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1.AMAC

Bu Prosedirin amaci 1ISO 22000:2018 Gida Gugievibnetim Sisteminin kayitlarinin tanimlanmasi, leopnasi,
siniflandiriimasi, gereldinde ulgilmasi amaciyla dosyalanmasi, saklanmasi ve eld@nilgnasi igin bir yontem
olusturmaktir.

2. KAPSAM
Bu prosedirgletmede tutulan tim Gida Glvetilliyonetim Sistemi kayitlarini kapsar.
3. SORUMLULUK

3.1.1SO 22000:2018 Gida GuvegiliYonetim Sistemi kayitlarinin ilgili oldgu bdlumlerde saklanmasindan ve
saklama sureleri biten kayitlarirg@ricin hazirlanmasindan yine ilgili bolim yénetesi sorumludur.

3.2. ISO 22000:2018 Gida Guvegili Yonetim Sistemi kayitlarinin listelenmesindengiae kaldirilmasindan,
arsivdeki kayitlara gerek@inde ulgilmasindan ve saklama sireleri biten kayitlarireeldikarilmasindan Gida
Guvenligi Ekip Lideri ve agiv sorumlusu sorumludur.

4. TANIMLAR

Gida Givenligi Yonetim Sistemi Kaydi: ISO 22000:2018 Gida GuvegiliYonetim Sistemi ile ilgili tum kayitlar
kapsar.

5. UYGULAMA

5.1. Gida Giuvenii kayitlar sunlari kapsar; Prosedir, Talimat, Proses, Forntel Blan, Rapor, AkiSemasi,
Organizasyorsemasi, Yerlgm Semasi, Etiket ve Kartlar. Saklama siresi kanubellenmi olan belgeler ilgili
kanunda belirtilen sureler dahilinde saklanacakphunun diindaki belgelerin saklama surel&ida Guvenlgi
Sistemi Kayitlar Listesi (MFK_F_07)nde belirtilmistir. Tim bu kalite kayitlarimizin takibGida Guvenigi
Sistemi Kayitlari Listesi (MFK_F_07)nden yapiimaktadir. Her bolim sorumlusu sorumidugu kayitlari ile
ilgili Gida Guvenlgi Sistemi Kayitlari Listesi (MFK_F_07plusturup, Gida Guverdi Ekip Liderine teslim eder.
Gida Guoven@ii Ekip Lideri bu listeleri kontrol eder, onaylarjrfotokopisini ilgili birim sorumlusuna verir,
orijinalini kendisi muhafaza eder.

5.2 Bilgisayar ortaminda tutulan belgeler her ayinhiiftasinda Gida GuvepiiEkip Lideri tarafindan Hard disk,
CD, USB bellek vb. manyetik kayit ortamina kaydeittien sonra igindeki bilgiler ve hangi doneme adugu,
ilgili dosya adina yazilirYedekleme Takip Formu (MFK_F_08pha kaydedilir. Gida Glvegii Ekip Lideri
tarafindan alinan bu kayitlar 1 yil bolimde ve [Jawivde saklanma yontemine gore

Basdiyetisyenin odasinda, Kkilitli bir cekmecede mulzafadilir. Saklama siresi sona eren manyetik ora&ind
kayitlar Gida Guvengi Ekip Lideri ve badiyetisyen tarafindan kullanilamayacggkilde imha edilir.

5.3. Her bolimin kendine ait bir @gv bolimi bulunmakta ve her bélim maduari, kenditbdlindeki dosya ve

klasor icinde aivde saklamaktan ve muhafaza etmekten sorumludakla®a sireleri biten dosyalarin ve
kayitlarin imha edilmesinden des@rbirim ydneticisi sorumludur.

*  Kalite kayd nitelgi
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Kayitlarin ait oldgu donem
Kayitlari teslim eden gorevli
Kayitlarin asive verildigi tarih
Elden ¢ikarma tarihi
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5.4 Arsivdeki kayitlara ulailmasi gerekgiinde, sorumluluk alanlarina gére Gida Guvgrtikip Liderinin ve agiv
sorumlusunun izni alinarak ylar.

5.5Arsivde saklama sdireleri biten kayitlar sorumluluknate gore Gida Gulvegli Ekip Liderinin, agiv
sorumlusunun sorumlufiunda yakilarak kullanilamayacaé&kilde imha edilir.

6. DOKUMANLAR

ilgili Dokiimanlar:

MFK_F_07  Gida Guvengi Sistemi Kayitlari Listesi
MFK_F_08 Yedekleme Takip Formu
MFK_F 09 Gida Givenjji Sistemi Agiv Kayitlari Listesi
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