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1.AMAGC :

Universitemiz Kalite Yonetim Sistemini (KYS) olusturmak, uygulamak, sirdirmek ve etkin calismasini
desteklemek icin gerekli dokumanlarin olusturulmasini, onaylanmasini, kontrolini, yayimlanmasini,
dagitimini, revizyon ve iptal edilmesine dair yetki, sorumluluk ve ydntemleri tanimlamaktir.

2.KAPSAM:

Universitemiz Kalite Yonetim Sistemi (KYS) kapsamindaki birimleri kapsar.

3.SORUMLUSU:

Bu prosedirin hazirlanmasindan Kalite Yénetim Temsilcisi, onaylanmasi ve ydirirlige konulmasindan
Rektér, uygulanmasindan ve prosedir icinde belirtilen faaliyetlerin gerceklestiriimesinden ilgili personel
sorumludur.

4. UYGULAMA :

4.1.GENEL

Kalite Yonetim Sistemimizde bulunan doklmanlar ve kisaltma kodlari sunlardir:

* Kalite El Kitabi..........coooeveviviiiiiiin YBU - KEK

* Kalite YOonetim SisteMi......ccceeeee .. KYS Kalite Yonetim Temsilcisi.. .. KYT
* Kalite Yonetimi Koordinatérligd.... KYK Proseddrler.....coccocoeviiiinens PRD
* Prosesler. i PRS Talimatlar.....c..cceeeevveevvnnnen. . TLM
*  GorevTanimmlari......eeeeennen, . GRV Formlar......cccovvvvieeiieeiiiiiiin FRM
*  Listeler i, . LST Planlar.....cccccoeeiiiiiiiiiiiiiiiiens PLN
* Sartnameler.....cooiiiiiiin SRT Organizasyon Semasi...... .. ORS

Not: UniversitemizKYS dahilinde hazirlanmis olan dokiimanlarin kodlanmasi ve kontrolii Tablo 1'de anlatiimistir.

Tablo 1: Dokiiman Hazirlama ve Kodlama

Doktiman Grubu Hazirlayan Onay Kodlama
Kalite El Kitabi Yonetim Temsilcisi Rektor YBU-KEK
Prosedurler Yonetim Temsilcisi Rektor XXX-PRD-XX
Prosesler Proses Sorumlusu Rektor XXX-PRS-XX
Talimatlar Talimat Sorumlusu Birim Sorumlusu/Rektor XXX-TLM-XXX
Formlar Yonetim Temsilcisi Rektor FRM-XXX/XX
Gorev Tanimlari Yonetim Temsilcisi Rektor XXX-GRV-XX
Organizasyon Semasi Ydnetim Temsilcisi Rektor XXX-ORS$S-XX
Listeler YT/Birim Sorumlulari Rektor XXX-LST-XX
Planlar YT/Birim Sorumlulari Rektor XXX-PLN-XX
Sartnameler/Sozlesmeler Birim Sorumlular Mesleki Uzman/Rektor XXX-SRT-XX

Not: Dis kaynakh dokiimanlarin sisteme dahil edilme ydontemi Madde 4.6'da anlatiimistir.

KYS icerisinde bulunan dokimanlarin hazirlanmasina, gézden geciriimesine ve onaylanmasina iliskin
sorumluluklar yukaridaki tabloda ifade edilmistir. Tabloda hazirlayan bélumindeki sorumlular dokiimani
taslak olarak ilgili faaliyeti tam karsilayacak sekilde olusturur ve hem KYS hem de faaliyetin yeterliligi
acisindan goézden gecirme icin Yonetim Temsilcisine iletir.

Dokumanin hazirlanmasi asamasinda tablo 1'de bulunan kisiler Yonetim Temsilcisi ile koordineli olarak
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calisir. Dokiman, gereksinimleri karsilama ve KYS acisindan gézden gecirildikten sonra tablodaki onay

situnundaki makamin onayina sunularak Madde 4.3. de belirtilen yonteme goére dokiiman kodu da
verilerek yururluge girer.

Hazirlayan ve Onaylayan bdlimuiune ihtiya¢ duyulmayan Form sablonlarinda kodlama Madde 4.3. de

belirtilen yonteme gére form kodu verilerek orijinal formun arka sayfasi Tablo 1'de belirtilen kisilerce
imzalanarak ydrdrlige girer.

DOKUMAN ve REVIZYON TALEBI

KYS dokiumanlari Uzerinde yapilmasi istenen gincellemeler veya yeni dokiman talebi, ilgili kisi
tarafindan Revizyon Talebi ve Degisiklik istek Formu (FRM-004) ile Kalite Gelistirme ve Yonetim
Birimi/Kalite Yonetim Temsilcisi'ne iletilir. B6lim sorumlusu ile Kalite Yonetim Temsilcisi'nin karsilikli
mutabakati ile dokiman, Tablo 1'de ve Madde 4.1. de belirtilen aciklamaya gére hazirlanir ve yirirlige
girer. Degisiklik istegini kurulusumuzdaki tim calisanlar yapabilir.

DOKUMANLARIN KODLANMASI
Kurulusumuz KYS dokimanlarinin kodlanmasi, 6zetle Tablo 1'de belirtildigi gibidir. Dokiiman kodlama

yontemi asagidaki sekilde detaylandiriimistir.
XXX XXX XXX/Formlarda XXX
I » SIRA NO
~ DOKUMAN GRUBU
w HAZIRLAYAN BIRIM

Sekil 1. Dokuiman Kodlama

Sekil 1'de XXX olarak gosterilen dokiiman grubunun detay! Tablo 1 - Kodlama sutununda, XXX olarak
ifade edilen Hazirlayan Birim Kodu birim adindaki ¢ harf secilerek Hazirlayan Birim Kodu belirlenir.
Ornek; Kalite Yonetim temsilcisi ‘KYT’ olarak belirtilir.

Dokiman kodu olmasina gerek goérilmeyen form sablonlarinin sol alt késesine asagidaki kodlama
yapilr.

XXX (Hazirlayan Birim Kisaltiimasi)-FRM- XXX No’su /XX (Revizyon No’su)

Ornek; FRM-004/00

4.3.1. Sertifika - Kurs Danismanhk Belgelerinin kodlamasi asagidaki sekilde belirtildigi gibidir.

XXX - XXX - XX
| » FAALIYET YILI / SIRA NO
~ FAALIYET TURU
~ HAZIRLAYAN BIRIM

XXX (Hazirlayan Birim Kisaltilmasi)- XXX Faaliyet Turinin kisaltmasi X 1 X Yili / Sira Nosu
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Ornek; SEM(Sirekli Egitim Merkezi)-KRS(Kurs)-2018/01

DOKUMANLARIN DAGITIMI ve TOPLANMASI

Dokimanlarin dagitimi ve toplanmasi Dokiman Dagitim ve Revizyon Listesi (KYT-LST-002) veya dabhili
sunucu ile salt okunur sekilde yapilmaktadir. Elektronik ortamda dahili sunucu ile yayinlanan
dokiimanlar icin dokiiman dagitim listesi diuzenlenmez. Dokiman Dagitim ve Revizyon Listesi
dagitilacak dokimanlarin, hangi personele, ne kadar dokiiman dagitildigini kontrol edebilmek amaciyla
yapilir. Kalite Yonetim Temsilcisi formda belirledigi personele ihtiyaci kadar dokimani orijinal
dokiimandan cogaltarak ve kopyalarin her birine “KONTROLLU KOPYA” kasesi vurarak teslim eder.
Kalite El Kitabi ve diger dokiimanlarin tanitim amaciyla dagitiimasi durumunda kopyalarin her birine
"KONTROLSUZ KOPYA” kasesi vurarak verilir. Bilgisayardan indirilen tim dokimanlar kontrolsiiz
kopya niteligindedir ve her hangi bir isaretleme yapilmaz.

Dagitimi yapilan kontrolli dokiimanlarin revize olmasi durumunda, ilgili birim sorumlusu teslim aldigi
revize olmus yeni dokimanlari kontrol altina alir ve eski dokimanlari Kalite Y6netim Temsilcisine teslim
eder. Boylelikle revize edilen dokimanin eski halinin kullanimi dnlenmis olur. Birimlerden toplanan
gecersiz dokimanlarin (talimat, form, prosedir, dis kaynakli dokimanlar, vb.) Kalite Y&netim
Temsilcisi tarafindan revizyona ugrayan dokimanlarin kontrollii kopyalari ve arsivde saklama sureleri
biten dokimanlar yirtilarak yanlis kullanimi énlenir. Kalite Yonetim Temsilcisinin muhafaza ettigi orijinal
(islak imzah) dokiiman gecerliligini yitirmesiyle, zerine ‘IPTAL” kasesilyazisi vurularak Kalite Ydnetim
Temsilcisi tarafindan Kayitlarin Kontroll Prosedurtine gore muhafaza edilir.

DOKUMANLARIN REVIZYONU

Kalite El Kitabi'nda, sayfa bazinda revizyon yapilir. Revizyon yapilan sayfanin revizyon no.su bir (1)
arttirihr (00 ise 01 olur) ve el kitabinin orijinalinin kapak 6nindeki “Dokiiman Dagitim ve Revizyon
Listesi (KYT-LST-002)" formuna islenir. Yapilan revizyon sayisi toplam 50'ye ulastiginda, bdtin
sayfalara Revizyon No (00) verilmek sureti veya buyuk captaki revizyon gerektiren durumlarda Kalite El
Kitab! yeniden yayinlanir, kapak sayfasindaki baski no’su 1 arttirihr (Baski No-00 yerine Baski No-01
gibi). Kalite El Kitabi disinda KYS’de tanimlanan dokimanlarin revizyonunun yapilmasi ile birlikte,
revizyon numarasi bir artirihir (Rev:00 iken Rev: 01) ve ilgili bolimlere Kalite Ydnetim Temsilcisi
tarafindan DokUmanlarin Dagitimi ve Toplanmasi maddesinde (Madde 4.4) anlatildigi gibi dagitim
yapilir. 30. revizyondan sonra baski no.su bir artirilarak (Baski No 00 iken Baski No 01 gibi) dokiiman
revizyon no (00) verilmek sureti ile, yeniden yayinlanir. Revizyona ugrayan dokimanlarda ilk
yayinlanma tarihi olan Yururluluk Tarihi aynen kalir. Prosedirlerde sayfa bazinda revizyon yapilirsa ilgili
sayfa revizyonu yapilir, komple yeniden yayinlanirsa baski no.su bir artirilir.

Form revizyonlarinda sol alt késede bulunan revizyon numarasi (FRM-001/00 iken FRM-001/01 gibi) bir
artirilir. Form revizyon numarasi 99 gectigi zaman 00 diye tekrar yeniden baslar.

Dokimanlarin revizyon durumlari Guncel Dokiuman Listesi (KYT-LST-001) ile takip edilmektedir.

Dokimanlarin tamami elektronik ortamda hazirlanir. Bdylelikle okunabilir olmasi ve kolayca
belirlenebilmesi saglanir.

DIS KAYNAKLI DOKUMANLARIN KONTROLU, DAGITIMI ve GUNCELLENMESI

Dis kaynakli dokiimanlar, kurulusumuz tarafindan kullanilan fakat yayini dis kuruluslar (YOK, TSE, ilgili
Bakanliklar vb) tarafindan yayinlanan yasal sartlar, zorunlu standartlar, ydnetmelikler vb.
dokiimanlardir. Dis kaynakli dokiimanlarin guncelligi Bakanliklar, YOK ve TSE'nin internet
adreslerinden takip edilerek saglanir. Yazi ile gelen dis kaynakli dokiimanlar ilgili birimlere imza karsiligi
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dagitilarak dis kaynakh dokimanlar listesine eklenir.

Bu dis kaynakh dokiimanlar Dis Kaynakli Dokiiman Listesine (KYT-LST-003) yazilir. Listede belirtilen
sorumlular tarafindan takibi yapilir ve herhangi bir degisiklik durumda Kalite Ydnetim Temsilcisine

bildirilerek glincellenmesi saglanir. Gincelligini yitiren dokiimanlarin imhasi birim sorumlulari tarafindan
yapilr.

4.7. DOKUMAN FORMATI

Tum KYS dokimanlari Elektronik olarak VWord ofis programinda hazirlanarak Gincel Dokliman Listesine
islenir. KYS Dokiimanlarindan KEK, Prosedirler, Prosesler, Gérev Tanimlari ve Talimatlar, Formlar vb.
madde 4.3'de anlatildigi gibi hazirlanir. Hazirlanan bu formatta;

“Kurulusumuzun Logosu/ismi”, “Yurarliik Tarihi”, “Revizyon Numaras!”, “Revizyon Tarihi”, “Dokiiman
Adi” ve “Dokiman Kodu” bulunmak zorundadir. KEK, Prosedir ve Proses formatlarinda ayrica baski no
hanesi bulunur. Buradaki amac¢ 4.5. maddesinde ac¢iklanmistir. Ancak; Bazi Formlar, Listeler, Planlar vb.
gibi destek dokimanlarin formatinda; Baski No, Dokiman Kodu, Revizyon Tarihi/No ve yururluk tarihi
olmak zorunda degildir. Yazi karakteri ve boyutu icin “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas Ve
Usuller Hakkinda Ydnetmelik” ile istenilen sartlar uygulanir. Butin dokimanlarda form numaralari
sayfanin sol alt kdsesine yazilr.

Her dokiman Uzerinde "Hazirlayan” ve “Onaylayan” kisimlarinin bulunmasi(Tetkik raporunda oldugu
gibi) sart degildir. Bu imza alanlarinin olmadigi dokimanlarin Kalite Y&netim Temsilcisinde bulunan
orijinallerinin arkasina “Hazirlayan” ve “Onaylayan” kisiler imzalarlar.

Hazirlanan dokimanlardan KEK Form 001, Prosedirler, Prosesler, Talimatlar Form 002 Listeler ve
Planlar Form 003 sablonuna uygun olarak kayit edilir. Mistakil formlarda ise ayri bir form numarasi
sayfanin alt kdsesinde verilmek suretiyle yayinlanir.

4.8. DOKUMANTE EDILMIS BILGININ KONTROLU
Dokimante edilmis tim bilgiler her yihin ocak ay! icerisinde kontrol edilir ve Gincel Dokiiman Listesine
islenerek glincelligi saglanir. Dénem igerisinde revizyon talebinde bulunulan revize veya baski numarasi
degisen tim dokimante edilmis bilgilerde Gincel Dokiiman Listesine islenerek kayit altina alinir.
Elektronik ortamda yayinlanan tim dokimante edilmis bilgilerde guncellestirilerek tim c¢alisanlarin
erisimine salt okunabilir durumda sunulur.

4.9. DOKUMAN ORJINALLERININ KORUNMASI

KYS'ye ait tim dokimanlarin orijinalleri Kalite Yonetim Temsilcisi tarafindan kontrol edilir. Elektronik

ortamdaki dokimanlarin yedeklemeleri revizyon yapildiktan sonra gincellenir ve bir kopyasi Kalite
Ydnetim Temsilcisi tarafindan kurulusumuz disinda muhafaza edilir.

5. REFERANS DOKUMANLAR:

Giuncel Dokuman Listesi KYT-LST-001
Dokiiman Dagitim ve Revizyon Listesi KYT-LST-002
Dis Kaynakli Dokiimanlar Listesi KYT-LST-003
Revizyon Talebi ve Degisiklik istek Formu KYT-FRM-004
Kalite Kayitlari Prosediri KYT-PRD-002
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