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1. AMAC

Bu prosediriin amaci Belediyemiz Kalite Yoénetim Sistemindeki kayitlarin
tanimlanmasi, toplanmasi, tasnifi, saklanmasi, korunmasi, tekrar elde edilmesi ve
elden cikarilmasi konularinda uygulanacak usul ve esaslari belirlemektir.

2. KAPSAM
Bu prosedur, Belediyemiz Y®&netim kapsamindaki tim birimleri kapsar.

3. REFERANSLAR

- 5393--5018 Sayili Kanunlar ile ISO 9001:2000 Kalite Yonetim Sistemi Standardi
- DokUmanlarin Kontroll Prosediri (MB-P-01)

- Arsiv Talimati (MB-T-03)

- Arsiv Plani

- Arsiv Cikis Formu

4. TANIMLAR

Kalite Kayitlari: Kalite Yoénetim Sistemi kapsamindaki faaliyetler ile bunlarin
sonuglari hakkinda kaydedilmis bilgileri iceren dokimanlardir. Kalite Y&netimin
g6zden gecirme toplantisi tutanaklari, uygun olmayan hizmetin kontroll kayitlari,
dlzeltici faaliyet kayitlari, dnleyici faaliyet kayitlari ile i¢ tetkik kayitlari gibi form, rapor
ve tutanaklar kalite kayitlaridir.

5. PROSEDUR DETAYI

5.1. Kalite Kayitlarinin Saklama Siireleri
Belediyemiz Yénetim Sistemi kapsamindaki kalite kayitlarinin genel saklanma
stresi 10 yildir. Diger Kayitlarin saklama streleri . Argiv Talimatinda verilmigtir.

5.2. Sorumlular

Kalite Yonetim Sistemi kayitlari, kaydin ilgisine gére Strateji Gelistirme Merkezi
veya Strateji Gelistirme ve Kalite Yonetim Temsilcisi tarafindan saklanir, korunur,
tasnif edilir ve dagitilir.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
STRATEJI GELISTIRME VE
STRATEJi GELISTIRME st BASKAN
KOORDINATORU

Bu dokiiman, Mardin Belediyesi igerisinde kullanilmak iizere hazirlanmistir. Belediye Baskaninin izni alinmadan iigiincii sahislara
verilemez, kurum disina ¢ikarilamaz ve higbir sekilde ¢cogaltilamaz.
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5.3. Kayitlarin Tasnifi
Yoénetim kayitlari kolayca ulagilabilmeleri igin konularina gore tasnif edilen
dosyalarda tutulur.

5.4. Kayitlarin Sekli
Yoénetim Sistemi kayitlari, Ydnetim Sistemi dokimanlarinda belirlenen formatlara
uygun olarak, okunaklh ve silinmeyecek sekilde tutulur.

5.5. Kayitlarin Korunmasi
Yoénetim kayitlarinin tim0 hasar gérmemeleri, bozulmamalari ve kaybolmamalari
icin uygun cevre kosullarinda saklanir.

5.6. Saklama siireleri biten kayitlar
Saklama sureleri biten kalite kayitlari ilgisine gére Strateji Gelistirme Merkezi veya
Strateji Gelistirme ve Kalite Yonetim Temsilcisi tarafindan yok edilir.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
STRATEJI GELISTIRME VE
STRATEJi GELISTIRME st BASKAN
KOORDINATORU

Bu dokiiman, Mardin Belediyesi igerisinde kullanilmak iizere hazirlanmistir. Belediye Baskaninin izni alinmadan iigiincii sahislara
verilemez, kurum disina ¢ikarilamaz ve higbir sekilde ¢cogaltilamaz.



