T.C. CUKUROVA UNIVERSITESI
ILETISIM FAKULTESI BILGI YONETIMI ILKELERI
1. Amag
Bu ilkelerin amac1; Cukurova Universitesi Iletisim Fakiiltesinde iiretilen, kullanilan ve saklanan
tim bilgi ve belgelerin giivenilir, dogru, erisilebilir, giivenli ve surdlrilebilir bigimde
yonetilmesini saglamaktur.

2. Kapsam

Bu ilkeler; akademik, idari ve mali siireglerde tiretilen tiim basili ve elektronik bilgi, belge, veri
ve kayitlar1 kapsar.

3. Temel ilkeler
3.1 Dogruluk ve Giivenilirlik

Bilgi ve belgeler, dogrulugu kontrol edilmis kaynaklara dayanmali; eksik, hatali veya yaniltici
kayitlarin olusmasi 6nlenmelidir.

3.2 Zamaninda Kayit

Faaliyetlere iligskin bilgi ve belgeler, ilgili islemin tamamlanmasini miiteakip gecikmeksizin
kayit altia alinir ve ilgili bilgi sistemlerine islenir.

3.3 Butunluk

Bilgiler, degistirilemezligi ve izlenebilirligi saglayacak sekilde muhafaza edilir. Yapilan
giincellemeler gerektiginde kayit altina alinir.

3.4 Erisilebilirlik

Yetkili kullanicilarin ihtiya¢ duyduklar bilgi ve belgelere hizli ve giivenli bigcimde erigsmeleri
saglanwr. Erisim yetkileri gorev ve sorumluluklara gore tanimlanir.

3.5 Gizlilik ve Kisisel Verilerin Korunmasi

Bilgi yonetimi siireclerinde 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi1 Kanunu ile ilgili diger
mevzuata uyulur. Kisisel ve gizlilik dereceli bilgiler yalnizca yetkili kisiler tarafindan
erisilebilir.

3.6 Bilgi Giivenligi

Elektronik ortamda tutulan bilgi ve belgelerin yetkisiz erisim, kayip, bozulma ve siber tehditlere
kars1 korunmasi i¢in gerekli teknik ve idari tedbirler alinir.

3.7 Standart Dokiimantasyon



Yazigmalar, raporlar, formlar ve diger kurumsal belgeler, {iniversitenin belge yOnetim
standartlarina ve resmi yazisma usullerine uygun olarak hazirlanir.

4. Bilginin Yonetimi Streci
4.1 Bilginin Uretilmesi

Akademik ve idari faaliyetler sonucunda iiretilen her tiirlii bilgi ve belge, ilgili birim tarafindan
olusturulur ve kayit altina alinir.

4.2 Bilginin Kaydedilmesi

Bilgi ve belgeler, Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS), Ogrenci Bilgi Sistemi, Personel
Bilgi Sistemi ve tiniversite tarafindan kullanilan diger kurumsal bilgi sistemlerine islenir.

4.3 Bilginin Islenmesi

Toplanan veriler analiz edilerek egitim-08retim, arastirma, kalite giivencesi ve yoOnetim
stireclerinde karar alma mekanizmalarini desteklemek amaciyla kullanilir.

4.4 Bilginin Paylasilmasi

Bilgiler, yetki ve gorev esasma gore ilgili kisi, kurul ve birimlerle paylasilir. Kamuoyuna
yapilacak agiklamalarda "Kamuoyunu Bilgilendirme Ilkeleri" esas almr.

4.5 Bilginin Arsivlenmesi

Tim bilgi ve belgeler, yururlikteki arsiv mevzuati ve tiniversite arsiv diizenlemelerine uygun
olarak fiziksel veya elektronik ortamda smniflandirilarak saklanir. Saklama siireleri dolan
belgeler, ilgili mevzuata uygun sekilde ayiklanir, devredilir veya imha edilir.

4.6 Bilginin Yedeklenmesi

Elektronik verilerin diizenli olarak yedeklenmesi saglanir. Yedekleme islemleri iiniversitenin
bilgi islem altyapis1 dogrultusunda yiiriitiiliir ve veri kaybi riskini en aza indirecek dnlemler
alinir.

5. Arsiv Yonetimi Ilkeleri

e Belgeler konu ve dosya planina uygun olarak smniflandirilir.

o Fiziksel ve elektronik arsivlerde belge biitiinliigii korunur.

e Arsiv kayitlar: diizenli olarak giincellenir.

e Arsivlere erisim yalnizca yetkili personel tarafindan gergeklestirilir.

e Saklama siireleri sonunda arsiv islemleri ilgili mevzuata uygun bi¢imde yurGtalir.
o Dijital arsivleme uygulamalar: tesvik edilir.

6. Sorumluluklar

Dekan: Bilgi yonetim sisteminin etkin iglemesini saglar.



Fakiilte Sekreteri: idari bilgi ve belge yonetimi siireclerini koordine eder.

Boliim Baskanlari: Boliimlerinde tretilen akademik bilgi ve belgelerin dogru sekilde
yonetilmesini saglar.

Akademik ve idari Personel: Urettikleri bilgi ve belgelerin dogru, eksiksiz ve zamaninda
kayit altina alinmasimdan sorumludur.

Birim Kalite Komisyonu: Kalite siireclerinde kullanilan verilerin dogrulugunu, giincelligini
ve izlenebilirligini izler.

7. izleme ve Siirekli Tyilestirme

Bilgi yonetimi siirecleri yilda en az bir kez gozden gegirilir. I¢ denetim sonuglari, kalite
giivencesi ¢alismalari, paydas geri bildirimleri ve teknolojik gelismeler dogrultusunda bilgi

yonetim uygulamalar1 siirekli iyilestirilir. Dijital doniistim ¢aligmalar1 desteklenerek bilgiye
erisim, veri giivenligi ve kurumsal hafizanin gii¢lendirilmesi hedeflenir.
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