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AMAGC : Kalite yOnetim sisteminin uygulamasi sonucunda olusturulan kayitlarinin tanimlanmasi,
muhafazasi, korunmasi, tekrar elde edilebilir olmasi, saklanmasi ve elden ¢ikarilmasi igin gerekli
kontrollerin yapilmasini saglamak.

KAPSAM : Bu prosedur kalite yonetim sistemi ile ilgili dokiiman ve kayitlari kapsar.

TANIMLAR

Birimde saklama siiresi : Kaydin olusturulduktan sonra biriminde bekletilmesi gereken stire.

Arsivde saklama siiresi : Kaydin arsive tesliminden sonra imha edilene kadar gegen sire.
SORUMLULUK

Kalite Yonetim Temsilcisi

Ogrenci Isleri Memuru

UYGULAMA

Kalite kaydini olusturan birim personeli yil igerisinde olusturduklarl kayitlari dosyalarda veya klasorde
ylpranmayacak bir sekilde aralik ayinin son haftasina* kadar birimlerinde muhafaza edilmesini saglar.
Ogrenci Isleri Memuru tarafindan her yil ocak ayinin ilk haftasinda Ig iletisim Formu ile bir énceki takvim
yilina ait olan kaytlarin tasnif edilmesi yonunde bir duyuru yapilir.

Kalite kaydini tutan ilgili birim personeli biriminde arsive teslim edilecek olan kayitlar ile ilgili olarak asagida
belirtildigi sekilde kayitlar tasnif edilir.

llgili birim personeli kendi birimlerine ait olan kayitlari tek tek elden gegirerek tasnif eder.

Tasnif ettikleri kayitlari gin, ay ve yil sirasina gore, kronolojik siraya konur.

Kronolojik siralama islemi, en eski tarihten baglamak tzere yapilir.

Uzerinde yalnizca ayi olup, giinii belli olmayan kayitlar, siralamada, kaydin sayisi gibi bir ipucu olacak bir
unsura sahip degilse, bunlar bulunduklari ayin sonuna toplu olarak konulur.

Uzerinde giin ve ay olmayip sadece yil yazili olanlar, ait olduklari yilin en sonuna konulur.

Uzerinde yazili bir tarih olmadigi halde, tahmini tarihlemesi yapilan kayitiarda, ait olduklari yilin, ayi ve
gunu belli olmayan kayitlari arasina konulur. Tahmini tarihlemesi kaydi, koseli parantez igerisinde gosterilir.
Sayfalarin ve eklerinin yirtik, kopuk veya eksik olup olmadigina bakilir, eksikler varsa tamamlanir.

Tasnif ve uygunluk kontrold, ilgili birim personeli ile ilgili birim amirleri tarafindan mustereken yapilir.

llgili birim personeli yukarida belirtilen tasniflemeyi ve uygunluk kontroliinii yaptiktan sonra; arsive teslim
edilmesi gereken kayitlari Ogrenci isleri Memuruna verir.

Yukaridaki tarihlemede egitim Ogretim yili baz alinabilir ve bu durumda sire¢ temmuz ayinin son
haftasinda® baslatilir.

Kalite kaydini tasnifleyen birim personeli ocak ayinin ikinci haftasinda tasniflemis oldugu kalite kayitlarini
Ogrenci Isleri Memuruna getirir.

Ogrenci isleri Memuru birim personelinin getirmis oldugu kalite kayitlarinin Arsiv Tanimlama Formunda
tanimlanmasini saglayarak arsive yerlestiriimesini saglar.

Arsiv Tanimlama Formunda tanimlanan kalite kayitlari; Arsiv Kayit Formunda kayit edilir. Ogrenci isleri
Memuru tarafindan tutulan Arsiv Kayit Formuna toplam 99 adet arsiv kaydinin yapilmasi halinde; yeni bir
Arsiv Kayit Formu agllarak kayitlarin burada tutulmasi saglanir.

Arsive teslim edilen kayitlarin; dosyalarda, klasérlerde, dolaplarda, kutularda veya raflarda arsivde saklama
stresi boyunca uygun bir sekilde saklanarak muhafaza edilmeleri saglanir.

Herhangi bir kayita bagka bir kisinin bilgi amagli olarak ulasmak istemesi halinde; ilgili kisi tarafindan ic
IIet|§|m Formu diizenlenerek Ogrenci Isleri Memuruna iletir.

Ogrenci isleri Memuru g lletisim Formuna istenen kaydin ne zaman getirilecegi bilgilerini ve kayd isteyen
personelin imzasini alarak istenen kalite kaydinin ilgili personele verilmesini saglar.
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5.10 Arsivden ¢ikan kayitlarin getirilip getirilmediginin takibi Ogrenci Isleri Memuru tarafindan saglanir.
5.11 Bilgisayar ortaminda tutulan kayitlarin ise; kaydi olusturan yetkili personel tarafindan veri kaybina
ugramamak amaciyla gunlik, haftalik, aylik periyotlardan kendi galismasina uygun bir periyotta disket, CD
veya yedekleme Unitesine yedeklemek suretiyle muhafaza edilmesi saglanir.

5.7 Ogrenci Isleri Memuru Kalite Kayitlari Listesine gére arsivde saklama siireleri dolan kayitlari; ocak ayinin
ilk haftasinda yirtmak veya kagit hurdasi yapmak suretiyle degerlendirilmesini saglar.

5.8 Ogrenci Isleri Memuru tarafindan imha edilen kalite kayitlarinin imha edilenleri Arsiv Kayit Formunda
belirtilir.

5.9 Arsivin korunmasi ve gerekli dnlemlerin alinmasi Ogrenci isleri Memuru tarafindan saglanir.

6.0 ILGILIi DOKUMANLAR

. LiS-002 Kalite Kayitlar Listesi

7.0 ILGILI KAYITLAR

. FOR-004 i letisim Formu

. FOR-005 Arsiv Kayit Formu

. FOR-027 Arsiv Tanimlama Formu
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