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1- AMAÇ :

Bu talimatın amacı; kalite kaydı niteliğinde olan dökümanların muhafaza amacıyla yedeklenmesi konularında yöntem ve sorumlulukları belirlemektir.
2- KAPSAM :

Kayıtların yedeklenmesi ve muhafaza edilmesi ile ilgili faaliyetleri kapsar.
3- UYGULAMA:
3.1- Kalite Yönetim Sistemi ile ilgili tüm orijinal dökümanlar CD yada harici belleklerde (flash disc) saklanırlar, dökümanlarda revizyon yapılması durumunda, dökümanların son halleri de belirtilen manyetik ortamlara aktarılır. 
3.2- Kalite kaydı niteliğinde olan ve bilgisayar ortamında bulunan veriler (Bunlar; veri analizi sonuçları ve bilgisayar ortamında doldurulan formları kapsamaktadırar), yılda 4 kez (mart, haziran, eylül ve aralık aylarında) gene yukarıda belirtilen manyetik ortamlardan yedeklenirler. 

3.3- Yedekleme yapıldıktan sonra, “Elektronik kayıt takip formu” (FR.08) üzerine, yedeklenen kayıtların içeriği, kopyalama tarihi, kopyanın yapıldığı manyetik ortam, bulunacağı yer ve sorumlusu bilgileri yazılır. Ayrıca kopyalama yapılan ortam üzerine formla ilişki kurulabilecek bir numara veya bilgi ile tanımlama yapılır.

3.2- Yedekleme en az 2 kopya olacak şekilde yapılır, Kopyalardan 1 tanesi ofisteki çelik kasada, diğeri ofis dışında olacak şekilde kilit altında bulundurulur.
3.3- Yedekleme sorumluluğu Yönetim Temsilcisinde dir.
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