BASKENT UNIVERSITESI BUKAK | BUTUNLESIK KALITE YONETIM SiSTEMI

Dokuman ve Kayit Yonetimi Akisi

Hazirlama ve revizyondan uygulama kanitlarinin korunmasina

01 DOKUMANIN HAZIRLANMASI, ONAYLANMASI VE KULLANIMI

Yeni ihtiyag / revizyon

v 1
° Yeni dokiiman ° Taslak ve kodlama 0 Kontrol ve onay e Yayimlama ve erisim ° Kullanim ve guncellik
Mevzuat, uygulama, teknoloji, icerik ve belge bilgileri hazirlanir. Yeterlilik kontroll, sistem onayi BUKAK, onayli dokiimani PDF Personel guncel dokimani kullanir;
risk ve iyilestirme ihtiyaclari > Kod: birim + dokiiman tiri + > ve gerekli imzalar dokiiman > olarak intranette yayimlar. > Birim Kalite Sorumlusu guncelligi takip
dogrultusunda taslak hazirlanir. sira numarasi. tlrine gore uygulanir. Islak imzal asillar ilgili birimin eder.
Hazirlayan: Dokuman turune — Dayanak: BU.PRSD.01, Tablo 1 Yetki: BU.PRSD.01’de tanimlanan BKYS klasorunde saklanir. Her yil aralik sonunda dokiman
gore yetkili birim / BUKAK. ve ilgili tur hukumleri. sorumlular. kontrolu yapllir.
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Duzeltme gereken taslak
° Revizyon talebi
Formlara 6zel onay: Yeterliligi kabul edilen form BUKAK.FRM.01'e eklenerek onaylanir; iptal / eski stiriim: Orijinal ntisha IPTAL kasesiyle isaretlenir, ana listede belirtilir; iptal edilen
Personel - Birim Kalite form Uzerine imza atilmaz. dokimani BUKAK intranetten kaldirir. Son dért revizyon saklanir; basili niishalar prosediire
Sorumlusu - Birim yoneticisinin gore imha edilir.

onayl.
Revizyon numarasi ve tarihi
guncellenir; degisiklik

BUKAK.FRM.02'ye kaydedilir. Dis kaynakl dokiimanlar: Birim Kalite Sorumlulari glincelligi takip eder; listeler

BUKAK.FRM.03'te birlestirilir.

Uygulama sonucunda kayit olusur

02 KAYITLARIN KORUNMASI VE SAKLAMA SURESININ YONETIMI

o Ayiklama ve imha ° Sure ve arsiv takibi

v

° Koruma ve erisim e Kayit ve dosyalama

Sure ve saklama gereklilikleri Kalite kayitlari BUKAK.FRM.04 ile llgili birim / BUKAK, sorumlulugundaki Faaliyet sonuclari kayit altina alinir.
_degjerlendirilir. < izlenir. < kayitlari okunakli, gtvenli ve < Kayitlar standart dosya plani ve ilgili
Imha, ilgili yetkililer / komisyon Mevzuatta aksi belirtiimedikce birim erisilebilir bicimde muhafaza eder. prosedure gore tanimlanir,
tarafindan prosedlre uygun ve arsivinde 5 yil saklanir. siniflandirilir ve dosyalanir.

tutanaklh yaratalar.

Elektronik kayitlar: EBYS kayit ve merkezi yedekleme islemleri Bilgi islem Daire Baskanliginca yurGtilur. Diger elektronik kayitlarin yedeklenmesi ilgili birimlerin sorumlulugundadir. Bilgisayarda tutulan KYS kayit ve dokiimanlari en az alt
ayda bir yedeklenir.

Dayanak: BU.PRSD.01 Dokiimante Edilmis Bilginin Yénetimi Prosedirii ve BU.PRSD.02 Kayitlarin Kontrol(i Prosediir(i (17.11.2024, Rev. 01).

Ozet akis | Dokiiman tlriine 6zgl yetkiler ve kayitlarin saklama / imha kosullari icin ilgili prosedir esas alinir.




