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	KADIKÖY HALK EĞİTİM MERKEZİ
	Doküman No
	LS.013

	
	
	Yayın Tarihi
	28.04.2022

	
	ARŞİV EVRAK SAKLAMA SÜRELERİ LİSTESİ
	Revizyon Tarihi
	00

	
	
	Revizyon No
	0

	
	
	Sayfa Sayısı
	1 / 2



	
	
	Doküman Dağıtım Formu
	YÖNETİM SİSTEMLERİ SORUMLUSU
	REVİZE OLANA KADAR
	1 YIL
	REVİZE OLANA KADAR+1 YIL

	2
	
	Revizyon Takip Formu
	YÖNETİM SİSTEMLERİ SORUMLUSU
	REVİZYON OLANA KADAR
	1 YIL
	REVİZYON OLANA KADAR +1 YIL

	3
	
	Kurum İçi Yazışma Formu
	YÖNETİM SİSTEMLERİ SORUMLUSU
	REVİZE OLANA KADAR
	1 YIL
	REVİZE OLANA KADAR+1 YIL

	4
	
	Hedef Takip Formu
	YÖNETİM SİSTEMLERİ SORUMLUSU
	2 YIL
	2 YIL
	4 YIL

	5
	
	Performans Raporu
	YÖNETİM SİSTEMLERİ SORUMLUSU
	2 YIL
	2 YIL
	4 YIL

	6
	
	YGG Toplantı Tutanağı
             YGG Toplantı Davet Yazısı
	YÖNETİM SİSTEMLERİ SORUMLUSU
	2 YIL
	2 YIL
	4 YIL

	7
	
	Misafir Memnuniyeti Değerlendirme Formu
	PAZARLAMA SATIŞ SORUMLUSU
	2 YIL
	2 YIL
	4 YIL

	8
	
	Misafiri Talep Şikâyet Formu
	PAZARLAMA SATIŞ SORUMLUSU
	2 YIL
	2 YIL
	4 YIL

	9
	
	İç Tetkik Raporu
	YÖNETİM SİSTEMLERİ SORUMLUSU
	2 YIL
	2 YIL
	4 YIL

	10
	
	Uygunsuzluk Formu
	YÖNETİM SİSTEMLERİ SORUMLUSU
	2 YIL
	2 YIL
	4 YIL

	11
	
	Düzeltme, Düzeltici, İyileştirme ve Önleyici Faaliyet İstek Formu
	YÖNETİM SİSTEMLERİ SORUMLUSU
	2 YIL
	2 YIL
	4 YIL

	12
	
	Düzeltme, Düzeltici, İyileştirme ve Önleyici Faaliyet Takip Formu
	YÖNETİM SİSTEMLERİ SORUMLUSU
	2 YIL
	2 YIL
	4 YIL

	13
	
	İş Başvuru Formu
	YÖNETİM SİSTEMLERİ SORUMLUSU
	PERSONEL İŞTEN AYRILANA KADAR
	10 YIL
	PERSONEL İŞTEN AYRILANA KADAR+10 YIL

	14
	
	Oryantasyon Eğitim Formu
	YÖNETİM SİSTEMLERİ SORUMLUSU
	PERSONEL İŞTEN AYRILANA KADAR
	10 YIL
	PERSONEL İŞTEN AYRILANA KADAR+10 YIL

	15
	
	Personel İzin Kâğıdı
	İDARİ İŞLER SORUMLUSU
	2 YIL
	2 YIL
	4 YIL

	16
	
	Eğitim Katılım Formu
	YÖNETİM SİSTEMLERİ SORUMLUSU
	PERSONEL İŞTEN AYRILANA KADAR
	10 YIL
	PERSONEL İŞTEN AYRILANA KADAR+10 YIL

	17
	
	Eğitim Değerlendirme Formu
	YÖNETİM SİSTEMLERİ SORUMLUSU
	PERSONEL İŞTEN AYRILANA KADAR
	10 YIL
	PERSONEL İŞTEN AYRILANA KADAR+10 YIL

	18
	
	Bakım Arıza Kartı
	ÜRETİM SORUMLUSU
	MAKİNE İLE ÇALIŞILDIĞI SÜRECE
	1 YIL
	MAKİNE İLE ÇALIŞILDIĞI SÜRECE+1 YIL

	19
	
	Acil Durum Planı
	YÖNETİM SİSTEMLERİ SORUMLUSU
	2 YIL
	2 YIL
	4 YIL

	20
	
	Temizlik Kontrol Formu
	YÖNETİM SİSTEMLERİ SORUMLUSU
	2 YIL
	2 YIL
	4 YIL

	21
	
	Satın Alma Talep Formu
	SATIN ALMA SORUMLUSU
	2 YIL
	2 YIL
	4 YIL

	22
	
	Satın Alma Sipariş Formu
	SATIN ALMA SORUMLUSU
	2 YIL
	2 YIL
	4 YIL

	23
	
	İSG Kontrol Formu
	YÖNETİM SİSTEMLERİ SORUMLUSU
	2 YIL
	2 YIL
	4 YIL

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


	OYA BOZKUŞ 

Hazırlayan

KYS Ekibi
	EMRE EMİN KARAKOÇ

Kontrol Eden

KYS Temsilcisi
	HÜLYA NARSAP

Onaylayan

KYS Yönetici
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