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	   1- AMAÇ
Hedeflenen kalitenin başarıldığını göstermek ve kalite yönetimi sisteminin etkili olarak işlediğinin doğrulanması için yeterli kayıtların tutulmasını ve belirlenen süre için yapılacak analizlere kaynak teşkil etmesi amacıyla uygun şekilde saklanmasını, gerekirse dağıtılmasını ve önceden belirlenen saklama süreleri sonunda yok edilmesini sağlamak.

2- KAPSAM

Tüm kalite kayıtlarını kapsar.

  3- İLGİLİ DÖKÜMANLAR
    Bilgisayardaki Doküman ve Verilerin Kontrolü Talimatı

Prosedürlerin Hazırlanması ve Yayını Prosedürü

    Talimatların Hazırlanması ve Yayını Talimatı

    Arşivleme Talimatı

4- TANIMLAR
KALİTE KAYDI : İstenilen kalitenin başarıldığını göstermek ve kalite yönetimi sisteminin etkili olarak işlediğinin doğrulanması için tutulan kayıtlardır. (İç denetim raporları, iç ve dış kalibrasyon raporları, tedarikçi değerlendirme raporları, kalite kontrol raporları, eğitim ile ilgili kayıtlar, kalite maliyet raporları, müşteri şikayetleri, toplantı tutanakları, yürürlükten kalkan dökümanlar,tedarikçilerin firmamız ile ilgili gönderdiği kayıtlar vb.)

5- PROSEDÜR DETAYI
5.1. Her prosedür ve talimatın içinde o dökümanla ilgili kalite kaydını , form numarasını, adını, saklama sorumlusunu ve saklama süresini belirleyerek tanımlayan “Kayıtlar” başlıklı bir bölüm vardır. Kalite kayıtları,Kalite Yönetimi odasındaki bilgisayarın (veya bilgisayarların) D 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.

5.2. Kalite kayıtları silinebilir kalemle doldurulamaz, saklama sorumluları tarafından faks kağıdı olarak tutulamaz, kullananlar tarafından yazıları silinerek ve/veya karalanarak değiştirilemez ve başka bir ek olarak ve/veya kendi başına, gerekirse fotokopi ile çoğaltılarak dağıtılabilirler.
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	5.3. Kalite kayıtları, ilgili dökümanların kayıtlar kısmında belirlenen saklama sorumluları tarafından toplanır ve türlerine göre tasnif edilir,kolayca ulaşılacak şekilde dosyalanır ve saklanır. Kalite kayıtlarına ulaşım her çalışan tarafından Saklama Sorumlusu bilgisi dahilinde   gerçekleştirilir.

5.4. Kalite kayıtları saklama sürelerinin bitiminde Saklama Sorumluları tarafından veya   

           Saklama Sorumluları gözetiminde imha edilerek elden çıkarılırlar

5.5. Kalite kayıtları, saklama süreleri 1 yıldan azsa saklama sorumluları tarafından kolayca erişilebilecek yerlerde,1 yıldan fazla ise saklama sorumlularının isteğine göre, kanuni bir zorunluluk yoksa ve başka bir dökümanda aksi belirtilmiyorsa ilk yıl yukarıdaki şekilde muhafaza edildikten sonra  geri kalan zamanda arşivde muhafaza edilirler.

5.6 Kalite kayıtlarını muhafaza eden kişiler, muhafaza ettikleri süre boyunca kalite kayıtlarının  kaybolmamasından,  yangın, rutubet,toz, sıcaklık gibi hasar ve bozulma etkilerinden  korumaktan ve bakımlarını yapmaktan sorumludurlar

5.7.     Yeni bir kalite kaydını devreye alan kişi/bölüm bu kalite kaydının ne kadar süreyle, 
            kimler tarafından saklanacağını  Kalite Müdürlüğü’ne bildirmek zorundadır.
5.8. Özel bir saklama süresi boyunca saklanması gereken kalite kayıtları için sorumlu 

            bölümler tarafından kalite kaydının saklanması gereken süre ve saklama koşullarının    

            belirtildiği talimat ve/veya kalite kaydının saklanması gereken süre ve nedeninin 

            belirtildiği duyurular   yayınlanır. Sorumlu bölümler bu talimat ve duyuruları, müşteri 

            istek ve şartnameleri vb. dokümanları dikkate alarak yayınlarlar.

6.0. KAYITLAR

FORM NO

ADI

SAKLAMA SORUMLUSU

SAKLAMA SÜRESİ

         L 0103.01
Kal. Kayıtları listesi
Kalite Müdürü

           3 yıl
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