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1. AMAÇ:
Bu prosedür, Kumluca Sağlık Bilimleri Fakültesi TS EN ISO 9001:2015 Kalite Yönetim Sistemi içindeki tüm kalite kayıtlarının tanımlanması, korunması, muhafazası, tekrar elde edilebilir olması, saklama süresi ve elden çıkarılması ile ilgili esasları belirlemek amacıyla hazırlanmıştır.

2. KAPSAM:
Bu prosedür, Kalite Yönetim Standardında belirtilen kalite kayıtlarını kapsar.

3. TANIMLAR:

3.1.    Kalite Kaydı: Kalite Yönetim Sistemi Standardında yer alan tüm dokümanlar ve kayıtlardır.
3.2.    Birim: Akademik ve İdari Birimleri ifade eder.

4. SORUMLULAR:
Bu prosedürün hazırlanması, revizyonu ve iptali, dağıtılması ve arşivlenmesinden Fakülte Kalite Birimi, uygulanmasından Fakülte Yöneticileri ve Birim Kalite Temsilcileri sorumludur.

5.  İLGİLİ DOKÜMANLAR
· 4982 sayılı Bilgi Edinme Hakkı Kanunu
· Devlet Arşiv Hizmetleri Yönetmeliği
· Dokümanların Kontrolü Prosedürü (47526611.PR.02)

6. UYGULAMA 

6.1. Kayıtların Tutulması ve Güvenliği
Güncel doküman listelerinde tanımlanan ve sorumluları tarafından belirlenen kayıtlar, veri toplama, izleme ve ölçmeyi kolaylaştıracak biçimde, her türlü belgeyle (el yazısı, bilgisayar, CD, DVD vb.) ve elektronik, manyetik veya optik ortamlarda tutulabilir. Elektronik ve manyetik ortamda tutulan kayıtların yedeklenmesinden ve güvenliğini sağlayacak tedbirlerin alınmasından Fakülte Yöneticileri ve kayıtları tutan görevli personel sorumludur. 
Kayıtlar Standart Dosya Planına göre tutulur ve arşivlenir.  Bilgi İşlem Daire Başkanlığı’nda bulunan servis sağlayıcılardan kullanılan ortak veri tabanlarının korunması ve yedeklenmesi, Bilgi İşlem Daire Başkanlığı tarafından yapılır.

 6.2.   Kayıtların Güvenilirliği
 Kayıtların, düzenleyen tarafından imza veya parafe edilmesi esastır. Gerektiğinde kayıtlar üzerinde yapılacak değişiklik veya düzeltme, düzenleyen tarafından tarih yazılmak ve parafe edilmek suretiyle yapılır. Elektronik ve manyetik ortamda tutulan kayıtların güvenilirliğini sağlayacak tedbirlerin alınmasından; Fakülte Dekanı ve kayıtları tutan görevli sorumludur.

6.3.    Kayıtların Korunması
Kayıtlar, muhafaza süreleri boyunca ilgili birim arşivlerinde veya bu amaçla tahsis edilmiş yerlerde uygun ortamda muhafaza edilir. Kayıtlar bu ortamlarda erişim, izleme, ölçme ve veri toplamaya imkan verecek şekilde tasnif edilir. Kalite Birim sorumlusu veya görevlendirilecek personel sorumludur.

6.4.    Kayıtların Muhafaza Süreleri
Kayıtlar Devlet Arşiv Hizmetleri Hakkında Yönetmelikte belirtilen süreler kadar saklanır.  Kalite el kitabı, prosedür, süreç, talimat ve formların asılları Kalite Birimince sürekli saklanır. 

6.5.    Kayıtlara Erişilebilirlik
 Arşivde saklandığı sürece kalite kayıtlarına ilgili personel tarafından erişim serbesttir. Kalite Birim sorumlusu veya görevlendirilecek personel sorumludur.

6.6. Kayıtların Çoğaltılması
 Kayıtların bulundukları ortamdan çıkarılmaması esastır ancak, ölçme, izleme, veri toplama veya raporlama amacıyla ya da Bilgi Edinme Yasası doğrultusunda ilgili personelin gözetiminde çoğaltılabilir. Kontrollü kopyalara erişim ve çoğaltma esnasında kayıt üzerinde tahrifat yapılamaz.

6.7. Kayıtların İmhası
Arşivde muhafaza süresi dolan kayıtlar Devlet Arşiv Hizmetleri Yönetmeliği’nde belirtilen şekilde imha edilir. 
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