglayan
dokiimanlar.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Fakiilte Sekreteri Kalite Komisyonu Dekan


http://mf.ktu.edu.tr/
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Proses Lideri: Gorevli oldugu prosesi izleyen, proses i¢indeki islemlerin kurulusun organizasyonel yapisina ve prosediirlerine
uygunlugunu denetleyen, gerektiginde diizeltici faaliyetleri planlayabilen, prosediir olusturan ve mevcut prosediirlerde
degisiklikler yapan kisi.

4. SORUMLULAR

Bu prosediiriin hazirlanmas1 ve yonetilmesinden, Miihendislik Fakiiltesi (Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri ve ilgili
birim/kisim personelleri) ve Miihendislik Fakiiltesi Kalite Komisyonu sorumludur. Prosediiriin uygulanmasma ydnelik
sorumluluklar prosediirde belirtilmistir.

5. UYGULAMA
5.1. Genel

Kalite El Kitabi, Siire¢ler, Prosediirler, Destek Dokiimanlari (liste, sema ve formlar), sunulan hizmetlere iliskin kayitlar, D1s
Kaynakli Dokiimanlar (ilgili resmi/6zel standartlar gibi belge ve veriler) yazili prosediirlerde belirtilen sekilde gbzden gegirilir,
giincel tutulur ve muhafaza edilir. Tlgili dokiimanlarin kontrollii kopyalari, ilgili ¢alisma alanlarida mevcuttur. Kalite Yénetim
Sisteminin dokiimanlarinin tasarimi, Microsoft Office Paketi ile Karadeniz Teknik Universitesi Kurumsal Kimligi kapsaminda
belirlenmis yazi fontlar1 olan Hurme Geometric Sans ve Arial (veya tercihen Times New Roman ) kullanilarak bilgisayar
ortaminda yapilir. Alman giktilar fotokopi ile gogaltiimak suretiyle ilgili/sorumlu personel tarafindan tanzim edilebilir. Tlgililer
tarafindan bilgisayar ortaminda doldurulan dokiimanlar, kagit c¢ikti kullanilmaksizin EBYS veya BYS {izerinden de dijital
ortamda isleme alinabilir.

Miihendislik Fakiiltesi biinyesinde olusturulan kayitlarin listesi ve bu kayitlarin belirlenmesi, depolanmasi, korunmasi,
ulasilabilmesi, elde tutulmasi ve elden ¢ikarilmasina iliskin metotlar;

» Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y 6netmelik (MF-DKD-10) ve Muhafazasina Liizum Kalmayan Evrak ve Malzemenin
Yok Edilmesi Hakkinda Kanun (MF-DKD-04) hiikiimlerine dayanilarak hazirlanan ve 29.03.2022 tarih ve 327-22 sayili
KTU Senatosu tarafindan kabul edilerek yiiriirliige giren KTU Arsiv Yonergesine (MF-DKD-21) gére yapilmaktadir.

5.2. Dokiimanlarin Kontrolii
5.2.1. Dokiimanlarin Hazirlanmasi
5.2.1.1. Kalite El Kitab1

Kalite El Kitab1 kapak sayfalarinda; Karadeniz Teknik Universitesi'nin logosu, Miihendislik Fakiiltesi’nin ad1, ait oldugu el
kitabinin adi, uygun oldugu standardin adi, ilk yayn tarihi, revizyon tarihi ve revizyon no bilgileri bulunur.

Kalite El Kitabmin i¢ sayfalarindaki iist bilgi boliimiinde; sola dayali olarak Karadeniz Teknik Universitesinin logosu ve saga
dayali olarak KTU Kurumsal Kimlige uygun olarak hazirlanan Miihendislik Fakiiltesi (MF) logosu bulunur. Logo renkleri,
kurumsal kimlige uygun olacak sekilde kullanilir. Logolarim alt kismi 3 bélmeden olusmakta olup, sol bélmede dokiimanin mobil
cihazlar tarafindan kolay erisilebilmesi igin kare kod resmi, orta bolmede dokiimanin ait oldugu grup (KALITE YONETIM
SISTEMI) ile birlikte KALITE EL KIiTABI ve sag béliimde de dokiiman kodu, ilk yayin tarihi, revizyon tarihi, revizyon no ve
sayfa: x/y (x: kaginci sayfa, y: toplam sayfa sayisini belirtir) bilgileri bulunur. Dis ve i¢ kapaga sayfa numarast verilmez,
numaralandirma islemi i¢ kapak sonrasindan baglatilir.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Fakiilte Sekreteri Kalite Komisyonu Dekan


https://www.ktu.edu.tr/dosyalar/muhendislik_GogLl.pdf
https://www.ktu.edu.tr/dosyalar/muhendislik_375hH.pdf
https://www.ktu.edu.tr/dosyalar/muhendislik_OAVo7.pdf
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Sekil 1. Kalite El Kitabu tist bilgi

I¢ sayfalardaki sayfa alt bilgisi ii¢c bélmeden olusmakta olup; sol bdlmede Kalite El Kitabin1 hazirlayan, orta bdlmede kontrol
eden ve sag bélmede onaylayan birim veya kisi ad1 yer alir.

Haznirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Fakiilte Sekreteri Ealite Komisyonu Dekan

Sekil 2. Kalite El Kitabr alt bilgi 6rnegi

5.2.1.2. Prosediirler

Prosediirlerin sayfalarinda iist bilgi boliimiinde; sola dayal olarak Karadeniz Teknik Universitesinin logosu ve saga dayali olarak
KTU Kurumsal Kimlige uygun olarak hazirlanan Miihendislik Fakiiltesi (MF) logosu bulunur. Logo renkleri, kurumsal kimlige
uygun olacak sekilde kullanilir. Logolari alt kismi1 3 bélmeden olugsmakta olup, sol bdlmede dokiimanin mobil cihazlar tarafindan
kolay erisilebilmesi i¢in kare kod resmi, orta bdlmede dokiimanin ait oldugu grup (PROSEDURLER) ile birlikte Prosediiriin Ad:
(Ornek: DOKUMAN VE KAYIT KONTROL PROSEDURU) ve sag béliimde de dokiiman kodu, ilk yayin tarihi, revizyon tarihi,
revizyon no ve sayfa: x/y (x: kaginci sayfa, y: toplam sayfa sayisini belirtir) bilgileri bulunur.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Fakiilte Sekreteri Kalite Komisyonu Dekan
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Sekil 3. Prosediir st bilgi 6rnegi
Sayfa alt bilgisi li¢ b6lmeden olugmakta olup; sol bolmede prosediirii hazirlayan, orta bolmede kontrol eden ve sag bolmede
onaylayan birim veya kisi ad1 yer alir.

Prosediirler agagida belirtilen ana basliklar1 igerir:

AMAC: Bu kisimda erigilmek istenen konular agiklanir.

KAPSAM: Dokiimanlardaki uygulamanin neleri i¢erdigi agiklanr.

TANIMLAR: Dokiimanlarda uygulama ile ilgili belirtilmesi gereken tanimlamalar.

SORUMLULAR: Bu kisimda dokiimanin uygulamasindan kimin/kimlerin sorumlu oldugu aciklanir.
UYGULAMA: Bu kisimda dokiimanin amacina uygun olarak, uygulamasinin nasil yapilacagi agiklanir.
REFERANS DOKUMANLAR: Bu kisimda dokiiman i¢inde gecen veya atifta bulunulan dokiimanlar belirtilir.

O O O O O O

5.2.1.3. Formlar

Formlarda iist bilgi boliimiinde; sola dayali olarak Karadeniz Teknik Universitesinin logosu ve saga dayal olarak KTU Kurumsal
Kimlige uygun olarak hazirlanan Miihendislik Fakiiltesi (MF) logosu bulunur. Logo renkleri, kurumsal kimlige uygun olacak
sekilde kullanilir. Logolarn alt kismi1 3 bolmeden olugmakta olup, sol bélmede dokiimanin mobil cihazlar tarafindan kolay
erigilebilmesi i¢in kare kod resmi, orta bdlmede dokiimanin ait oldugu form grubu (..... FORMLARI) ile birlikte FORM ADI ve
sag bolimde de dokiiman kodu, ilk yayin tarihi, revizyon tarihi, revizyon no ve sayfa: x/y (x: kaginci sayfa, y: toplam sayfa
sayisini belirtir) bilgileri bulunur.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Fakiilte Sekreteri Kalite Komisyonu Dekan
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Sekil 4. Form iist bilgi 6rnegi

Sayfa alt bilgisi li¢ bélmeden olusmakta olup; sol bolmede formu hazirlayan, orta b6lmede kontrol eden ve sag bolmede
onaylayan birim veya kisi ad1 yer alir.

5.2.1.4. D1s Kaynakh Dokiimanlar

Miihendislik Fakiiltesi’nin faaliyetleri ve Kalite Yonetim Sistemi ile baglantili dis kaynakli dokiimanlar siirekli kontrol
edilmektedir. Kurulus diginda temin edilen bu dokiimanlar bir listede takip edilmektedir.

Dis kaynakli dokiimanlar;

o ISO ve TSE tarafindan yayinlanan ve kalite yonetim sistemi ile ilgili olan standartlar veya bu standartlara iligkin egitim
dokiimanlari,

o Lisans Egitim-Ogretim ile iliskili her tiirlii mevzuat,

o Kurum tarafindan verilen sartname, s6zlesme, teknik resim, proje, siire uzatimi yazilar/kararlart ve zeyilnamelerdir.

TSE Standartlar1 veya bu standartlara iliskin egitim dokiimanlari TSE’den, yasal mevzuatlar ise Resmi Gazete’den ve KAYSIS
(Elektronik Kamu Bilgi Yonetim Sistemi) {izerinde bulunan Karadeniz Teknik Universitesi Mevzuat Listesi’nden
(https://kms.kaysis.gov.tr/Home/Kurum/24129208) temin edilir, Kalite Yonetim Sistemi Temsilcisi koordinasyonunda Fakiilte
Sekreterligi tarafindan takip edilir ve Dis kaynakli Dokiiman Listesi Formuna (MF-LS-02) kayit edilir.

5.2.1.5. Dokiimanlarin Kodlanmasi

DOKUMAN ADI KODU (Dokiiman Tiirii)
Kalite El Kitabi -KEK-
Organizasyon Semasi -0S-
Gorev Tanimlar: -GT-
Prosesler (Siirecler) -PR-
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Fakiilte Sekreteri Kalite Komisyonu Dekan


https://kms.kaysis.gov.tr/Home/Kurum/24129208
https://www.ktu.edu.tr/dosyalar/muhendislik_shcUs.pdf
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DOKUMAN ADI KODU (Dokiiman Tiirii)
Prosediirler -PRS-
Formlar -FR-
Talimatlar -TL-
is Akis Semalar: -IA-
Listeler -LS-
Dis Kaynakh Dokiimanlar -DKD-
Ornek :
MF - FR - XX

l Dokiiman Numarasi (01, 02... / D1, D2.. gibi rakam/harf veya harf ve rakam birlikte) veya kisaltma
(HTP: Hedef takip plani1 gibi.)

Dokiiman Tiirii (Formlar, Is Akislari, Prosediirler vs.)
Birim Kisaltmasi (MF: Miihendislik Fakiiltesi

5.2.2. Dokiimanlarin Hazirlanmasi, Onay1 ve Yaym

Miihendislik Fakiiltesi Kalite Yonetim Sistemindeki tim dokiimanlar, asagidaki cizelgede belirtilen kisiler tarafindan yeterlilik
acgisindan gozden gegirilir, kontrol edilir ve onaylanir. Asagida dokiimanlarin ilk kez ve/veya revize edildikten sonra, yayinlanmadan
once, kiminle koordine edilerek, kimin tarafindan hazirlanacag: ve kimler tarafindan onaylanacagi asagidaki ¢izelgede belirtilmistir.
Onaylanan dokiimanlarin dagitimi, Dekan veya Dekan Yardimcisi onayi ile bu prosediiriin 5.2.3. Maddesine gére yapilir.

Dokiiman Adi Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Kalite El Kitab1
Kalite Yonetim Sistemi Temsilcisi /
Kalite Komisyonu
Prosediirler Koordinasyonunda Dekan veya imza

Formlar, Talimatlar, Is Akislari, Fakiilte Sekreterligi Kalite
Listeler Komisyonu

Organizasyon Semasi

yetkisi verdigi vekili
(Gorev Tanimlar)
flgili Proses Sorumlusu
Prosesler Koordinasyonunda
Fakiilte Sekreterligi

5.2.3. Dokiimanlarin Dagitimi ve Kayitlarinin Muhafazasi

Birimde hazirlanan tiim dokiimanlar, Fakiilte Sekreterligi tarafindan elektronik belge arsivinde muhafaza edilir ve zorunlu haller
disinda dokiimanlarin islenmesi ve dagitimi elektronik ortamda gercgeklestirilir (EBYS ve BYS iizerinden).

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Fakiilte Sekreteri Kalite Komisyonu Dekan
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- Dokiimanlarin orijinallerinden ¢ogaltilmasi ve dagitilmasi (formlar harig),
KN'I'RI.I.“ Knpv A yalnizca Dekan veya imza yetkisi verdigi vekilinin onay1 ile olur, gogaltilan

dokiimanlar Kontrollii Kopya ise, orijinallerine (1slak imzali) ve c¢ogaltilan
kopyalara, Mavi renkli “KONTROLLU KOPYA” damgasi basiir. Bu
dokiimanlar Dekan veya imza yetkisi verdigi vekilinin bilgisi disinda

kopyalanamaz.
4 - )| Fakilte Sekreterligi tarafindan, dis kaynakl dokiimanlara Kirmizi renkli “DIS
Is KAYNAK“ K“M AN KAYNAKLI DOKUMAN” damgas1 basilir.
| s
(" - Y Kurulus disina verilecek dokiimanlar, Dekan veya imza yetkisi verdigi vekilinden
KnNT“nlS“l K“PY A onay alindiktan sonra, orijinal kopyalardan fotokopi ile g¢ogaltilarak disari
verilebilir.  Birim dismma verilen dokiimanlarin  {izerine Siyah renkli
~ < “KONTROLSUZ KOPYA” damgasi basilarak dagitimi yapilir. Bu dokiimanlar,

Dekan veya imza yetkisi verdigi vekilinin bilgisi disinda birim digina verilemez.

Kalite El Kitab1 reklam/tanitim maksadiyla kontrolsiiz kopya olarak Dekan veya imza yetkisi verdigi vekilinin izni ile kurulus
disina verilebilir.

5.2.4. Dokiiman Degisiklikleri/Revizyonlari

Kalite Y6netim Sistemi iginde yer alan dokiimanlarin revizyonu ihtiya¢ duyulmasi durumunda yeni dokiiman istegi I¢ Yazisma
Formu (ME-FR-28) veya Diizeltici-lyilestirici Faaliyet Talep Formu (MF-FR-05) ile Fakiilte Kalite Komisyonuna sunulur. Kalite
Yonetim Sistemi dokiimanlarinda degisiklik yapma ve iptal yetkisi, baska bir gorevlendirilme olmadik¢a Fakiilte Kalite
Komisyonuna ve Fakiilte Yonetimine aittir. Birimlerden veya paydaglardan herhangi bir diizeltici faaliyet talebi olmadan da
Fakiilte Kalite Komisyonu, Kalite Yonetim Sistemi i¢inde yer alan dokiimanlarin revizyonunu goriisiip iist yonetime dnerebilir.
Nihai dokiiman revizyonlar1 birim {ist yonetiminin onayi ile ger¢eklestirilir.

Biitiin dokiimanlarda; “0” revizyon numarali dokiiman, revizyonu yapilmamis dokiimani, diger numaralar (01, 02, 03...) takip
eden revizyonlarini gosterir. Revize edilen dokiimanin, revizyon numarasi bir artirilarak, yapilan revizyon tarihi yazilir.

[k kez olusturulan veya revize edilen kalite yonetim sistemi dokiimani onaylanip yiiriirliige girdikten sonra, Giincel Dokiiman
Listesi Formu (MF-LS-01) ile kaydedilir.

5.2.4.1. Kalite El Kitabi, Proses ve Prosediirlerin Revizyonlari

Kalite el kitabi, kalite yonetim sistemi proses ve prosediirlerinin herhangi bir boliimiinde Fakiilte Miidiirii veya imza yetkisi
verdigi vekili onay1 olmadan degigiklik yapilamaz.

Bu dokiimanlarda revizyonlar, sayfa bazinda yapilir. Revizyona tabi olan sayfanin revizyon numarasi bir artirilir ve revizyon
tarihi ilgili sayfaya yazilir. Sayfa numarasinin arttirtlmasini gerektirecek uzun bir ekleme yapilmasi durumunda, esas sayfa
numarasi degistirilmez, esas sayfa numarasina A, B, C harfleri eklenmek suretiyle eklenen sayfalar numaralandirilir. Ornegin
5/30 numarali sayfada, yeni sayfa numarasi gerektirecek bir revizyon/ekleme yapildiginda yeni eklenen sayfa numaralari SA/30,
5B/30 ... seklinde numaralandirma yapilir.

Revize edilen sayfa sayisi otuzu gecerse, dokiimanlarin “0” Revizyon Numarasi “01” olarak degistirilir ve yeniden onaylanarak
yayinlanir. Yeni niishada eskiden harfle revize edilmis sayfalar esas sayfa numarasi alarak dokiiman diizenlenir, bu prosediiriin
5.2.2. maddesine gore onaylatilir ve 5.2.3. maddesine gore dagitimi yapilir.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Fakiilte Sekreteri Kalite Komisyonu Dekan


https://www.ktu.edu.tr/dosyalar/muhendislik_dUdmz.docx
https://www.ktu.edu.tr/dosyalar/muhendislik_zr7L1.docx
https://www.ktu.edu.tr/dosyalar/muhendislik_5FYrR.pdf
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Kalite el kitabi, proses ve prosediirlerde yapilan revizyonlar, dokiiman ilk sayfasinda yer alan Revizyon Takip Tablosuna
kaydedilir ve izlenir. Revize edilen dokiimanlar, bu prosediiriin 5.2.2. maddesine gore onaylatilir ve 5.2.3. maddesine gore
dagitimi yapilir.

5.2.4.2. Form Revizyonlari

Formlarda yapilan revizyonlar; formun tamami bazinda olur. Revize edilen formun “0” revizyon numarasi “01” olarak degistirilir.
Revizyon tarihi giincellestirilir, bu prosediiriin 5.2.2. maddesine gore onaylatilir ve 5.2.3. maddesine gore dagitimi yapilir.

5.2.4.3. D1s Kaynakh Dokiimanlarin Revizyonlar:
Mevzuata iliskin yasalar, yonetmelikler, yonergeler, usul ve esaslar vb. dis kaynakli dokiiman revizyonlari; dokiimanlarin “0”

revizyon numarasi “01” olarak degistirilerek ve revizyon tarihi giincellestirilerek yapilir.

Miihendislik Fakiiltesinde kullanilan mevzuata iligkin yasalar, yonetmelikler, yonergeler, usul ve esaslar vb. dig kaynakli
dokiimanlar, D1s Kaynakli Dokiiman Listesine (MF-LS-02) kaydedilir. D1s Kaynakli Dokiiman Listesinin giincelligi, Fakiilte
Kalite Komisyonu tarafindan takip edilir.

Di1g Kaynakli Dokiimanlarin revizyonlari, Fakiilte Kalite Komisyonu kontroliinde Fakiilte Sekreterligi tarafindan ilgili dokiimanin
hazirlayicis1 kurumdan takip edilir. Degisen dokiimanlar temin edilir ve Fakiilte Kalite Komisyonu onayindan sonra D1s Kaynakl
Dokiiman Listesi (MF-LS-02) revize edilerek kurum i¢inde duyurulur.

Revize edilmis dokiimanin dagitimi Dokiiman Dagitim Formu (MF-FR-11) ile yapilir. Dig kaynakli dokiimanlarin eski
niishalarinin iizerine "IPTAL" kasesi basilarak muhafaza edilir.

5.2.5. iptal Islemleri

Fakiilte Kalite Komisyonu tarafindan eski revizyon numarali dokiiman kullanimdan

i kaldirilir ve bdylelikle yanliglikla kullanilmalari/diger dokiimanlara karismasi onlenir.
ﬁ E B E R s I l Giincelligini yitirmis olan dokiimanlar, Fakiilte Yonetimi kontroliinde Fakiilte
Sekreterligi tarafindan her sayfasina Kirmzi renkli “GECERSIZ” kasesi basilarak, iptal
dosyasinda saklanir. Boylelikle ilgili dokiimanin gegmisi ile ilgili bilgilerine kolaylikla
ulagilir.

Di1s kaynakli dokiimanlarin iptalleri, revizyonundan sorumlu personel tarafindan ayni

i i esaslara tabi olarak yapilir. Iptal edilen dis kaynakli dokiimanlara kirmizi renkli

I P .Il A I_ “IPTAL” kasesi basilarak, Fakiilte Sekreterligi tarafindan elektronik belge arsivinde
muhafaza edilir.

5.3. Kalite Kayitlarinin Kontrolii
5.3.1. Kalite Kayitlari:

Uriin/hizmetin gergeklestirilmesi proseslerinde, Miihendislik Fakiiltesi
Sistemi dogrultusunda yapilan islem ve faaliyetlerin kaydedildigi belgelerdir. Ayn1 zamanda 6zel dokiiman olarak kabul edilir.
Bunlar;

Yonetimin gézden gegirmesi toplantisi kayitlari,
Satin alma kayztlari,

Ogrenciler ile ilgili kayitlar

Izleme ve dl¢iim kayitlari,
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Uygun olmayan {iriiniin kontrolii kayitlari,
Diizeltici ve onleyici faaliyetlerin kayitlari,
I¢ tetkik kayaitlari,

Bakim kayitlart

Egitim kayitlar

O O O O O

5.3.2. Kalite Kayitlarinin Muhafazasi

Kayitlar Miihendislik Fakiiltesi arsivinde (fiziki veya dijital) ilgili birimlere bu amagcla tahsis edilmis yerlerde ve uygun ortamda
muhafaza edilir. Kayitlarin saklama siiresi boyunca zarar gérmemesi i¢in gerekli fiziksel ve ¢evresel ortam saglanir. Kayitlar
birim (ilgili Anabilim Dal1) arsivinde ve Fakiilte arsivinde en az 5 (bes) yil saklanir.

Arsivdeki kayitlar, Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik (MF- DKD-09) ve Muhafazasia Liizum Kalmayan Evrak ve
Malzemenin Yok Edilmesi Hakkinda Kanun’da (MF- DKD-04) belirtilen sekilde isleme tabi tutulur.

Kalite kayitlari; y1l bazinda, tarih ve/veya sira numaralarina gore, kaybolmalarini ve hasar gérmelerini engelleyecek sekilde
muhafaza edilir. Siiresi dolan kalite kayitlart Muhafazasina Liizum Kalmayan Evrak ve Malzemenin Yok Edilmesi Hakkinda
Kanun (MF- DKD-04) hiikiimlerine gore yonetilir.

Miisteri istegi oldugunda/sézlesmede belirtildigi takdirde, Fakiilte Yonetimi gozetiminde, kalite kayitlar: belirtilen siire disinda,
miisteri veya miisteri temsilcisi tarafindan degerlendirmek amaciyla erisilebilir sekilde korunur ve saklanir.

Sifir atik yaklasimina katki saglamak iizere, tiim kalite kayitlarinin elektronik ortamda muhafaza edilmesi esastir. Bununla
birlikte, gerekli durumlarda yazicilardan (printer) basili kopyasi alinmak suretiyle dosyalamasi ve muhafazasi yapilabilir. Bunun
disinda kalite kaydi1 olmayan ve fakat uygulamalarda kullanilan yazilim ve ¢caligmalarin, bilgisayar ortaminda kaydedilen verilerin
yedeklemesi KTU Bilgi Islem Daire Baskanlig1 tarafindan yapilir. Kurum igi yazisma ve evraklarin kayitlart EBYS veya EBS
(Fakiilte Bilgi Sistemi) {izerinden takip edilmektedir.

6. REFERANS DOKUMANLAR

6.1. D1s Kaynakh Dokiimanlar

o Muhafazasina Liizum Kalmayan Evrak ve Malzemenin Yok Edilmesi Hakkinda Kanun (MF-DKD-04)
o Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y dnetmelik (MF-DKD-10)
o KTU Arsiv Yonergesi (MF-DKD-21)

6.2. i¢ Kaynakh Dokiimanlar

Giincel Dokiiman Listesi (MF-LS-01)

Di1s Kaynakli Dokiiman Listesi (MF-LS-02)

Diizeltici lyilestirici Faaliyet Talep Formu (MF-FR-05)
Dokiiman Dagitim Formu (MF-FR-11)

I¢ Yazisma Formu (MF-FR-28)
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