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1. AMAC

Belediyemiz biinyesinde kalite yonetim sistemi igerisinde tanimlanmis, geriye yonelik
olarak sistemin izlenebilirligi ve etkinligi acisindan tutulan kayitlarin tanimlanmasi,
muhafazasi, arsivi ve imhasinda yontem ve sorumluluklar1 belirlemek.
2.KAPSAM

Kestel Belediyesi kalite yonetim sisteminde yer alan tiim i¢ ve dis kaynakli kayitlar1 kapsar.

3.SORUMLULAR

Bu prosediriin takibinden kalite yoneticisi, yonetim temsilcisi, uygulanmasindan Bo6lim
Miidiirleri ve Belediye Baskani1 sorumludur.

4 TANIMLAR

Kalite kayitlari: Belediyemiz bunyesinde kalite yonetim sistemi icinde yer alan faaliyetlerin
izlenebilirliklerini saglamak amaci ile belirlenmis formatlara yazilmasi ile olusan
dokiimanlardir.

S.UYGULAMA

5.1 Kayitlarin hazirlanmasi, tammlanmasi ve muhafazasi: Kalite yonetim sistemimizin
dokiiman yapis1 Dokiiman Yonetim Prosediri’ nde (PR 001) tanimlanmstir. Kalite yonetim
sistemi igerisinde kalite kayitlart iki ana gurupta tanimlanir.

5.1.1 Belediyemiz biinyesi icerisinde olusan kayitlar
» Kalite Kayitlar1 Listesi (F 003)
» Dokliman Takip Listesi (F 001)

5.1.2 Belediyemiz biinyesi disindan gelen kayitlar
Diger belediyelerden gelen kayitlar

Resmi yaz1 seklinde olmayan brosiirler
Yerel giindemden gelen kayitlar
Bakanliklardan gelen kayitlar

Valilikten gelen kayitlar

Kaymakamliktan gelen kayitlar
Vatandagtan gelen kayitlar

VVVVYVYYY

5.2 Yukaridaki sekilde kalite kayitlari listesinde (F 003) tanimlanarak arsiv siireleri
belirlenen kayitlar, kullanma sahalarinda okunakli olarak kullanicilar1 tarafindan doldurulur.
Kalite yonetim sistemine gore ilgili kayitlarin, tariflenen prosediir ve talimatlara gore
doldurulup doldurulmadigi ve kayit yapisinin etkinligi i¢ tetkikte yapilan denetimlerle tespit
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edilerek uygunsuzluklar diizeltilir. Tanimlanan ve doldurularak veri haline doniistiiriilmiis
dokiimanlar kalite kayitlar listesine (F 003) gore, (F 044) dosya etiketi ile siiflandiriimisg
ilgili dosyalarda muhafaza edilir. Yilsonunda arsivlere kaldirilacak kayitlar dosyalarin
lizerine veya dosyalardan ¢ikarilip rulo haline getirildikten sonra arsiv odasina alinir.

5.3 Arsiv suresi sonu ve imha durumu: Arsiv siiresi dolan kalite kayitlari, Belediye Arsiv
yonetmeligi ve dokiiman imha yonetmeligine gore imha edilir. Belediye imha yonetmeligi
disinda kalan, fiziksel ortamda kullanilan tiim kayitlar bes yil saklandiktan sonra imha
yonteminde belirtildigi sekilde imha edilir. Imha edilen dokiiman (F 026) nolu dokiiman
imha tutanagina kaydedilir.

Arsiv siiresi dolan kalite kayitlar1 tekrar kullanimi Onlenecek sekilde kiigik parcalara
ayrilarak doniisiime kazandirilacak sekilde imha edilir.

imha yéntemi: Arsivleme siireleri dolan, iist makamlardan gelen Kanun ve Yonergelerden
dolay1 giincelligini kaybeden veya hatali yazilan evraklar, evrak giivenligi agisindan Kiguk
pargalara ayrilarak kullanilamaz ve okunamaz hale getirilerek geri doniistim kutularina atilir.
(F 026) No’lu Dokiiman Imha Tutanag diizenlenerek yapilan imhalar kayit altina almir.

5.4 Bilgisayar ortamindaki kayitlarinin saklanmasi: Bilgisayar ortaminda tutulan kayitlar,
kasetlere kaydedilerek Bilgi islem Personeli tarafindan, muhafaza edilir. Kasetler Bilgi Islem
Personeli tarafindan her giin yedeklenir. Yedeklenen belgelerin izerine tarih ve tanimlamasi
yazilarak giincellenir.

5.5 Kayitlara Erisim: Bu prosediirde belirtilen sekilde muhafaza edilen kalite kayitlarina,
Yonetim Temsilcisinin izni ile diger personel bakip verileri gorebilir, erisim saglayabilir.
Kalite kayitlarina erisimin kolayca saglanabilmesi i¢in, soz konusu kayitlar1 igeren
dokiimanlar, kalite yOnetim dolabinda tanimli olarak dosyalanir. Ayrica bilgisayar
ortamindaki kalite kayitlarina bakanlhigin belirlemis oldugu yetkiler dogrultusunda erigim
saglanir.

6.ILGILI DOKUMANLAR
6.1-Kalite Kayitlar1 Listesi (F003)
6.2-Dokiiman Takip Listesi (FO001)
6.3-Dosya Etiket Formu (F044)
6.4-Dokiiman Imha tutanag1 (F026)

6.6-Dokiiman Yonetimi Proseduri (PR 01)
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