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1.0. AMAG
Bucak Zeliha Tolunay Uygulamali Teknoloji ve isletmecilik Yiksekokulu kalite yénetim sisteminin
tanimlanan sartlarina uygunlugunu ve etkin olarak isleyisini géstermek, kontrol etmek ve sirekliligini
saglamak amaciyla tutulan kalite kayitlarinin tanimlanmasi, tutulmasi, erisimi, dosyalanmasi,
muhafazasi, elden cikarilmasi ve imhasi konularindaki uygulamalari, yetki ve sorumluluklari
belirlemektir.

2.0. KAPSAM _
Bucak Zeliha Tolunay Uygulamali Teknoloji ve lIsletmecilik YUksekokulu'nda gecerli dokiman
listelerinde belirtilen tim kalite yonetim sistem kayitlarini kapsar.

REFERANS DOKUMAN-KAYIT ANA BASAMAKLAR SORUMLULAR
. . . . Kalite Kayitlarinin ilgili Béliim Sor./Sefi
Gegerli Dokiiman Listeleri Tanimlanmasi ve Tutulmasi Kalite Glivence Sefi
v
. . . . . Kalite Kayitlarinin ilgili Bltim Sor./Sefi
Ge(}eﬂl DOkuman L|Ste|er| e Muhafazas| ve Ar§|v . K%llte Guvence $$ef|

Gegerli Dokiiman Listeleri, Saklama

KG.FR.95 Stiresi Doldu llgili Bolim Sor./Sefi
mu? Kalite Giivence Sefi
Bazi Bilgilerin
KG.FR.95 Saklanmasi

ilgili Bélim Sor./Sefi

Miisteri istekleri Kalite Glivence Sefi

Gerekiyor mu?

imha Edilmesi ilgili Boliim Sor./Sefi
Kalite Giivence Sefi

KG.FR.43

3.0. UYGULAMA

3.1. KALITE KAYITLARININ TANIMLANMASI VE TUTULMASI

Her bolim/birime ait kalite kayitlari, Gegerli Dokiiman Listesinde (ZTYO.LS.01) tanimlanmistir. Tim
kalite kayitlari; kalite yonetim sisteminin tanimlanan sartlara uygunlugunu ve surekliligini saglamak,
izlemek ve etkin olarak isleyisini gostermek amaciyla Gegerli Dokiiman Listesi (ZTYO.LS.01)
belirlenen saklama streleri dahilinde ilgili bolim baskani/birim amiri tarafindan ilgili boliim/birimde
muhafaza edilir. Butin kalite kayitlarinin anlasilabilir ve okunabilir olmasi ilgili bdlim/birimin
sorumlulugundadir.
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3.2. KALITE KAYITLARININ MUHAFAZASI

Kalite kayitlarinin; istenildiginde kolaylikla ulasilabilecek sekilde tasnifi, dosyalanmasi, muhafazasi ile
kayip veya hasara ugramadan saklanmasi igin bakimi, kalite kayitlarini muhafaza eden bdlim/birimin
sorumlulugundadir. Boélim/birimde saklama slresini dolduran ve muhafaza edilmesine ihtiyag
duyulmayan kalite kayitlar ilgili bolum/birim tarafindan argivlenir. Kalite kaydinin bélimde ne kadar
sure saklanacagi Gegerli Dokiiman Listesinde (ZTYO.LS.01) yer alan saklama slreleri esas
alinarak yapillir.

Kalite kayitlari; belirlenen saklama siresi dahilinde kullanildigi ve saklandigi bolim/birimde ve arsivde
hasar ve bozulmaya maruz kalmayacak sekilde korunmus, istenildiginde kolayca ulasilabilecek
bicimde; dolaplarda veya raflarda, klasérlere veya dosyalara konulmus olarak, gerektiginde kolilere
doldurulmus olarak veya paketler halinde muhafaza edilir. Kalite kayitlarini muhafaza eden
bolim/birimler, kayitlarin bozulmasini énleyici tedbirleri almaktan sorumludur.

Arsiv sorumlulugu ise ilgili bélim bagkani/birim amirine aittir. Kalite kayitlari; ihtiyac duyuldugunda
rahatlikla ulasilabilmesi icin kayitlarin dosyalanmasi ve muhafazasi siresince
dolap/dosya/klasér/kutu/ambalaj Gizerine yazilan yazi veya yapistirilan tanitim etiketi ile tanimlanir.

3.3. SAKLAMA SURESi DOLDU MU?

Kalite kaydinin bélim/birimde veya arsivde saklama surelerinin takibi ilgili bolim baskani/birim amiri
tarafindan yapilir. Kalite kaydinin arsivde dizenli olarak saklanmasindan sorumlu olan ilgili bélim
baskani/birim amiri, belirlenen kalite kaydi saklama stresini dikkate alarak ilgili kalite kaydinin
saklama suresinin dolup dolmadigini yillik periyotlarla kontrol eder. Bu surenin dolmasi durumunda,
kullanici bélim/birim tarafindan kayitlarda yer alan bilgilerin saklanmasina ihtiyag olup olmadigi
degerlendirilir. Saklama stresinin dolmasi ve kalite kaydinin bir sire daha muhafaza edilmesine karar
verilirse bu durum Kalite Birim Sorumlusuna bildirilir. Kayitlardaki bilgilerin saklanmasina ihtiyag
olmadigi durumda, kayit imha edilir. Saklama siresinin dolmamasi durumunda ise kalite kaydinin
muhafaza edilmesine ve arsivde tutulmasina devam edilir.

3.4. BAZI BILGILERIN SAKLANMASI GEREKIYOR MU?
Eger suresi doldugu halde bilgi, analiz ve inceleme gibi nedenlerden dolayi bekletiimesi gereken
kayitlar olursa kullanici bolimlerin sorumlulugunda bu kayitlar bilgi dahilinde bekletilir ve bu konu
Kalite Birim Sorumlusuna bildirilir. Kalite Birim Sorumlusu ve/veya ilgili bdlum baskani/birim amiri,
gerekli olmasi durumunda ilgili dokiimanin gecerli dokiiman listelerinde belirtilen saklama stresi
Uzerinde revizyon talebinde bulunarak degisiklik yapabilir.

3.5. IMHA EDILMESI

Gecerli Dokiiman Listesinde (ZTYO.LS.01) belirtilen siire dolmus ve bir tutanakla bekletiimesi
istenmemis veya kalite kaydinin imha edilmemesi hususunda bir istek yoksa, suresi dolan kayitlar ilgili
bolim baskani/birim amirinin bilgisi dahilinde Kalite Birim Sorumlusunun kontroliinde imha edilir. imha
islemi; yirtarak ¢épe atma veya yakma yéntemi ile yapilir. ilgili birim amiri yil icerisinde saklama stiresi
dolan kayitlari imha eder. imha edilen kayitlar, Kalite Kayitlari imha Tutanagina (ZTYO.FR.41)
kaydedilerek Kalite Birim Sorumlusuna verilir.
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