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KTU TTM Kayit ve Dosyalama Sistemi

Amag:
Merkezimiz, gelen ve giden her tirli evrak dahil is ve islemlerin kaydedildigi, siniflandirildigi ve
dosyalandigi kapsamli ve glincel bir sisteme sahip olmalidir.
Genel Sartlar:
1. Kapsam:
o Kayit ve dosyalama sistemi, elektronik ortamdakiler dahil, gelen ve giden evrak ile
merkezimiz i¢i haberlesmeyi kapsamalidir.
2. Ulasilabilirlik ve Giincellik:
o Kayit ve dosyalama sistemi kapsaml ve giincel olmali, yonetici ve personel
tarafindan ulasilabilir ve izlenebilir olmalidir.
3. Givenlik:
o Kayit ve dosyalama sistemi, kisisel verilerin glvenligini ve korunmasini
saglamalidir.
4. Standartlara Uygunluk:
o Kayit ve dosyalama sistemi belirlenmis standartlara uygun olmalidir.
o Gelen ve giden evrak zamaninda kaydedilmeli, standartlara uygun bir sekilde
siniflandiriimali ve arsiv sistemine uygun olarak muhafaza edilmelidir.
5. Arsiv ve Dokiimantasyon:
o Merkezimizin is ve islemlerinin kaydi, siniflandiriimasi, korunmasi ve erisimini de
kapsayan, belirlenmis standartlara uygun arsiv ve dokimantasyon sistemi
olusturulmalidir.

KTU TTM Kayit ve Dosyalama Uygulamalan
1. Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS):

o Gelen ve giden evraklar, Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) ile kayit altina
alinmakta ve standartlara uygun olarak siniflandirilarak arsivienmektedir.

o Belge yonetim sistemi ile i¢ ve dis haberlesmenin hizlanmasi saglanmis, tim
birimler icin tek dizenlilik saglanmis, bilgilerin kaydi, korunmasi ve erisimi daha
glvenli hale getirilmistir.

2. KTU TTM Bilgi Yonetim Yazilimi (TTMVYS):

o KTU TTM hizmetleri kapsaminda olusan veriler ve performans gostergeleri
islenmektedir.

3. Aga Bagh Depolama Cihazi (NAS): KTU TTM igerisinde verilerin depolamasi tekrar
erisilmesi ve yedeklenmesi saglanmaktadir.
4. Giincellik ve Ulagilabilirlik:

o Kayit ve dosyalama sistemi, stirekli glincellenerek yonetici ve personelin hizli ve

glvenli erisimine olanak taniyacak sekilde diizenlenmektedir.
5. Givenlik ve Gizlilik:

o Kisisel verilerin ve dnemli dokiimanlarin glivenligi saglanarak, veri gizliligi ve

korunmasi 6n planda tutulmaktadir.
6. Standartlara Uygunluk:
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o Evrak ve belgelerin kayit, siniflandirma ve arsivleme siregleri, ulusal ve
uluslararasi standartlara uygun olarak yuritilmektedir.
Bu diizenlemeler, KTU TTM'nin kayit ve dosyalama siireglerini etkin, giivenli ve standartlara
uygun bir sekilde yonetmesine yardimci olacaktir.

Onaylayan
Ogr. Gor. Emrah AYVAZ
Madur
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