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1. AMAC
Yuksekokulumuz, Kalite yonetim sistemi ¢ergevesinde olusturulan kalite kayitlarini tespit etmek ve bu

kayitlarin tutulmasi, muhafaza edilmesi ve elden ¢ikartilmasi i¢in bir sistem olugturmaktir.

2.UYGULAMA ALANI
Yuksekokulumuz, Kalite Sistemindeki tim birimler.

3.SORUMLULAR
Kalite Koordinatorliigii; prosedurin uygulanmasini ve genel kontroliinii saglar. Birim sorumlulari;
kayitlarin dogru sekilde tutulmasi ve saklanmasindan sorumludur. Tum personel; olusturdugu kayitlarin

dogrulugundan ve uygun sekilde tesliminden sorumludur.

4 TANIMLAR

4.1. Kalite Kayitlarimin Ozellikleri

Kalite kayitlari; kalite yonetim sisteminin sartlarina uygunlugunun ispati i¢in olusturulan ve devam
ettirilen raporlar, toplant1 tutanaklari ve kalite kontrol raporlart gibi faaliyetlerin sonuglarini gosteren,
iizerine yaz1 yazilan, i¢i doldurulan evraklardir.

Kalite kaydi degistirilemez, ¢iinkii kalite sistemine ait belli bir andaki faaliyet sonuglarini gosterir.
Kayitlar faks kagidi olarak saklanamaz, fotokopi ¢ekilerek saklanir.

Kayitlar mavi veya siyah renkli kalemle yazilir. Kursun kalemle yazilamaz.
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5.PROSEDUR DETAYI

5.1. Kayitlarin Olusturulmasi ve Saklanmasi
Kalite kayaitlari, ilgili siirecler kapsaminda olusturulur ve sorumlu birimler tarafindan saklanir.

Kayitlar; okunabilir, izlenebilir ve degistirilemez (resmi kayit niteligi nedeniyle) olmalidir.

5.2. Kayitlarin Korunmasi
Kayitlar,  zarar  gormeyecek  sekilde  fiziksel  veya  elektronik  ortamda  saklanir.

Yetkisiz erisim ve kayip riskine kars1 gerekli 6nlemler alinir.

5.3. Arsivleme
Saklama siiresi dolan kayitlar birim arsivlerinden alinarak genel arsive aktarilir.

Arsivleme islemleri Sisli Meslek Yiiksekokulu Arsiv Yonergesi ve ilgili mevzuata gore yurtuldr,

5.4.Saklama Sireleri

Kayitlarin saklama siireleri YOK Standart Dosya Plani ve ilgili mevzuat dogrultusunda belirlenir.

5.5.Kayitlarin imhasi
Saklama siiresi dolan kayitlar, yetkili kisiler tarafindan degerlendirilir ve uygun goriilenler Arsiv Imha

Formu ile kayi1t altina alinarak imha edilir.

5.6.Egitim ve Diger Kayitlar
Personel egitim kayitlar1 ve sertifikalar, gorev siiresi boyunca ilgili birimler tarafindan saklanir ve giincel

tutulur.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Kalite Koordinatori Kalite Komisyonu

Ogr. Gér. Senay Sirin




