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	1. AMAÇ VE KAPSAM

	     Yönetim sistemlerinin, etkinliği ve uygunluğunu göstermek amacıyla oluşturulan kayıtların 
tanımlanması, muhafazası, korunması, tekrar ulaşılabilirliğinin sağlanması, saklama süresinin belirlenmesi, elden çıkarılması 
için bir sistem oluşturmaktır.

	2. TANIMLAR

	BİLGİ: Anlamlı veri.

DOKÜMAN: Bilgi ve onu destekleyici ortam. Dokümanlar faaliyetlerin yapılmasına referans teşkil ederler. 

KAYIT: Gerçekleştirilen faaliyetlerin delilini sağlayan veya elde edilen sonuçları belirten dokümanlardır. Faaliyetlerin sonucunda elde edilirler. Bir sonraki faaliyetin uygulanmasına esas teşkil edebilirler. Kaynaklı belgeler dokümandır. Yazılı veya elektronik ortamda olabilir.

	3. SORUMLULUKLAR

	Kalite Yönetim Temsilcisi, Kalite Kayıtları Listesini hazırlamaktan, kalite arşivini işletmekten, tüm birimler kalite kayıtlarını bu prosedüre göre muhafaza etmekten ve kalite arşivine devretmekten sorumludur.

	4. UYGULAMA

	4.1. Yönetim sistemlerinin uygunluğu ve etkinliğini göstermek amacıyla oluşturulur. Kayıtların kontrolü bu prosedür ile oluşturulan sürece göre yönetilir. Kayıtların kontrolü; kayıtların tanımlanması, muhafazası, korunması, tekrar ulaşılabilirliğinin sağlanması, saklama süresinin belirlenmesi, elden çıkarılması işlemlerini içerir.
4.2. Kayıtlar ve bunlara ait asgari saklama süreleri; Kalite Kayıtları Listesinde tanımlanır. Bu listede kayıtları muhafaza etmekten sorumlu birim(ler), kayıtların ilgili birimde ve kalite arşivindeki asgari saklama süreleri ile ilgili bilgiler yer alır.
4.3. Kalite kayıtlarının okunabilir kalması ve kolaylıkla ayırt edilebilir olmasından kaydı oluşturan birim amirleri sorumludur.
4.4. Kayıtlarının ilgili birimler tarafından istenildiğinde kolaylıkla ulaşılabilecek şekilde tasnifi, dosyalanması, muhafazası ve kayıp veya hasara uğramadan saklanması için bakımı; kayıtları muhafaza eden birim amirlerinin/fonksiyonların sorumluluğundadır. 
4.5. Birimler/fonksiyonlar; birimdeki asgari saklama süresi dolan kalite kayıtlarından uygun gördüklerini, Kalite Kayıtları Listesinde belirtilmiş olması halinde belirlenen süre saklanmak üzere arşive gönderir. 
4.6. Kayıtlar, muhafaza eden birimler/fonksiyonlar tarafından ihtiyaç duyulduğunda incelenmek ve geri iade edilmek üzere ilgili birimler/fonksiyonların incelemesine sunulur.
4.7. Kayıtların saklandığı kalite arşivinin yönetimi (kayıtların arşive giriş/çıkışı, imhası, emanet verilmesi, muhafaza ve bakımı); görevlendirilen personel tarafından Arşiv Talimatına göre yapılır. 
4.8. Kalite Yönetim Temsilcisi, Oda Muamelat Yönetmeliği / Kalite Kayıtları Saklama Süreleri Listesine göre saklama süresi dolan kayıtlardan, uygun gördüklerini; gizli olanları evrak imha makinasında diğerlerini kağıt hurdası olarak değerlendirme yöntemiyle imha eder.
4.9. Kalite Yönetim Temsilcisi imha işlemini Arşiv Defterine işler.
4.10. Kalite kayıtları bilgisayar ortamında tutulabilir. Bunun için, ilgili yazılıma Doküman Kontrolü Prosedürüne göre doküman kodu verilir.

	5. İLGİLİ DOKÜMANLAR

	Doküman Kontrolü Prosedürü




PR–01
Kalite Kayıtları Listesi 




LS–21
Bilgisayar Kayıtları Güvenlik ve Muhafaza Talimatı

TL–09
Arşiv Talimatı





TL–02
Oda Muamelat Yönetmeliği





	6.İLGİLİ KAYITLAR

	Arşiv Defteri
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