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1. AMA

Bu prosediir Universitemiz biinyesinde Kalite Yonetim Sistemi icerisinde tanimlanmis, geriye yonelik
olarak sistemin izlenebilirligi ve etkinligi acisindan tutulan kayitlarin tanimlanmasi, korunmasi, arsivi ve
imhasinda uygulanacak yontem ve sorumluluklar: belirler.

2. KAPSAM

Universitemizdeki Kalite Y&netim Sistemi’nde yer alan tiim i¢ ve dis kaynakl1 kayitlar kapsar.

3. SORUMLULUKLAR

Bu prosediiriin takibinden Kalite Ekibi, uygulanmasindan Dekanlar, Meslek Yiiksekokul Miidiirii, Miidiir

Yardimcilart sorumludur.

4. TANIMLAR

Kalite kayitlari: Universitemiz biinyesinde Kalite Yonetim Sistemi icinde yer alan faaliyetlerin
izlenebilirliklerini saglamak amaci ile belirlenmis formatlara yazilmasi ile olusan dokiimanlardir.

5. UYGULAMA

5.1. Kayitlarin Hazirlanmasi, Tanimlanmasi ve Muhafazasi

Kalite Yonetim Sistemimizin dokiiman yapis1 Dokiiman Y6netimi Prosediiriinde (PR 01) tanimlanmustir.
Kalite Yonetim Sistemi icerisinde kalite kayitlar1 asagidaki sekilde tanimlanir.

Okulumuz biinyesi icerisinde olusan kayitlar

Dokiiman Takip Listesi (F 001)’nde yer alan formlara kaydedilerek elde edilen kayitlardir. Bu kayitlarla
ilgili sorumlu kisiler ve saklama siireleri Kalite Kayitlar1 Listesi (F 041)’nde belirtilmistir. Ayrica
Rektorliik tarafindan olusturulup okulumuza gonderilen dis kaynakli kayitlar mevcuttur.

5.2. Yukaridaki sekilde Kalite Kayitlar1 Listesinde (F 041) tanimlanarak arsiv siireleri belirlenen kayitlar,
kullanma sahalarinda okunakli olarak kullanicilar1 tarafindan doldurulur. Kalite Yonetim Sistemi’ne gore
ilgili kayitlarin, tariflenen prosediir ve talimatlara gore doldurulup doldurulmadigi ve kayit yapisinin
etkinligi I¢ Denetim Prosediirii’'ne (PR 04) gore yapilan denetimlerde tespit edilerek uygunsuzluklar
diizeltilir. Tanimlanan ve doldurularak veri haline doniistiiriilmiis olan dokiimanlar Kalite Kayitlar

Listesine (F 041) gore, Dosya Etiketi Formu (F 043) ile siniflandirilmis ilgili dosyalarda muhafaza edilir.
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Yilsonunda arsivlere kaldirilacak kayitlar dosyalarin {izerine veya dosyalardan ¢ikarilip rulo haline
getirildikten sonra (F 043) Dosya Etiketi Formu ile tanimlanarak arsiv odasina alinir.

5.3. Arsiv Siiresi Sonu ve imha Durumu

Arsiv siiresi dolan kalite kayitlari, Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmeligi’ne gore imha edilir.
Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yo6netmelik disinda kalan, fiziksel ortamda kullanilan tiim kayitlar bes
egitim Ogretim yili saklandiktan sonra direk geri doniisiime kazandirilarak imha edilir. Imha edilen
dokiiman, Dokiiman Imha Tutanagmna (F 040) kaydedilir.

5.4. Bilgisayar Ortam Kayitlarinin Saklanmasi

Bilgisayar ortaminda tutulan kayitlar, Antalya Belek Universitesi Bilgi Islem Daire Bagkanlig1 tarafindan
yedeklenmektedir.

5.5. Kayitlara Erisim

Madde 5.1°de belirtilen sekilde muhafaza edilen kalite kayitlarina, Kalite YOneticisi’'nin izni ile diger
personel bakip verileri gorebilir, erisim saglayabilir. Kalite kayitlarina erisimin kolayca saglanabilmesi

i¢in, s0z konusu kayitlar1 iceren dokiimanlar, arsiv odasinin kolay goériilebilir bir yerine tanimli olarak

dosyalanir.

6. ILGILI DOKUMANLAR

6.1. Dokiiman Takip Listesi (F 001)
6.2. Kalite Kayitlar1 Listesi (F 041)
6.3. Dosya Etiketi Formu (F 043)
6.4. Dokiiman Iimha tutanag: (F 040)
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