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1. AMAC

Ozel Ogretim Kurumlar1 Genel Miidiirliigiindeki kalite yonetim sisteminin etkin olarak
isleyebilmesi i¢in tutulmasi gereken kayitlarin tanimlanmasi, kontrolii ve saklanmasi ile ilgili
yontemleri belirlemektir.

2. KAPSAM

Kalite kaydi olarak tamimlanan kayitlar1 ve bu kayitlarin tutuldugu tiim birimleri
kapsamaktadir. Saklanmasi yasal zorunluluk gerektiren diger belgeler/defterler Standart Dosya
Planina gore tutulur Arsiv Yonetmeligi hiikiimlerine gore saklanir.

3. SORUMLULUKLAR

Kalite Yonetim Temsilcisi, kalite kayitlarmin kodlanmasi, tutulmasi, ulasilmasi,
dosyalanmasi, saklanmasi ve imha edilmesi ile ilgili yontemleri belirlemekten sorumludur.

flgili birimler ve kisiler de hizmetleri geregi olusan kayitlarin kodlanmasi, tutulmast,
ulasilmasi, dosyalanmasi, saklanmasi ve imha edilmesinden sorumludur.

4. TANIMLAR
Kayit: Gergeklestirilen faaliyetlerin delilini saglayan veya elde edilen sonuclar1 beyan
eden dokiimanlardir.

5. DETAY
5.1. Kawytlar
Ozel Ogretim Kurumlari Genel Miidiirliigii'nde tutulan kayitlar ve saklanma siireleri
Standart Dosya Planinda ve Arsiv Yonetmeliginde belirlenmistir.
5.2. Kayitlarinin olusturulmasi dosyalanmasi, ulasilmasi ve muhafazasi
Kayaitlar1 olusturan herkes, kayitlarin;
% Dogru olarak doldurulmasindan,
¢ Kod ve/veya numara vererek ve kayit tarihini belirterek o kaydin
tanimlanmasindan,
¢ Degisiklik yapiliyorsa, degisiklik tarihinin belirtilmesinden,
% Kaydmn ilgili prosediire uygun doldurulmasindan,
¢ Elle yazilmigsa okunakli ve temiz doldurulmasindan,
+¢ Doldurulduktan sonra, ilgili birime teslim edilmesinden veya tasnif edilerek
dosyalanmasindan, muhafazasindan
% Gizlilik dereceli Kayitlarin olusumu asamasinda kullanilan dijital ve yazili
taslak ¢alismalarin imhasindan sorumludur.
5.3. Kayitlarin arsivlenmesi
Ozel Ogretim Kurumlar1 Genel Miidiirliigii kayitlar1 Arsiv Yonetmeligi hiikiimlerine gore
arsivlenir. Arsivleme islemlerini yapan kisi/birim;
¢ Arsiv alanlarimin (elektronik veya kagit kopyalar i¢in) giivenli olmasindan ve
yetkisiz kisilerin erigiminin dnlenmesinden
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¢ Kayitlarin hasar gormesini onleyecek sekilde, tanimlanan yerlerde, gizlilik
smifina giren dokiimanlarin tizerinde uygun sekilde belirtilmesi ve uygun yerde saklanmasindan
sorumludur.
5.4. Kayitlarm yok edilmesi
Ozel Ogretim Kurumlar1 Genel Miidiirliigii kayitlarinin yok edilmesi islemi Standart Dosya
Plan1 ve Arsiv Yonetmeligi hiikiimlerine gore yapilir.

6. ILGILI DOKUMANLAR/FORMLAR

060 99 02 01 Ana Liste

16/05/1988 Tarihli ve 19816 sayili Resmi Gazetede yayinlanan Devlet Arsiv Hizmetleri
Hakkinda Yonetmelik

12/04/2000 Tarihli ve 24018 sayili Resmi Gazetede yaymlanan Giivenlik Sorusturmasi ve
Arsiv Aragtirmasi Yonetmeligi

29 Agustos 2019 tarihli ve 15580518 sayili Strateji Gelistirme Baskanliginin Standart
dosya plan1 uygulamas: konulu yazis1 geregi 2005/7 Nolu Miilga Bagbakanlik Genelgesi ile
yayinlanan 2005/7 standart dosya plan1 genelgesi eki “standart dosya plani”
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