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1.AMAC:

Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda olusan tiim kalite kayitlarinin tanimlanmasi, ulagilmasi,
dosyalanmasi, muhafazasi, elden ¢ikarilmasi, sisteminin kurulmasi ve bu sistemin siirekliliginin
saglanmasi i¢in gerekli olan faaliyetleri agiklamaktir.

2.KAPSAM VE GECERLILIK:

TRIGON TEKNOLOJI LTD.STi.’de, Kalite Y&netim Sistemi geregi tutulan tiim kalite kayitlarim
kapsar.

3.AKIS:
.. Dokiimante edilmis Kalite Yonetim Sistemi Sartlari/ Standart Sartlari

GIRDI:
L.ADIM: Kalite Kayitlarinin Tutulmasi

y
2.ADIM: Kalite Kayitlarinin Arsivlenmesi

A 4

Kayitlarin Elden Cikartilmasi

3.ADIM:
CIKTI: Gerekli Sartlarin Uygulama Sonuglari
4. TANIMLAMALAR:

4.1. Kalite Kaydi: Yapilan degerlendirmeler, denetim, deney, kontrol, diizeltici ve Onleyici
faaliyetler, v.b. sonucu elde edilen yazili bilgilerdir.

4.2. Takvim Yihi: Kaydin tutuldugu giin ve ay degil, yilin referans alinmasidir. Ornek: 5 Ekim 2003
de tutulan ve 3 takvim yil1 saklanacak kaydin imhasi 5 Ekim 2006 da degil, 2006 y1l1 sonunda yapilir.
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5.REFERANS KAYNAK VE DOKUMANLAR:

Form No# Form Ad1
DDO005 Kalite Kayitlar1 Listesi Formu
FO10 Arsiv Klasor Etiketi Formu
F011/01 Dosya Sirtlik Formu(Buyik Klasor)
F011/02 Dosya Sirthik Formu (Kiiciik Klasor)
TO0O1 Yedekleme Talimati

6.UYGULAMA:”

6.1. Kalite Kayitlarinin Tutulmasi:

TRIGON TEKNOLOJI LTD.STI. tarafindan tutulmasi gereken kayitlar asagidaki referanslar
kullanilarak belirlenir ve ilgili prosediir / talimatlarda referans olarak belirtilir.

= TS ENISO 9001:2000 Kalite Yonetim Sistemleri-Sartlar
=  Standartlar
= Miisteri Istekleri

Belirlenen kayitlarin hangi formlar ile tutulacagi Kalite Kayitlar1 Listesi Formu (DDO00S5) ' nda
verilir.

Kayitlar kagit olarak ve/veya bilgisayar ortaminda tutulabilir. Kagit olarak tutulurken dikkat
edilmesi gereken kurallar;
e Okunakli olmalidir,
e Daksil / tipex kullanilmamali, diizeltme yapilacak ise iizeri ¢izilip, yenisi yazilip
paraflanmalidir,
e Fax kagidi (termal kagit) olarak gelen kayitlar fotokopisi ¢ekilerek saklanmalidir,
e Kursun kalem kullanilmamalidir.
Kayaitlar bilgisayar ortaminda saklanacak ise " Yedekleme Talimati (TOO1) " uygulanir.
Tiim kayitlar Dosya Sirtlik Formu (FO11) kullanilarak boliimde dosyalanar.

6.2. Kalite Kayitlarinin Arsivlenmesi:

Kalite kayitlarinin arsivlenmesi boliimiin kendi sorumlulugundadir. Arsivleme sirasinda kayitlarin
hasar gormemesini, kaybolmamasini ve istenildiginde ulasilabilmesini saglayacak ortam ve metotlar
kullanilir.

Tiim kayitlar Arsiv Klasor Etiketi Formu (F010) kullanilarak arsivlenir.

6.3. Kayitlarin_Elden Cikartilmasi:

Saklama stireleri, Kalite Kayitlar1 Listesi Formu (DD005) ' nda tanimlanmaistir. Siiresi dolan kayitlar
boliim sorumlular tarafindan imha edilir.
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