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1. AMAC
Bu prosediiriin amaci; Universitemiz Kalite Yonetim Sistemini (KYS) olusturmak, uygulamak, etkin ve
devaml ¢alismasini desteklemek i¢in gerekli dokiimanlarin, standart bir yéntem ile hazirlanmasi,
kodlanmasi, onaylanmasi, yayinlanmasi, dagitilmasi, gtincellenmesi ve/veya revize/iptal edilmesi ile
bu kapsamda yetki ve sorumluluk ile yéntemleri tanimlamaktir.

2. KAPSAM

Universitemiz Kalite Yonetim Sistemi icerisinde yer alan tiim dokiimanlari kapsar. Bu prosediir yapi
olarak, olusturulacak diger tiim dokiimanlara 6rnek teskil eder.

3. SORUMLULUKLAR

Bu proseddiriin hazirlanmasi ve yonetiminden Kalite KoordinatorliGgi sorumludur. Proseddiriin
uygulanmasina yonelik sorumluluklar prosediirde belirtilmistir.

4. TANIMLAR VE KISALTMALAR

4.1. KYS: Kalite Yonetim Sistemi.

4.2. Dokliman: Uygulanmakta olan her bir kalite sistemi ve mevzuat geregince kullanilan ve/veya
hizmet verilen kesime cikti olarak sunulan tim belgeler.

4.3. Kontrolli Dokiiman: KYS icinde gerektiginde giincellenmesi zorunlu olan, dogrulugu, gincelligi

ve icerigi onaylanmis, yayinlanmasi, dagitimi ve degisikligi sadece yetkili kisilerce yapilabilen
dokiimanlardir. Uzerinde “KONTROLLU KOPYA” filigran bulunmayan dokiiman kontrolsiiz dokiimandir.
4.4. Kontrolsliiz Dokiiman: Glincellenmesine gerek olmayan ve sadece bilgi icin verilen ¢ogaltilarak
basilan yazili dokiimandir. Kontrolsiiz dokiimanlarin {izerinde kirmizi renkli “KCONTROLSUZ

KOPYA” filigrani basilir.

4.5. Kullanim Disi Dokiiman: Orijinal kontrolli dokiiman olduklari halde, revize edilmis veya
kullanimdan kaldirilmis {izerlerine mavi renkli "KULLANIM DISI DOKUMAN" filigran

basilmis dokiiman.

4.6. i¢ Kaynakh Dokiiman: Universitemizin, faaliyetlerini gergeklestirmede ihtiya¢ duydugu ve

calisma sistemi igerisinde kullanilmasi gereken Universitemizce olusturulan dokiimanlar.

4.7. Dig Kaynakli Dokiiman: Universitemizin faaliyetlerini gerceklestirmede ihtiya¢ duydugu, dis
kurum/kuruluslar tarafindan hazirlanip yayinlanan aynen kullanilmasi gereken ve kullanici

tarafindan degistirilemeyen (6r: Kanun, Yonetmelik, Genelgeler, Ulusal/Uluslararasi Standartlar,
Metotlar, Referans Kilavuzlar, El Kitaplari ve Basili Kaynaklar) ve ¢alisma sistemi igerisinde

kullaniimasi gereken dokiimanlar.

4.8. Kalite Rehberi: Universitemizin kalite politikasini, hedeflerini, organizasyon yapisini, yetki ve
sorumluluklarn tanimlayan YOKAK degerlendirmesi icin Kalite izleme Degerlendirme Raporlarini dikkate alarak
faaliyetleri tarif eden dokiimandir.

4.9. Proseddr: Bir faaliyeti veya sureci yerine getirmek icin belirlenmis yoldur. Siireclerin

(proseslerin) amacini ve kapsamini tanimlayan, islerin (aktivitelerin) ne, neden, nerede, kim
tarafindan, nasil ve ne zaman gerceklestirildigini anlatan dokiimandir.

4.10. Talimat: Ana slrecleri destekleyen, bir alt seviyede yazilmis, prosediirlerde tanimlanan
faaliyetlerle ilgili gerekli ve uygun durumlarda hazirlanan, kontrolli, 6zellikli islerin nasil

yapilacaginin tim asamalarini sirasiyla ayrintili olarak tanimlayan dokiimandir.

4.11. Plan: Bir slreg icin uygulanacak faaliyetleri, hedefleri, hedeflere ulasmak icin kullanilacak yontem ve unsurlari,
islem siralarini, bu faaliyetlerin kontrol metotlarini, 6zelliklerini, kaynak ve ekipman ihtiyaclarini, uygunsuz sonugla
karsilasildiginda uygulanacak islemleri gésteren dokiimanlardir.
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4.12. Gorev Tanimi: 2547 sayil Yiksekogretim Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlari

Kanunu, 4857 is Kanunu, izmir Demokrasi Universitesi ydnetmelikleri vb. igerisinde tanimlanmis kisilere

verilmis olan unvanlari ifade eden dokiimanlardir.

4.13. Siireg/is Akis Semasi: Bir faaliyetin nasil yapildigini sirali ve sematik anlatan dokiimandir.

4.14. Form: Tekrarlanan islerde kullanilmak tizere KYS gereklerine uygun ve belirlenen formatta kalite

kayitlarini tutmak lizere, standartlastiriimis, icerigi doldurulan dokiimandir.

4.15. Cizelge: Birbiriyle ilgili verilerin gizgilerle bolimlere ayrilarak, toplu ve diizenli sunumu gosteren

dokiimandir.

4.16. Rehber: Herhangi bir alanda ve konuda bilgi veren, yol ydontem gosteren dokiimandir.

4.17. Liste: Hazirlanan dokiimanlari siniflayip siralayarak diizenlemeye yarayan destek dokiiman.

4.18. Ogrenci Rehberi: Ogrencinin Universite, dersler, 6gretim siirecleri, egitim sistemi ile ilgili bilgi ve uygulamalari
edindigi dokiimandir.

4.19. Akademisyen ve idari Personel Rehberi: Akademisyenlerin ve idari Personelin Gniversite, dersler, 6gretim
slrecleri, egitim sistemi ile ilgili bilgi ve uygulamalari edindigi dokiimandir.

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 tim dokiimanlar alaninda uzman,

bilgi ve tecriibe sahibi kisiler tarafindan hazirlanip Universitemiz Kalite Sistemine dahil edilir.

5.2. Dokiimanlarin Siniflandiriimasi

KYS'deki mevcut dokiimanlar; i¢ ve dis kaynakli dokiimanlar olmak Gzere iki grupta siniflandirilir.

5.2.1. ic Kaynakl Dokiimanlar: Universitemizin, faaliyetlerini gerceklestirmede ihtiya¢ duydugu ve

calisma sistemi icerisinde kullanilmasi gereken Universitemizce olusturulan dokiimanlardir. (Yénetmelik, ydnerge,
rehber, proseddr, talimat, form, rapor, is akis semasi, liste, plan ve gbrev tanimi)

5.2.2. Dis Kaynakl Dokiimanlar: Universitemizin faaliyetlerini gerceklestirmede ihtiyac duydugu,

dis kurum/kuruluslar tarafindan hazirlanip yayinlanan aynen kullanilmasi gereken ve kullanici

tarafindan degistirilemeyen ve ¢alisma sistemi icerisinde kullanilmasi gereken dokiimanlardir.

(Kanun, yonetmelik, genelgeler, mevzuat, ulusal/uluslararasi standartlar, metotlar, referans kilavuzlar, el kitaplari ve
basili kaynaklar)

5.3. Dokiimanlarin Kodlanmasi

Universitemiz Kalite Yonetim Sistemi icerisinde olusturulacak dokiimanlarin kodlanmasi ve

numaralandirmasi asagidaki tabloda belirtildigi sekli ile yapilir. Kodlamalar birimler tarafinda, “b6lim kodu.dokiiman
kodu.dokiiman numarasi” yani “XXX —YYYY-ZZZ"” seklinde gerceklestirilir.

XXX; yerine bolimlerin kisaltmalari yazilir. YYY yerine dokiiman kisaltmasi yazilir. ZZZ yerine dokiiman sira numarasi
yazilir. Ornegin; “RKTGRT001-Rektorlitk Gérev Tanimi” dokiimanina isaret eder.
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Tablo-1: Dokiiman Kodlama/Numaralandirma Tablosu- Birim Kodlari

IDARI BiRIMLER BiRIM KODLARI(XXX)
REKTORLUK RKT

GENEL SEKRETERLIK GSE

GENEL SEKRETER YARDIMCILIGI GSY

HUKUK MUSAVIRLIGi HMU

BiLGI iSLEM DAIRE BASKANLIGI BiD

iDARI VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI iMmi
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI PDB
STRATEJi GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI STD
KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI KDD
OGRENCI iSLERI DAIRE BASKANLIGI OiD

SAGLIK KULTUR VE SPOR DAIRE BASKANLIGI SKS

YAPI ISLERI VE TEKNiK DAIRE BASKANLIGI YiT

KALITE KOORDINATORLUGU KLT
AKADEMIK BIiRIMLER BiRiM KODLARI(XXX)
DiS HEKIMLIGi FAKULTESI DHF

EGITIM FAKULTESI EFA

FEN BiLIMLERi ENSTITUSU FBE
FEN-EDEBIYAT FAKULTESI FEF

GUZEL SANATLAR FAKULTESI GSF

HUKUK FAKULTESI HFA

MESLEK YUKSEKOKULU MYO
MUHENDISLIK FAKULTESI MFA
MiMARLIK FAKULTESI MIF

SAGLIK BILIMLERI ENSTITUSU SBE

SAGLIK BILIMLERI FAKULTESI SBF

SAGLIK HiZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU SHM

SOSYAL BILIMLER ENSTITUSU SBE

TIP FAKULTESI TIP
YABANCI DiLLER YUKSEKOKULU YDY
iKTISADI VE iDARI BiLIMLER FAKULTESI iBF
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Tablo-2: Dokiiman Kodlama/Numaralandirma Tablosu- Dokiiman Kodlari

DOKUMAN ADLARI DOKUMAN KODLARI
Rehberler RHB
Yoénetmelikler YNT
Yonergeler YNG
Prosediirler PRD
Talimatlar TLM
Formlar FRM
Listeler LST
Cizelgeler CZG
Planlar PLN
Gorev Tanimlari GRT
Raporlar RPR
S6zlesme ve Protokoller SVP
Kilavuzlar KLV
Proses (Sureg) Akis Semalari PRS
Esas ve Usuller EVU
Organizasyon Semalari ORG
Diger Dokiimanlar DGR
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5.4. Yeni Dokiiman Hazirlanmasi ve Yiirirlige Alinmasi

Genel dokiiman ihtiyaci; ilgili mevzuat ve standart sartlari ile Universite Kalite Yonetim Sistemi sartlari dikkate alinarak
Kalite Koordinatori tarafindan belirlenir. Bununla birlikte tiim paydaslar ihtiya¢ duyulan bir dokiimanin hazirlanmasini
Onerebilir. Bu konudaki 6neriler Kalite Koordinatorliigi’ne iletilir.

Yeni dokiimanlarin hazirlanmasinda izlenecek yol, “Yeni Dokiiman Hazirlama is Aksi”nda

tanimlanmistir. Yeni dokiiman hazirlanmasi talepleri, dokiiman revizyon ve dokiimanin kullanimdan

kaldirilmasi “Dokiiman Hazirlama ve Revizyon Talep Formu” kullanilarak gercgeklestirilir.

Kalite koordinatorligi tarafindan hazirlanan dokiimanlarda “Dokiiman Hazirlama ve

Revizyon Talep Formu” sarti aranmaz.

Dokimanin hazirlanmasi ve onayi ile ilgili sorumluluklar; ilgili mevzuat, tst yonetim gorisu,

Universitenin kurumsal yapisi ve ilgili standart sartlari gézetilerek Kalite Koordinatérligii tarafindan

belirlenir. Genel olarak dokiimantasyonun ilgili siirecin sorumlusu/sorumlulari veya Kalite

Koordinatorinin gérevlendirecegi kisi/ekipler tarafindan hazirlanmasi esastir. Hazirlanan tim

dokimanlar, istisnalar harig hazirlayan, kontrol eden ve onaylayanin imzalari olmadan yayinlanmaz. Bu

kisilerin imzalari tamamlandiginda dokiimanlar yirurlGga girmis sayilir.

Hazirlanan tim dokimanlar, yayinlanmadan énce yeterlilik ve uygunluk agisindan Kalite Koordinatori

veya gorevlendirilen kisi/komisyon tarafindan gézden gegirilir ve onay verilir. Dokiimanin

yayinlanmasi ve dagitimi Kalite Koordinatorligu tarafindan bilgisayar ortaminda gergeklestirilir. Tim

doklimanlar yayin tarihi itibariyle yururltuge girer.

KYS’de kullanilan, Kalite Birimine ait tim dokimanlar Kalite Koordinatorliga tarafindan “Ana Dokiiman Listesi”
kullanilarak listelenir ve Kalite Koordinatorliglii web sayfasinda yayinlanir. Birimlere ait tim dokimanlar kendi
kontrollerinde olup, her birimin kendi web sitesinde yayinlanir. Universitemiz Kalite

Yonetim Sisteminde kullanilan tiim dokiimanlarin giincelligi, kullanan birimler tarafindan

koordinatorligiin web sayfasindan kontrol edilebilir.

Dokimanlarin kontrol disi ¢ogaltilip kullaniimasini dnlemek amaciyla, Kalite Koordinatori tarafindan

yazdirilan dokiimanlarin her sayfasina filigran basilir. Filigran basilmamis dokiimanlar kontrolstiz dokiiman sayilir.

5.5. Dokiimanlarin Yapisi

Universite biinyesinde olusturulacak dokiimanlarinin hazirlanmasinda yazi tipi olarak "Calibri"

kullanilir. Dokliman icerigi olusturulurken prensip olarak; her alt basliktan 6nce bir satir bosluk birakilmasina, yazi
blyuklugl olarak metin de 11 punto, Ust alt bilgi bolimlerinde 8 punto ve ana baslikta ise 11 punto kullanilmasina, ana
basliklarin blyiik harf ve kalin, alt basliklarin ise kalin yazilmasina dikkat edilir. Yeni hazirlanacak dokiimanlarin, sayet
yapisi uygun ise “Genel Dokiiman Form Ornekleri” kullanilir. Yapisi geregi bu formlarin kullaniimasinin miimkiin olmadig
dokimanlarda farkli formatlar kullanilabilir. Bu prosediirde aksi belirtiimedikce, farkh yapida form kullanilarak
olusturulan dokliimanlar asagida belirtilen temel dokiiman bilgilerini icermelidir. Temel dokiiman bilgileri;
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Universite Logosu : Universitemizce kurumsal kimlik kapsaminda belirlenmis olan logo,

Dokiiman Adi : Uzerinde ¢alisilan dokiimani tanimlayici baslik,

Dokiiman No : Madde 5.3. de belirtilen kod ve numara

Yayin Tarihi : Dokumanin ilgili kisilerce onaylanip imzalandiktan sonra yirirlige girdigi

tarih,(web sitesinde yayinlanan tim dokiimanlar giinceldir ve yayindadir.

Revizyon Tarihi : Dokiimanin revize edildigi son tarih

Revizyon No : Dokiimanin kag defa revize edildigini gdsterir. Her revizyondan sonra sayi
bir arittirilir.

Sayfa No : Dokiimanin kag sayfadan olustugunu gésteren numaralar

Sayfax /vy ( x = Sayfa No, y =Toplam Sayfa No)

Tablo 2: Dokiiman Yapisi
Yatay Dikey

j—
— = e
|

__:!_
—

Prosediir ve Talimatlar hazirlanirken dokiimanda yer alacak bilgiler ve aciklamalar asagida belirtilmistir.

Amag : Dokiimanin neden nigin hazirlandigi yazilir, konusu belirtilir.

Kapsam : Dokiimanin etkiledigi faaliyetler ve islerin kapsami aciklanir.

Sorumluklar: Belirtilen amaca ulasmak icin dokiimanla ilgili faaliyetlerden kimlerin sorumlu olduklari tanimlanir.
Tanimlar ve Kisaltmalar : Dokiimanda agiklanmasi gereken kavram ve terimler ile kisaltmalarin kisaca agiklamasi yapilir.
Uygulama : Bu kisimda yapilmasi gereken isler, kullanilan referans dokiimanlara uygun olarak ve mantiksal bir sira
izlenerek adim adim anlatilir.

ilgili Dokiimanlar : Olusturulan dokiimanin uygulanmasi igin gerekli olan, bu siiregte kullanilan tiim dokiimanlar ile atif
yapilan dokiimanlar burada belirtilir.
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Kontrolli veya kontrolsiiz dokiiman dagitimi yapilirken ilgili kase basiimali veya ilgili filigrani
yerlestirilmelidir. Webden direkt ¢ikti alinan dokiimanlar kontrolsliz kopya olarak degerlendirilir.
Dokiimanlarin son sayfasinda asagida belirtildigi gibi “Revizyon Bilgileri” tablosu yer alir. Tablo
dokiimanin son sayfasinda yeni bir sayfa olarak konumlandirilir. ilgili dokiimanda yapilan revizyon
bilgileri bu tabloya islenir. Dokiimanlar ilk olusturuldugunda ilk satiri revizyon numarasi “0 (sifir)”,
Revizyon Tarihine “ - ” (tire) isareti ve Revizyon Aciklamasina “ilk yayin” yazilir. Asagidaki 6rnekte
oldugu gibi;

Sekil 1: Revizyon Bilgileri
Revizyon Revizyon

No Tarihi
0 - ilk yayin.

Revizyon Agiklamasi

Siireg/ is Akis Semalarinda siklikla kullanilan siire¢ adim tiirleri ve sembolleri asagida belirtilmistir. Gerekli olmasi
durumunda farkl sembollerde kullanilabilir.

Tablo 3: is Akis Sembolleri

Sekil ve Adx Aciklama
SE—
Bir igslemin baslangic veya bitisini tanimlar, icerisine "Baglangic”

Sumir veya “Bitis” yazilabilir.

Operasyon Bir girdiyi degistiren islemdeki faaliyet veya gorev tanimlar.

islemlerdeki bir karar veya ayrilma noktasim tammlar. Evet,
Karar hayir veya uygun, uygun degil vs. gibi secenekler ile karar

bloklarinda her bir yolu isaretler.
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Hazirlanan dokiiman ile tekli ekran veya yazicl ¢iktis1 icin
Belge
kullanilir.
Coklu Belge Hazirlanan dokiimanlar ile ¢oklu ekran veya yazic1 ¢iknlan igin
kullanilir.

islem icindeki akisin sira ve istikametini gosterir ve genellikle bir
faaliyetin giktisim miiteakip faaliyete aktarimini da gdsterir.

—» | Oklar

Akis semasinda bir ¢iktinin diger bir akis semasimin girdisi
olacagini gosterir. Cikti/girdiyi temsil etmek icin seklin icine bir

irtibatlayic1 »
numara yazilir veya aymi sayfaya sigmayan akis semalarin
irtibatlandirmak icin kullanilir.
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5.6. Kontrol

KYS dokidmanlarinin hazirlanmasi, kontrolii ve onaylanmasi islemleri asagida tabloda belirtildigi
kisi/kisiler tarafindan yapilir. Tabloda belirtilen dokiimanlar hazirlayan, kontrol ve onay imzalarinin atilmasi ile belirtilen

yayin tarihinde ydirirltuge girer.

Tablo 4: Dokiiman Sorumluluklari Tablosu

. GOZDEN
D%LL’R"R'?N HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN GECIRME/GUNCELLIK
SORUMLUSU
KALITE GENEL
Rehberler KOORDINATORU | SEKRETERLIK REKTORLUK KALITE KOORDINATORU
BiRiIM KALITE BiRiM
Yénetmelikler KOMIiSYONU YONETICISI REKTORLUK BIRiM KALITE KOMiSYONU
) BiRiM KALITE BiRiM REKTOR
Yonergeler . .. N 5 . . .
KOMIiSYONU YONETICISI YARDIMCILIGI BiRiM KALITE KOMiSYONU
. BiRiM KALITE BiRiM REKTOR
Prosedirler . .. L . . . .
KOMIiSYONU YONETICISI YARDIMCILIGI BiRiM KALITE KOMiSYONU
Talimatlar BiRiM KALITE BiﬂRiM o REKTOR ) N . .
KOMIiSYONU YONETICISI YARDIMCILIGI BiRiM KALITE KOMiSYONU
Formlar BiRiM KALITE Bif(iM N REKTOR ) N . .
KOMIiSYONU YONETICISI YARDIMCILIGI BiRiM KALITE KOMiSYONU
Listeler BiRiM KALITE BiJRiM N REKTOR ) N . .
KOMIiSYONU YONETICISI YARDIMCILIGI BiRiM KALITE KOMiSYONU
Cizelgeler BiRiM KALITE BiﬁiM N REKTOR ) N . .
KOMIiSYONU YONETICISI YARDIMCILIGI BiRiM KALITE KOMiSYONU
Planlar BiRiM KALITE BiBiM o REKTOR ) N . .
KOMIiSYONU YONETICISI YARDIMCILIGI BiRiM KALITE KOMiSYONU
Gorev Tamimlan BiRiM KALITE BiﬂRiM o REKTOR ) N . .
KOMIiSYONU YONETICISI YARDIMCILIGI BiRiM KALITE KOMiSYONU
Raporlar BiRiM KALITE Bif{iM o REKTOR ) N . .
KOMIiSYONU YONETICISI YARDIMCILIGI BIRiM KALITE KOMiSYONU
Sozlesme ve BIRIM KALITE BiRiM REKTOR
Protokoller KOMIiSYONU YONETICISI YARDIMCILIGI BiRiM KALITE KOMiSYONU
Kilavuzlar BIRIM KALiTE BlRIM .. REKTOR o .. . .
KOMISYONU YONETICISI YARDIMCILIGI BiRiM KALITE KOMiSYONU
Proses (Siireg) Akis | BiRiM KALITE BiRiM REKTOR
Semalari KOMISYONU YONETICISI YARDIMCILIGI BiRiM KALITE KOMiSYONU
Eeas ve Usuller BiRiM KALITE Bi"RiM o REKTOR ) N . .
KOMISYONU YONETICISI YARDIMCILIGI BIRiM KALITE KOMiSYONU
Organizasyon BiRiM KALITE BiRiM REKTOR
Semalari KOMISYONU YONETICISI YARDIMCILIGI BIRiM KALITE KOMiSYONU
BiRiIM KALITE BiRIM REKTOR
Diger Dokiimanlar | KOMIiSYONU YONETICISI YARDIMCILIGI BIRiM KALITE KOMiSYONU
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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5.7. Gozden Gegirme

Tum personel, kullandig1 dokiimanlari yaptigi ise uygunluk agisindan strekli olarak gézden gegirir.
Zaman icerisinde faaliyetlerdeki degisiklikler ve gelismeler nedeniyle dokiiman ile uygulama arasinda
ortaya cikabilecek farkliliklar durumunda revizyon siireci baslatilir. Birim Kalite Komisyonu, her yil Aralik ayinda,
uyguladiklari dokiimanlari gézden gecirerek revizyon gerekip gerekmedigi hususunu degerlendirirler. Revizyon
gerektiren dokiimanlar igin revizyon slreci Kalite KoordinatorlGgi tarafindan baslatilir.

Universite KYS’sini etkileyebilecek biiyiik degisiklikler olmasi durumunda (6rnegin, standardin revize
edilmesi, kurum yapisi ile ilgili bliytk degisiklikler vb.) Kalite Koordinatori ilgili tim dokiimantasyonun
go6zden gecirilmesini ve gerekli ise revizyon slirecinin baslatilmasini saglar.

5.8. Revizyon

Dokiimanlarin revizyonunda izlenecek yol “Dokiiman Revizyonu is Akis Semasi”’nda

tanimlanmustir. Yapilan revizyon islemlerinden sonra dokiimanin “Revizyon Tarihi” ile “Revizyon No”su
glncellenir. Revizyon konusunda karar verme yetkisi Kalite Koordinatorligiindedir.

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

5.9. Dokiimanlarin iptali imhasi ve Arsivlenmesi

Kalite Yonetim Sistemi icerisinde ihtiya¢c duyulmayan ve gereksiz olan dokiimanlarin yirirliikten
kaldiriimasindan Kalite Koordinatorliigi sorumludur. Dokiimanlarin iptali icin, ilgili birim kalite
temsilcisi Dokiiman Talep Formu ile iptal talebinde bulunur. Talep Kalite Koordinatorliigi iletilir. iptal
konusunda nihai karar verme yetkisi Kalite Koordinatoriindedir. Dokiimanlarin iptalinde izlenecek yol
“Dokiiman iptal is Akis Semasi”nda tanimlanmustir.

Revize veya iptal edilmis dokiimanlarin elektronik ortamdaki kopyalari web sayfasindan kaldirihr.
Yayindan kaldirilan elektronik ortamdaki dokiiman silinmez. Kalite KoordinatorlGgi tarafindan yine
bilgisayar ortaminda olusturulan “ARSiV/IPTAL” klasoriine kaydedilir. Basili dokumanlar ise yok edilir.
Proseddr, Talimat ve kalite sistemine ait diger dokiimanlarin revizyon ve iptal olan orijinal kopyalari
Kalite Koordinatérligiinde 1 (bir) yil siire ile muhafaza edilir. iptal edilen dokiimanin kod numaralari
tekrar baska bir dokiimana verilmez.
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5.10. Dis Kaynakli Dokiimanlarin Kontrolii

Kalite yonetim sistemi icin gerekli dis kaynakli mevzuatlar her birimin kendi web sitesinde yayinlanmaktadir.

Tim birim amirleri “Birim Ana Dokiiman Listesi”nde ve “Dis Kaynakli Dokiiman Takip

Listesi’'nde yayinlanan, kendi sorumlulugunda bulunan i¢ ve dis kaynakli dokiimanlarin giincelligini

takip etmekle yikimlidirler. ilgili dokiimanlarda degisiklik olmasi durumunda ilgili birim amir Kalite
Koordinatorligine “Dokiiman Hazirlama ve Revizyon Talep Formu” ile bu durumu bildirir. Dis

Kaynakli dokiimanlarin revizyonunda form kullanilmaz, revizyon kurum ici yazisma yontemi ile Kalite
Koordinatorligine bildirilir.

5.11. Dokiimanlarin Etkin Kullanimi

KYS icin gerekli olan tiim dokiimanlar Kalite Koordinatorligl web sayfasi Gzerinden yayinlanir. Kalite

Koordinatorligli web sitesine, http://www.kalite.idu.edu.tr/ adresinden ulasilabilir. Kalite Koordinatérligii web
sitesinin igerigi, Kalite Koordinatorligi tarafindan belirlenir, sitenin tasarimi, kodlanmasi ve yayinlanmasi glivenliginin
saglanmasi Bilgi islem Daire Baskanligi sorumlulugundadir.

Dokiimanlarin en giincel hali web sitesinde mevcut olan dokiimanlardir. Daima giincel dokiimanlarin

kullaniminin glivence altina alinabilmesi i¢cin dokiimanlarin web sitesi Gzerinden kullanimi esastir.

Kalite Koordinatorligi nezdinde, tiim birimler kullanilan dokiimanlarin bu prosediirde tanimlanan

kurallara uygun olarak yonetiminin saglanmasindan sorumludur. Bu amagla, birimlerde kullanilan fakat bu prosedire
uygun olarak hazirlanmamis dokiimanlar Birim Amirleri tarafindan tespit edilerek Kalite KoordinatorlGgiline bildirilir.

6. ILGiLI DOKUMANLAR

ic Kaynakli Dokiimanlar

Dokiiman iptal is Akis Semasi

Dokiiman Revizyonu is Akis Semasi

Yeni Dokiiman Hazirlama

Dokiiman Hazirlama ve Revizyon Talep Formu
Ana Dokiiman Listesi

Dis Kaynakl Dokliiman Takip Listesi

Kayitlarin Kontrolii Prosediirii
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