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1. AMAG: Kalite Guvence Sistemi igerisinde yer alan, hizmet Kkalitesini
etkileyen tum isler icin tutulan kalite kayitlarinin tanimlanmasi ve
muhafazasinin saglanmasi igin yontem belirlemektir.

2. KAPSAM: Tum birimleri kapsar.
3. PROSEDUR AKISI:

3.1. Kayitlarinin tanimlanmasi ve dosyalanmasi:
3.1.1. Hasta Kayitlari: Hastalara ait tim muayene, tetkik, operasyon ile
bunlarin sonuglari icerir. Bu kayitlar BIOB Birimi tarafindan 2 yil middetle
bilgisayarda, 5 yil da cd lerde saklanir.

3.1.2. Kalibrasyon Kayitlari: Ayniyat Birimine bagli prosedurde
belirtildigi sekilde tutulan kalibrasyon kayitlarinin sonuglarini gosteren
kayitlardir.  Kalibrasyon Sorumlusu bu kayitlarin ~ dizenlenmesi ve
dosyalanmasindan sorumludur. 2 yil sure ile buroda, 5 yil arsivde saklanir.

Laboratuvar cihazlarinin kalibrasyon kayitlari; cihaz tanitici kapak
formunda belirtildigi gibi cihazin kullanicisi tarafindan cihaz bilgi dosyasinda
tutulur ve 2 yil sure ile cihaz dosyasinda saklanir.

3.1.3. Egitim Kayitlari: Egitim ve Arastirma Komisyonu prosedurunde
belirtilen egitim faaliyetlerinin kayitlari yine ayni birim tarafindan dizenlenir ve
2 yil sure ile saklanir.

3.1.4. i¢ Denetim Kayitlar: i¢c denetim prosediirii geregi diizenlenen
kayitlardir. Kalite Sistem Denetgileri ve ilgili Birim Sorumlulari tarafindan 2 yil
sure ile muhafaza edilir. Saklama siresi biten kayitlar i¢ Kalite Denetim
Sorumlusu tarafindan imha edilir.

3.1.5. Uygun Olmayan Hizmete Ait Kayitlar: Uygun Olmayan hizmet
kontrolU prosedurune gore olugturulan kayitlardir. Uygunsuzluk kayitlari Kalite
Merkezi ve ilgili birimler tarafindan 2 yil middetle biroda muhafaza edilir. 5
yill gecen kayitlar Kalite Merkezi ve ilgili birimler tarafindan imha edilir. DOFIF
belgeleri ise llgili birimde ve Kalite Merkezinde birer niisha olarak muhafaza
edilir. 2 yil middetle biroda, 5 yil argivde saklanir.

3.1.7. Hasta Sikayetleri Kayitlari: Anket sonucu tespit edilen ya da
mausgterinin yazih olarak verdigi sikayetler 2 yil sureyle buroda, 5 yil sure ile
depoda muhafaza edilir. 5 yilin sonunda imha edilir.

3.1.8. Satin alma Kayitlari: Satin Alma Komisyonu tarafindan
dosyalanarak muhafaza edilir. 2 yil mtuddetle buroda, 5 yil arsivde saklanir.

3.1.9.Yonetimin Gozden Gegirmesi Toplanti Tutanaklar: Kalite
Yonetim Temsilciligi tarafindan Yonetimin gézden gecgirmesi prosedurtine
gore tutulan kayitlar dosyalanir ve arsivlenir.

2 yil middetle blroda, 5 yil arsivde saklanir.
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3.1.10.Tasarim Kayitlari: Yeni bir hizmetin tasarlanmasi ile tasarim
prosedurinde belirtilen tim kayitlar Kalite Merkezi tarafindan 2 yil sire ile
buroda, 5 yil sure ile argivde saklanir. 5 yili gegen kayitlar imha edilir.

3.1.12. Taslak Dokumanlar : Yayinlama 6ncesi uzerlerine taslak kagesi
basilan dokimanlar Kalite Merkezi tarafindan 3 ay sire ile dosyalanir.

3.1.13. Bakim ile ilgili Kayitlar: Genel Bakim Prosediirii geregi
olusturulan kayitlar Ayniyat Mutemedligi tarafindan 1 yil sire ile buroda, 3 yil
sure ile argivde saklanir.

3.2. Kayitlarin Korunmasi ve Elden Cikariimasi

Kalite kayitlari depolanmalari sirasinda g¢evre sartlarina bagh olarak
meydana gelebilecek hasar, kayip ve bozulmalara karsi korunurlar. Argivde,
dolaplarin Uzerine igindekilerin hangi bdlime ait oldugunu ve bekleme
surelerini gosteren isaretler konulur.

Kalite kayitlarinin elden c¢ikariimasindan ilgili bdlim sorumlulari
sorumludur.
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