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Kuruluş Temsilcisinin yazılı izni olmadan bu prosedür ve formların hiç bir kısmı kopya edilemez, çoğaltılamaz. Bütün kopyalama talepleri Kuruluş Temsilcisine yapılmalıdır.
1. Amaç

   Bu prosedürün amacı, Kalite Yönetim Sistemi içinde tutulan kayıtların tanımlanması, tasnifi, kolayca ulaşılabilmesi, muhafazası ve imhası için uygulanacak faaliyetlere ilişkin yöntem, yetki ve sorumlulukları belirlemektir.

2. Kapsam

   Bu prosedür, Kalite Yönetim Sistemi kapsamında tutulan tüm dokümanları kapsar.

3. Sorumluluklar

a) Bu prosedürün hazırlanmasından Kalite Yönetimi Bölümü

b) Bu prosedürün uygulanmasından tüm bölümler sorumludur.

4. Tanımlar

K.Y.S. : Kalite Yönetim Sistemi

5. Uygulama 


Kalite Kayıtları KYS nin etkin bir şekilde uygulandığını kanıtlayan, planlanan hedeflere ne oranda ulaşıldığını gösteren belgelerdir. Bu kayıtlar uygun şekilde ve kolayca ulaşılabilecek şekilde dosyalanır ve saklanırlar. Kalite kayıtları üzerinde hiçbir şekilde tahribat yapılamaz. Kalite kayıtları formlarına hatalı bilgi girildiğinde, hatalı bilginin üzeri tek çizgi ile çizilerek doğrusu yazıllır ve yapan tarafından paraflanarak tarih yazılarak düzeltme işlemi kapatılır. Tutulan kayıtlar ilgili birim sorumluluğunda muhafaza edilir.
5.1 KALİTE KAYITLARININ OLUŞTURULMASI

   ISO 9001:2015 standardı referans alınarak oluşturulmuş K.Y.S. “KYS Doküman Listesi ve Değişiklik Takip Formu ’’ nda tanımlanmıştır. Her bir Prosedür işlerin yapılışı ile ilgili detayları gösterir. İşlerin prosedürde tanımlandığı gibi gerçekleştiğini ise formların doldurulması ile kanıtlanabilir. Bu nedenle faaliyetler ile ilgili kayıtlar formların doldurulması ile elde edilir. Prosedür eklerindeki formlar, prosedürü uygulamaktan sorumlu kadrolar tarafından doldurulur. Kayıtların sorumluları  “KYS Doküman Listesi ve Değişiklik Takip Formu’’ nda gösterilmiştir.
5.2 KALİTE KAYITLARININ SAKLANMASI

  “KYS Doküman Listesi ve Değişiklik Takip Formu ’’ nda, kayıtları tutan sorumluların bu kayıtları ne kadar süreyle saklayacağı anlatılmıştır. Saklama süresi boyunca Kayıt Sorumluları, gerektiğinde kayıtları talep eden yetkililere sunmakla yükümlüdür. Kullanımda tutma süresi dolduğunda, kayıtlar sorumluları tarafından gerekli ön çalışma yapılarak arşive kaldırılır ve “KYS Doküman Listesi ve Değişiklik Takip Formu ” nda belirtilen süre boyunca arşivde saklanırlar. 
5.3 KALİTE KAYITLARININ ELDEN ÇIKARILMASI

   Kağıt üzerinde tutulan kayıtlar, “KYS Doküman Listesi ve Değişiklik Takip Formu ’’ nda belirtilen süre boyunca arşivde tutulduktan sonra imha edilerek elden çıkarılır. Elden çıkarma işlemi Kuruluş Temsilcisi tarafından yakılarak veya öğütülerek imha edilmesi şeklinde yapılır.

5.4 KANUN GEREĞİ TUTULAN KAYITLAR

   Firmamızda yasa gereği tutulan kayıtlar mevcut olup şunlardır;

      -Muhasebe Kayıtları

      -Sigorta Kayıtları

      -Personel Özlük Kayıtları

  Bu kayıtlar yasalar tarafından belirlenmiş süreler boyunca korunur ve süreleri sonunda III. madde de belirtildiği şekilde elden çıkarılır.

5.5 DİJİTAL KAYITLARIN SAKLANMASI

   Dijital ortamdaki kayıtlar firmamızdaki serverlarımızda saklanmaktadır. Bilgisayarlar IT departmanının belirttiği sürelerde periyodik olarak kendini bu serverlara yedekler. Bilgisayarlar Antivirüs Programı ile korunmaktadır. 

6.Referanslar

KYS Doküman Listesi ve Değişiklik Takip Formu


7.Ek Dokümantasyon
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