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1. AMAC : Istanbul Gelisim Universitesinin faaliyet alani ile ilgili kayitlarin

belirlenmesi, ulusal ve uluslararasi standartlara ve Istanbul Gelisim Universitesinin kurallarina uygun olarak
tutulmasi, ulasilabilmesi, saklama siirelerinin belirlenmesi ve standart ydéntemleri tanimlamaktir.

2. KAPSAM : Istanbul Gelisim Universitesinin faaliyetleri ile ilgili tiim kayitlari
kapsamaktadir.

3. KISALTMALAR S

4. TANIMLAR : Bu prosediirde yer alan 6zel tanimlar, “Kalite Yonetim Sistemi
Tanimlar Listesi” nde bulunmaktadir.

5. SORUMLULAR : Bu prosediiriin uygulanmasindan, kayit lreten ve arsiv islemi yapan,
Istanbul Gelisim Universitesinin tiim birim calisanlari sorumludur.

6. FAALIYET AKISI

Istanbul Gelisim Universitesi Meslek Yiiksekokulu birimleri faaliyetleri sonucu iretilen kayitlarin ydnetimini,

kayitlarin glincel listesini olusturarak saglarlar.

Istanbul Gelisim Universitesi Meslek Yiiksekokulu biinyesinde tutulan tiim kayitlar, ilgili bélim Midiiriiniin

onay! ile kontrolli dokiiman haline getirilir.

Istanbul Gelisim Universitesinin kayitlari; kagit ve elektronik kayit olmak (izere iki farkl sekilde tutulur. Kagit
ortaminda bulunan kayitlarin dosyalanmasi ve arsivienmesi, Genel Sekreterlie bagli birimlerin ve ilgili
yoneticilerin sorumlulugunda “Arsiv Prosediirii” nde belirtilen esaslara gore yuritiliir. Elektronik kayitlari

tutulan belgelerin saklanmasi bu prosedirde tarif edilmistir.

6.1. Kagit Ortamindaki Kayitlar

Kayitlarin saklanma sireleri; ilgili yasalar, ulusal ve uluslararasi sivil havacilik kurallari, misteri talepleri ve

istanbul Gelisim Universitesinin birim ydneticilerinin ek ihtiyaglar dogrultusunda belirlenir. Bu siireler, Istanbul
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Gelisim Universitesinin El Kitaplarinda ve “Arsiv Hizmetleri Prosediirii” nde tanimlanir ve aksi

belirtiimedikge 5 yildan az olamaz.

Ilgili birim yoneticileri tiim kayitlari; rutubet, yangin, hasar, bozulma, izinsiz erisim ve kullanma, kaybolma ve
benzeri durumlara karsi gerekli 6nlemleri alarak ofislerinde bulundurmak ve en geg ilgili editim donemi sonunda

arsive kaldirimak izere IGU Genel Sekterlige teslim etmek ile yiikimltdiir.

IGU Genel Sekreterligi, ilgili birim yéneticilerinden gelen kayitlari “Arsiv Hizmetleri Prosediirii” ne uygun
olarak isleme alir. Saklanmasina gerek gérilmeyen ve/veya saklama stiresi dolan arsiv malzemesi ayiklanir ve
IGU Genel Sekreteri, ilgili Birim Miidiirii ve Kalite Midiiriiniin olumlu gériisii ve Sorumlu Yéneticinin onayi ile

imha edilir.

Arsivde bulunan kayitlara ulasmak icin “Arsiv Prosediirii” ne gore hareket edilir.

6.2. Elektronik Kayitlar

Elektronik kayitlar saklanan bilgi ve belgelerden arsiv malzemesi 6zellidi tasiyanlarin kaybini dnlemek ve tekrar
ulagilabilirligini saglamak amaciyla bir kopyalari, Bilgi Islem Daire Baskanhi§i sorumlulugu altinda Istanbul

Gelisim Universitesinin disk sunuculari, CD, ve benzeri kayit ortamlarina aktariimak suretiyle saklanir.

7. ILGILI DOKUMANLAR
7.1. Kalite El Kitabi

7.2. Arsiv Prosediiri

7.3. Arsiv Kontrol Formu

8. REFERANS DOKUMANLAR HE
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