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BANDIRMA ONYEDİ EYLÜL ÜNİVERSİTESİ
DENİZCİLİK MESLEK YÜKSEKOKULU
KARAR VE SÜREÇ İZLEME SİSTEMİ PERİYODİK TOPLANTI TUTANAĞI

Komisyon Adı		: Arşivleme ve Dokümantasyon Komisyonu
Toplantı Türü		: □ Aylık 	□ Periyodik 	□ Acil
Toplantı Tarihi		:
Toplantı No		:

Komisyonumuz, Meslek Yüksekokulumuz Birim Karar ve Süreç İzleme Sistemi (BKSiS) kapsamında toplanmıştır. Toplantıda, DMYO İş-Süreç Takviminde yer alan faaliyetlere ilişkin ilgili izleme dönemi boyunca elde edilen performans göstergeleri, rapor ve istatistikler ile paydaş geri bildirimleri değerlendirilmiştir. Yapılan incelemeler sonucunda “Sorun / Geliştirmeye Açık Alanlar” çerçevesinde gerekli görülen hususlarda iyileştirme önerileri geliştirilmiştir. Değerlendirmeler aşağıda yer alan kontrol listesi doğrultusunda gerçekleştirilmiştir.

1. KONTROL LİSTESİ
	Süreç
	Evet
	Hayır
	Aksiyon Gerekmez

	Eğitim–Öğretim Kayıt Formlarının Teslimi ve Arşivlenmesi
	
	
	

	☐ Eğitim–öğretim süreçlerine ait kayıt formları (ders yoklama, not çizelgesi, tutanak vb.) zamanında teslim alınmıştır.
	□
	□
	□

	☐ Teslim edilen belgelerin eksiksizliği kontrol edilmiştir.
	□
	□
	□

	☐ Belgeler standart dosyalama planına uygun şekilde arşivlenmiştir.
	□
	□
	□

	☐ Dijital arşivleme (varsa) güncellenmiş ve yedekleme yapılmıştır.
	□
	□
	□

	☐ Eksik/uygunsuz teslimlere ilişkin düzeltici işlem başlatılmıştır.
	□
	□
	□

	Sınav Evraklarının Teslimi ve Saklanması
	
	
	

	☐ Sınav evrakları (soru kağıdı, cevap kağıdı, değerlendirme formu vb.) mevzuata uygun sürede teslim alınmıştır.
	□
	□
	□

	☐ Sınav evraklarının gizliliği ve güvenliği sağlanmıştır.
	□
	□
	□

	☐ Saklama süreleri doğrultusunda arşivleme işlemi yapılmıştır.
	□
	□
	□

	☐ Eksik evrak veya uygunsuzluk tespit edilmişse raporlanmıştır.
	□
	□
	□

	☐ Sınav evrak yönetim sürecine ilişkin iyileştirme önerileri geliştirilmiştir.
	□
	□
	□

	Evrak Kayıt, Arşiv ve İmha Süreçlerinin Yürütülmesi
	
	
	

	☐ Gelen ve giden evraklar kayıt altına alınmıştır.
	□
	□
	□

	☐ Arşiv düzeni standart dosya planına uygun yürütülmektedir.
	□
	□
	□

	☐ Saklama süresi dolan belgeler için imha süreci mevzuata uygun gerçekleştirilmiştir.
	□
	□
	□

	☐ Fiziksel ve dijital arşiv güvenliği sağlanmıştır.
	□
	□
	□

	☐ Süreçlerde tespit edilen riskler (belge kaybı, erişim sorunu vb.) analiz edilmiştir.
	□
	□
	□

	☐ Arşiv ve dokümantasyon süreçlerinin iyileştirilmesine yönelik öneriler kalite komisyonuna sunulmuştur.
	□
	□
	□



2. DEĞERLENDİRME, İYİLEŞTİRME ÖNERİLERİ VE ALINAN KARARLAR

……

3. SONRAKİ TOPLANTIYA DEVREDEN GÜNDEM MADDELERİ

……




Komisyon Başkanı
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