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1.AMAÇ 
Bakanlığımız Kalite Yönetim Sistemi çerçevesinde oluşturulan kayıtların tespit ve muhafaza edilmesi ile korunması ve elden çıkartılması için bir sistem oluşturmaktır.

2. KAPSAM
Bakanlığımız; Kalite Yönetim Sistemi (KYS) kapsamındaki birimleri kapsar.


3. SORUMLULAR

Bu prosedürün hazırlanması ve uygulamasından Bakanlık Kalite Koordinatörlüğü ile prosedür içerisinde kendilerine sorumluluk verilen personel sorumludur.
4. TANIMLAR

4.1. Kayıtların Özellikleri

Kayıtlar; Kalite Yönetim Sistemi şartlarına uygunluğu ile hizmet şartlarının yerine getirildiğinin kanıtlanması için oluşturulan belgelerdir. Kayıtların kontrolsüz olarak değiştirilmesi veya imhası yasaktır.
5. PROSEDÜR DETAYI

Bakanlığımız bünyesindeki  kayıtlar, hizmetin planlanması, sunumu ve kontrolü sürecinde oluşturulan belgeler ile Kalite Yönetim Sistemi şartlarının yerine getirildiğini kanıtı olan belgelerden oluşmaktadır. Hizmet gereği oluşan kayıtlar Devlet Arşivleri Genel Müdürlüğü Arşiv Yönetmeliğine göre işlem görür. Bunun dışındaki kayıtlara ise Kalite Yönetim Sistemi (KYS) Kayıtlar  Listesi‘nde ayrıntılı olarak yer verilmiştir.
Kayıtların tutulması, tasnifi, dosyalanması, muhafazası ve bakımı ilgili birim personelinin sorumluluğundadır. Birimlerde  arşive kaldırılacak dosyalar; saklama süresi sonunda, birim sorumluları tarafından  arşive kaldırılır.

Arşivdeki dosyalar, klasörler, dolaplar hasar görmeyecek ve bozulmayacak şekilde;  uygun çevre şartlarında, su basmalarına karşı yerden yukarıda muhafaza edilir. Yangın tüpleri belirli yerlerde muhafaza edilerek  Destek / Yönetim Hizmetleri Dairesi Başkanlığı tarafından bakımları kanuni sürelerinde yaptırılır. Kayıtların bulunduğu yerlerde ışık, nem, sıcaklık, toz ve kemirgenlere karşı gerekli tedbirler alınır.

İhtiyaç duyulduğunda kalite kayıtlarına ulaşabilmek için kayıtların tanımlanması, dosyalanması ve muhafazası süresince izlenebilirliği; arşiv planları ile sağlanmıştır.
Birimlerdeki arşiv süresi dolan kayıtlar kurum arşivine tutanakla gönderilir. Kurum arşivinde saklama süresi dolan hizmete özel evraklar imha komisyonu tarafından tutanakla belirlenerek imha edilmek üzere Devlet 
Arşivleri Genel Müdürlüğü’ne ait tesislere gönderilir. Kurum arşivinde süresi dolan “Gizli” ibareli evraklar ise  Destek Hizmetleri Dairesi Başkanı nezdinde oluşturulan komisyon marifetiyle tutanakla kayıt altına alınarak kağıt kırpma makinesi ile imha edilir. Kalite Yönetim Sistemine ait kayıtların saklama süreleri KYS Kayıtları Listesinde belirlenmiştir.
Kayıtların arşive giriş ve çıkış işlemleri Devlet Arşivleri Yönetmeliği’nde belirtilen Arşiv Evrak Talep Formu ve Arşiv Evrak Teslim Formu ile yapılır. Kayıtlar arşiv sorumlusunda bulunur.
6. REFERANS DOKÜMANLAR
· Devlet Arşivleri Genel Müdürlüğü Arşiv Yönetmeliği 
· Kalite Kayıtları Listesi Formu (CSB-FRM-005)
· Arşiv Evrak Teslim Formu (CSB-FRM-018)
· Arşiv Evrak Talep Formu (CSB-FRM-019)
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