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	KAYIT ADI
	SAKLAMA SÜRESİ
	SORUMLU
	DAĞITIM
	Standart No

	
	Dosya
	Arşiv
	Elektronik ortam
	
	
	

	1. Dokümantasyon Şartları ile İlgili Kayıtlar
Doküman İstekleri
Doküman Revizyon İstekleri
Doküman Teslim Kayıtları
Ana Doküman Listesi
İptal Edilen KYS Dokümanları
Kalite Kayıtları Listesi
	(*)

(*)

(**)

saklanmaz 

saklanmaz
Süresiz
	5 yıl

5 yıl

5 yıl

-

5 yıl
-
	Süresiz

Süresiz

Süresiz

Süresiz

Süresiz
Süresiz
	Kalite Koordinatörü
	-
	6.3.
7.5.

8.5.2.

	2. Yönetimin Gözden Geçirmesi Kayıtları

Toplantı Duyuruları ve Tutanakları 

EYS Gözden Geçirme Raporları 

EYS Performans Raporları
	3 yıl
	49 yıl
	Süresiz
	Kalite Koordinatörü
	Yüksekokul Müdürü ve Toplantıya Katılanlar
	6.3.
7.1.

9.1.1.

9.3.

	3. Eğitim, Öğretim, Beceri ve Deneyim ile İlgili Kayıtları

Eğitim Programları 

Eğitim Talep Kayıtları 

Oryantasyon Eğitim Kayıtları
Eğitim Sertifikaları 

İç Eğitim Tutanakları 

Personel Eğitim Değerlendirme Kayıtları

Eğitimci Değerlendirme Kayıtları

Eğitim Etkinliği Değerlendirme Raporları 

Eğitim İstatistik Verileri
	3 yıl

3 yıl

Çalıştığı süre

Çalıştığı süre

3 yıl

Çalıştığı süre

3 yıl

Çalıştığı süre

3 yıl
	5 yıl

5 yıl

10 yıl

10 yıl

5 yıl

10 yıl

5 yıl

10 yıl

5 yıl
	5 yıl
5 yıl
10 yıl
10 yıl
5 yıl
10 yıl
5 yıl
10 yıl
süresiz
	Kalite Koordinatörü Personel Şefliği
	Eğitimle ilgili personel
	7.2.
7.3.

	4. Bakım Onarım Kayıtları 

Bakım/Arıza Onarım Kayıtları 

Yıllık Bakım Planları
Makine Teçhizat Bakım Kartları  

Laboratuar yerleşim planları ve arıza kayıtları
	3 yıl

3 yıl

Çalıştığı süre

3 yıl
	5 yıl

5 yıl

5 yıl

5 yıl
	-

5 yıl
Çalıştığı süre
-
	Teknik Hizmetler Şefliği
Lab. Sorumluları
	-
	7.1.3.

	5. Öğretim Planları
	Yürürlük süresince
	5 yıl
	süresiz
	Bölüm Başkanları
	Öğrenci İşleri
	6.1. 
8.1.
8.2.
8.5.

9.1.1.

	6. Öğrenci ile İlişkili Proseslerin Kayıtları

Öğrenci Hizmet Talep Dilekçeleri

Öğrencilerden alınan belgeler

Öğrencilere verilen hizmet çıktıları
	Faal olduğu sürece
	Süresiz
	Süresiz
	Tüm Personel
	-
	8.5.

8.6.

	7. Satın Alma Kayıtları

Tedarikçi Değerlendirme Kayıtları

Aday Tedarikçi Çalışma Şartları Değerlendirme Raporu

Tedarikçi Değerlendirme İstatistik Verileri 

Onaylı Tedarikçi Listesi

Teklif İsteme Değerlendirme Formları

Hizmet Değerlendirme Formları

Muayene Komisyonu Raporları
	1 yıl

Çalışıldığı süre

1 yıl

Süresiz

1yıl

1 yıl
	5 yıl

5 yıl

5 yıl

Süresiz

5 yıl

5 yıl
	5 yıl

-

Süresiz

Süresiz

-

-


	Yüksekokul Sekreterliği

Muayene Komisyonu
	İdari Mali İşler
	8.4.
9.1.1.

	8. Yıllık Faaliyet Planları ve Kayıtları
	3 yıl
	5 yıl
	Süresiz
	Yüksekokul Müdürlüğü
	-
	6.1.
6.2.

6.3.


	KAYIT ADI
	SAKLAMA SÜRESİ
	SORUMLU
	DAĞITIM
	Standart No

	
	Dosya
	Arşiv
	Elektronik ortam
	
	
	

	9. Proses Kontrol Kayıtları (EBYS kayıtları)
	1 yıl
	10 yıl
	Süresiz
	Tüm Birimler
	Yüksekokul Müdürlüğü
	

	10. Memnuniyet Ölçme Kayıtları

Öğrenci/Paydaş Memnuniyeti Anketleri

Öğrenci / Paydaş Şikayetleri ve Önerileri Değerlendirme Raporları

Öğrenci/Paydaş Memnuniyeti İstatistik Verileri
	-

3 yıl

3 yıl
	-

5 yıl

5 yıl
	Süresiz

5 yıl

Süresiz
	Bölüm Başkanları
	Yüksekokul Müdürlüğü ve Kalite Koordinatörü
	9.1.2.

	11. İç Tetkik Kayıtları 

İç Tetkik Planı

İç Tetkik Kontrol Listeleri

İç Tetkik Raporları
	3 yıl
	Süresiz
	Süresiz


	Kalite Koordinatörü
	Yüksekokul Müdürlüğü ve Tetkik edilen bölüm
	9.2.

	12. Uygun Olmayan Hizmet Kontrol Kayıtları (EBYS) 
	-
	-
	Süresiz
	Tüm Birimler
	Yüksekokul Müdürlüğü
	8.7.

	13. Öğretim planı tasarım / geliştirme kayıtları
	Yürürlük süresince
	5 yıl
	süresiz
	Bölüm Başkanları
	Öğrenci İşleri
	6.3.

8.3.

8.5.6.

	16. Düzeltici Faaliyet Kayıtları

Düzeltici Faaliyet Talep Formları

Not Değişiklik Kayıtları

Ders Telafi Kayıtları

Düzeltici Faaliyet Takip Çizelgesi 

Düzeltici Faaliyet İstatistik Verileri 
	3 yıl

3 yıl

3 yıl

-

3 yıl
	5 yıl

5 yıl

5 yıl

-

49 yıl
	-

-

-

Süresiz

Süresiz
	Talep eden

Talep eden

Talep eden

K. Koordinatörü

K. Koordinatörü
	K. Koordinatörü

Öğrenci İşleri

Öğrenci İşleri

Y.okul Müdürlüğü

Y.okul Müdürlüğü
	8.7.

9.1.1.

10.2.

	17. Risk Belirleme ve Önleyici Faaliyet Kayıtları

Risk Analizleri
TURGUTLU MYO Hedef-Strateji-Süreç-Risk İlişkisi Tablosu
Önleyici Faaliyet Programları 

Önleyici Faaliyet Programı Takip Çizelgesi 

Önleyici Faaliyet İstatistik Verileri
	3 yıl

-

3 yıl

-

3 yıl
	5 yıl

-

5 yıl

-

49 yıl
	Süresiz

Süresiz

Süresiz Süresiz

Süresiz
	Kalite Koordinatörü
	Yüksekokul Müdürlüğü ve Sorumlular
	6.1.

6.3.

	18. TURGUTLU Meslek Yüksek Okulu EYS Hedefleri
	1 yıl
	49 yıl
	Süresiz
	Yüksekokul Müdürlüğü
	Tüm Birimler
	6.2.

9.1.1.

	19. Sürekli İyileştirme Kayıtları

Sürekli İyileştirme Planları 

Sürekli İyileştirme Sonuç Raporları 

Sürekli İyileştirme Takip Verileri 

Öneri Değerlendirme Formları
	3 yıl
	49 yıl
	Süresiz
	Kalite Koordinatörü
	Yüksekokul Müdürlüğü ve Sorumlular
	10.3.

	20. İş kazası Kayıtları

Acil Durum ve Tatbikat Kayıtları
	10 yıl
	Süresiz
	Süresiz
	İş güvenliği uzmanı
	Yüksekokul Müdürlüğü
	8.1.

8.5.1.

8.6.

8.7.3.


	KAYIT ADI
	SAKLAMA SÜRESİ
	SORUMLU
	DAĞITIM
	Standart No

	
	Dosya
	Arşiv
	Elektronik ortam
	
	
	

	21. Çevre Kontrol Kayıtları

Atık Takip Formları

Çevre Gözlem Kontrol Formları

Çevre Boyut Etki Risk Kontrol Formları
	10 yıl
	Süresiz
	Süresiz
	Kalite Koordinatörü
	Yüksekokul Müdürlüğü
	8.1.

8.5.1.

8.6.

	22. Dış Kaynaklı Proseslerin İşletimi ve Sürdürülmesi (EBYS)
	-
	-
	Süresiz
	Yüksekokul Müdürlüğü
	İlgili Birimler
	4.4.2.

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	  (*)  Dokuman yürürlükte olduğu sürece dosyada saklanır. Doküman yürürlükten kalktığında iptal edilen dokümanın orijinaliyle birlikte arşive kaldırılır.

(**)  Bu kayıtlar ilgili doküman yürürlükte olduğu sürece ve sorumlu personel görevine devam ettiği sürece dosyada saklanır. Doküman yürürlükten kalktığında ya da dokümanın verildiği personel görevinden ayrıldığında arşive kaldırılır.


	Hazırlayan
	Onaylayan

	Kalite Koordinatörü 


	Yüksekokul Müdürü
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