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1.AMACG
Universitemiz Kalite yénetim sistemi gergevesinde olusturulan kalite kayitiarini tespit etmek ve bu kayitiarin tutulmasi,
muhafaza ediimesi ve elden gikartilmasi igin bir sistem olusturmaktir,

2 UYGULAMA ALANI
Universitemiz, Kalite Sistemindeki tum birimler.

3. SORUMLULAR
Bu prosedurun hazirlanmasi ve uygulamasindan Yonetim Temsilcisi ayrica proseddr igerisinde kendilerine sorumluluk
verilen personelde uygulamadan sorumludur.

4. TANIMLAR

4.1-Kalite Kayitlarinin Ozellikleri

Kalite kayitlari; kalite yonetim sisteminin sartlarina uygunlugunun ispati igin olusturulan ve devam ettirilen raporlar,
toplanti tutanaklari ve kalite kontrol raporlar gibi faaliyetlerin sonuglarini gosteren, tzerine yazi yazilan, i¢i doldurulan
evraklardir.

Kalite kaydi degigtirilemez, ¢unki kalite sistemine ait belli bir andaki faaliyet sonuglarini gosterir.

Kayitlar faks kagidi olarak saklanamaz, fotokopi gekilerek saklanir.

Kayitlar mavi veya siyah renkli kalemle yazilir. Kurgun kalemle yazilamaz.

5. PROSEDUR DETAYI
5.1. Universitemiz, Kalite Kayitlari TS EN ISO 9001 Kalite Sistem Standardinda belirtilen su kayitlardan olusmaktadir.
4.3 KYS kapsaminin belirlenmesi
442  Kurulus, ihtiyag duyulan olgtde:
6.2.1 Kalite amag. ve bunlara eris. igin planlama
7.2 Yeterlilik

7.3, Tasarim
7.5.3 Dokumante edilmis bilginin kontroll
8.1 Operasyonel planlama ve kontrol

8.2.3.2 Uriin ve hizmet. igin sartlar. gozden gegir.
841 Dis. ted. Pros., Grtn ve hiz. kont.
8.5.2 Tanimlama ve izlenebilirlik

8.5.3 Musteri veya dis ted. ait milkiyet
8.54 Muhafaza

8.5.6  Degisikliklerin kontroli

8.6 Uriin ve hizmet sunumu

8.7.1  Uygun olmayan ¢iktinin kontroll
9.1.1  Performans degerlendirme genel
922 g tetkik

9.3.3  Yonetimin gbzden gegirmesi giktilari
10.2.2 Uygunsuzluk ve dizeltici faaliyetier

Kayitlaridir. Bu kayitlanin igeriklerindeki formlar kalite kayitlari listesinde (MEU.KY.LS-015) ayrintili olarak verilmistir.
5.2. Kalite Kayitlarinin tutulmasi, tasnifi, dosyalanmasi, muhafazasi, bakim ilgili bolim personeli sorumlulugundadir.
Bolumlerdeki saklama slresi sonunda arsive kaldirilacak dosyalar, (MEU.KY.LS-015) Bélim sorumlulan tarafindan

arsive kaldirilir.

5.3. Kalite Kayitlarinin saklandigi bolimlerde ve argivde hasar ve bozulmaya ugramayacak sekilde dosyalar, klasorler,
dolaplar ve uygun gevre sartlarinda, Asiv Talimat| gergevesinde muhafaza altina alinir.

5.4. Kalite Kayitlarina ihtiyag duyuldugunda rahatlikla ulagilabilmesi igin kayitlarin tamimlanmasi, dosyalanmasi ve
muhafazas suresince izlenebilirligi saglanmistir.

5.5. Korunma siresi dolan kayitlar ‘kalite kayitlari listesi'nde “Sorumliu” olarak belirtilen personel tarafindan elden
gikarilr.

Hazirlayan Onaylayan
Yonetim Temsilcisi Rektor

Sayfa No
1/2

MEU.KY.FR-004



MERSIN UNIVERSITES] EBYS -

MALL iSLER BIRIMI
Tanh 27/1272021
T.C. 1. E-11009036-805 .02.05-186029
MERSIN UNIVERSITESI REKTORLUGU
Giizel Sanatlar Fakiiltesi Dekanhg
Mali isler Birimi 0001860298
Saw1 : E-11009036-805.02.05-1860298 27.12.2021

Konu : Gorevlendirme

Sayin, Sef Kaya OZER

Fakiiltemiz arsiv is ve islemlerinin yiiriitiilmesi i¢in arsiv sorumlusu olarak gorevlendirilmis
bulunmaktasiniz.

Bilgilerinizi ve geregini rica ederim.

Prof. Ayse YUCE
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