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1.AMAC

Universitemiz Kalite yénetim sistemi gergevesinde olusturulan kalite kayitlarini tespit etmek ve bu kayitlarin tutulmasi,
muhafaza edilmesi ve elden ¢ikartilmasi igin bir sistem olusturmaktir.

2. UYGULAMA ALANI
Universitemiz, Kalite Sistemindeki tiim birimler.

3. SORUMLULAR
Bu prosedurin hazirlanmasi ve uygulamasindan Yénetim Temsilcisi ayrica prosedur icerisinde kendilerine sorumluluk
verilen personelde uygulamadan sorumludur.

4. TANIMLAR

4.1-Kalite Kayitlarinin Ozellikleri

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

Kalite kaydi degistirilemez, ¢linkl kalite sistemine ait belli bir andaki faaliyet sonuglarini gosterir.

Kayitlar faks kagidi olarak saklanamaz, fotokopi ¢ekilerek saklanir.

Kayitlar mavi veya siyah renkli kalemle yazilir. Kursun 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
4.4.2  Kurulus, ihtiyag duyulan élgide:
6.2.1  Kalite amag. ve bunlara eris. i¢in planlama
7.2 Yeterlilik

7.3. Tasarim
7.5.3  Dokimante edilmis bilginin kontroll
8.1 Operasyonel planlama ve kontrol

8.2.3.2 Uriin ve hizmet. icin sartlar. gézden gegir.
8.4.1 Dis.ted. Pros., Grlin ve hiz. kont.
8.5.2  Tanimlama ve izlenebilirlik

8.5.3  Musteri veya dis ted. ait mulkiyet
8.5.4 Muhafaza

8.5.6  Degisikliklerin kontroli

8.6 Urin ve hizmet sunumu

8.7.1  Uygun olmayan ¢iktinin kontroli
9.1.1  Performans degerlendirme genel
9.2.2 g tetkik

9.3.3  Yonetimin gbzden gecirmesi ¢iktilari
10.2.2 Uygunsuzluk ve dizeltici faaliyetler

Kayitlaridir.Bu kayitlarin igeriklerindeki formlar kalite kayitlari listesinde (MEU.KY.LS-015) ayrintili olarak verilmigtir.
5.2. Kalite Kayitlarinin tutulmasi, tasnifi, dosyalanmasi, muhafazasi, bakimi ilgili bolum personeli sorumlulugundadir.
Boélimlerdeki saklama suresi sonunda arsive kaldirilacak dosyalar, (MEU.KY.LS-015) Bolim sorumlulan tarafindan

arsive kaldirilir.

5.3. Kalite Kayitlarinin saklandigi bélimlerde ve argivde hasar ve bozulmaya ugramayacak sekilde dosyalar, klasérler,
dolaplar ve uygun cevre sartlarinda, Asiv Talimati cercevesinde muhafaza altina alinir.

5.4, Kalite Kayitlarina ihtiya¢ duyuldugunda rahatlikla ulasilabilmesi icin kayitlarin tanimlanmasi, dosyalanmasi ve
muhafazasi slresince izlenebilirligi saglanmistir.

5.5. Korunma suresi dolan kayitlar ‘kalite kayitlar listesi'nde “Sorumlu” olarak belirtilen personel tarafindan elden
cikarilir.
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5.6. Universitemiz, ¢alisanlarinin almis olduklari egitimler ile almis olduklar Egitim Sertifikalari ¢alisanin gérev siiresi
muddetince ‘Kalite Kayitlari Listesi’nde “Sorumlu” olarak belirtilen personel tarafindan saklanir.

5.7. Kalite kayitlarinin genel arsivde muhafazasi, arsive giris ve arsivden ¢ikariimasi, izlenebilirlik uygulamalari igin
yazili istem seklinde uygulanir. Bélimlerde dokimanlarin saklanmasi detaylari ise bdlimlerin galisma ve goérev
talimatlarinda verilmistir.

Kalite Yénetim Temsilcisi ve diger tim birimler YOK Ust Kuruluslari ve YOK Saklama Siireli Standart Dosya Planinda
ve Devlet Arsivleri Genel Mudurligi Arsiv Yonetmeligine gore kayitlarini kontrol ederek, birimde saklama stiresi dolan
evraklari Arsiv Talimati gergevesinde Genel Arsive teslim eder.

6. REFERANS DOKUMANLAR

Devlet Arsivleri Genel Mudurlugu Arsiv Yonetmeligi

YOK Ust Kuruluglari ve YOK Saklama Siireli Standart Dosya Plani
Arsiv Talimati MEU.KY.TL-001

Kalite Kayitlar Listesi ~MEU.KY.LS-003
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