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1. AMAC

Bu prosediiriin amac1, Ege Universitesi Entegre Yonetim Sistemi i¢inde tanimlanan sartlara uygun olusturulan
kayitlarin belirlenmesi, depolanmasi, korunmasi, ulasilabilmesi, elde tutulmasi ve elden ¢ikarilmasi igin
gereken kontrollerin tanimlanmasi ile ilgili esaslar1 belirlemektir.

2. KAPSAM
Entegre yonetim sistemi kapsaminda belirlenen her tiirlii kaydin kontroliinde uygulanis
3. TANIMLAR

Arsiv: Her tirli dokiimanin belli bir diizen iginde saklama kosullari fyerineygetitilerek korunmasi ve
degerlendirilmesidir.

EBYS: Elektronik Belge Yonetim Sistemi

Kayit: Yiiriitiilen faaliyetlerin sonuglarin1 gosteren, gercekl€stirilen faaliyetler ve elde edilen sonuglar i¢in
objektif delil saglayan dokiimanlardir.

Yedekleme: Elektronik ortamdaki kayitlarin diizenlivaraliklarla, balundugu elektronik ortamdan bagka bir
elektronik/manyetik ortama (harici/dahili disklere, kasetlere weya cesitli elektronik/manyetik ortamlara)
yedeklenmesidir.

4. SORUMLULUKLAR

Bu prosediiriin hazirlanmasi ve yonetiminden Y@netim Sistemleri Koordinatorii sorumludur. Prosediiriin
uygulanmasina yonelik sorumluluklar prosediirde belirtilmistir.

5. UYGULAMA
5.1. Genel

Universite biiflyesinde entegre yonetim sistemi gercevesinde tutulan tiim kayitlar bu prosediire gore kontrol
altinda tutulmaktadir. Tutulmakta olan Entegre Y Onetim Sistemi ¢ergevesindeki kayitlara ek olarak liniversite
disindaki kisi/kurumlardan gelen kayitlar ve yazigmalar da bu prosediir kapsaminda kontrol altinda tutulur.

Entegte Yénetim Sistemi kapsamindaki dokiimanlarda (Prosediir, Is Akis1, Talimat vb.) yiiriitiilen faaliyetlerle
ilgili olarak olusturulmasi gereken kayitlar belirlenmis ve tanimlanmuistir.

Universite biinyesinde olusturulan kayitlarin listesi ve bu kayitlarin belirlenmesi, depolanmasi, korunmast,
ulagilabilmesi, elde tutulmasi ve elden g¢ikarilmasina iligkin metotlar; Yiiksekogretim Kurumlart Saklama
Stireli Standart Dosya Plani, Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik ve Muhafazasma Liizum
Kalmayan Evrak ve Malzemenin Yok Edilmesi Hakkinda Kanun ve KL-003 Ege Universitesi Arsiv
Kilavuzunda tanimlanmgtir.
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5.2. Kayitlarin Olusturulmasi

Kayitlar, Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelik ve Ege Universitesi
Yazisma Usul ve Esaslar1 ile Imza Yetkileri ve Yetki Devri Yonergesi uygun olarak olusturulur.

5.3. Kayitlarin Numaralandirilmasi

Dokiimanlar kay1t haline getirilirken Yiiksekdgretim Kurumlar1 Saklama Siireli Standart Desya Planta,uygun
olarak numaralandirilir.

5.4. Kayitlarin Korunmasi

Kayitlar ilgili birim arsivlerinde ve bu amagla tahsis edilmis yerlerde uygun grtamda muhafaza edilir. Birimler,
kayitlarin saklama siiresi boyunca zarar gormemesi igin gerekli fiziksel ve ¢cevresel ortami'saglarlar. Mevzuatta
aksi belirtilmedik¢e kayitlar birim arsivinde 5 (bes) yil saklanir. Strekli Egitim Uygulama ve Arastirma
Merkezinde digaridan hizmet alimu ile gergeklestirilen egitim kayitlarindan bir kopya merkezde saklanir.

ISO 14001 Cevre Yonetim Sistemi geregince sistemle ilgili arsivlenecek kayitlarin saklanma omrii su
sekildedir:

Cevre izin belgeleri - siirekli

Cevre tatbikat tutanaklar1 — 2 y1l

Atik beyanlar1 — MOTAT sistemi tizerinden stirekli

Cevre i¢in dl¢iim raporlari — 5 yil

Dogal kaynaklarin tiiketimformu - siirekli

Cevre etki degerlendirme plani — siirekli

Arsivdeki kayitlar Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yo6netmelik ve Muhafazasina Liizum Kalmayan Evrak
ve Malzemenin Yok Edilmesi HakkindayKanun hiikiimlerine gore yonetilir.

5.5.Elektronik Ortamdaki Kayitlar

Elektronik ortamda‘elusturulan kayitlar i¢in Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkindaki Yonetmeligi ve TSE
Standard: esaslar, dikkate alimr”Universite biinyesinde olusturulan elektronik kayitlar 6698 sayili Kisisel
Verilerin Korunmast Kanunu, 5651 Sayih internet Ortaminda Yapilan Yaymlarin Diizenlenmesi ve Bu
Yayinlar Yéluyla islénen Suclarla Miicadele Edilmesi Hakkinda Kanunu, 5809 Sayil1 Elektronik Haberlesme
Kanununa'uygun alinmaktadir.

EBYS ortamida=0lusturulan kayitlarin yedeklenmesi merkezi olarak yapildigindan birimler EBYS de
olusturduklarykayitlar i¢in yedekleme yapmayacaklar.

Elektronik’ortamdaki kayitlarin yedeklenmesi i¢in birimler gerekli teknik altyapiy1 olusturur ve yonetirler.

Sunucular1 Bilgi Islem Daire Baskanliginda bulunan elektronik ortamda kullamlan yazilimlarda iiretilen
kayitlar, asagidaki tablo esas alinarak yedeklenir.
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PR YEDEKLEME YEDEKLEME YEDEKLEME
KAYITTURU PERIYODU METODU SORUMLUSU

EBYS Her giin Network disk Bilgi Islem Daire Baskanlig1 Yedekleme
Sorumlusu

LDAP Her giin Network disk Bilgi Islem Daire Baskanlig1 Yedekleme
Sorumlusu

EGE SSO Her giin Network disk Bilgi Islem Daire Baskanlig: Yedekleme
Sorumlusu

Ege E-Posta Her giin Network disk Bilgi Islem Daire Baskanlig1 Yedekleme
Sorumlusu

. . .. . Bilgi Islem Daire Baskanligy Yedekleme
Maas Otomasyon Sistemi Her giin Network disk Sorumlusu

Turkuaz Masa Her giin Network disk Bilgi Islem Daire Bagkanlig1“Yedekleme
Sorumlusu

Ege Web Her giin Network disk Bilgi Islem Daire'Baskanligi Yedekleme
Sorumlusu

Ege Web 11 Her giin Network disk Bilgi Islem Daire Baskanhigi Yedekleme
Sordmlusu

UNISIS Her giin Network disk 18311g1 Islem Daire Baskanlig1 Yedekleme
orumlusu

PBYS Her giin Network disk Bilgi IslemiDaire Baskanligi Yedekleme
Sorumlusu

EGESEM Her giin Network disk Bilgi Islem Daire Bagkanligi Yedekleme
Serumlusu

Kiitiiphane Her giin Network disk 18311g1 Islem Daire Baskanlig1 Yedekleme
orumlusu

5.6. Kayitlarin Dagitimi

Kayitlar Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelige gore gizliligi korunarak
dagitimi yapilir.

5.7. Kayitlarin Elden Cikaralmasi

Arsivde yasal saklama siiresi dolan'kayitlar “Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik” ve Muhafazasina
Liizum Kalmayan Ewyrak veyMalzemenin Yok Edilmesi Hakkinda Kanun’da belirtilen sekilde isleme tabi
tutulur.

6. ILGILi DOKUMANLAR

6.1. D1g, KaynakliDokiimanlar

Muhafazasina Liizum Kalmayan Evrak ve Malzemenin Yok Edilmesi Hakkinda Kanun
Yiiksekogretim Kurumlar1 Saklama Siireli Standart Dosya Plani

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y netmelik

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yo6netmelik

6.2. i¢ Kaynakh Dokiimanlar
KL-002 Elektronik Verilerin Yedeklemesi Kilavuzu
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7. EGITIM VE iLETIiSIiM
Bu Prosediir, Universite ¢alisanlarina kurumsal internet sayfasin/EBYS/egitim yolu ile duyurulmustur.
Egitimler, calisanlarin_farkindaliginin_artirilmasi_icin onemli_bir_enstriimandir. Bu kapsamda, Yonetim

Sistemleri Koordinatorii/Koordinatorligii uhdesinde ilgili siireg sahibi Y. Sistemi Sorumlusu/ Birim Y 6neticisi
konuya istinaden tiim ¢aliganlarin katiliminin zorunlu oldugu egitim programlari tasarlar.

Ayrica liniversitemize her yeni igbasi yapacak personel i¢in de isbasi esnasinda bu prosediir hakkinda ve
okunmasi ile ilgili bilgilendirme gereklilikleri Yonetim Sistemleri Koordinatorliigi/ ilgili Y. Sistem
Sorumlusu/ ilgili Birim Ydneticisi tarafindan yapilir ve bilgilendirildigine dair FRM-0006 Oryantasyon Egitim
Formuna personelin imzasi1 alinarak kanitlanmis olur.

8. PROSEDUR iHLALLERI

Prosediire aykiri olan veya olma ihtimali olan durumlarda, konu Ust Yonetimee incelenir ve uygunsuz
davraniglarin tespiti halinde gerekli yaptirnmlar uygulanir. Ust yonetim, Universite bu prosediir kapsaminda
kurallarin ihlal edildigine dair sikayet ve bildirimleri sorusturmak ve ¢éziimlemek ile sorumludur.

9. KOORDINASYON VE YONETIM

Is bu Prosediiriin yonetimi Rektor / Rektdr Yardimeisy/ Yénetim Sistefaleri Koordinatérii / Yénetim Sistemleri
Koordinatorliigii’niin sorumlulugu altindadir.

10. GUNCELLEME, DEGISIiKLIiK VE REVIZYONLAR

Isbu Prosediirde atifta bulundugu tiim yerelfye uluslararast hukuka uygunluk bakimindan, yiiriirliige girisinden
itibaren yilda 1 (bir) defa, Y6netim SistemleritKoordinatorii koordinasyonunda, ilgili Birim Yoneticileri/ YS
Sorumlulari ile giincellenir. Bunun (hgindaki deégisiklik ve revizyonlar Universite’nin ilgili risklerle ilgili
degerlendirmeleri sonucunda Yonetim Sistemleri Koordinatorl/ Yonetim Sistemleri Koordinatorligii
tarafindan hazirlanacak gerekgeli degisiklik ve revizyon Onerisi ile Rektor’e sunulur ve ancak Rektor onayi ile
yiirtirliige girer.

Degisiklikler GPRO-002&K ayitlarin, Kontrolii Prosediiriinde agikandig sekilde kayit altina alinir.

11. REVIZYONTAKIP TABLOSU

Revizyon No | Revizyon Revize Nedeni
Tarihi
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