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1. AMAC

Bu prosediiriin amaci; Universitemiz Kalite Yonetim Sistemini (K'YS) olusturmak, uygulamak,
etkin ve devamli ¢calismasini desteklemek icin gerekli dokiimanlarin, standart bir yontem ile
hazirlanmasi, kodlanmasi, onaylanmasi, yayinlanmasi, dagitilmasi, giincellenmesi ve/veya
revize/iptal edilmesi ile bu kapsamda yetki ve sorumluluk ile yontemleri tanimlamaktir.

2. KAPSAM

Universitemiz Kalite Y6netim Sistemi icerisinde yer alan tiim dokiimanlar1 kapsar. Bu prosediir
yap1 olarak, olusturulacak diger tiim dokiimanlara 6rnek teskil eder.

3. SORUMLULUKLAR

Bu prosediiriin  hazirlanmas1 ve yoOnetiminden Kalite Koordinatorliigii sorumludur.
Prosediiriin uygulanmasina yonelik sorumluluklar prosediirde belirtilmistir.

4. TANIMLAR VE KISALTMALAR

4.1. KYS: Kalite Yonetim Sistemi.

4.2. Dokiiman: Uygulanmakta olan her bir kalite sistemi ve mevzuat geregince kullanilan
ve/veya hizmet verilen kesime ¢ikt1 olarak sunulan tiim belgeler.

4.3. I¢ Kaynakh Dokiiman: Universitemizin, faaliyetlerini gerceklestirmede ihtiyag
duydugu ve ¢alisma sistemi igerisinde kullanilmas1 gereken Universitemizce olusturulan
dokiimanlar.

4.4. Dis Kaynakhi Dokiiman: Universitemizin faaliyetlerini gerceklestirmede ihtiyag
duydugu, dis kurum/kuruluslar tarafindan hazirlanip yayinlanan aynen kullanilmasi
gereken ve kullanici tarafindan degistirilemeyen (6r: Kanun, Yonetmelik, Genelgeler,
Ulusal/Uluslararas1 Standartlar, Metotlar, Referans Kilavuzlar, El Kitaplar1 ve Basil
Kaynaklar) ve ¢alisma sistemi i¢erisinde kullanilmas1 gereken dokiimanlar.

4.5. Kalite El Kitabi: Universitemizin kalite politikasini, hedeflerini, organizasyon yapisini,
yetki ve sorumluluklar1 tanimlayan, TS EN ISO 9001 Kalite Yonetim Sistemi — Sartlari
standardindaki faaliyetleri tarif eden dokiimandir.

4.6. Prosediir: Bir faaliyeti veya sureci yerine getirmek i¢in belirlenmis yoldur. Siireglerin
(proseslerin) amacini ve kapsamini tanimlayan, islerin (aktivitelerin) ne, neden, nerede,
kim tarafindan, nasil ve ne zaman gergeklestirildigini anlatan dokiimandir.

4.7. Talimat: Ana siirecleri destekleyen, bir alt seviyede yazilmis, prosediirlerde tanimlanan
faaliyetlerle ilgili gerekli ve uygun durumlarda hazirlanan, kontrollii, 6zellikli islerin nasil
yapilacaginin tiim agamalarini sirasiyla ayrintili olarak tanimlayan dokiimandir.

4.8. Plan: Bir siire¢ i¢in uygulanacak faaliyetleri, hedefleri, hedeflere ulagmak i¢in
kullanilacak yontem ve unsurlari, islem siralarini, bu faaliyetlerin kontrol metotlarini,
ozelliklerini, kaynak ve ekipman ihtiyaglarini, uygunsuz sonucla karsilasildiginda
uygulanacak iglemleri gosteren dokiimanlardir.

4.9. Gorev Tanmmlari Formu: 2547 sayili Yiksekogretim Kanunu, 657 sayili Devlet
Memurlar1 Kanunu, 4857 s Kanunu, Hitit Universitesi yonetmelikleri vb. igerisinde
tanimlanmuis kigilere verilmis olan unvanlari ifade eden doktimanlardir.

4.10. Is Akis Semasi: Bir faaliyetin nasil yapildigini sirali ve sematik anlatan dokiimandir.
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4.11. Form: Tekrarlanan islerde kullanilmak iizere KYS gereklerine uygun ve belirlenen
formatta kalite kayitlarim1 tutmak Tlzere, standartlastirilmis, icerigi doldurulan
dokiimandir.

4.12. Cizelge: Birbiriyle ilgili verilerin ¢izgilerle boliimlere ayrilarak, toplu ve diizenli sunumu
gosteren dokiimandir.

4.13. Kilavuz: Herhangi bir alanda ve konuda bilgi veren, yol yontem gdsteren dokiimandir.

4.14. Liste: Hazirlanan dokiimanlar1 smiflayip siralayarak diizenlemeye yarayan destek
dokiiman.

5. UYGULAMALAR

5.1. Genel

Universitemiz Kalite Yonetim Sistemi icerisinde olusturulan tiim dokiimanlar gézden gegirilir,
giincel tutulur ve muhafaza edilir. Hazirlanan/hazirlanacak ve var olan dokiimanlar sistematik
olarak kontrol, onay, dagitma ve revizyon islemlerine tabi tutulurlar. Hazirlanacak tiim
dokiimanlar alaninda uzman, bilgi ve tecriibe sahibi kisiler tarafindan hazirlanip Universitemiz
Kalite Sistemine dahil edilir.

5.2. Dokiimanlarin Siniflandirilmasi

KYS'deki mevcut dokiimanlar; i¢ ve dis kaynakli dokiimanlar olmak iizere iki grupta
smiflandirilir.

5.2.1. I¢ Kaynaklh Dokiimanlar: Universitemizin, faaliyetlerini gerceklestirmede ihtiyag
duydugu ve calisma sistemi icerisinde kullanilmas: gereken Universitemizce
olusturulan dokiimanlardir. (Yonetmelik, yonerge, el kitabi, prosediir, talimat, form,
rapor, is akis semasi, liste, plan ve gorev tanimai)

5.2.2. Dis Kaynakh Dokiimanlar: Universitemizin faaliyetlerini gerceklestirmede ihtiyac
duydugu, dis kurum/kuruluslar tarafindan hazirlanip yayimnlanan aynen kullanilmasi
gereken ve kullanic1 tarafindan degistirilemeyen ve c¢alisma sistemi igerisinde
kullanilmas1 gereken dokiimanlardir. (Kanun, yonetmelik, genelgeler, mevzuat,
ulusal/uluslararas: standartlar, metotlar, referans kilavuzlar, el kitaplar1 ve basili
kaynaklar)

5.3. Dokiimanlarin Kodlanmasi

Universitemiz Kalite Yonetim Sistemi icerisinde olusturulacak dokiimanlarin kodlanmasi ve
numaralandirmasi agagidaki tabloda belirtildigi sekli ile yapilir. Kodlamalar XXX.YYY.ZZZ
seklinde yapilir. XXX; yerine birimlerin kisaltmalar1 yazilir. iki veya en fazla {i¢ karakterden
olusabilir. YYY; yerine dokiimanlarin kisaltmalar1 yazilir. Iki veya en fazla ii¢ karakterden
olusabilir. ZZZ yerine dokiimanin numarasi yazilir. (Ornek; KLT.PRD.001)
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Tablo-1: Dokiiman Kodlama/Numaralandirma Tablosu
Dokiiman Kodu Aciklamalar
XXX YYY 777
KLT(Kalite) YNT 001 | Yonetmelikler
- YNG 002 = Yonergeler
- KEK - Kalite El Kitab1
- XEK - Olusturulacak kitabin isminin ilk kodu ve el kitabin kisaltmast
- PRD - Prosediirler
- TLM - Talimatlar
- FRM - Formlar
- LST - Listeler
- CZG - Cizelgeler
- PLN - Planlar
- GRT - Gorev Tanimlari
- RPR - Raporlar
- SVP - So6zlesme ve Protokoller
- KLV - Kilavuzlar
- PRS - Proses (Siire¢) Kartlari
- EVU - Esas ve Usuller
- IA - | Is Akis Semast
- (0N - Organizasyon Semasi

5.4. Yeni Dokiiman Hazirlanmasi ve Yiiriirliige Alinmasin

Dokiiman ihtiyaci; ilgili mevzuat ve standart sartlar1 ile Universitesi Kalite Yonetim Sistemi
sartlar1 dikkate alinarak Kalite Koordinatorii tarafindan belirlenir. Bununla birlikte tiim
paydaslar ihtiya¢ duyulan bir dokiimanin hazirlanmasini 6nerebilir. Bu konudaki 6neriler Kalite
Koordinatorliigii’'ne iletebilirler.

Yeni dokiimanlarin hazirlanmasinda izlenecek yol, Yeni Dokiiman Hazirlama Is Akisinda
tanimlanmistir. Yeni dokiiman hazirlanmasi talepleri, dokiiman revizyon ve dokiimanin
kullanimdan kaldirilmas: Dokiiman Hazirlama ve Revizyon Talep Formu kullanilarak
gerceklestirilir. Kalite koordinatorliigii tarafindan hazirlanan dokiimanlarda Dokiiman
Hazirlama ve Revizyon Talep Formu sart1 aranmaz.

Dokiimanin hazirlanmasi ve onayi ile ilgili sorumluluklar; ilgili mevzuat, iist yonetim goriisii,
Universitenin kurumsal yapisi ve ilgili standart sartlar1 gdzetilerek Kalite Koordinatorliigii
tarafindan belirlenir. Genel olarak dokiimantasyonun ilgili siirecin sorumlusu/sorumlular1 veya
Kalite Koordinatoriiniin gorevlendirecegi kisi/ekipler tarafindan hazirlanmas1 esastir.
Hazirlanan tiim dokiimanlar, istisnalar hari¢ hazirlayan, kontrol eden ve onaylayanin imzalari
olmadan yayinlanmaz. Bu kisilerin imzalar1 tamamlandiginda dokiimanlar yiirtirliigli girmis
sayilir.

Hazirlanan tiim dokiimanlar, yaymmlanmadan once yeterlilik ve uygunluk ag¢isindan Kalite
Koordinatorii veya gorevlendirilen kisi/komisyon tarafindan gézden gegirilir ve onay verilir.
Dokiimanin yayinlanmasi ve dagitimi Kalite Koordinatorliigii tarafindan bilgisayar ortaminda
gerceklestirilir. Tiim dokiimanlar yayin tarihi itibariyle ylriirliige girer.
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KYS’de kullanilan tiim dokiimanlar Kalite Koordinatorliigii tarafindan Ana Dokiiman Listesi
kullanilarak listelenir ve Kalite Koordinatdrliigii web sayfasinda yaymlanir. Universitemiz
Kalite Yonetim Sisteminde kullanilan tiim dokiimanlarin giincelligi, kullanan birimler
tarafindan koordinatorliigiin web sayfasindan kontrol edilebilir.

5.5. Dokiimanlarin Yapisi

Universite biinyesinde olusturulacak dokiimanlarinin hazirlanmasinda yazi tipi olarak "Times
New Roman" kullanilir. Dokiiman igerigi olusturulurken prensip olarak; her alt bagliktan 6nce
bir satir bosluk birakilmasina, yazi1 biiylikliigli olarak metin de 12 punto, st alt bilgi
boliimlerinde 10 punto ve ana baglikta ise 12 punto kullanilmasina, ana basliklarin biiyiik harf
ve kalin, alt bagliklarin ise kalin yazilmasina dikkat edilir.

Yeni hazirlanacak dokiimanlarin, sayet yapisi uygun ise “Genel Dokiiman Form Ornekleri”
kullanilir. Yapist geregi bu formlarin kullanilmasinin miimkiin olmadigi dokiimanlarda farkli
formatlar kullanilabilir.

Prosediir ve Talimatlar hazirlanirken dokiimanda yer alacak bilgiler ve aciklamalar asagida

belirtilmistir.
Amag : Dokiimanin neden nigin hazirlandig1 yazilir, konusu belirtilir.
Kapsam : Dokiimanin etkiledigi faaliyetler ve islerin kapsami agiklanir.

Sorumluklari: Belirtilen amaca ulasmak i¢in dokiimanla ilgili faaliyetlerden kimlerin
sorumlu olduklari tanimlanir.

Tamimlar ve Kisaltmalar: Dokiimanda agiklanmasi1 gereken kavram ve terimler ile
kisaltmalarin kisaca agiklamas1 yapilir.

Uygulama  : Bu kisimda yapilmasi gereken isler kullanilan referans dokiimanlara
uygun olarak ve mantiksal bir sira izlenerek adim adim anlatilir.

Tlgili Dokiimanlar: Olusturulan dokiimanim uygulanmas i¢in gerekli olan, bu siiregte
kullanilan tiim dokiimanlar ile atif yapilan dokiimanlar burada belirtilir.

Is Akis Semalarinda siklikla kullanilan siire¢ adim tiirleri ve sembolleri asagida belirtilmistir.
Gerekli olmas1 durumunda farkli sembollerde kullanilabilir.

Tablo 2: is Akis Sembolleri

Sekil ve Adi Aciklama
T
Bir islemin baglangi¢ veya bitigini tanimlar, ig¢erisine “Baslangi¢”
Simir PR 2.
veya “Bitis” yazilabilir.
-
Operasyon Bir girdiyi degistiren islemdeki faaliyet veya gorev tanimlar.
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Islemlerdeki bir karar veya ayrilma noktasini tanimlar. Evet, hayir
Karar veya uygun, uygun degil vs. gibi segenekler ile karar bloklarinda her
bir yolu isaretler.

Hazirlanan dokiiman ile tekli ekran veya yazici ¢iktisi i¢in
Belge
kullanlir.

Hazirlanan dokiimanlar ile ¢oklu ekran veya yazici ¢iktilar igin

Coklu Belge kullanilir.

Islem icindeki akisin sira ve istikametini gosterir ve genellikle bir

— | OKlar . .. . . .
faaliyetin ¢iktisin1 miiteakip faaliyete aktarimini da gosterir.
G Akig semasinda bir ¢iktinin diger bir akig semasinin girdisi olacagini
i gosterir. Cikti/girdiyi temsil etmek icin seklin i¢ine bir numara
Irtibatlayici < .
yazilir veya ayni sayfaya sigmayan akis semalarini irtibatlandirmak
i¢in kullanilir,

5.6. Kontrol

KYS dokiimanlarinin hazirlanmasi, kontrolii ve onaylanmasi islemleri sorumlu kisi/kisiler
tarafindan yapilir.

5.7. Gozden Gec¢irme

Tiim personel, kullandig1 dokiimanlar1 yaptig1 ise uygunluk acisindan siirekli olarak gézden
gecirir. Zaman igerisinde faaliyetlerdeki degisiklikler ve gelismeler nedeniyle dokiiman ile
uygulama arasinda ortaya ¢ikabilecek farkliliklar durumunda revizyon siireci baslatilir.

Akademik Birim Kalite Komisyonu, her yil Aralik ayinda, uyguladiklari dokiimanlar1 gdzden
gecirerek revizyon gerekip gerekmedigi hususunu degerlendirirler. Revizyon gerektiren
dokiimanlar icin revizyon siireci Kalite Koordinatorliigii tarafindan baglatilir.

Universite KYS’sini etkileyebilecek biiyiik degisiklikler olmasi durumunda (Srnegin,
standardin revize edilmesi, kurum yapisi ile ilgili biiyiik degisiklikler vb.) Kalite Koordinatorii
ilgili tim dokiimantasyonun gozden gecirilmesini ve gerekli ise revizyon siirecinin
baslatilmasini saglar.

5.8. Revizyon

Dokiimanlarin revizyonunda izlenecek yol Dokiiman Revizyonu Is Akis Semasinda
tanimlanmistir. Yapilan revizyon islemlerinden sonra dokiimanin “Revizyon Tarihi” ile
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“Revizyon No”su gilincellenir. Revizyon konusunda karar verme yetkisi Kalite
Koordinatorliiglindedir.

Dokiimanlarda yapilan tiim revizyonlar, dokiimanin son sayfasinda yer alan “Revizyon
Bilgileri” tablosuna islenmelidir.

5.9. Dokiimanlarin Iptali imhasi ve Arsivlenmesi

Kalite YoOnetim Sistemi igerisinde ihtiyag duyulmayan ve gereksiz olan dokiimanlarin
yiirtirliikten kaldirilmasindan Kalite Koordinatorliigli sorumludur. Dokiimanlarin iptali icin,
ilgili birim kalite temsilcisi Dokiiman Iptal Talep Formu ile iptal talebinde bulunur. Talep Kalite
Koordinatérliigii iletilir. Iptal konusunda nihai karar verme yetkisi Kalite Koordinatdriindedir.
Dokiimanlarin iptalinde izlenecek yol Dokiiman iptal Is Akis Semasinda tanimlanmustir.

Revize veya iptal edilmis dokiimanlarin elektronik ortamdaki kopyalar1 web sayfasindan
kaldirilir. Yayindan kaldirilan elektronik ortamdaki dokiiman silinmez. Kalite Koordinatorliigii
tarafindan yine bilgisayar ortaminda olusturulan “ARSIV/IPTAL” klasériine kaydedilir. Basili
dokumanlar ise yok edilir. Prosediir, Talimat ve kalite sistemine ait diger dokiimanlarin
revizyon ve iptal olan orijinal kopyalar1 Kalite Koordinatérliigiinde 1 (bir) yil siire ile muhafaza
edilir. Iptal edilen dokiimanin kod numaralari tekrar baska bir dokiimana verilmez.

5.10. Dis Kaynakh Dokiimanlarin Kontrolii

Tiim birim amirleri Ana Dokiiman Listesi”nde ve Dis Kaynakli Dokiiman Takip Listesi’nde
yaymlanan, kendi sorumlulugunda bulunan i¢ ve dis kaynakli dokiimanlarin giincelligini takip
etmekle yiikiimliidiirler. lgili dokiimanlarda degisiklik olmasi durumunda ilgili birim amir
Kalite Koordinatorliigiine Dokiiman Hazirlama ve Revizyon Talep Formu ile bu durumu
bildirir. Dig Kaynakli dokiimanlarin revizyonunda form kullanilmaz, revizyon kurum igi
yazigsma yontemi ile Kalite Koordinatdrliigiine bildirilir.

5.11. Dokiimanlarin Etkin Kullanimi

KYS i¢in gerekli olan tiim dokiimanlar Kalite Koordinatorliigii web sayfasi iizerinden
yayinlanir. Kalite Koordinatorliigii web sitesine, kalite.belek.edu.tr adresinden ulasilabilir.
Kalite Koordinatorliigii web sitesinin icerigi, Kalite Koordinatorliigii tarafindan belirlenir,
sitenin tasarimi, kodlanmasi ve yaymlanmasi giivenliginin saglanmasi Bilgi Islem Daire
Baskanlig1 sorumlulugundadir.

Dokiimanlarin en gilincel hali web sitesinde mevcut olan dokiimanlardir. Daima giincel
dokiimanlarin kullaniminin giivence altina alinabilmesi i¢in dokiimanlarin web sitesi iizerinden
kullanimi esastir.

Kalite Koordinatorliigii nezdinde, tiim birimler kullanilan dokiimanlarin bu prosediirde
tanimlanan kurallara uygun olarak ydnetiminin saglanmasindan sorumludur. Bu amagla,
birimlerde kullanilan fakat bu prosediire uygun olarak hazirlanmamis dokiimanlar Birim
Amirleri tarafindan tespit edilerek Kalite Koordinatorliigiine bildirilir.
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6. ILGILI DOKUMANLAR

6.1. I¢c Kaynakh Dokiimanlar
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