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AMAC VE KAPSAM: Kalite kayitlarin bozulmadan ve hasar gérmeden muhafaza edilmesi istenildiginde
tekrar ulasilabilmesini saglamak.

SORUMLULAR: Kalite Kontrol Sorumlusu

UYGULAMA:

1. Muhafaza ettigin kayitlari, bozulma kayip veya hasara ugramamasi icin dolaplarda veya raflarda
klasorlerde veya dosyalara konulmus olarak, gerektiginde kolilere doldurulmus olarak paketler icinde

muhafaza et.

2. Kalite kayitlarini ayrilmis odada veya dolaplarda, raflarda, kolilerde, kutularda kalite kayitlarini ilgili

birimler tarafindan istenildiginde kolaylikla ulasilabilecek sekilde tasnif edilmis olarak muhafaza et.

3. Kutulara, paketlere doldurulmus kayitlar ihtiya¢c duyuldugunda rahatlikla ulasilabilmesi igin kutu/paket

uzerine iligtirilen tasnif listesi vey aigerik listesi ile tanimla.

4. Her yil sonunda kalite kayitlari saklama sureleri listesinde belirtilen slirede, muhafaza ettigin kayitlari

ihtiyag olmadigi takdirde kalite arsivine gonder.

5. Kalite Kayitlari Saklama Sureleri listesinde belirtilen sirede, muhafaza ettigin kayitlari yil sonunu

beklemeden kalite arsivine gonderebilirsin.

6. Kalite kayitlarini uygunsuzluklarin kaynagini tespit etmek veya sistemin/Urinun/proseslerin

uygunsuzlugunu aragtirmak igin talep olmasi durumunda ilgili birimlerin incelenmesine sun.
7. Emanet olarak verdigin kayitlar icin emanet tutanagi tanzim et.

8. Kalite Kayitlari Saklama Sdireleri listesinde belirtilen sirede, saklanmis olan kayitlardan kalite arsivine

gonderilmesi gerekmeyenleri yirtarak kagit hurdasi haline getirerek imha et.

9. Sodzlesme sarti olmasi halinde kalite kayitlarini istendiginde musterilerin incelenmesine sunulacak sekilde
masterinin istedigi sure sakla.
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