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r.A Aq
lJniversitemiz Kalite ydnetim sistemi Cergevesinde olugturulan kalite kayrllannr tespit etmek ve bu kayrtlann lutulmasr,
muhafaza edilmesi ve eldan qtka(rlmast i9in bir sistem olugturmakltr.

2. UYGULAI'A ALANI
0niversit6miz, Kalile Sistemindeki tirm birimler

3. SORUMLULAR
Bu prosedtir[in hazrrlanmasr ve uygulamasrndan Yonetim T€msilcisiaynca prosed[]r iqerisinde kendilerine sorumluluk
verilen personelde uygulamadan sorumludur.

4. TANIMLAR
4.1-Kalit6 Kayfl annrn Ozellikleri
Kalite kayrllani kalite ytjnetim sisteminin Sartlanna uygunluounun ispatr igin olugturulan ve devam ettirilen raporlar.
toplanlr tuianaklarr ve kalite kontrolrapodan gibi faaliyetlerin sonuclannrgdsieren, ilzerine yazr yazrlan, ieidoldurulan
6vraklardr.
Kalite kaydr degiglirilemez, gunku kalite sistemine ail belli bir andaki faaliyet sonuQlannr gdsterir
Kayrtlar faks kaordr olarak saklanamaz, fotokopi gekilerek saklanrr.
Kayrtlar maviveya siyah renkli kalemle yaztltr. KurSUn kalemle yaztlamaz.

5. PROSEDOR OETAYI
5.1. Univorsitemiz, Kalite Kayrtlan TS EN ISO 9001 Kalite Sistem Standardrnda belirtilen iu kayrtlardan olusmakladrr

4.3 KYS kapsamrnrn belirlenmesi
4.4.2 Kurulus, ihtiyae duwlan dlaude:
6.2.1 Kalile ama9. v€ bunlara eri9. igin planlama
7.2 Yeterlilik
7.3. Tasanm
7.5.3 Ookiimante €dilmi$ bilginin konlrolaj
8.1 Operasyonol planlama ve kontrol
8.2.3.2 Linin ve hLmel iqio garllar. g6zden g€9ir.
8.4 1 OE. ted Pros., ijnin ve hiz. kont.
8.5.2 Tanrmlama ve izlenebilirlik
8.5.3 Mij9leri veya dr9 ted. ail miilkiyel
8.5.4 Muhafaza
8.5.6 Deoisikliklerinkontrolu
8.6 UrUn ve hizmot sunumu
8.7-1 Uygun olmayan Crktrnrn kontrolii
9.1.1 Performansdeoerlendirmegonel
9.2.2 lctetkik
9.3.3 Y6nelimin gttzden gegirmesi grktrlan
10.2.2 Uygunsuzluk vo dii26ltici faaliy6tler

Kayrtlandr.Bu kayrtlann igoriklerindeki formlar kalite kayrllan listesinde (MEU.KY.LS-015) aynnlrl olarak vedlmigtir.

5.2. Kalile Kaydlannrn lutulmasr, tasnifi, dosyalanmasr, muhafazasr, bakrmr ilgili bdlilm personeli sorumluluoundadrr.
BOlijmlerdeki saklama s0resi sonLrnda ar9ive kaldrnlacak dosyalar. (MELI.KY.LS-o15) 86liim sorumlulan larafrndan
ariive kaldrnlrr.

5.3. Kalite Kay{lannrn saklandror b6liimlerde ve argivde hasar ve bozulmaya uoramayacak Sekilde dosyalar, klasdrler,
dolaplar ve uygun gevre Sartlannda, ASiv Talimatr gerqevesinde muhafaza allrna alrnrr.

5.a. Kalile Kayttlanna ihtiyac duyulduounda rahallkla ulagrlabilmesi iqin kayrtlann tanrmlanmasr. dosyalanmasr ve
muhafazasr stiresince izlenebilirli0 i saola nm rtlrr.

5.5. Korunma srjresi dolan kayrtlar'kalite kayrtlar listesinde Sorumlu" olarak belirtilen personel larafrndan elden

Crkanlrr.
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