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1-AMAC

Bu prosedurin amaci, KYS'ne ait kayitlarin tanimbasi, toplanmasi, tasnifi,
ulasiimasi, saklanmasi, saklanmasina gerek kalmayantld@my ayiklanmasi ve elden
ctkariimasinda bir yéntem altwrmak ve sureklifiini sgglamaktir.

2-UYGULAMA ALANI
Bu prosedir, Ordull Tarim Mudurligu Kalite Yoénetim Sisteminde tanimlanan
kayitlarin tamamini kapsar.

3-TANIMLAR VE KISALTMALAR
Kayit: KYS'de tanimlanan dokimanlarda tutulmasi ongarulee bunlarin
uygulandgina dair delil tgkil edebilecek her tirli belge, bilgisayar, CD gimianyetik
ortamlardir.
DokUman: Kalite Yonetim Sistemi ¢ercevesindeki tum belgeler.

4-ILGILT DOKUMANLAR
4.1. Dokuimanlarin Kontroll Prosedirt (KP:01)
4.2. Devlet Agiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik

5- SORUMLULAR
Kalite kayitlarinin korunmasi ile gorevli olan tikmiler ve birimler bu prosedurin
uygulanmasindan sorumludur.

6- UYGULAMA
6.1. Kayitlarin Tanimlanmasi
Asagidaki kayitlar KYS kaydi olarak tanimlangtir.
6.1.1. Belirleme ve izleme kayitlar
Birimlerce Mevzuat, Prosedirler, Prosesleriylem Prosediirlerine gore yirutilen
hizmetlere ait yapilarsiemleri gésteren kayitlar,

6.1.2. Yonetimin Gozden Gecirmesi Kayitlari

6.1.2.1.YGG Toplanti Duyurusu

6.1.2.2.YGG Toplanti Glndemi

6.1.2.3.Sube Mudurliklerince diizenlenen performans raporlari
6.1.2.4.Y6netim Temsilcisi Performans Raporu

6.1.2.5.YGG Toplanti Tutaga

6.1.2.6.YGG kararlarina gore yapilatemlerin kayitlar

6.1.3. Ezitim Kayitlari

6.1.3.1.Resmi Yazilar,

6.1.3.2.Hizmeici Egitim istek veihtiya¢c Formu
6.1.3.3.Yillik Esitim Plani
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6.1.3.4.Eitim Duyurulari
6.1.3.5.Eitim Devam Formu
6.1.3.6.Eitim Katilim Sertifikasi
6.1.3.7.Personelddim Takip Karti
6.1.3.8.&itim izleme Anket Formu
6.1.3.9.Eitim Degerlendirme Formu
6.1.3.10.Eitici Rapor Formu

6.1.4.ic Tetkik Kayitlari

6.1.4.1ic Tetkikci Listesi

6.1.4.2.Birimlerden gelen i¢ tetkik talepleri
6.1.4.3.YilhkIc Tetkik Plani

6.1.4.4.Yilliki¢ Tetkik Plani Duyurusu
6.1.4.5.Toplanti Katilim Formu

6.1.4.6i¢ Tetkik Soru Listesi

6.1.4.7i¢ Tetkikte bulunan uygunsuzluk raporlari
6.1.4.8I¢ Tetkik Raporu

6.1.4.9i¢ Tetkik Uygunsuzluk Kapatma Yazisi

6.1.5. Uygun Olmayan Hizmet Kayitlari
6.1.5.1.Uygunsuzluk Tespit Formu
6.1.5.2.Uygunsuzlukzleme Formu

6.1.6. Duizeltici/Onleyici Faaliyet Kayitlar
6.1.6.1.Duizeltici / Onleyici Faaliyet Talep Formu
6.1.6.2.Duizeltici / Onleyici Faaliyet Takip Cizekie
6.1.6.3.Diizeltici / Onleyici Faaliyet Raporu

6.1.7. Olgme, Dgerlendirme ve Rapor Kayitlari
6.1.7.1.Prosesleregkin izleme kayitlari

6.1.7.2.Mijteri Gorig, Oneri ve Anket Formlari

6.1.7.3.Mijteri Gorig, Oneri ve Anket Formlari B@rlendirme Raporlari
6.1.7.4. Migteri goriy ve Onerilerine ikkin kayitlar

6.1.7.5. Oneri formlari

6.1.7.6. Personel GayiilOneri ve Anket Formlari

6.1.8. Satin Alma Kayitlari
6.1.8.1.Alim-Satim véhale Kanun ve Yonetmgine iliskin kayitlar

6.1.9. DokUmanlar
6.1.9.1.Kalite Politikasi
6.1.9.2.KYS Planlari
6.1.9.3.Kalite Hedefleri
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6.1.9.4.Kalite Hedef Planlari

6.1.9.5.Kalite El Kitabi ve temel prosedurler
6.1.9.6.Prosesler, talimatlar yemalar

6.1.9.7.Gecersiz Dokiumanlarin asillari

6.1.9.8.Gorev tanimlari

6.1.9.9i¢ ve ds kaynakli dokiimanlarda belirtilengdir kayitlar
6.1.9.10.Toplanti Tutanaklari

6.1.9.11. Dokumanlarla ilgili ger kayitlar

6.2. Kayitlarin Tutulmasi

Kalite Yonetim Sisteminin uygulangina ve izlendiine dair, mevzuat, kalite el kitabi,
kalite prosedurleri, proseslerde belirtilen kalkayitlari, uygulama samasinda okunakli,
eksiksiz ve silinmeyecejekilde diuzenli olarak tutulur.

Kayitlar, KYS dokimanlarinda tanimlanan sorumlutarafindan, yine dokiimanlarda
isaret edilen formatlarda tutulur. Kayitlar, ilgilisarafindan dokiman Uzerine el yazisi ile
tutulabilecgi gibi bilgisayar, kaset, disk, disket, CD gibi nyatik ortamda da tutulabilir.

Yedeklemeglemi; isletim sisteminin manyetik ortaminda ileride meydaetebilecek
bilgi kayiplarina kayn 6nlem olmasi amaciyla yapilan biglemdir. Bilgisayar ortaminda
saklanan veriler yapilan her revizyon sonrasindgili ilbirim sorumlulari tarafindan
yedeklenir.

Kayitlarin, dizenleyen tarafindan imza veya paratBimesi esastir. Kayitlarin
Uzerinde dgisiklik ve dizeltme ancak dizenleyen tarafindan taghparaf atmak suretiyle
yapilabilir. Manyetik ortamda tutulan kayitlarin \gnilirliginden onu dizenleyen i
sorumludur.

Kayitlar, proseslerin uygulangina, kalitenin sglandgina, izlendgine, olculdigiine
delil teskil eder.

Kayitlarin tutulmasindan, prosedir ve prosesleaderslu olarak tanimlanan giveya
gruplar, kayitlarin muhafazasi, @m taleplerinin kagilanmasi ve cgaltiimasi Devlet Agiv
Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik esaslarina gore yiifir.

6.3. Kayitlarin Saklanma Siireleri ve Muhafazasi

Kayitlar, Ordull Tarim Mudurlisti Kalite Konseyi dahil bitiin birimlerde, 1sg)k,
nem gibi ¢evre kaullarindan etkilenmemesi icin uygun ortamlarda aakl Ergilebilirlik ve
izlenebilirlikte kolaylik sglamasi acgisindan kayitlar dosyalarda muhafaza edili

Kendi prosesleriyle sinirli kalmak kayd! ile hizeeit kayitlar, @TM Kalite Konseyi
dahil batan birimlerde (kendjube Asivlerinde yoksa kitaplik ya odalarindaki dolaplarda
hizmeti gerceklgtiren personel tarafindan saklanir.

Sube Mudurliklerinde muhafaza edilen dosyalar (bilgelge ve dier kayitlar)
sorumluligu Idari ve MaliIsler Sube Miudirligiinde bulunan genel give Devlet Arsiv
Hizmetleri Hakkinda Y6netmelik esaslari dahilinde gonderilir.

Genel Asivde; Kalite kayitlarinin ve hizmet gerceiieme faaliyetleriyle ilgili
kayitlarin, Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yénetmelik’ de belirlenen esaslara uygun
olarak saklanmasindan, giz#li ve gerektginde yararlaniimak icin ugaabilirli ginin
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sazlanmasindan ve korunmasi ile ilgili her tirlt énienalinmasindaridari ve Mali isler
Sube Mudiiri ilell Midir Yardimeisi sorumludur.

Tamamlanan proseslerle ilgili kayitlar Devletsir Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik
de belirtilen sureler kadar; Yonetmelikte belirtdgen kayitlar ise 5 yil sure ile saklanir. KK
ve birimlerce hazirlanan Kalite El Kitabi, prosedproses, slem proseduird, talimat ve
formlarin asillarinin gecgersiz nushalarn surekiged kayitlar 5 yil streyle saklanir.giim
kayitlarindan gitim katihm sertifikasi ve personegigim kayit formu kii emekli oluncaya
kadar 6zlik dosyasinda saklanir.

Birimlerde ve genel aivde ilgili kalite kayitlarinin varg ic Tetkik Proseduriine gore
yuratilen tetkiklerde kontrol edilir.

6.4. Kayitlara Erisim ve Cagaltma:

Saklama sureleri boyunca kalite kayitlarina hert@sfindan aiv sorumlusunun
nezaretinde egyim serbesttir. Yasal mevzuatin gizli tutulmasinigérdigu kayitlar harig
olmak Uzere gizlilgi ileri surtlerek kayitlara efim engellenemez. Kayitlarin bulunduklari
dosyadan veya manyetik ortamdan c¢ikarilmamasi lesastncak, o6lcme, analiz,
deserlendirme, denetleme ve raporlama amaciy§av@en sorumlu personelin gdzetiminde
cogaltilabilir. Erisim ve ¢@altma esnasinda kayit Gizerinde tahrifat yapilamaz.

6.5. Kayitlarin Elden Cikariimasi

Mudarligmzan yuratmekte olgw hizmetler neticesi okan tum kalite kayitlari;
Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik hidktumleri uyarinca elden cikarilir veya
imha edilir.
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