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BAŞKENT ÜNİVERSİTESİ 

KYS-PRS 01
7.5.3 DÖKÜMANTE EDİLMİŞ BİLGİNİN KONTROLÜ

AMAÇ

Kalite sisteminin prosedürlere uygun olarak gerçekleştirildiğinin ve etkili olarak işlediğini ve hedeflenen kalite düzeyine ulaşıldığını göstermek; gerektiğinde sonuca ulaşmayı kolaylaştırmak ve denetleme süreçlerini kısaltmaktır. 

KAPSAM  VE UYGULAMA ALANI

Bu prosedürde; Kalite kayıtlarının  toplanması, sınıflandırılması, ulaşılması, dosyalanması, muhafazası, bakımı ve  elden çıkarılması; hangi kıstaslara göre işlem göreceği açıklanır. Uygulama alanı Başkent Üniversitesi Kalite Yönetim  Sistemi ile ilgili tüm alanları kapsar.

SORUMLULAR 

· Yönetim Temsilcisi 
· Birim Yöneticileri
PROSEDÜR DETAYI

1. Tüm kalite yönetim  sistemi prosedür, talimat/proses planları, kalite planları, iç tetkik kayıtları, öğrenci sınav ve ödevleri, (varsa) girdi kayıtları, düzeltici/önleyici faaliyet kayıtları, yönetim gözden geçirme toplantı kayıtları, personel izleme kayıtları, satın alma birimi taşeron değerlendirmeleri, müşteri şikayetleri  kontrollü olarak  toplanır ve arşivlenerek  muhafaza edilir.  

2. Prosedürlerin uygulanması sonucu ortaya çıkan kayıtların kimler tarafından ve ne kadar sürede saklanacağı Kalite Kayıtları Saklama Tablosunda tanımlanmıştır:

	Hazırlayan: Yönetim Temsilcisi 

            Prof. Dr. Sibel GÜNEYSU
	Revizyon Tarihi:

Revizyon Numarası : 00

	Onaylayan: Rektör


	Sayfa Sayısı:1/5

Uygulama Tarihi. 14.07.2017














    [image: image2.wmf] 


BAŞKENT ÜNİVERSİTESİ 

KYS-PRS 01

7.5.3 DÖKÜMANTE EDİLMİŞ BİLGİNİN KONTROLÜ

PROSEDÜR DETAYI


· Kalite Sistem Raporları: Birim yöneticileri tarafından 3 yıl süre ile saklanarak gerektiğinde üst yönetime sunulur.

· Müşteri şikayet kayıtları: Öğrenci ve/veya velisi tarafından yazılan şikayet mektupları 2 yıl süre ile ilgili birimde saklanır,  ilgili birimlerde şikayetin nedenleri irdelenir. Sonuçlar yönetim temsilciliğine rapor edilir.

· Tedarikçi sözleşme kayıtları: Üniversitenin ilgili birimlerinde tedarikçilerle yapılan sözleşmeler,  süresinin bitimine kadar muhafaza edilir. Gerektiğinde revizyon yapılarak güncelleştirilir.  Ticari sözleşmeler, üst yönetimin onayı ile imha edilir.

· Eğitim kayıtları: Akademik birimlerde, eğitim birim yöneticilerinin kararına bırakılmıştır. İdari/destek personelinin eğitimi için ise  Eğitim Sorumluluğunda Hizmet içi Eğitim  planı hazırlanır. Üst yönetimin onayı ile gerçekleştirilen program ve ilgili kayıtlar Hizmet içi eğitim biriminde  2 yıl süre ile saklanır.   

· Düzeltici/önleyici faaliyet kayıtları: Birim çalışanları tarafından hazırlanan düzeltici faaliyetler, ilgili birimin yöneticisinin onayı ile uygulamaya koyulur. Belirlenen terminlere uyulması gerekmektedir. Düzeltici faaliyet sonuçlandıktan sonra, kayıtlar ilgili birimde ve Yönetim Temsilciliği ofisinde  3 yıl süre ile saklanır.
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BAŞKENT ÜNİVERSİTESİ 

KYS-PRS 01
7.5.3 DÖKÜMANTE EDİLMİŞ BİLGİNİN KONTROLÜ

PROSEDÜR DETAYI

· Yönetimin gözden geçirme toplantısı kayıtları: Yönetim temsilciliği  tarafından tutularak gerekli dağıtımı yapılır ve 3 yıl süre ile saklanır. 

· Tasarım kontrolü kayıtları: Tasarım kontrolü prosedürü çerçevesinde kullanılan tüm kayıtlar, ilgili birimlerde birim  çalışanları tarafından düzenlenerek,  birim yöneticisi ve/veya  yönetim temsilciliği tarafından dağıtım yapılması gereken birimlere iletilir 2 yıl saklanır  ve birim yöneticisi onayı ile  imha edilir saklanır.

· Bakım/onarım kayıtları: Üniversitenin teknik servis bakım onarım hizmet kayıtları, teknik servis sorumlusu tarafından düzenlenir ve 3 yıl süre ile saklanır.

· Personel izleme kayıtları: Personel performansını izlemek amacı ile altı aylık dönemlerde ilgili birim sorumluları ve üst yönetim tarafından hazırlanan sicil raporları değerlendirmelerini kapsar. Personelin çalıştığı sürece saklanır.
· Kurum içi Tetkik kayıtları: Kuruluş içi tetkiklerin sonuçlarıdır. Dağıtımı, 2 yıl muhafazası ve Yönetim temsilciliği sorumluluğu altında olup bu kayıtlar tetkikçiler tarafından düzenlenir.
· Müşteri sözleşme kayıtları: Eğitim/öğretim hizmet sunumunda öğrenci ve taşeron kuruluşlarla yapılan mal ve hizmet sözleşme kayıtlarıdır. Öğrenci ile ilgili olanlar, öğrenci kayıtlı olup eğitim gördüğü sürece Muhasebe/Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı tarafından; taşeron firma sözleşmeleri ise, sözleşme devam ettiği sürece Satın Alma Birimi tarafından muhafaza edilir.
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BAŞKENT ÜNİVERSİTESİ 

· 7.5.3 DÖKÜMANTE EDİLMİŞ BİLGİNİN KONTROLÜ

· Taşeron performans izleme kayıtları: Taşeronlardan belli dönemler içinde alında alınan malzemenin ve hizmetin kalite durumunu gösteren bu kayıtlar, taşeronların kalite gruplarını belirlemek amacı ile Satın Alma birimi tarafından düzenlenir ve 1 yıl süre ile saklanır.

· Doküman kontrolü kayıtları: Doküman ve Veri Kontrolü Prosedüründe açıklanan koşullara uygun olarak Yönetim Temsilciliği tarafından tarafından oluşturulan iptal tarihinden sonra  3 yıl süre ile saklanan kayıtlardır.

· Bilgi işlem back-up  kayıtları: Öğretim/öğretim süresi içinde öğrencinin  başarı durumunu gösteren kayıtlardır. Bilgi İşlem Daire Başkanlığı tarafından yedeğinin oluşturulmasında yardımcı olunan bu kayıtlar, Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı tarafından süresiz saklanır.
· Dönem performansı izleme kayıtları: Akademik ve idari/destek birimlerin, hem eğitim/öğretime yönelik hem de kalite sistemi iyileştirme çalışmalarına yönelik izleme/değerlendirme kayıtlarıdır. Birimde 3 yıl süre ile saklanır.
· Dış kaynaklı dokümanlar: Milli Eğitim Bakanlığı, YÖK ve Üniversiteyi ilgilendiren alanlardaki kanun, yönetmelik ve diğer bilgiye dayalı resmi yayınlar çoğaltılarak, Üst Yönetimce,  kalite sistemi içinde yer alan ilgili birimlere dağıtılır ve  muhafaza edilmesi sağlanır. ISO-9000 standartları ile ilgili dokümanlar için Türk Standartları Enstitüsü’ne abone olunarak dokümanların izlenmesi sağlanır ve geçerlilik süresince saklanır bittiğinde imha edilir. 
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BAŞKENT ÜNİVERSİTESİ 

KYS-PRS 01

· 7.5.3 DÖKÜMANTE EDİLMİŞ BİLGİNİN KONTROLÜ

· Öğrenci sınavları: Öğrencinin eğitim/öğretim sırasında sorumlu olduğu derslerin sınav kayıtlarıdır. Öğrenci mezun olana kadar biriktirilir ve mezuniyetten sonra 5 yıl elektronik ortamda süresiz saklanır.
· Proses akış planları:  Eğitim /öğretim süreci içinde Akademik ve idari/destek birimlere ait oluşturdukları hizmet proses akış planları  , hem eğitim/öğretime yönelik hem de kalite sistemi iyileştirme çalışmalarına yönelik izleme/değerlendirme kayıtlarıdır. Birimde 3 yıl süre ile saklanır
·  Kalite Kayıtları:ı  Eğitim/öğretim prosesi kapsamında  akademik/idari ve destek süreçlerin yakından  izlenmesi için oluşturulmuş  izleme ve değerlendirme kayıtlarıdır. Birimde iptal tarihinden sonra  3 yıl süre ile saklanır.

· Uygunsuzluk Tespit Kayıtları Eğitim/öğretim hizmet sunumundaki   uygunsuzluklar, eksiklik ve hatalar;  hizmet aktarımları sırasında yapılan  doğrulama faaliyetleri,  müşteri şikayetleri, memnuniyet anketleri sonuçları  ile ilgili kayıtlardır. Birimde birim yöneticisi tarafından , sistemde Yönetim Temsilcisi tarafından  3 yıl süre ile saklanır.

3. Mukayese amaçlı veriler sürekli olarak saklanır.

4. Kayıtlar, tabloda belirtilen sorumlular tarafından yıl içinde ilgili dosyalarında muhafaza edilir. 

5. Saklama süresi dolan kayıtlar, birim düzeyinde birim yöneticisi, üniversite düzeyinde  Yönetim Temsilciliği gözetiminde  gözetimin de yanlış kullanımı engelleyecek şekilde yırtılarak imha edilir.

6. Yıl sonunda öğrenci ile ilgili kayıtlar, dosyaları ile birlikte kaybolmaları veya hasar görmeleri engellenecek şekilde Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı arşivinde saklanır. Arşivdeki bu bilgilerden yararlanmak için yönetim temsilcisinin onayı alınmalıdır.

İLGİLİ DOKÜMANLAR.

· Kalite Kayıtları Saklama Tablosu
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 BAŞKENT ÜNİVERSİTESİ
    
 
                            KALİTE  KAYITLARI SAKLAMA TABLOSU 
	Sıra

no
	Dokümanın adı


	Birimde sorumlu kişi
	Sistemde

sorumlu kişi
	Saklanma süresi
	Açıklamalar



	1


	Kalite Yönetim Sistemi Raporları
	Birim Yöneticisi
	Yönetim Temsilciliği
	3 yıl
	

	2


	Müşteri şikayet kayıtları
	Birim yöneticisi
	Yönetim Temsilciliği
	2 yıl
	

	3


	Tedarikçi sözleşme kayıtları
	Satın alma

Personel DB
	Genel sekreter
	Süresiz
	Sözleşme yürürlükte olduğu sürece

	4


	Eğitim kayıtları
	Birim Yöneticisi
	Eğitim Sorumlusu
	
	 Perspnel çalıştıkça

	5
	Düzeltici/önleyici faaliyet kayıtları
	Birim yöneticisi
	Yönetim Temsilciliği
	3 yıl
	

	6


	Yönetimin gözden geçirme kayıtları
	
	Yönetim Temsilciliği
	3 yıl
	

	7


	Tasarım kontrolü kayıtları
	İlgili birim tasarım sorumluları
	Yönetim Temsilciliği
	2
	İlgili birim yöneticisi onayı ile

	8


	Bakım/onarım kayıtları
	Bakım/ onarım sorumlusu
	
	3 yıl
	

	9


	Personel izleme kayıtları
	Personel Daire Başkanlığı 
	-
	Süresiz
	Personel çalıştıkça

	10


	Kurum içi tetkik kayıtları
	Birim yöneticisi  
	Yönetim Temsilciliği
	3 yıl
	İptal tarihinden sonra

	11


	Müşteri sözleşme kayıtları
	ÖİDB, Muhasebe/

Satın Alma  Daire Bşk
	Yönetim Temsilciliği
	
	Süresiz

	12


	Taşeron Performans İzleme Kayıtları
	Satın Alma DBşk


	
	1 yıl
	

	13


	Doküman ve veri  kontrolü kayıtları
	Birim Yöneticisi 
	Yönetim Temsilciliği
	3 yıl
	

	14


	Bilgi işlem back-up kayıtları
	Bilgi İşlem DBşk 
	
	Süresiz
	

	15


	Dönem performans izleme kayıtları istatistiki dokümanlar
	Birim yöneticisi
	Yönetim Temsilciliği 
	3 yıl
	

	16


	Dış kaynaklı dokümanlar
	Birim yöneticisi
	Genel Sekreterlik

Yönetim Temsilciliği
	Geçerlilik süresince
	

	17


	Öğrenci sınavları
	Birim yöneticisi 
	
	M. S 5 yıl, Elekt.Oramda

.süresiz
	

	18
	 Proses Akış Şemaları
	Birim yöneticisi
	Yönetim Temsilciliği
	3 yıl
	

	19
	 Kalite Kayıtları
	Birim yöneticisi
	Yönetim Temsilciliği
	3 yıl
	

	20
	Uygunsuzluk Tespit  Kayıtları
	Birim yöneticisi

 
	Yönetim Temsilciliği
	3 yıl
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