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1. AMAC
ISO 9001:2008 y6netim sistemi fonksiyonlarina iligkin tim kalite kayitlarinin, kolaylikla ulagilabilecek sekilde
tanimlanmasi, dosyalanmasi, muhafazasi, arsivienmesi ve elden ¢ikarilimasi igin gerekli esas ve usullerin
saglanmasidir.

2. KAPSAM
ISO 9001:2008 yonetim sistemi ile ilgili tim bolimleri ve dokimanlari kapsar.

3. SORUMLULAR
llgili bolimler kendilerine ait kayitlarin dosyalanmasindan sorumiudur. Kalite kayitlarinin arsivienmesi, bakimi,
saklama sureleri dogrultusundaki galigmalarin saglikli olarak ydrdtilmesi ve imhasi ilgili bolumlerin ve Kalite
Yoneticisinin ve/veya Yonetim Temsilcisinin sorumlulugu altindadir.

4. TANIMLAR
Kalite Kayd : 1ISO 9001:2008 yonetim sisteminin kurulmasi, uygulanmasi ve surekliliginin saglanabilmesi igin
olusturulan formlarin doldurulmasi sonucunda olusan belgelerdir.

5. REFERANSLAR:
> 1S0 9001:2008 Standart Madde 1424

> DokUmanlarin Kontroli : PR.O1
6. UYGULAMA :
6.1. Genel

Universitemizde asagidaki konularda gelistirilen kayitlar kalite kaydi olarak tanimlanir ;
> Yonetimin kalite sistemini gozden gegirmesinden gelen ¢iktilar
> Miisteri (6grenci-veli) liskileri kayitlair
> Egitim
» Satin alma ( Satin alma, tedarikgi degerlendirme)

» Musteri (6grenci-veli) memnuniyeti ve sikayetleri
» Denetim kayitlari (i¢, dis, musteri tetkikleri)

» Uygun olmayan uriin/nizmet raporlari kayitlari
> Istatistik rapor ve uygulamalari

» Dizeltici ve Onleyici faaliyetler

> Personel kayitlari

> Ogrenci verileri dosyalama kayitlari

» Streg izleme ve kontrol kayitlari

> Bilgi islem kaytlari

> Bakim kayitlari

> Gelen malzeme/ekipman sertifikalari

» Muayene/Deney kayitlari ve tutanaklari

> Proses girdileri ve gozden gecirme kayitlari

> Girig/Proses/Son Kontrol kayitlari

> Kalibrasyon kayitlari
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6.2.

6.3.
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» Musteri mulkiyetine ait tutanak ve yazigma kayitlar

» Musterinin temin ettigi Urtn ile ilgili kayitlar

> Universite tiim birimlerin sagladigi dokiimantasyon ve kayitlar

> Urlin/hizmet tanimi ve izlenebilirligi

> Urlin/Hizmet kalite bilgileri ve triine/hizmete bagli gézden gegirme kayitlari

Butun bolimler, kalitenin saglandigina, izlendigine delil teskil etmek tzere bolimleri ile ilgili kalite kayitlarini
tutmakla ytkumlidur. Kaliteye iliskin tim kayitlar; okunakli olup, kayip, zarar ve hasarlari dnleyecek sekilde
calisma odalarinda bulunan dolaplarda, dosyalarda veya bilgisayar ortaminda kolayca bulunabilecek sekilde
muhafaza edilir. Tutulacak kaliteye iligkin kayitlar belirlenir ve Kalite Kayitlari Listesine (LSP.02.01) kaydedilir.

Saklama Sureleri
Saklama sureleri, kanunla belirlenen evraklarin digindakiler, aksi belirtiimedikge Kalite Kayitlari Listesi
Formunda belirlenen sireyle dosyalarda, sonrasinda arsivde saklanir.

Arsivleme

Arsive kaldirilacak kalite kayitlari ilgili bolimler tarafindan arsiv dolabinda dosyalar halinde veya bilgisayar
ortaminda her bolimun veri tabaninda saklanir. Uygulandiginda dosyalarin igindeki bilgilere rahat ulasabilmek
(FRP.02.02) Arsiv Bilgi Formu ve/ veya dosya sirtlarina yazilan bilgilerle saglanir. Bilgisayar ortaminda
saklanan kayitlari dosya adlari agik olarak tanimlar.

Kullanici bilgilerinin zarara ugramasini engellemek icin her bilgisayarda otomatik virlis taramasi mevcuttur.
Olusturulan bilgisayarlar kayitlarinin CD veya diskete kopyalanip back-up’ larinin her giin alinmasi veya sunucu
tarafindan yedege alinmasi ve korunmasi sistem yoneticisinin sorumlulugundadir.

6.4.Bakim ve Korunmasi

Kaliteye iliskin tim kayitlar okunakli olmalidir. Zarar gormeyecek sekilde, uygun ¢evresel kosullarda, arsivde
ilgili dolaplarda muhafaza edilir. Bozulmaya neden olacak su, nem, gines gibi ortamlardan uzak tutulur.

Bolimde bulunan kayitlarin korunmasindan ve digariya gikmamasindan bolim yoneticisi sorumludur. Arsivdeki
kayitiar ise Kalite Yoneticisinin ve/veya Yonetim Temsilcisi sorumlulugu altindadir. Bilgisayarda tutulan kayitlar
herhangi bir yontemle (disk, CD, disket vs.) firma digina gikartiimayacaktir.

6.5. Imha Etme ( Elden Gikarma )

7.

Yiirirlikten kalkmig dokiimanlar, ilgili béliimler tarafindan belirlenen siire sonunda imha edilir. imha islemi
yirtmak veya yakmak suretiyle gergeklestirilir.

ILGILi DOKUMANLAR :
LSP.02.01 Kalite Kayitlari Listesi
FRP.02.02 Arsiv Bilgi Formu
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	Yürürlükten kalkmış dokümanlar, ilgili bölümler tarafından belirlenen süre sonunda imha edilir. İmha işlemi  yırtmak veya yakmak suretiyle gerçekleştirilir.

