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1. AMAC

Bu prosediiriin amaci, Belediyemizde tutulan kayitlarin belirlenmesi, depolanmasi, korunmasi,
ulagilabilmesi, elde tutulmasi ve elden ¢ikarilmasi, uygun sartlarda belirlenen siirede saklanmasi
icin bir sistem olusturmaktir.

2. KAPSAM

Bu prosediir ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi kapsamindaki kayit tutulacak tim
dokiimantasyonlar1 kapsamaktadir.

3. TANIMLAR

Kayit: Elde Edilen Sonuclart Beyan Eden veya Gergeklestirilen Faaliyetin Delilini Saglayan
Dokiimandir.

4, SORUMLULUKLAR

4.1.

4.2.

Kalite Yonetim Kurulu: ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi cergevesinde kayit
tutulacak dokiimanlari belirlemek, saklama kosullar1 ve siireleri konusunda degisiklik olmasi
durumunda ilgili dokiimanlar1 revize etmek.

Tigili Miidiirler: Sorumlu olduklari kayitlarin siireleri igerisinde yonetim sistemine uygun
olarak kullanmak, kullanim siireleri sonunda arsive alinmasi i¢in.

5. UYGULAMA

5.1.
5.1.1.

5.1.2.

Kayitlarin Belirlenmesi

Belediyemizde Yonetim Sistemlerinin sartlara uygunlugunun ve sistemin etkin olarak
uygulandiginin kanitlanmasi i¢in kayitlar asagida tantmlanmastir.

Y onetimin Gézden Gegirme Toplant1 Kayaitlari,

Tanimlama ve Izlenebilirlik Kayztlari,

Vatandas Sikayet Kayitlari,

I¢ Tetkik ve Tetkik Sonuclarinin Kayatlar,

Diizeltici faaliyet kayitlar

Yirtrliikteki yasal sartlarin kayitlari,

Yasalara uygunluk kayztlari,

[gili taraflarla olan iletisim kayitlar:

Yiriirlikteki yasal sartlara ve kurulusun uymay1 kabul ettigi diger sartlara uygunluk
bilgisi kayitlari,

Izinler, ruhsatlar veya diger yasal yetki belgeleri,

Faaliyet kontrollerinin sonuglari,
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Kalite Yonetim Kurulu yukarida belirtilen kayitlari, saklanma siireleri ve sorumlulart ile
birlikte hazirlanan ana dokiiman igerisinde yer alan “Kayitlar” boliimiinde belirler.

Not : Elektronik niisha olup, cikti hali kontrolsiiz kopyadir.
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5.1.3. Kayitlar1 saklama siireleri belirlenirken varsa mevzuatlar ve yiikleniciler ile yapilan
sozlesme sartlar1 goz dniinde bulundurulur. ilgili kayitlarinin degismesi durumunda gerekli
revizyonlari yapar.

5.14. Kayitlar kullanimda olduklar1 siire boyunca ilgili miidiirliklerde kendi igerisinde
izlenebilirligin saglanacagi sekilde diizenli olarak tutulur.

5.1.5. Ihtiya¢c duyuldugunda rahatlikla ulasilabilmesi ve her tiirlii dis etkilerden korunmasi igin
dolaplarda, dosya, klasorler igerisinde ya da benzeri ortamlarda muhafaza edilir.

5.1.6. Kayitlarin bdliimlerde saklanirken depolama, ulasilabilme, elde tutulmasi ve elden
¢ikarilmasi ve koruma sorumlulugu ilgili midiirliigiin sorumlusundadir.

5.2.  Arsivin Olusturulmasi

5.2.1. Belediyemizde tiim kayitlarin saklanmasi i¢in 1 adet arsiv olusturulmustur.

5.2.2. Arsiv dokiimanlarin zarar gérmeyecegi sekilde diizenlenmis olup istenmeyen durumlarda
miidahale edilebilecek 6nlemler alinmistir.

5.3.  Arsiv Giris Cikis Islemleri

5.3.1. Kullanim siireleri belirlenen dokiimanlar ilgili sorumlulardan yilsonunda teslim alinarak
Arsiv Giris Cikis Formu’nun giris kismina dokiiman bilgileri ile birlikte kayit altina alinir.

5.3.2. Arsivden herhangi bir dokiiman talep edilmesi durumunda talep eden kisi tarafindan imza

karsiliginda arsiv ¢ikis islemleri yapilir. Bu islemler Arsiv Giris Cikis Formu’nun ¢ikis
kismina dokiiman bilgileri ile birlikte kayit altina alinir.

Not : Elektronik niisha olup, cikti hali kontrolsiiz kopyadir.
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5.3.3. Acil durumlarda arsivden ilk ¢ikarilacak dokiimanlar i¢in 6zel renk kodlamasi yapilmis olup
asagidaki sekilde uygulanmaktadir.
- Acil 6ncelikli kurtarilacak dokiimanlarin oldugu alan
Kirmizi alanda bulunan dokiimanlar ¢ikarildiktan sonra
kurtarilacak dokiimanlarin oldugu alan
Kirmizi ve sar1 alanda bulunan dokiimanlar ¢ikarildiktan sonra
- kurtarilacak dokiimanlarin oldugu alan
5.4. Kayit imha islemleri
5.4.1. Arsivde saklama siireleri dolan dokiimanlarin tamami Arsiv Sorumlusu gozetiminde
yakilarak imha edilir.
5.4.2. Imha edilecek kayitlar yine Arsiv Giris Cikis Formu’nun ¢ikis boliimiine IMHA

aciklamasi yazilarak kayit altina alinir.

6. ILGILI DOKUMANLAR

Arsiv Giris Cikis Formu KYS.FR.04
7. KAYITLAR
No ERLUITE: Dokuman Ad1 Sorumlu Kull anim Ars?.v leme
No Stiresi Stiresi
1 | KYS.FR.04 | Arsiv Giris Cikis Formu Kalite Yonetim Kurulu Siiresiz

Not : Elektronik niisha olup, cikti hali kontrolsiiz kopyadir.




