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1. AMAC: Bu prosediiriin amaci, Kalite YOnetim sisteminin sartlarina uygun ve etkin olarak

islendiginin kayitlar ile kanitlanmasinin saglanmasidir.

2. KAPSAM: Bu prosediir, isletmenin tiim kalite yonetim sistem unsurlarindaki kayitlari

kapsar.

3. KISALTMALAR:

INU : Istanbul Nisantas1 Universitesi
4. TANIMLAR:
Universite  : Istanbul Nisantas1 Universitesi

5. SORUMLULAR: Bu prosediir kapsamindaki faaliyetlerden biitiin birimler sorumludur.
6. UYGULAMA:
6.1. Genel

Universitenin isleyisi ile ilgili tiim kayitlar bu prosediire gore kontrol altinda tutulmaktadur.
Universite biinyesi disinda kisi ya da kurumlardan okulumuza gelen tiim kayitlar ve yazigmalar

da bu prosediir kapsaminda kontrol altinda tutulur.

Kalite Y&netim Sistemi kapsamindaki dokiimanlarda (Prosediir, Is Akisi, Talimat vb.)
yiiriitiilen faaliyetlerle ilgili olarak olusturulmast gereken kayitlar belirlenmis ve

tanimlanmustir.

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

“Yiiksekogretim Kurumlari Saklama Siireli Standart Dosya Plan1” na gore tanimlanmastir.

6.2. Kayitlarin Numaralandirilmasi
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Dokiimanlar kayit haline getirilirken “Yiiksekogretim Kurumlari Saklama Siireli Standart

Dosya Plam1” na uygun olarak numaralandirilir.
6.3. Elektronik Ortamdaki Kayitlar

INUde i¢ ve dis yazismalarda kullanilan tiim dokiimanlar EBYS ile hazirlanmaktadir. EBYS
ortaminda olusturulan kayitlarin yedeklenmesi merkezi olarak yapildigindan birimlerde EBY'S

de olusturduklar kayitlar i¢in yedekleme yapilmamaktadir.
Orijinali basili olarak saklanan kayitlarin elektronik yedeklerinin alinmasi zorunlu degildir.
Kurumuzda bilgisayar ortaminda asagidaki kayitlar bulundurulur;

e Ogrenci kayzt bilgileri,
e Muhasebe kayitlari,
e Ders programlari,

e (alisma planlari,

Elektronik ortamda kullanilan yazilimlarda iiretilen kayitlar, “Bilgi Teknolojileri Daire

Baskanhg Yedekleme Prosediirii” ne gore yedeklenir.
6.4. Kayitlarin Dagitimi

Kayitlar Kalite Yonetim Sistemi ¢ercevesinde hazirlanan “Kalite Yonetim Sistemi Dokiiman

Kontrolii Prosediirii” dogrultusunda dagitilir.

Yetkisi olmadig: bir birimle ilgili kayitlar hakkinda bilgi sahibi olmak isteyen bir birim ya da
kisi tarafindan, ihtiya¢ duyulan bilgiye ulagsmak i¢in ilgili birim sorumlusuna miiracaat edilir.
[lgili birim sorumlusu tarafindan durum iist yonetime bildirilir, iist yonetim tarafindan izin

verilirse kayitlara ulagim saglanir.

Kurumumuzda tutulan kalite kayitlarinin kim tarafindan, ne amagla kullanilacag, ne kadar siire

saklanacagini gosteren “Kalite Kayitlar: Listesi” ekte verilmistir.

Hazirlayan Onaylayan Yayim Onayi

Kalite ve Yonetisim Koordinatorii Rektdr Yardimcist Rektor

Imza Imza Imza

Dokiiman No:KY.PR.10 / Yayin Tarihi:05.11.2024 / Revizyon Tarihi: - / Revizyon No: 00
3/4




_ISTANBUL
NiSANTASI

UNIVERSITY

NEW

KALITE KAYITLARI KONTROL PROSEDURU
“INU Dis Kaynakh Dokiiman Listesi”nde belirtilmistir.
7. ILGILI DOKUMANLAR:
7.1. Kalite Kayzitlar1 Listesi
7.2. Kalite Yonetim Sistemi Dokiiman Kontrolii Prosediirii
7.3. INU D1s Kaynakli Dokiiman Listesi
8. REFERANS DOKUMANLAR:
8.1. Yiiksekogretim Kurumlar1 Saklama Siireli Standart Dosya Plan1

8.2. Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Y 6netmelik
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