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Bu talimatin amaci, Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda bilgisayar ortaminda tutulan kayitlarin ve
hazirlanan dokiimanlarin ilgili boliimler tarafindan nasil saklanacagini, yedekleme isleminin nasil ve ne
siklikta yapilacagini anlatmak ve iglemlerin diizgiin bir sekilde yapilmasini saglamaktir.

Her boliim, kendine ait bilgilerin, network agina bagl makinalarina kaydedilmesinden sorumludur.
Lojistik Planlama & Kalite Gilivence Sorumlusu, hazirlamis oldugu dokiimanlarin herkes tarafindan
miidahale edilemeyecek sekilde kaydedilmesinden sorumludur.

Bilgisayar kullanicilart tarafindan, kendi boliimleriyle ilgili bilgiler, Network agindaki kendi
bilgisayarlarina ait “’Belgelerim’’ klasorii altindaki alt klasorlerde kaydedilerek saklanir.Bu bilgiler bir
aylik periyotlar halinde ana bilgisayara(terminal server’a) kaydedilir.

Firmada biitiin birimlerce ortak kullanilacak dokiimanlarin yedeklemesi, Kalite Yonetim Temsilcisi
nezaretinde yapilir.Birinci yedek CD Genel Miidiir’de,ikinci yedek CD seklinde sirket kasasinda saklanir.
Sirket kasasi, tozsuz,antimanyetik ve yangina dayanikli ortamda bulunmalidir.

HAZIRLAYAN: ONAY:

Lojistik&Planlama Ve Kalite Giivence Sorumlusu Sirket Miidiirti

F001 Rev.No:00



