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	1- AMAÇ
Kalite kayıtları ve saklanması gereken dokümanların arşivlenmesi ve saklanması
2- KAPSAM

Firma bünyesinde kullanılan tüm dokümanları kapsar. 

3- UYGULAMA ALANI
Firma bünyesindeki tüm birimler ve beyaz yaka personeli kapsar.
4- TANIMLAR
    Kalite kayıtları listesinde belirtilen süreler içinde dokümanların güvenli şekilde saklanması ve ulaşılabilir olması için ilgili dokümanların arşivlemesidir.
5- TALİMAT DETAYI
5.1- Arşivleme koşullarının hazırlanması:
5.1.1- Arşivlemesi gereken dökümanı uygun şekilde klasörleyin.
5.1.2- Söz konusu evrakın kapsam ve bölümünü dosya üzerine yazın.
5.1.3- İlgili dosyanın adı ve saklama süresini arşiv takip listesine kaydedin.
5.1.4- Kayıt sırasını klasör üzerine görünür şekilde yazın.
5.1.5- Kayıt listesinden alınan son numaralı klasörun yanına yerleştirin.
               5.1.6- Arşiv listesinden arşiv süresi dolan dökümanları takip edin ve bu evrakları yakarak imha edin

 6. KAYITLAR
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