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GIRIS

Bu dokiiman Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Dokiiman Kontrolii ve Kayit Y&netimi
Prosediiriinii ortaya koymaktadir. Dokiiman Kontrolii ve Kayit Yonetimi Prosediiriinde,
Dokiiman Kontrolii ile Kayit Yonetimi Siireci olmak tizere iki temel bilesen yer almaktadir.

Dokiiman Kontrolii, Universitenin akademik ve idari birimlerinde gergeklestirilecek
dokiimantasyon silireci ve yonetimi ile ilgilidir. Dokliman olusturmayi, dokiiman gozden
gecirmeyi, dokiiman gilincelleme ve diizenlemeyi, dokiiman tanimlamayi, dokiimanlarin
kontrolsiiz kullanimini engellemeyi, dokiiman onay ve yayinlanma siirecini kapsamaktadir.

Kay1t Yonetimi Siireci bileseni ise kayztlar ile Universite bilgilerinin yonetimi igin stirecin genel
tanimlamasi ve isleyisi ile iliskilidir. Kayitlarin olusturulmasi, muhafazasi, arsivlenmesi ve
imhasin1 kapsamaktadir.

Dokiiman Kontrolii ve Kayit Yoénetimi Prosediirli, dokiimantasyon kontrolii, kayitlarin
olusturulmas1, muhafazas ve ydnetimi icin Universite faaliyetlerinden saglanacak kazanimlari
artiracak sekilde tasarlanmis sistemler ve uygulanacak kurallar biitiintidiir. Bu prosediir
Universitenin organizasyon semasinda yer alan biitiin birimleri, siiregleri ve siire¢ faaliyetlerini
kapsamakta olup, dokiiman kontroliinii ve bilgi yasam dongiisii boyunca Universite bilgilerinin
uygun bir sekilde yonetimini saglamay1 amaglar. Kayitlar Universitede var olan her bir siirecte
yiritiilen faaliyetler ile gerceklestirilen is ve islemler i¢in yapilan her tiirlii yazisma, bilgi ve
belgedir.

Kayitlar ayrica Universite faaliyetlerinin igerigi, gereklilikleri ve riskleri dikkate alinarak
olusturulmakta, muhafaza edilmekte ve yonetilmektedir. Dokiiman Kontrolii ve Kayit Y dnetimi
Prosedirinun yaratilmesinde sorumluluk Kalite Koordinatorliigiine aittir. Yiiriitilen is ve
islemlerin takibi, analizi ve saklanmasi i¢in kay1t yonetimi dikkate alinmas1 gereken 6nemli bir
husustur.

1. ONEMLI KAVRAMLAR VE TANIMLAMALAR

Dokiiman Kontrolii ve Kayit Yonetimi Prosediiriiniin benimsedigi ve kullandig1 kavramlar ve
tanimlamalar TS EN ISO 9001:2015 ile uyumludur.

Dokuiman: Dokiimanlarin yonetimi Universitenin akademik ve idari birimlerinde dokiiman
birligi ve tutarlihigi saglamak icin yapilmaktadir. Dokiimanlar, Universitede stratejik ve
operasyonel olarak bir is yapmak i¢in nelere ihtiya¢ duyuldugunu planlamak igin iiretilmektedir
ve ihtiya¢ halinde degisebilir niteliktedir. Dokiimanlar, Kalite Yonetim Sistemi Rehberini,
Universite is ve isleyisi i¢in iiretilmis siire¢ kartlarimi, politikalar1, prosediirleri, yonergeleri,
usul esaslari, genelgeleri, talimatlari, is akislarini, formlari, gérev tanimlarini, listeleri, raporlari
ve dis mevzuati kapsamaktadir.

Kontrollii Dokiiman veya Kayit: Uretimi ve kullanimi kontrol altma alimus ve kullanicilarin
sadece onaylanmis son versiyonunu kullanabilecegi dokiiman ve kayd1 ifade etmektedir.

Dokiman Kontrolt: Saglikli ve giivenli ¢alisma ortami igin tretilmis dokiimanlar igin
olusturulmus kontrolleri ifade etmektedir.

Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz.
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Kayit: Kurum veya yetkilendirilmis bir kisi tarafindan mevcut yasal diizenlemeler
cercevesinde yeni olusturulan, alinan ve muhafaza edilen kanit niteligindeki bilgidir. Kayitlar
Universitede bir is veya islem gerceklestiginde iiretilmektedir ve degismeyen niteliktedir.
Kayitlar Universite faaliyetlerinin bir pargasi olarak iiretilirler ve ne tiir bir iletisim yapildigina,
hangi kararlarin alindigin1 ve hangi faaliyetlerin gergeklestirildigini yansitirlar.

Kayit Yonetimi: Kayitlarin iiretilmesi, alinmasi, muhafazasi, kullanilmasi ve imhasinin etkili
ve sistematik olarak gerceklestirilmesini ifade etmektedir. Kayit yonetimi, gecmiste
gerceklestirilmis Universite faaliyetlerine iliskin is ve islemlere ait bilgi ve kanitlarin
bulunmasini ve muhafazasini1 da saglamaktadir.

Saklama Stiresi: Kayitlarin imha edilmeden dnce bekleme suresini ifade etmektedir.

Yazisma: Universite akademik ve idari birimlerinde ve birimler arasinda siire¢ ve faaliyet
sahiplerinin is ve islerini gerceklestirmek tlizere yazdiklari yazilar ile bu yazilarin ekinde yer
alan her tiirlii bilgi, belge ve dokiimani ifade etmektedir.

2. ROLLER VE SORUMLULUKLAR

TOGU’de dokiiman kontrolii ve kayit ydnetimi Kalite Koordinatdrliigii yonetiminde, akademik
ve idari birim yéneticileri, dokiimantasyon ve kayit sorumlular ile biitin TOGU c¢alisanlar
tarafindan saglanir. Dokiiman ve kayit yonetimi sorumlulugu asagida 6zetlenmistir.

Kalite Koordinatorliigiiniin Sorumluluklar:

¢ Dokiiman Kontrolii ve Kayit Y6netimi Prosediiriinii uygulamak ve takip etmek

e Dokumantasyonun  gelistirilmesi, onaylanmasi ve gbzden gegirilmesi sureclerinin
koordinasyonunu saglamak

e Dokiiman kontrol ve kayit yonetimi siireclerinin yiriirliikte kalmasini ve kullanicilarin
dokiimanlara erigimini saglamak

e Dokiiman Kontrolii ve Kayit Yonetimi Prosediiriiniin Universitede hayata gegmesi igin
Universite ¢alisanlara dokiimantasyon, yonetim vb. konularda farkindalik ¢aligmalari
yapmak, egitimler vermek ve ¢alisanlar ile gerekli iletisimi saglamak

e Kayit muhafaza siirecine katki saglayacak sistemler gelistirmek

Birim Kalite Temsilcilerinin Sorumluluklari

e Birimde ihtiya¢ duyulan dokiiman1 hazirlamak, ilgili dokiimanin yayinlanabilmesi igin
Kalite Koordinatorliigiinden talepte bulunmak ve onay surecini takip ederek birimini
bilgilendirmek

e Hazirlanan dokiimanin ilgili standart ve yasal mevzuata uygunlugunu gézden gegirerek
degerlendirmek ve yayimlanmak tizere Kalite Koordinatorliigiine iletmek

Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz.
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Birim Yoneticilerinin Sorumluluklari

e Dokiiman Kontrolii ve Kayit Yonetimi Prosediiriiniin birimlerinde uygulanmasini
saglamak

e Birimlerindeki faaliyetlerle iliskili dokiiman kontrollerinin ve kayit ydnetiminin
Dokiiman Kontrolii ve Kayit Yonetimi Prosediirii dogrultusunda gerceklestirilmesi igin
ihtiya¢ duyulan kaynaklar1 saglamak ve gerekli personeli gorevlendirmek

e Kontrolsiiz dokiiman kullanimini engellemek

¢ Dokiimanlarin giincel versiyonlarinin kullanilmasini saglamak

TOGU Calisanlarimin Sorumluluklar

e Akademik ve idari birimlerde ytiriittiikleri is ve islemlerle ilgili kayitlarin yonetimini ve
dokiimanlarin kontroliinii Dokiiman Kontrolii ve Kayit Yonetimi Prosediiriine uygun
olarak gerceklestirmek

e Dokiimanlarin giincel versiyonlarini kullanmak

3. UYGULAMA
3.1. Dokiiman Olusturma Talep ve Onay Siireci

Dokiimanlar, kontrol listeleri ve rehberler destekleyici araglar olup, prosediriin etkili
kullanimin1 saglamak tiizere kullanicilara rehberlik etmek ve yardimer olmak i¢in kullanilir.
TOGU dokiimanlarmin bashig: agiklayici ve anlasilirdir ve siire¢ planlariyla iliskisi 6zgiin
kodlamalarla belirtilmistir. Dokiimanlarin Universitenin diger dokiimanlar1 ile olan iliskisi
gerekli oldugu boliimde belirtilir. Kalite Yonetim Sistemi Rehberi yiiriirliige girdigi tarihte
kullanimda olan ve kalite yonetim sistemine dahil edilen tiim dokiimanlar “Revizyon 00” olarak
kodlanir. Dokiimanlarin 6zgiin tanimlamasi ve agiklamasi Tablo 4.1°de gosterilmistir.

Dokiimanlara iligkin yeni dokiiman, dokiiman degisikligi, talep ve onay islemleri
1509001 @gop.edu.tr e-posta adresi tizerinden yapilir. Dokiiman yayilama ve duyuru islemleri
Kalite Koordinatdrliigiiniin web sitesi iizerinden gergeklestirilir. Ilgili birimin birim kalite
temsilcisi doktiman ile ilgili talepleri Kalite Koordinatorliigiine e-posta ile iletir. Talepler sureg
yoneticisinin onaymdan gecer. Rektdr ya da Senato onay1 gerekli olan dokiimanlar (politika,
prosediir vb.), onaylandiktan sonra Genel Sekreterlik tarafindan Kalite Koordinatorliigiine
yayinlanmasi i¢in iletilir. Dokiimanlar i¢in su hususlar dikkate alinir:

¢ Yeni olusturulan dokiimanda uygun kodlama

e Giincelleme yapilan dokiimanda revizyon numarasi ve tarih giincellemesi

e Dokiimanlarin sekil yoniinden standartlastirilmasi

e Iptal edilen dokiimani Kalite Koordinatdrliigii web sitesinde pasif hale getirilmesi

Dokiiman ile ilgili bilgilendirme Kalite Koordinatorliigii web sitesinden yayinlanir. Kalite
Koordinatorliigii web sitesinde yayinlanan dokiimanlar onayli/kontrollii dokiiman olarak kabul
edilir. Giincel Ana Dokiiman Listesine anlik olarak Kalite Koordinatorliigii web sitesinden
ulasilir.

Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz.
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Universitemiz farkli birimlerinde farkli kalite yonetim sistemleri kurulmasi halinde,
Universitemizde TSE EN ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi esas alinarak, ozel
uygulamalarla ilgili ilave dokiimanlar tanimlanabilir.

Tablo 4.1

Dokiiman Ad1

Dokiiman Kodu

Kalite Yo6netim Sistemi
Rehberi

TOGU.RHB.000

Organizasyon El Kitab1 TOGU.OEK.000
Siireg TOGU.SUR.000
Politika TOGU.POL.000
Yonerge TOGU.YON.000

Prosedirler

TOGU.PRS.000

Usul Esaslar TOGU.USE.000
Is Akislart TOGU.ISA.000
Formlar TOGU.FRM.000

Gorev Tanimlari

TOGU.GOR.000

Listeler TOGU.LST.000
Planlar TOGU.PLA.000
Raporlar TOGU.RPR.000

TUm dokiimanlarin takibi TOGU.LST.001 Dokiiman Takip ve Kontrol Listesi ile yapilir. Bu
liste Kalite Koordinatorliigii tarafindan olusturulur ve yayinlanir. Mevzuatin giincellik takibi
giinliik olarak ilgili personel tarafindan, mevzuat disindaki dokiimanlarin giincellik takibi ise
yillik olarak ilgili birim tarafindan yapilir.

3.2. Dokuiman Ozellikleri

Biitiin dokiimanlarmn iist bilgi veya altbilgi kisminda Dokiiman Ad:, Dokiiman Kodu, Ik Yayn
Tarihi, Revizyon Tarihi, Revizyon No ve Sayfa No bilgileri yer alir.

Bir dokiimana verilen 6zglin numara baska bir dokiimana verilemez. Onaylanan dokiimanin ilk
revizyonu 0. revizyondur. Revizyon numarasinda meydana gelen her bir degisiklik dokiiman
iceriginde onemli degisikliklerin oldugunu gostermektedir. Sayfa numarasi, dokiimanin her bir
sayfasinin numarasini ve toplam sayfa sayisim gosterir (Ornegin: 1/3).

Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz.
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Kalite Koordinatorliigii web sitesinde dokiimanlarin en son revizyonu bulunur ve basili
dokiimanlar kontrolsiiz dokiiman olarak kabul edilir. Bu durum dokiiman dzerinde belirtilir.

Ornek:

“Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en
son versiyonuna ulasiniz.”

Prosediirler lizerinde yapilan 6nemli degisiklikler miimkiin oldugunda arka sayfasinda yer alan
revizyon tarihgesi ile izlenir. I¢ mevzuat kapsamidaki dokiimanlarda yapilan degisikliklerin
izlemesi ilgili senato kararlari ile saglanir. Ayrica yonerge i¢inde degisiklik yapilan maddelerde
de degisiklik tarihi ve ilgili senato karar1 belirtilir.

3.3. Dokuiman Go6zden Gegirme

TOGU dokiimanlari, siirekli iyilestirmeyi saglamak, degisen Universite faaliyetlerine uyum
saglayabilmek Universite ici ve dis1 talepleri en iyi sekilde karsilayabilmek icin yilda bir kez
gozden gegirilir ve degisiklik/diizeltme ihtiyaglar1 YGG siirecinde Kalite Koordinatorliigiine
iletilir. Yapilacak dokiimanin gdézden gecirilmesi ve giincellemelerinde asagida belirtilen
hususlara dikkat edilecektir.

e Universite ve calisma ortamu ile iliskisi ve siirdiiriilebilirlik

e lyilestirme talebi yapilan alanin tanimlanmasi

e lstenen ciktilarin elde edilme etkinligi, 6zellikle uyumsuzluk olup olmadigmin ve
diizeltme gerektirip gerektirmediginin belirtilmesi

e Mevzuat ile uyumu

3.4. HikUimsUz (Gegersiz) Dokumanlar

TOGU’de artik ihtiyag olmayan, degistirilerek yerine baskas1 koyulmus dokiimanlar hiikiimsiiz
dokiimanlardir. Kalite yonetim sistemi dokiimanlar1 diginda (yonerge, genelge vb.) iptal
edilerek hikumsiz olan dokumanlar EBYS (zerinden Kalite Koordinatorligiine iletilir.
Hiikiimsiiz dokiimanlar web sitesinden derhal kaldirilarak istenmeyen sekillerde kullanimini
engellemek tizere arsivlenir. Yirtirliikten kaldirilan dokiiman Kalite Koordinatorligii web
sitesinde pasif hale getirilir ve ana dokiiman listesine islenir. Pasif hale getirilen dokiimanlar
sakl1 tutulur. Kalite Koordinatorliigii web sitesi iizerinden duyurulur. Arsivlenerek saklanan
dokiimanlar yasal gereklilikler ve sistem degerlendirmeleri i¢in ulasilabilir olacaktir. Akademik
ve idari birimlerin gelistirip sahip oldugu hiikiimsiiz dokiimanlarin, dokiiman ve kayit
sorumlusu tarafindan kullanimina engel olunacak ve yasal gereklilikler ve sistem
degerlendirmeleri i¢in miimkiinse elektronik olarak, degilse basili olarak arsivlenecek ve
ulasilabilir kilinacaktir.

3.5. Kayit Yonetimi

Kayit yonetiminin amaci Universitenin kanit niteligindeki biitiin kayitlarin1 yasal talepleri
karsilayacak sekilde olugturmak, yonetmek ve imha etmektir. Kayitlar degerlendirme raporlari,
yasal notlar vb. gibi Universite disinda iiretilmis dokiimanlar da olabilecektir. Universite
faaliyetleri ve kararlari ile ilgili olmayan dokiimanlar, kisa vadeli degeri olan gegici mesaj ve

Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz.
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dokuimanlar, Universite kayitlarinin kopyalar1 ve ¢cogaltilmis niishalar1, Universitede iiretilmis
ancak kullanilmamis mesaj ve dokiimanlar ve nihai haline ulastirilmamis taslak dokiimanlar
TOGU kaydi olarak nitelendirilmeyecektir. Universite kayitlar1 elektronik ortamda

tutulmaktadir. Elektronik ortamda tutulmasi miimkiin olmayan kayitlar basili da muhafaza
edilebilir.

Kayitlarin yonetimi sorumlulugu Genel Sekreterlikte olmakla birlikte koordinasyonu Kalite
Koordinatorliigii saglar. Kayitlar yasal diizenlemeler ve kalite yonetim sistemi sartlart géz
oniinde bulundurularak belirlenir. Bu amagla Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik,
Yiiksekogretim Ust Kuruluslar: ve Yiiksekdgretim Kurumlar1 Saklama Siireli Standart Dosya
Plan1 kullanilir.

Kayitlar Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y®énetmelik kapsaminda ve Yiiksekdgretim Ust
Kuruluslari ve Yiiksekogretim Kurumlar: Saklama Siireli Standart Dosya Plani’nda belirlenen
saklama siireleri dogrultusunda saklanir. Elektronik kayitlarin yedeklemesi Bilgi Islem Daire
Baskanligi’nin veri merkezindeki sunucu ile saglanmaktadir.

Kalite Koordinatorliigii tarafindan tutulan kalite kayitlar1 asagida verilmistir. Bu kayitlar bes
yil Kalite Koordinatorliigii arsivinde tutulduktan sonra Kurum arsivine devredilir. Web sitesi
iizerinden yapilan is ve islemlere ait kayitlar Universite sunucularinda saklanir. Bununla
birlikte, Kalite Koordinatorliigiinde bulunan elektronik kayit ve dokiimanlar {i¢ ayda bir
koordinatorliige ait harici bellege yedeklenir.

Kalite kayitlar;

e Ic/Dis Tetkik kayitlar:
e Yonetimin Gozden Gegirilmesi kayitlar
e Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda verilen egitim kayitlar

3.6. Yazismalarin Yonetimi

TOGU niin yazismalar ile ekli bilgi, belge ve dokiimanlar ve evrak yonetimi elektronik
ortamda Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) ile yurdtilecektir. EBYS’nin yonetimi
Genel Sekreterligin sorumlulugundadir. TOGU yazismalar etkin bir sekilde gerceklestirilecek,
sahip oldugu risk ile uyumlu bir siire boyunca saklanacaktir. Yazigmalar ve buna ekli bilgi,
belge ve dokiimanlar EBYS {izerinden elektronik bir sekilde gergeklesecektir ve sadece ¢ok
gerekli hallerde basili olacaktir. Yazigmalarin yonetiminde bu prosediirde tanimlanan roller ve
sorumluluklar gecerlidir. Butiin Universite yazismalar1 Universite faaliyetlerine uygun olarak
siiflandirilmalidir. Siniflandirma yapilirken miimkiin oldugunca “genel” vb. gibi tanimi ve
takibi gii¢ siniflandirmalardan kagiilmalidir. Standart dosya planina uyumlu olunmalidir.

4. ILGILI DOKUMANLAR
TOGU.LST.001 Dokiiman Takip ve Kontrol Listesi

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik

Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz.




