	
	YÜRÜRLÜK TARİHİ
	01.05.2003

	
	DOKÜMAN KODU
	YÖN. PR. 03

	
	REV. NO/ TARİH
	00/-

	
	SAYFA
	1/3

	KONU : KAYITLARIN KONTROLÜ PROSEDÜRÜ –4.2

	1. AMAÇ:

Bu prosedürün amacı, şirketimizde tutulan kayıtların muhafaza edilmesi , tanımlanması, uygun şartlarda , belirlenen sürede saklanması ve elden çıkartılması için bir sistem oluşturmaktır. 

2. SORUMLULAR:

Bu prosedürün uygulanmasında tüm birimler sorumludurlar.

3- UYGULAMALAR:

3.1. Şirketimizde kalite sisteminin devamlılığını sağlamak, faaliyetlerin belirlenmiş olan esaslara uygun olarak yürütüldüğünü göstermek ve geçmiş bilgilere rahatlıkla ulaşabilmek için belirli süre muhafaza edilmesi gereken kayıtlar aşağıda tanımlanmıştır.

3.1.1. Şirket Hedeflerini ve Gerçekleşmelerini Gösteren Kayıtlar

                       Her yıl  Yönetim  tarafından  yayınlanan şirket hedefleri, hedeflerin gerçekleşmelerini          

                       gösteren dönemsel (aylık, üç aylık v.b.) tablo, grafik ve toplantı tutanakları, 

3.1.2. Yönetimin Kalite Sistem Çalışmalarını Gözden Geçirme Toplantı Tutanakları

Yönetim Kalite Sisteminin etkinliğini izlemek için yapılan toplantının gündem duyuru yazısı, toplantı tutanağı ve Yönetim Temsilcisinin hazırladığı Kalite Sistemi Performans Raporu.

3.1.3. Projeler

Proje Müdürleri tarafından muhafaza edilen, projeler, hesap raporları.

3.1.4. Şantiyelerde Tutulan Kayıtlar

Şantiyelerde Şantiye Şeflikleri tarafından yapılan işler ve kontrollerle ilgili tutulan tüm kayıtlar.

3.1.5. Eğitim Kayıtları

Şirkette çalışan tüm personelin almış olduğu eğitime katılım kayıtları, sertifikalar, eğitim programları ve duyuruları.

3.1.6. Anket Sonuçları

Yapılan müşteri şikayetleri ve anket sonuçlarının değerlendirme kayıtları.
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	3.1.7. Bakım ve Kalibrasyon Kayıtları

Şirketimizin yaptığı işlerin kesintisiz bir şekilde yürütülebilmesi için gerekli olan makina, ekipman, telefon, fax, bilgisayar v.b. cihazların bakım ve kalibrasyon  kayıtları.

3.1.8. İç Tetkik Raporları

Kalite sisteminin etkin bir şekilde uygulandığını göstermek için yapılan iç tetkik

planları ve raporları.

3.1.9. Düzeltici , Önleyici ve İyileştirme Faaliyet Kayıtları

Firmamız, Kalite sistem çalışmalarının iyileştirilmesi, hata ve kusurlarının tekrarının önlenmesi ve olabilecek hata ve problemlerin önceden fark edilerek gerekli tedbirlerin alınması için gerekli  raporlar ve benzeri kayıtlar.

3.1.10. İstatistik Çalışmalarla İlgili Kayıtlar

Yapılan hizmetlerde müşteri memnuniyetinin ve proses performansının ölçülmesi, kalite hedeflerinin izlenmesi, inşaat programlarının takip edilmesi konularında yapılan istatistik çalışmaların raporları.

3.1.11. Tedarikçi Değerlendirme Kayıtları

Doğrudan hizmet ve malzeme satın alan birimlerin, tedarikçilerin performansı ve yeterliliğini takip etmek için tutmuş oldukları kayıtlar.

3.1.12. Satın Alma Kayıtları

3.1. Hizmet ve malzeme satın alınması ile ilgili tedarikçiyle yapılan sözleşmeler, Sipariş,Sevkiyat 

            ve teslim kayıtları.

3.2. Yukarıda tanımlanan kayıtlardan İmzalanması ve onaylanması gerekenler mutlaka imza ve onaylar tamamlandıktan sonra dosyasına kaldırılacaktır. 

3.3. Bilgisayar ortamında tutulan kayıtlar, Bilgisayar Ortamında Yedekleme Talimatına uygun olarak muhafaza edilir. 

3.4. Kayıtları saklama sürelerini tespit ederken, varsa mevzuatlar ve müşteri ile yapılan sözleşme şartları  göz önünde bulundurulur. Sözleşme şartlarına göre belli bir süre saklanması gereken kayıtlar, şirketimiz tarafından tespit edilmiş süreden fazla ise yanlışlıkla imha edilmesini önlemek için o evrakın , dosyanın v.b. dokümanın üzerine gerekirse saklanmasından sorumlu personel tarafından saklama süresi yazılır.
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	3.5. Kalite kayıtları kendi içerisinde izlenebilirliğin sağlanacağı şekilde düzenli olarak tutulur. İhtiyaç duyulduğunda rahatlıkla ulaşılabilmesi için uygun dosya, klasör ve benzeri ortamlarda muhafaza edilir. 

3.6. Kayıtlarının Saklama Süreleri:

Kayıtları saklama sürelerini ve sorumlularını gösteren Kayıtları Saklama Tablosu Arşivleme Talimatı ekinde verilmiştir. Saklama süreleri dolan kayıtlar Yönetim Temsilcisi, ve ilgili birim Sorumlularının onayı alınarak imha edilir. İmha tutanağı ilgili birimin Sorumlusu tarafından arşiv dosyasında muhafaza edilir. 

4. İLGİLİ DOKÜMANLAR:

1- Bilgisayar Ortamında Yedekleme Talimatı

2- Arşivleme Talimatı 
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