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	Doküman Adı : Doküman İmha Talimatı

	
	Doküman Kodu : YT.T.02.03



1. AMAÇ

Dokümanların saklama süreleri sonunda imha edilmesiyle ilgili uygulama esaslarını tanımlamak için bu talimat hazırlanmıştır.

2. KAPSAM

İmha edilecek tüm kalite kayıtları bu talimat kapsamındadır.

3. SORUMLU
Bu talimatın uygulanmasından Yönetim Temsilcisi (YT) sorumludur.

4. UYGULAMA ESASLARI

4.1. Arşivleme Talimatına (YT.T.02.01) göre arşivde saklanan baskılı ortamdaki kalite dokümanları arşiv saklama süresinin bitiminde aşağıdaki şekilde imha edilir;

4.1.1. İlgili dokümanlar arşivden talimata uygun olarak alınır.
4.1.2. Alınan dokümanlar Doküman İmha Tutanağına kaydedilir.

4.1.3. Dokümanlar uygun görülen şekilde (yakılarak/yırtılarak) imha edilir.
4.1.4. Yakılan dokümanların külleri ıslatılır ve çöpe atılır.

4.2. Elektronik Kayıtların Saklanması Talimatına (YT.T.02.02) göre saklanan elektronik ortamdaki kalite dokümanları arşiv saklama süresinin bitiminde aşağıdaki şekilde imha edilir;
4.2.1. Dokümanın bilgisayardaki konumuna ulaşılır.
4.2.2. Doküman seçilir (Mouse ile veya klavye ile)

4.2.3. ‘Shift’ ve ‘Del’ tuşlarına aynı anda basılır.

4.2.4. Ekrana çıkan ‘....dokümanını gerçekten silmek istiyor musunuz?’ sorusuna Evet’i tıklayıp silme komutunu verin.

4.2.5. Böylece ilgili doküman bilgisayardan tamamen silinmiş olacaktır.
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