KARADENIZ
TEKNIK UNIVERSITESI

Kayit Ve Dosyalama Sistemi Revizyon Tarihi  08.08.2024
Revizyon No: 01

Sayfa Sayisi: 1

Bilgi ve iletisim, gerekli bilginin ihtiya¢c duyan kisi, personel ve yoneticiye belirli bir formatta ve ilgililerin
ic kontrol ve diger sorumluluklarini yerine getfirmelerine imkan verecek bir zaman dilimi icinde ilefiimesini
saglayacak bilgi, iletisim ve kayit sistemini kapsar.

Bu ilkeye gore; idareler, gelen ve giden her tUrl0 evrak dahil is ve islemlerin kayit edildigi, siniflandirildidi
ve dosyalandigi kapsamli ve guncel 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 igci
haberlesmeyi kapsamalidir.

15.2. Kayit ve dosyalama sistemi kapsamli ve guncel olmal, yonetici ve personel tarafindan ulasilabilir
ve izlenebilir olmaldir.

156.3. Kayit ve dosyalama sistemi, kisisel verilerin givenligini ve korunmasini saglamalidir.
15.4. Kayit ve dosyalama sistemi belirlenmis standartlara uygun olmalidir.

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

15.6. idarenin is ve islemlerinin kaydi, siniflandirimasi, korunmasi ve erisimini de kapsayan, belirlenmis
standartlara vygun arsiv ve dokimantasyon sistemi olusturulmalidir.

» 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 bitiun birimler icin tek dizenlilik
saglanmig, bilgilerin kaydi, korunmasi ve erisimi daha guvenli hale getirilmistir.
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