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1.  AMAÇ ve KAPSAM
Bu prosedür  MTO’nun hizmet kalitesi üzerinde etkisi bulunan ve  5174 sayılı TOBB kanunu hükümlerine göre tüm kayıtlarının tanımlanması, muhafazası, korunması, tekrar elde edilebilir olması, saklama kanuni süresi ve elden çıkarılması yöntemlerinin tanımlanması. gelen/giden evrakların kayıtlarının yapılması, arşivlenmesi ve üretilen kalite kayıtlarının belge ve elektronik ortamda geriye dönük olarak bulunabilmesini sağlamak amacıyla güvenceli bir şekilde tanımlanmasını,  saklanmasını ve kullanılmasını sağlamaktır. Bu prosedür ISO 9001:2008 KYS standardı ile TOBB akreditasyon gerekliliklerini de kapsar. 

2. İLGİLİ DÖKÜMANLAR VE REFERANSLAR
MTO-PR01-DOKÜMANLARIN HAZIRLANMASI VE KONTROLÜ PROSEDÜRÜ
MTO-FR08-YEDEKLEME LİSTESİ FORMU
DK-01-5174 SAYILI TOBB KANUNU
MTO-TA01-YAZIŞMA TALİMATI

MTO-FR37-PERSONEL İMZA VE PARAF ÖRNEKLERİ FORMU

· Gelen Evraklar

· Giden Evraklar

· Kalite Kayıtları

· Gelen Evrak Kayıt Defteri
· Giden Evrak Kayıt Defteri

3. TANIMLAR
Özel bir tanım yoktur.

4. GÖREV VE SORUMLULUKLAR
4.1. Kalite Yönetim Temsilcisi
Bu prosedürün yürütülmesinden Kalite Yönetim Temsilcisi sorumlu olup, bu amaçla MTO’da  bir dosyalama sistemi kurmak ve kontrol etmekten sorumludur.
4.2. Evrak Kayıt Sorumlusu
Bu prosedürü uygulamaktan Evrak Kayıt Sorumlusu sorumludur.
4.3 Genel sekreter       
Bu prosedürün uygulanmasını kontrol etmekten Genel Sekreter sorumludur.

5.  DAĞITIM VE DOSYALAMA
Tüm dokümanların orijinal  nüshaları Evrak Memuru ve/veya KYT tarafından ve Genel Sekreter onayıyla ilgili birimlere gönderilir ve oralarda işlemler yapıldıktan sonra dosyalanır ve saklanır. MTO-PR01 içinde geçerli kuralları içerir. Bu prosedürün değişiklik, kontrol/onay, saklama ve dağıtım işlemleri DK-01 ile MTO-PR01 prosedürü gereklerine göre yapılır.
6. UYGULAMA
6.1 Gelen Evrak Kayıt İşlemi
Yönetim Kurulu tarafından onaylanan “Gelen Evrak Kayıt Defterine”, gelen yazılar sıradaki sayı numarası verilmek suretiyle kaydedilir. Yazı üzerine vurulan kaşede; tarih, sayı verildikten sonra ilgili birime sevk edilir. Gelen evrak için, gönderen kişi, kurum ve kuruluşlar tarafından bir cevap beklendiğinde,  evrak kaydına TAKİPLİ şerhi konulur.  Oda tarafından gönderilen evrak karşılığında bir cevap beklendiğinde de aynı şekilde işlem yapılır. Takipli evrakın belirlenmesi, gelen veya giden evrak defterinde evrak kaydının yanında “T” harfi konularak yapılır.  Eğer evrakın belli bir cevaplanma süresi varsa T harfinin yanına kaç gün içerisinde cevaplanması gerektiği yazılır.
Gelen yazılar tarayıcı (scanner) aracılığıyla taranarak bilgisayar (server) ortamında da saklanabilir. Yazılara tarih ve sayı verildikten sonra Genel Sekretere, Genel Sekreterin yokluğunda Genel Sekreter Vekiline yönlendirilir, Genel Sekreter tarafından ilgili birimlere sevk edilen yazıların gereği yerine getirilir ve yazılar ilgili birimin dosyasında MTO-PR01’e uygun olarak dosyalanır/arşivlenir.

6.2 Giden Evrak Kayıt İşlemi

Birimlerce ilgili yerlere gönderilen yazılar, cevaplanan yazılar ve üyelere verilen her türlü evrak giden evrak defterine sayı verilmek suretiyle kaydedilir. Birimlerce yazılan yazılar iki nüsha halinde düzenlenir. Bu evraklar MTO-FR37 göre yazıyı yazan ilgili kişi tarafından paraflanır GS tarafından imzalanır. Bir nüshası ilgili yere gönderilirken 2.nüshası giden evrak dosyasında MTO-PR01’e göre evrak kayıt sorumlusu tarafından arşivlenir.  Birimler, Genel Sekreterlik ve Yönetim Kurulu tarafından hazırlanan giden yazılar MTO-TA01 na göre hazırlanr.
6.3 Diğer Evrak ve Dergiler

MTO’ ya dışarıdan gelen tüm yazışmalar, abone olunan dergiler, vb. dokümanlar Evrak  Kayıt Sorumlusu tarafından kayda alınır ve Genel Sekreter tarafından oluşturulan dağıtım listesine göre dağıtımı gerçekleştirilir.
6.4 Dosyalama Sistemi

Her bölüm tüm kayıtlarını ve verilerini MTO’ da oluşturulmuş belirli bir dosyalama sistemi altında tutar. Dosyalama sistemi ile bir kayıt arandığı zaman kolayca bulunabilmelidir. Dosyalar oluşturulurken, aynı konuyla ilgili faaliyetlerin ortak renkli dosyalarda muhafaza edilmesi sağlanmalıdır. Dosyalama yerleri üç şekildedir :

·  Herkesin kullanabileceği genel kullanıma açık kayıtlar

· Belirli kişilerin kullanabileceği kayıtlar

· Gizli kayıtlar

Herkesin kullanabileceği kayıtlar çalışma yerlerinde bulunur. Belirli kişilerin kullanabileceği kayıtlar birim yöneticilerinin odasında bulunur. Gizli kayıtlar Genel Sekreter sorumluluğu altında kilitli yerlerde saklanır. Bu yerlerin kapılarının üzerinde mutlaka uyarıcı işaretler bulunmalıdır. Kayıtlar kullanım yerlerinde yıl sonlarında, birim yöneticilerinin kararı ile arşive kaldırılırlar.

6.5 Şifreleme
MTO‘ daki  bilgisayar ağlarına bağlı kullanıcıların verilerinin yetkisiz kişiler tarafından kullanılmasını, değiştirilmesini ve silinmesini engellemek amacıyla, tüm kullanıcılar bağlı oldukları network ağına kendi şifreleri ile girer. Kullandıkları şifreyi bir liste hazırlanması amacıyla Genel Sekretere teslim ederler. Gizli nitelikteki bu belge Genel Sekreter/Vekilleri tarafından saklanır. Kullanıcılar şifrelerini değiştirdikleri anda Genel Sekreterliğe bildirmek zorundadırlar. Diğer kurum ve kuruluşların sistemlerine girilirken kullanılan şifreler listelenir ve gizlilik içeren bu liste Genel Sekreter/vekilleri tarafından saklanır. Değişiklikler en kısa sürede bu listeye başlangıç ve bitiş tarihleri belirtilerek eklenir. Bilgisayar ağları üzerinde dosya paylaşımlarında hangi kullanıcının hangi yetkilere sahip olacağı Genel Sekreter onayı ile belirlenir.

MTO’ da yedekleme iki ayrı başlık altında toplanır. Birincisi Evrak Kayıt yedekleri, ikincisi Birim Yedekleridir.
Evrak kayıt yedekleri; her gün mesai bitiminden sonra merkez serverdan merkez servera bağlı harici hard diske bilgi işlem sorumlusu tarafından yapılır. 
Birim yedekleri; her kullanıcı çalıştığı dosyayı anlık olarak kendi bilgisayarına daha sonra birime ait olan harici hard diske kaydeder. Harici hard diske yapılan kayıtlar her Cuma mesai bitiminden sonra birim şefi veya görevlendireceği kişi tarafından merkez servera aktarılır. Bütün birimlerin haftalık yedeklerinin merkez servera aktarılmasından sonra, bilgi işlem sorumlusu tarafından bu veriler, merkez servera bağlı harici diskte yedeklenir. Bu yedekler yedeklendiği harici diskle birlikte her yılın son iş gününde bilgi işlem sorumlusu tarafından arşive kaldırılır. Yeni yılda kullanılmak üzere servera yeni bir harici disk takılır. Yıllık alınan harici diskler 10 yıl arşivde saklanır.
Merkez serverdaki veriler server ın kapasitesinin dolmasının ardından ilk yapılan kayıttan başlamak sureti ile temizlenebilir. Server en az 3 yıllık veriyi (En az 4 terabayt) saklayabilecek kapasitede olmalıdır.

Bilgi işlem sorumlusu bu yedekleme işlemlerini MTO-FR08 ile kayıt altına alır.

6.6 Arşiv ve İmha
Kalite Yönetim Sistemine dahil edilmiş dokümanlar  güncel oldukları sürece ilgilii birimlerde, orjinalleri KYT’ de saklanırlar. Güncelliğini kaybettikten sonra tüm nüshalar toplanır ve imha edilir; ancak orijinal bir kopya KYT’ de arşivde saklanır.Diğer evraklar için; her yılın Ocak ayında, birim sorumluları kayıtları inceleyerek imha edilmesinde bir sakınca olmayanları tespit ederler. Saklanması gerekli görülenler bir tutanakla tespit edilerek bir yıl birimlerde sonraki on yıl arşive ya da bilgi bankası dokümanları arasınada saklanır. İmha edilecek kayıtlar uygun yöntemler kullanılarak kullanımdan kaldırılır ancak listelerinin hazırlanarak saklanmasında yarar olabilir. Evrak Kayıt Memuru, arşivdeki kayıtların herhangi bir bozunmaya karşı korunması için gerekli tedbirleri alır. Ocak ve Haziran aylarında, arşiv bakım ve temizlik işlemleri yapılır. Arşivde yapılan temizlik ve bakım işlemleri için arşiv bakım kayıtları tutulur.
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Kalite Yönetim Temsilcisi

İLKER GÖKAY
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Genel Sekreter

TAŞKIN BAYKARA
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