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	1- AMAÇ
Bu talimat,firmanın kalite sistem dokümanlarının yedeklenme yöntemini ve sorumlularını belirler.
2- KAPSAM

Kalite sistemindeki tüm kalite dokümanlarının ve bölümler tarafından belirlenecek dosyaların,klasörlerin yedeklenmesini kapsar.

3- UYGULAMA ALANI
Kalite sistem dokümantasyonunda yer alan bütün belgeler.
4- TALİMAT DETAYI
      Kalite kayıtları,Kalite Yönetimi odasındaki bilgisayarın (veya bilgisayarların) C adlı sabit sabit diskinin içinde KALİTE KAYITLARI adlı klasörün içinde bulunur.Çalışmalar sürekli bu klasörün içinde yapılarak kayıtların güncel tutulması sağlanır.Buna ek olarak KALİTE KAYITLARI her hafta cumartesi günleri Kalite Yönetimi odasında bulunan bir taşıyıcı harddisk içine kopya edilir ve takip eden cumartesi günüde güncellenerek muhafaza edilir.Aynı işlem Kalite Müdürü’nde bulunan 1 adet taşıyıcı bellek adı verilen kopyalama ve taşıma cihazınada yapılır.Kayıtların firma dışında saklanması ise Genel Müdür tarafından 1 ayda bir güncellenmek üzere Cd ve 1 adet taşıyıcı bellekte ayrı ayrı muhafaza edilmektedir.
 6. KAYITLAR
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