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1. AMAC

KTU-YUAM biinyesinde yapilan tim calismalar sirasinda ortaya cikan kayitlarin belirli bir
sistematik gercevesinde tutulmasi, tanimlanmasi, gerektiginde ulasilabilir olmasi, givenligini ve

gizliligini saglayabilecek sekilde saklanmasi ve korunmasidir.
2. KAPSAM

e Teknik Sistem Kayitlari
e YOnetim Sistemi Kayitlari
3. SORUMLULAR

o KTU-YUAM icinde yer alan tiim birim galisanlari
e Arsiv Sorumlusu (KaliteYoneticisi)

4. ILGILI BIRIMLER

KTU-YUAM icinde yer alan tiim birimler

5. UYGULAMA

5.1. KTU-YUAM Kkayitlarinin belirtilen siirede saklanmasi, siniflandirimasi, ulasiimasi ve

dosyalanmasi Madde 5.8’ de belirtilen ilgili birim tarafindan saglanir.

5.2. Kayitlar okunakli ve silinmez bir kalemle tutulur. Kayitlarda hata oldugunda yazlanlarin

okunabilecegi sekilde Ustiine cizgi cekilerek ve yanina dogrusu yazilarak paraflanir.

5.3. Dokiimanlar iki farkl ortamda tutulurlar. Bunlardan birincisi basili kagit, ikincisi ise elektronik
ortamdir. Elektronik ortamda Uretilen dokiimanlar bilgisayar ve yazilim ortaminda hazirlanir.

5.4. Elektronik ortamda Uretilen dokimanlar basilarak saklanir. Ayrica dokiimanlarin elektronik
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ortamdaki yedeklemeleri cd ve/veya harici disklere kaydedilerek kilitli dolaplarda saklanir.
Yedeklerin tGzerlerine yanhglikla bagka bilgilerin yliklenmemesi icin gereken tedbirler (sifreleme, tek
yazimhk CD kullanilmasi, vs.) alinir. Merkezimizde kullanilan tiim bilgisayarlara sifreler koyularak
yetkili kisi disindakilerin kullanimi engellenir. Cihazlarin yazilminda tutulan kayitlarin glvenligini
saglamak Uizere cihaz kayitlarina yetkili personel sifresiyle giris yapar.

5.5. FElektronik ortamda tutulan kayitlar (Olgiim Belirsizligi Hesaplamalari, Kalite Kontrol Kartlari,
Kontrollii Dokiiman Dagitim ve Revizyon Izleme Listesi v.b.) madde 5.4'deki gibi yedekleme
yapllarak korunur. Yedekleme Takip Formu (KY-FR-016) ile kayit altina alinir. Ayrica bu kayitlar
glncellendikge/yillik periyotlarla elektronik ortamda yedeklemeleri yapilir/giktilari alinir.

5.6. Analiz Sonu¢ Raporu verildikten sonra raporla ilgili kayitlar KTU-YUAM Miidiirii
sorumlulugunda, Analiz Sonu¢ Raporu Dosyas’'nda bozulma, hasar ve degisime ugramayi
Onleyecek sekilde kilitli dolaplarda uygun kosullarda saklanir.

5.7. Merkezde saklanan ve gizliligi olan kayitlara sadece Miidiir'lin izin verdigi kisi/kisiler ulasabilir.
Yetki ve izin verilen kisi/kisiler disinda hig kimse, hicbir bilgiye, higbir kosulda ulagsamaz.

5.8. Saklama siireleri kayitlarin Uretildigi tarih g6z 6niine alinarak baglanir.

5.9. Tum kayitlar 6zel dolaplarda ve gizlilik igerisinde muhafaza edilir.

5.10. Saklama suresi dolan kayitlar okunmayacak sekilde en az dort parcaya ayrilarak imha edilir.
Ancak “Karadeniz Teknik Universitesi Argiv Hizmetleri Yonetmeligi” geredi birim arsivinde saklama
stresi dolan dokiimanlar igin asagidaki islemler yapilir;

e Her yilin ilk Ug ayi igerisinde 5.11" de verilen tabloya gére belirlenen ve saklama stiresi dolan
kayitlar ayiklanir ve ilgili yonetmelige gére muhafaza edilir (Her birim kendi arsivinden sorumiu
olup, kilitli arsiv odalari olusturarak muhafazayi saglar).

o Arsiv Izleme Formu (KY-FR-019) ile kontrolii sadlanmakta olup saklama siireleri 10 yildir.

« Ihtiya¢c halinde, gériilmek ve incelemek lizere, ancak disariya cikariimamak kaydiyla dosya
alinabilir. Inceleme sonunda geri verilir.

5.11. KTU-YUAM'da TS EN ISO/IEC 17025 sistemi icinde yer alan teknik sistem ve ydnetim

sistemi kayitlarinin saklama siiresi ve ilgili sorumlular asagidaki tabloda verilmistir;

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Kalite Yoneticisi Kalite Yoneticisi Miidiir




KAYITLARIN KONTROLU PROSEDURU

Dokiiman No: KY-PR-004

Ik Yayin Tarihi: 12.04.2008

Rev.No/Tarih: 11/14.11.2022

Sayfa No: 3/5

KAYITLAR

SAKLAMA SURESI
(YIL)

SAKLAYAN BOLUM

YONETIM SISTEM KAYITLARI

*Musteri sdzlesmeleri

Enaz5/
Sozlesme siresi

Madur

*Analiz Talep Formu 5 Numune Kabul Sorumlusu
*Numune Alma Tutanadi 5 Numune Kabul Sorumlusu
*Numune Teslim Tutanad! 5 Numune Kabul Sorumlusu
*Numune Alindi/Red Belgesi 5 Numune Kabul Sorumlusu
Onayli Tedarikgi Listesi 5 Midur Yardimcisi
Tedarikci Dederlendirme Formu 5 Midur Yardimcisi
Cihaz Satin Alma Teknik Sartnamesi Cihaz 6émri Midur Yardimcisi
Cihaz Bakim, atik v.b. sdzlesmeler Enaz5/

Sozlesme siresi

Midur Yardimcisi

Cihaz Satin Alma kayitl

ari (Siparig ve

o Cihaz Omrii Satin Alma /Depo
Dogrulama)
Malvzeme Satin Alma Kayitlan (Siparis ve 5 Satin Alma/Depo
Dogrulama)
Musteri Sikayet Formu 5 Kalite YOneticisi
Musteri Memnuniyeti Anket Formu 5 Kalite Yoneticisi

Laboratuvar Analiz

Uygunsuzluk Kayitlari 5 Sorumlular
Duizeltici Faaliyet Kayitlari 5 Kalite Yoneticisi
Yedekleme Takip Formu 5 Kalite YOneticisi
Ic ve Dig Tetkik Kayitlari 5 Kalite Yoneticisi
Yonetimin Gézden Gegirmesi Raporlari, 5 Kalite Yéneticisi
_Toplantl Kayitlari
Iptal Edilen Dokiimanlar Dosyasi 5 Kalite Yoneticisi

TEKNIK SISTEM KAYITLARI

Egitim Kayitlari Siresiz Kalite Yoneticisi
Gorev Tanimlari Kullanim Siresince Mudir
Metot Dogrulama Raporu Yoéntem Laboratuvar Analiz
Kullanim Siresince Sorumlulari
Analiz Yontemleri Yontem .
o Laboratuvar Analiz
Kullanim Siresince
Sorumlulari
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Cihazi Kullanim, Bakim ve Kalibrasyon Cihaz Laboratuvar Analiz
Talimatlari Kullanim Siiresince Sorumlular
Yontem Dogrulama Kayitlari Yontem Laboratuvar Analiz
Kullanim Siiresince Sorumlular
Yonteme ait Kalibrasyon Egrileri Yoéntem Laboratuvar Analiz
Kullanim Siiresince Sorumlular
Belirsizlik Hesaplamalari Yoéntem Laboratuvar Analiz
Kullanim Siiresince Sorumlular
Cihaz Kalibrasyon Kayitlari Cihaz Laboratuvar Analiz
Kullanim Siiresince Sorumlular
Cihaz Ariza / Bakim Kayitlari Cihaz Omrii Laboratuvar Analiz
Sorumlular
Numune Kabul / Kayit Defteri 5 Numune Kabul Sorumlusu
*Analiz izleme Formlari, 5 e
. : Teknik Yonetici
Analiz Performans Izleme Formu
*Ham Veriler (Analiz Kayitlarn, Grafik, 5 Laboratuvar Analiz
Kromatogram.... v.b) Sorumlular
Deney Sonuglarinin Kalitesinin Temini ile 5 Teknik Yonetici
Ilgili Kayitlar
Yeterlilik Testleri (PT) Sonuclari Siresiz Mudir
Kalite Kontrol Kartlar (QC) 5 Laboratuvar Analiz
Sorumlular
*Analiz Sonug Raporu 5 Mudir

* Universite arsiv ydnetmeligine gére saklanacaktir, madde 5.10.

6. KAYITLAR

Dokiiman Imha Formu

Arsiv Izleme Formu

7. ILGILI DOKUMANLAR / REFERANSLAR

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yénetmelik

KTU-YUAM Yonetim Sistemi ve Teknik Sistem icinde yer alan tiim kayitlar.

Yonetim Sistemi ve Teknik Sistem iginde yer alan tim dokimanlar

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan

Kalite Yoneticisi

Kalite Yoneticisi

Midiir




Dokiiman No: KY-PR-004

KAYITLARIN KONTROLU PROSEDUR{ Tk Yayin Tarihi; 12.04.2008

Rev.No/Tarih: 11/14.11.2022

Sayfa No: 5/5

. REVIZYON NEDENI

Sorumlu Yonetici ifadesinin Miidiir, Teknik Yonetici ifadesinin Miidiir Yardimcisi (Teknik) ve
idari Yonetici ifadesinin Miidiir Yardimaisi (Idari) olarak degistirilmesi

Logo degisikligi

(Revizyon no:3) : Madde 5.9. tabloya ilaveler yapilmasi

Revizyon No 4: KTU-PAL adinin KTU-YUAM olarak degistirilmesi, Logo Degisikligi ve Madde 5.9da
saklama slrelerine ilave yapilmasi

Revizyon No:5 Saklama siirelerinin 5 yil olarak degistirilmesi

Revizyon No :6 madde 5.3 ve madde 5.4 yedekleme ve sifre ile ilgili bilgi eklenmesi

Revizyon No:7 Madde 5'e madde ilavesi ve maddelerde sira degisimi. Madde 5.3 ve 5.5.'in ilavesi,
madde 5.4'Un yeniden dlizenlenmesi.

Revizyon No:8 Miidiir Yardimaisi (Teknik) adinin Teknik Yonetici, Mudiir Yardimasi (Idari) adinin
Mudir Yardimcisi olarak degistirilmesi, Laboratuvar Sorumlusunun kaldiriimasi ve madde 5.11'de
degisiklik ve Analiz Performans Izleme Formu’nun eklenmesi.

Revizyon No:9 madde 5.5'de dedisiklik, form ilavesi ve madde 5.11 tabloya Yedekleme Takip
Formunun ilavesi.

Revizyon No:10 madde 5.10-5.11'e ilave yapilmasi ve diizenleme

Revizyon No:11 madde 3 Arsiv Sorumlusu, madde 5.10 ve madde 6%a Arsiv Izleme Formu ilavesi.
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