BURSA ULUDAG UNIVERSITESI
DOKUMANTE EDILMIS BILGININ YONETIMI PR 001
PROSEDURU

1. AMAC

Bu prosediiriin amaci, Bursa Uludag Universitesi biinyesindeki tiim birimlerin, uygulanmakta
olan tiim Kalite Yonetim Sistemine gore olusturulan dokiiman ve verilerin (Kalite El Kitabs,
Prosediir, Siirec, Gorev Tanimlari, i¢ ve Dis Kaynakli Dokiimanlar, Formlar vb.)
hazirlanmasi, kabulii, yayinlanmasi, gozden gecirilmesi, revizyonu, gegerli olanlarin
uygulamada bulunmasi, gecerliligini yitirenlerin yiiriirliikkten kaldirilmasi, tutulacak kayitlarin,
hazirlanacak raporlarinin belirlenmesi, kayitlarin toplanmasi, degerlendirilmesi, saklanmasi,
imha edilmesi islemlerinin olusturulmasi ve uygulanmasina yonelik yetki, yontem ve

sorumluluklar1 tanimlamaktir.

2. KAPSAM

Bu prosediir uygulanmakta olan tiim Kalite Yonetim sistemi dahilindeki #im kayitlar
kapsamaktadir. Universite biinyesinde kalite yonetim sistemi ger¢evesinde tutulan tiim
kayitlar bu prosediire gore kontrol altinda tutulmalidir.” Kalite YOnetim Sistemi
cercevesindeki kayitlara ek olarak, Universite digindaki kisi/kurumlardan gelen kayitlar ve
yazismalar da bu prosediir kapsaminda Kontrol altinda’ tutulur. BUU’de uygulanmakta olan
diger Kalite Yonetim Sistemlerine 6zel ihtiyaglarin karsilanmasina yonelik olarak Dokiiman
Yonetimi Kilavuzu hazirlanabilir.( LAB ICIN MUTLAKA GEREKLI ISE DOKUMAN
SONUNA HAZIRLAYAN, ONAYLAYAN VB SEKLINDE BILGININ KOYULMASI
ICIN KILAVUZ)

3. TANIMLAR VE KISALTMALAR

Dokiiman: Kalite Yonetim Sisteminin planlanmasi, uygulanmasi, kontrol edilmesi ve 6nlem
alinmasina yonelik olusturulan her tiirlii i¢ ve dis kaynakli yazili unsurdur (Kalite el Kitaba,
Formlar, Siirecler, standartlar vb).

i¢ Kaynakh Dokiimanlar: BUU Kalite Koordinatorliigii ve ilgili diger birimler birimleri
tarafindan hazirlanan, yayinlanmasi, dagitilmasi, giincellenmesi ile yiiriirliikkten kaldirilmasi
ve saklanmas1 kontrol altinda bulundurulan dokiimanlardir. Bunlar; basili veya elektronik
ortamda bulunabilirler. Bunlar; Kalite El Kitabi, Prosediirler, Formlar, Listeler, Planlar, Gérev
Tanimlari, Kilavuzlar, Politikalardir.

Dis Kaynakh Dokiimanlar: Dis kurum/kuruluslar tarafindan hazirlanmis olan, BUU de
uygulanmakta olan tiim kalite yOnetim sistemine ait dokiimanlarinin olusturulmasinda

referans alinan, irlin/hizmet kalitesini etkileyen ve g¢alisma sistemi icerisinde kullanilmasi
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gerekli olan ve belli araliklarda giincelliklerinin yasal mevzuat {izerinden takibinin yapilmasi
gerekli olan dokiimanlardir. (Ornegin; ulusal ve uluslararasi standartlar, yasalar,
yonetmelikler, ilgili mevzuat, sektorle ilgili yayilar, dis kaynakli talimatlar, kitaplar vb.)
Kontrollii Dokiiman: Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda olan, kontrollii olarak dagitilan
dokiimanda degisiklik s6z konusu oldugunda giincellenmesi gereken kopyalardir.

Kontrolsiiz Dokiiman: Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda olan bilgi i¢in dagitilan ve
dokiimanda degisiklik s6z konusu oldugunda giincellenmesi gerekmeyen kopyalardir.

Kalite El Kitabi: Kalite yonetim sisteminin igerisinde yliriitiilen tiim -¢alismalarinin
anlatildig1, teknik ve destekleyici prosediirlere atifta bulunarak sistem biitiinliigiinii saglayan
genel bir dokiimandir. BUU’de uygulamakta olan her bir Kalite Yonetim Sisteminin
kendisine ait Kalite El Kitab1 bulunmaktadir.

Laboratuvar Yonetim Sistemi ( LKYS): TS EN ISO/AEC 172025 Deney ve Kalibrasyon
Laboratuvarlarinin yeterliligi i¢in genel sartlar

Prosediir (PR): Bir faaliyeti veya prosesi gerceklestirmek i¢in belirlenen yol.

Talimat(TA): Baz1 faaliyetlerin uygulanmasi ile-lgili detaylarin belirlenmesi i¢in hazirlanan
dokiiman.

Form(FR): Kalite Yonetim Sistemini. destekleyen, sistemin isledigine delil teskil eden,
kullanima gore tasarlanan dokiiman,

Liste (LS): Kalite Yonetim Sistemi kapsamindaki faaliyetlerin uygulanmasinda olusturulan
siral bilgilerin yer aldigr doktimanlardir.

Plan (PL): Baghh oldugu bir 1ist dokiiman iginde, faaliyetlerin yiiriitilmesine yonelik
sorumlular, uygulamanin tahmini zaman1 ve gerekli diger bilgilerin belirlenerek, diger ilgili
kisilerin haberdar edilmesini saglayan dokiiman tiirtidiir.

Gorev Tammmlari(GT): Organizasyon semasinda belirtilen tiim makamlarin gorevleri,
sorumluluklary,yetkileri ve gorevin gerektirdigi nitelikleri detayli bir sekilde anlatan
dokiimanlardir.

Kilavuz (KL): Ilgili Kalite Yonetim Sistemi ve/veya ydnetmelik, yonerge vb geregi bazi
faaliyetlerin tanimlanmasi, uygulanma sekillerinin anlatilmasi ihtiyacini karsilamak iizere
olusturulan dokiimanlardir.

Politika (POL): Universitede vyiiriitilmekte olan tiim yonetim sistemleri ve YOKAK
kriterleri kapsaminda yayinlanan politikalar1 ifade eder.

Revizyon: Herhangi bir dokiimanda yapilan degisikliktir.
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Onaylanmis Dokiiman: e-imzali veya 1slak imzali dokiimanlardir.

E-imza: Islak imza ile ayn1 gecerlilige sahip, elektronik ortamlarda imza yerine gecen yasal
kimlik dogrulama sistemidir.

Arsiv: Idari, hukuksal, taniklik, kurumsal degeri olan ya da tekrar kullanilmak iizere iiretilen
her tlirlii gorsel, yazili ve data bilgilerinin dokiimanin belli bir diizen i¢inde saklama

kosullar1 yerine getirilerek korunmasini ve degerlendirilmesini,

Kayit: Yiiriitiilen faaliyetlerin sonuglarindan elde edilen verilerin; form, liste, tablo, sablon
vb dokiimanlar tizerindeki veri islemeleri olup, yapilan faaliyetler ve gerceklesen sonuglar
icin objektif delil saglayan dokiimante edilmis bilgidir.

Yedekleme: Elektronik ortamdaki kayitlarin diizenli araliklarla, bulundugu elektronik
ortamdan baska bir elektronik/manyetik ortama (harici/dahili disklere, kasetlere veya gesitli

elektronik/manyetik ortamlara) yedeklenmesini,

UDOS: Bursa Uludag Universitesinde kullanilan elektronik belge yonetim sistemini,

Yonetmelik: Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkindaki Yénetmeligi, ifade eder.

4. SORUMLULUK
Bu prosediiriin hazirlanmas1 ve yonetiminden Kalite Koordinatorliigii sorumludur. Bu

Prosediiriin uygulanmasina yonelik sorumluluklar prosediirde belirtilmistir.

5. PROSEDUR DETAYI
Tiim KYS dokiiman yapis1 ve faaliyetleri sonrasi elde edilen verilerin islendigi dokiiman ve

bunlarin kontroliinii igerir.

5.1 Kayitlarin Tanimlanmasi ve Saklama Siirelerinin Belirlenmesi

KYS nin isleyisi igerisinde olusturulmasi gereken tiim kayitlar, ilgili yerler ve ilgili
dokiimanlarda belirtilmistir. Faaliyetler sonrasi ortaya ¢ikan kayitlarin tanimlanmasi, ilgili
kayitlar i¢in kullanilan Dokiiman kodlart ve numaralart 5.3 maddesinde anlatilmistir.
Kayitlarin olusturulmasi, kodlanmasi, saklanmasi, arsivlenmesi, imha edilmesi islemleri
Koordinatorliigiin uygun goriisii alinarak gergeklestirilir.

Saklama siireleri www.mevzuat.gov.tr internet sitesinde yer alan Yonetmelik’te agiklanmis

olup, herhangi bir degisiklik aninda giincelligi online olarak saglanmakla birlikte T.C.

Devlet Arsivleri Bagkanlig: tarafindan yayinlanan bu mevzuat ile her birimin ve her kaydin
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saklanma stireleri, saklanma yontemleri ve saklanma kodlar1 ayrintili olarak belirtilmistir.

Kayitlarin kodlama islemleri agisindan mevzuatta; birimlere ait faaliyetler ve bu faaliyetlerle
ilgili acilmas1 gereken dosyalar olusturularak, arsivleme icin tanimlanmistir. Standart
dosyalamada klasor etiketinde kurum adi, birim kodu, dosya numarasi, konu adi, 6zel kod
alan1 ve dosya y1l1 yazilarak tanimlanmigtir. Dosya kodlama islemlerinin belirlenmesinde de

ilgili mevzuat g6z oniine alinir.
KYS ile ilgili tiim dokiimanlar 5 yil siire saklanir.

5.2 Kayitlarin Olusturulmasi ve Muhafazasi

5.2.1 Dokiimante Edilmis Bilgi’nin Sematik gosterimi.

Sekil 1: Dokiimante Edilmis Bilgi’nin Sematik gdsterimi

SURECLER
PROSEDURLER

IC KAYNAKLI DOKUMAN DIS KAYNAKLI DOKUMAN

KAYITLAR

5.2.2 Siirecler
BUU siire¢ yapist LS 5.2.1 01 Siire¢ Listesi’nde bulunmaktadir. Siiregler UNIKYS ve I¢

Kontrol Otomasyonunda elektronik olarak yonetilmektedir.

5.2.3 Prosediirler

Prosediirler, bir isin veya gorevin nasil yapilacagini kolay, basit ve anlasilabilecek sekilde
aciklayan dokiimanlardir.-Asagidaki basliklari igerecek sekilde hazirlanir:

a-Amag: Ilgili prosediiriin hazirlanmasindaki nedendir.

b-Kapsam: Prosediiriin hangi konular icerdigini, uygulanacag: boliim veya birimleri belirtir.
c-Sorumlular: Isi yapmaktan ve uygulamalarindan sorumlu olanlari ifade eder.

d-Kisaltmalar, Tanimlar ve Aciklamalar: Kisaltmalarin/Kullanilan tanimlarin agiklandigi
yerdir.

e-1lgili Dokiimanlar ve Kayitlar: Birbiriyle iliskili dokiimanlar ve
dokiimanlarin uygulamasindan sonra kalite kayitlar1 listesinde de belirtilen kalite kayitlardir.

f-Talimatlar yerine Siire¢ Kartlarinda verilen is akislar1 kullanilabilir.
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5.3 Dokiimanlarin olusturulmasi

BUU KYS icinde kullanilan dokiiman iistbilgisinde; BUU Logosu, “Bursa Uludag
Universitesi ‘Dokiiman Ad1>” ve Dokiiman Numaras1 yer almaktadir. Alt bilgide ise; Yayin
tarihi, Revizyon No ve Tarihi ile Sayfa Numarasi yer alir ( Bu tanimlama olusturulacak olan
dokiimanlarin sablon taslagm gosterir. Ornek bu prosediiriin sayfalarinda gériilmektedir).
Dokiimanlar1 numaralandirmada; PR: Prosediir, YD: Yo6netim Dokiimanmi, LS: Liste, FR:
Form, TA: Talimat, PL: Plan, GT: Gorev Tanimi, KL: Kilavuz, POL: Politika kisaltmalari
kullanilir. Formlar i¢in kisaltmadan sonra dokiiman yer aldigi siire¢ numarasi ile iligkili
olarak sira numarasi alir. Form igin “FR 5.5.2 01 Ogrenci Memnuniyet Anket Formu”
ornek olarak verilebilir. Yonetim dokiimani, prosediir,, liste ve planlar kisaltmadan sonra
sira numarast alir. Bunlarin numaralandirilmasma “PL/LS/YD/PR 001 w7......... ; genel
olarak iiretilen talimatlarin numaralandirilmasina “TA Ol .................ii » Universite
genelini ilgilendiren ancak konuya 6zel olarak iiretilen talimatlarin numaralandirilmasina
“TA ISG 01 ................ ” Ornek olarak verilebilir. Genel dokiiman alt bashig1 igerisinde
“Yayin Tarihi, Revizyon No ve Tarihi ile Sayfa Numaras1™ bilgileri yer alir. Dokiimanlarda
yer alan iist baglik dokiimanin {ist bilgisi igerisinde ve alt baslik ise alt bilgisi igerisinde yer

alir. Genel iist ve alt baslik 6rnekleri asagidaki gibidir:

En fazla
12 punto, kalin, 12 punto,
. . En fazla Ti N alin, Times
Ust Bashk Ornegi/ 2,0x2,0 cm imes New kai, Times
BURSA ULUDAG UNIVERSITESI
| iC TETKiK KONTROL VE iIMZA LIiSTESI FR5.4.2_04
FORMU
Alt Bashk Ornegi:
Ik Yaymn Tarihi: 08.06.2020 Revizyon No/Tarih:1/22.04.2021 En fazla 9 punto, Sayfal/2
Times New
Web sitemizde yayinlanan son versiyonu kontrollii dokiimandis Roman

Ayrica sadece tek bir birim tarafindan kullanilarak baska birimi ilgilendirmeyen (Bursa
Uludag Universitesi Tip Fakiiltesi Intérn Degerlendirme Formu gibi) dokiimanlar olan
“Birime ~ Ozel  Dokiiman” da  hazirlanabilir.  Birime  6zel  dokiimanlarin

numaralandirilmasinda birimin DETSIS numarasi / dokiiman sira numarasi esas alinir. Bu
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tiir dokiimanim tanimlanmasinda BUU Logosu, “Bursa Uludag Universitesi”, “ilgili Birim
Adr, “Dokiiman Adi” ve “FR DETSIS Numarasi Dokiiman Numaras1” yer almaktadir.

Genel dokiiman alt baglig1 igerisinde yer alan bilgiler bu dokiimanlarda da aym sekilde yer

alir. Birime 6zel dokiimanlar i¢in hazirlanacak 6rnek iist baslik asagidaki gibidir:

En fazla

. 12 punto,
12 punto, kalin, Times kalin, Times
New Roman New Roman

L . . . .
BURSA ULUDAG "UNIVERSITESI /
~_  TIPFAKULTESI FR 92969045_001
KLINIK ONCESI ARASTIRMA VE SUNUM
DEGERLENDIRME FORMU

Tiim dokiimanlarin, orijinalleri Koordinatorliik tarafindan muhafaza edilir. Tiim kayitlarin;
okunakli bir sekilde tutulmasi, kolaylikla ulasilacak sekilde saklanmasi ve dosyalanmasi,
kayitlarin tutulmasindan ve saklanmasindan sorumlularin gorevidir. Kayitlar okunakli olarak
elektronik ortamda hazirlanmali ve kayitlarin iizerinde degisiklik yapilmamalidir. Ilgili
boliimlerde ulasilmasi kolay olacak sekilde kayatlarin dosyalanmasi i¢in, dosyalarin {izerine
tamimlayict yazilarin konulmasi, Yonetmelik’e  bagli kalinarak birim y0neticisinin
belirleyecegi yetkili gézetiminde birimlerdeki sorumlu personelce saglanir. Kayaitlar, icerik
bakimindan gerceklestirilen faaliyetleri. tam olarak gosterecek sekilde tutulmals,
gerceklestigi tarth ve sorumlu kisinin imzast yer almalidir.

Kayitlarinin muhafaza sartlari, bozulma ve hasarlar1 en aza indirgeyecek ve kaybolmay1
onleyecek sekilde diizenlenir. Ozellikle toz, nem, hasere gibi kagit iistiindeki kayitlar1 hasara
ugratabilecek tiim sartlar kontrol altinda tutulur, ayrica yangina yonelik giivenlik tedbirleri
alinir. Bu amaclaacil durum planlari, kullanima hazir uygun tipte ve yeterli sayida yangin
sondiirme sistemleri ve tlipleri bulundurulur. Yangini 6nlemede, olas1 bir yangin durumunda
malzemeleri kurtarmada kullanilacak etiketlemeler ve isaretler fiziki ortamlarda ve 6nleme
kayitlarinda yer alir; yangini onlemeye yonelik risk analizleri ve uygunsuzluklara karsi

bertaraf yontemleri bu kayitlarda agik¢a tanimlanir.

5.4 Elektronik Ortamdaki Kayitlar
Bilgisayar ortaminda saklanan kayitlar, BUU Bilgi islem Merkezinde yer alan sunuculardaki
bilgiler ile personel bilgisayarlarindaki bilgilerinden olusmaktadir. Sunuculardaki kayitlar

belirli araliklarla yedeklenir.

flk Yayin Tarihi: 08.06.2020 Revizyon No/Tarih:4/25.12.2023 Sayfa 6/9

Web sitemizde yayinlanan son versiyonu kontrollii dokiimandir.




BURSA ULUDAG UNIVERSITESI
DOKUMANTE EDILMIS BILGININ YONETIMI PR 001
PROSEDURU

UDOS ortaminda olusturulan kayitlara ait yedeklemelerin merkezi olarak sunucuda
yapilmasindan dolay1 birim bazinda yedekleme yapilmasi gerekmez.

Elektronik ortamdaki kayitlarin sunucular iizerindeki yedekleme islemleri bilisim teknik
altyapisi kullanilarak saglanirken; birim bazinda ise giivenlik kamera kayitlari, personel
bilgisayarlarindaki kisisel bilgiler harici disk, flash disk gibi depolama cihazlarinda
yedeklenir. Elektronik ortamda olusturulan kayitlar standart dosya planina gore kayit altina

almarak yedeklenir.

5.5 Arsivleme

Cesitli bilgi, dokiiman ve belgelerin belli bir siire i¢inde gerekli olacag: veya belli makam ve
kisilerce istenecegi diisiliniilerek, bir diizen ve sistem i¢inde korunmasina arsivieme,
korunulan yere arsiv denir.

Birimler her yil belirlenen siirelerle, arsivlenecek dosyalarinit Yonetmelik’in 12. maddesine
bagli kalinarak uygunluk kontroliinden gegirilerek birimarsivine devreder. Uygunluk

kontrolii esnasinda birlestirilmesi veya ayrilmasi gereken dosyalar birlestirilir ya da ayrilir.

Olusan kayitlar ile ilgili saklama siire/ve sekillerine dair ilgili yonetim sisteminin G6zel

gereklilikleri var ise buna uygun olarak tanimlanir ve islem yapilir.

5.5.1 Arsivin Ozellikleri
Bir arsiv diizenlenirken ve atgiv yeri secilirken asagidaki hususlar dikkate alinarak gerekli
diizenlemeler yapilir.

° Su, deprem, yangin gibi afetlere karsi dayaniklt ve korunmus olmasina, bolge
kosullarina, belge ve dokiimanlarin zarar gormeyecek sekilde diizenlenmis olmasina dikkat
gosterilir.

° Evrak ve dokiimanlarin rutubet ve diger kotii hava etkenlerinden etkilenmemesine
dikkat gosterilir.
° Arsivde giris ve c¢ikislarin kontrol altina alinmasi, arsive konulan evrak ve belgelerin

bir kayit sistemine gegilerek konulmasina ve yeni alinacak belge ve evraklarin kaydi tutularak
arsivden ¢ikarilmasina, geri getirilen belgenin kayd: diisiiniilerek yerine konulmasina dikkat
gosterilir.

) Biitiin bu islemler yetkililerin kontroliinde gerceklestirilip, kayit altina alinir.

° Arsiv bir plana gore diizenlenir; bu planda diizenli olarak bdliimler halinde hangi tiir
belgenin nereye konuldugu, hangi yilda tiretildigi yer alir.

° Kayitlar gerek ilgili birimlerde gerekse arsivde istenildiginde kolaylikla ulasilabilecek
sekilde tasnif edilir. Yipranma, yirtilma, silinme vb. durumlarma kars1 saklama kosullar
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uygun hale getirilir. Kayitlar okunakli ve silinmez kalemle doldurulur.
° Arsivde korunan dokiimanlar bir tehlike ve afet durumunda oncelikli kurtarilacak
bilgiler niteligi tasir.

5.5.2 Saklama siireleri

Bazi resmi kayit ve belgelerin belli bir siire saklanmas1 yasal olarak zorunludur. Denetim ve
kontrollerde bu belge ve kayitlarin gosterilmesi gerekir. Bazi adli vakalarda ise mahkeme
heyeti, belgelerin ve kayitlarin ibrazini isteyebilmektedir.

Birim sorumlulari tarafindan imha edilen dokiimanlar i¢in imha tutanagi diizenlenir ve hangi
belgelerin imha edildigi belirtilir.

Kalite Yonetim Sistemi kayitlari, boliim / birim sorumlular tarafindan, (yil,. tarih ve / veya
sira numaralarina gore...) kaybolmalarimi ve hasar gormelerini engelleyecek sekilde
muhafaza edilir. Siiresi dolan Kalite Yonetim Sistemi kayitlari imha tutanagi tutulmak
suretiyle saklama sorumlulari tarafindan yonetimce belirlenen araliklarla gegmise yonelik
silme islemi gergeklestirilir. Miisteri / ilgili kurulug wvb. istegi oldugunda / sozlesmede
belirtildigi ya da yasal gereklilik oldugu: takdirde, kalite yoOnetim sorumlusunun
gozetiminde, Kalite Yonetim Sistemi kayitlari, belirtilen siireler disinda da korunup,
saklanabilir.

Arsive konulacak belge ve dokiimanlarin smiflandirilmis bir listeyle birlikte kayitlari
tutulur. Kayitlara gore belirli araliklarla yetkililerce denetim yapilip sistemin isleyisi kontrol
edilir.

Ilgili birim arsivlerinde ve bu amagla tahsis edilmis yerlerde uygun ortamda muhafaza
edilen kayitlarini birimler, saklama siiresi boyunca zarar gormemesi i¢in gerekli fiziksel ve
cevresel ortami saglarlar.

Birim arsivlerinde saklama siiresi sona eren kayitlara Yonetmelik hiikiimlerine gore islem

yapilir.
5.6 Verilerin/Bilgilerin Kontrolii

5.6.1 Verilerin/Bilgilerin Kaydi ve Islenmesi

Elde edilen veriler/bilgiler yazili kayitlarda ve/veya bilgisayar ortaminda muhafaza edilir.
Deney vb. islemler esnasinda elde edilen veriler ise, islem sirasinda (iiretildikleri anda)
formlara kayit edilir. Olgiim cihazlarinin hafizalarma kayit edilen veriler, yapilan isi ve/veya
miisteriyi tanimlayabilecek sekilde kayit altina alinir.

Veri kayit islemi sonrasinda cihaz hafizasindaki veriler bilgisayar ortamina aktarilir. Ek
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olarak, 6zel durumlar ve kurum talepleri dogrultusunda ¢ikt1 alma 6zelligi olan cihazlardan
veri ¢iktis1 alinarak muhafaza edilir.

Bilgisayar ortamindaki veriler/bilgiler, ortak ag iizerinde her birime ait sadece birimde
gorevli personellerin erigim yetkisi altinda muhafaza edilir.

Analiz islemlerinde MSExcel vb. araclarin kullanilmasi durumunda, verilerin
kullanilmasindan o6nce elle (hesap makinasi ile) hesaplanarak yapilmak suretiyle
dogrulamasi yapilir.

Laboratuvarda kullanilan lisansli yazilimlarin dogrulugu kabul edilir ve bu yazilimlar i¢in
ilave bir dogrulama ¢aligmasi yapilmaz. Yazilimlarin diizenli olarak giincellenmesine dikkat

edilir.

5.6.2 Verilerin Aktarimi ve Kontrolii

Veri aktarimindan kaynakli hatalarin tespit edilerek Onlenebilmesi-icin laboratuvarlarda
Laboratuvar Sorumlusu ayda bir, yazilan rapordan bir adet secereck oOl¢iim formu ve
raporlanan sonuclar1 karsilagtirma metoduyla kontrol eder. Kontrol edilen raporlar FR
LKYS 023 Veri Kontrol Formu ile kayit altina alinir.

Yazimmi gerceklestirilen raporlarin teknik kontrollerini saglayacak raporu yazan kisi diginda
ikinci bir kisi olmamasi durumunda, veri aktarimi sirasinda ortaya c¢ikabilecek hatalarin
minimize edilmesi i¢in form ile“raporlardaki veri tablolar1 formatlarmin ayni olmasi

saglanir.

5.6.3 Verilerin/Bilgilerin Yedeklenmesi

Bilgisayar ortaminda olusturulan ve saklanan kayitlar silinme riskine karsi haftada bir
periyodik olarak-bilgisayar hard diskine ve oradan harici bir hard diske/bulut ortamina
yedeklenir. Yedekler iizerinde fiziksel hasar sonucu (yangin, su baskini, deprem gibi)
verilerin kaybolma riskini ortadan kaldirmak amaci ile tiim verilerin laboratuvar ortami

disinda sunucular iizerinde saklanir.

6. ILGILi DOKUMANLAR

° Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik

o Muhafazasina Liizum Kalmayan Evrak ve Malzemenin Yok Edilmesi Hakkinda
Kanun

° Yiiksekogretim Kurumlar: Saklama Siireli Standart Dosya Plam

° Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelik

° Kalite Yonetim Sistemi Dokiimanlari
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