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1.AMAC: Bu prosediiriin amaci, Kalite Yonetim Sistemleri dokiimanlarinin nasil hazirlanacagini, kim
tarafindan onaylanacagini, nasil yayinlanacagini, dokiiman degisikliklerin nasil yapilacagini ve
dokiimanlarinin nasil kontrol altina alinacagini, kayitlarin tanimlanmasi, tasnifi, toplanmasi ve imha
edilmesi agiklamaktadir.

2. KAPSAM: Tiim i¢ ve dis kaynakli dokiimanlar.

3. TANIMLAR:

Dokiiman: Bilginin yer aldig1 ortamdir.

Kayit: Yazili dokiiman

Prosediir: Faaliyetlerden olusan bir siirecin nasil icra edildigini anlatan dokiimandir.

Talimat: Tek bir faaliyetin islem basamaklarini igeren dokiimandir.

Form: Istenilen veri veya bilgilerin yazilmasi, doldurulmasi i¢in hazirlanmis dokiimandur.

D1s Kaynakh Dokiiman: Kurumun kendisi tarafindan hazirlanmayan ancak faaliyetlerin
gergeklestirilmesinde faydalanilan dokiimandir.

Plan: Hedeflenen bir amaca ulasilmasini saglayacak adimlardan olusan; neyi, ne zaman, nigin ve nasil
yapacagimizi gosteren dokiimandir.

Liste: Benzer 6gelerin ardisik siralandigi dokiimandir.

Dokiimanin Adi: Dokiimanin iliskili oldugu konuyu ifade eder.

Dokiimanin Kodu: Dokiimanin izlenebilirligini saglayan, kurum ve kurulus tarafindan dokiiman yonetim
sistemi rehberinde belirlenen kurallara uygun olarak olusturulan tanimlama sistemini ifade eder.
Yayin Tarihi: Dokiimanin yiiriirliige girdigi tarihi ifade eder.

Revizyon Tarihi: Dokiimanin en son giincellendigi tarihi ifade eder.

Revizyon Numarasi: Dokiimanin kag kez giincellendigini ifade eder.

4. ILGILI DOKUMANLAR:
4.1 Kayitlarin Kontrolii Prosediirti
4.2 Giincel Dokiiman Listesi

4.3 Kalite Kayitlar1 Listesi

5. SORUMLULAR:

Dokiimanlarin hazirlanmasindan birim sorumlulari ile sekreter, hazirlanan dokiimanlarin kontrol
edilmesinden Kalite Yonetim Temsilcisi, onaylanmasindan Merkez Miidiirli, uygulanmalarindan tim
personel sorumludur.

6. UYGULAMA:

6.1. Dokiiman hazirlama kararmnin verilmesi:

Kalite Yonetim Temsilcisi ve Boliim Sorumlulari birlikte KYS’nin tiim standartlari incelenir ve hangi
standart i¢in hangi dokiimanin hazirlanmasi gerektigine karar verilir.

6.2. Dokiimanlarin hazirlanmasi:

Dokiimanlar agagidaki kurallara uygun hazirlanirlar:

* Dokiiman ilgili boliim/komite/ekipte ¢alisanlar tarafindan birlikte hazirlanir.
 Dokiimanlar anlasilir, 6z bilgileri iceren acik ve net sekilde hazirlanir.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAY

KTU SEM SEKRETERI KALITE YONETIM TEMSILCISI KTU SEM MUDURU
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Prosediir Hazirlama:

Prosediirler kurumda icra edilmekte olan ve bir dizi faaliyetten meydana gelen bir isin islem
basamaklarini anlatan dokiimanlardir. Bu dokiimanin hazirlanmasinda amag, ayni igin farkl sekillerde
icra edilmesini engellemek ve yapilan is icin en uygun yontemin belirlenerek yiiriirlige girmesini
saglamaya yardimci olmaktir. Bir yoniiyle isin icra edilmesinde uyulacak kurallar da belirlenmis olur.
Prosediirlerde 6 temel baslik bulunur:

1. Amagc: Bu boliimde prosediiriin hangi amagla hazirlandig1 yazilir.

2. Kapsam: Bu boliim hazirlanan prosediiriin sinirlarini belirler. Prosediiriin hangi faaliyetleri veya hangi
hizmet boliimlerini kapsadig: belirlenir.

3. Tamimlar: Prosediiriin faaliyet akis1 boliimiinde yer alan ve agiklanmasinda fayda olacagi diisiiniilen
kavramlar tanimlanir.

4. Tigili Dokiimanlar. Prosediiriin faaliyet akis1 esnasinda kullanilan dokiimanlar berlirtilir.

5. Sorumlular: Prosediirii bilme, uygulama ve prosediir ile belirlenen faaliyetleri kontrol etme gorevi
olan tiim sorumlular siralanir.

6. Faaliyet Akisi: Prosediiriin faaliyet akis1 boliimiinde asagidaki islem basamaklari izlenir:

Adim 1: Isin basladig1 andaki ilk faaliyetten baslanarak tiim faaliyetler siralanr,

Adim 2: Her faaliyet i¢in; “Ne? Neden? Ne zaman? Nerede? Nasil? Kim?” sorularindan uygun olanlarin
cevabi aranir,

Adim 3: Alinan cevaplar bir anlam biitiinliigii icerisinde ciimlelere dontistiiriilerek prosediir hazirlanmis
olur.

Adim 4: islem basamaklari igerisinde yer alan bir faaliyet baska bir dokiiman yazmay1 gerektirecek kadar
uzunsa veya bu faaliyet i¢in daha dnce bir dokiiman hazirlandiysa, prosediirde bu dokiimana atif yapilir.
7. Dagitim: Prosediiriin kime dagitilacag: belirtilir.

Talimat Hazirlama: Talimatlar tek bir faaliyetin nasil gergeklestirildigini anlatan dokiimanlardir.
Hazirlanmasi Prosediir ile aynidir.

Plan Hazirlanma:

Planlar agagidaki sorularin cevaplari uygun formatlarda olusturulur.
* Ne

* Ne zaman

* Nasil

* Nerede

* Kim tarafindan

* Hangi siirede

D1s Kaynakh Dokiimanlar:

Bilgisayar ag1 lizerinden kullanim alanlarinda giincel dokiimanin bulunmasi saglanir.

Dis kaynakli dokiimanlarin degismesinden kaynaklanan sistem farkliliklarim1i ve revizyonlar
gerceklestirmeden KYT sorumludur. KYT, dis kaynakli dokiimanlarla ilgili revizyonlarin takibini Internet
adresleri tizerinden yapar. Mevzuatlarla ilgili kanun, yonetmelik ve yonergeleri resmi gazete yayimindan
takip eder. ISO 9001 KYS standartlarin1 ise TSE iizerinden takip eder, revizyon yapilanlarin
giincellemelerini yapar.

6.3. Dokiimanlarin formati:

Dokiimanlar agagidaki formata uygun hazirlanirlar:
a. Adi

b. Kodu

C. Yaymn Tarihi

d. Revizyon Tarihi
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e. Revizyon Numarasi

f. Sayfa No/Sayfa Sayisi

g. Merkez Logosu

h. Kurum Logosu

I. Hazirlayan-Kontrol Eden-Onaylayan bilgileri bulunur.

Dokiimanlarda Hazirlayan, Kontrol Eden ve Onaylayan bilgileri; kisi(ler)in, unvan ve imzalarini igerir.
Hazirlayan-Kontrol Eden-Onaylayan bilgilerinin dokiimanin tiim sayfalarin tizerinde bulunur.
Prosediir ve Talimat: Kurumunun tiim prosediir ve talimatlar1 yukarida belirtilen format sartlarina
uygun olarak hazirlanir.

Form: Basili olarak kullanilan tiim formlar i¢in belirtilen format sartlar1 gegerlidir. Birtakim bilgileri
kaydetmek i¢in olusturulmus formlarin orijinal niishalarinda Hazirlayan- Kontrol Eden-Onaylayan
bilgileri bulunur. Ancak kullanim alanlarinda bulunan formlarda Hazirlayan-Kontrol Eden-Onaylayan
bilgileri bulunmaz.

Plan: Hazirlanan tiim planlarda yukarida belirlenen format sartlar1 gegerlidir.

Siirec: Plan format1 gecerlidir.

Liste: Hazirlanan tiim listelerde yukarida belirlenen format sartlar1 gegerlidir.

Dis Kaynakh Dokiimanlar: Dis kaynakli dokiimanlar i¢in format sart1 yoktur.

Di1s kaynakli dokiimanlar orijinal formatinda ve giincel haliyle kullanicilarin erisimine sunulur.

6.4. Dokiimanlarin Kodlanmasi:

Kodlama sistemi, dokiimanlarin tiirlerinin kisaltmalarinin belirli bir sistematik igerisinde dizilisi
esasina dayanir. Dokiiman kodu; Merkez kisaltmasi, dokiiman tiirii numaradan olusur. Merkez
kisaltmasi, dokiiman tiirii kisaltmasi ve sira numarasi arasinda ayira¢ olarak nokta (.) isareti kullanilir.

Dokiiman Tiirleri Kisaltma Tablosu:

DOKUMAN TURU KISALTMA DOKUMAN TURU KISALTMA
Kalite El Kitab1 KEK Form FR
Prosediir PR Liste LS
Talimat TL Plan PL
Srec SR Is Akis1 iA

Ornek : KTU.SEM.PR.01

KTU: Karadeniz Teknik Universitesi

SEM: Siirekli Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi

PR: Prosediir (Tabloda tiim dokiiman tiirleri i¢in kullanilacak kisaltmalar gériilmektedir.

01: Prosediire verilen sira numarasini ifade eder.

Yukaridaki agiklamalar dogrultusunda “KTU.SEM.PR.01” kodu bize dokiimanin, Siirekli Egitim
Uygulama ve Arastirma Merkezi 1 numarali prosediirii oldugunu gdstermektedir.

Her boliimde yer alan dokiiman tiiriiniin sira numarast 01’den baslar. Dokiiman yénetimi boliimii i¢in
yukarida verilen 1. 6rnekten yola ¢ikarak bu boliimde ilk numarasi verildikten sonra diger
dokiimanlarinda sira numarasi yine “01” olacaktir

6.5. Dokiimanlarin Duyurulmasi:

Tiim dokiimanlar bilgisayar ortaminda galisanlarla paylasilir. Uzerine kayit alinmasi gereken
mabhiyetteki dokiimanlar haricinde birimlerde basili kopya olarak bulundurulmaz. Boylece eski tarihli
dokiimanlarin kullaniminin 6niine ge¢ilmis olunur.

Her yaymlanan dokiimanin ilgililere bilgisayar aglar1 iizerinden duyurulur.

Hazirlanan dokiimanin duyurulmasinin yani sira, ilgililere dokiimanlarla ilgili olarak egitim verilir.
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6.6. Dokiimanlarin Muhafaza Edilmesi:

Elektronik ve / veya Islak imzali tiim orijinal dokiimanlar kalite yonetim biriminde muhafaza edilir.
Orijinal dokiimanlar, sistemli bir dosyalama plan1 ¢ergevesinde dosyalanir ve igeriginin okunabilir
kalmasi agisindan dis etkilerden korunur.

KYS dogrultusunda yapilan ¢alismalar1 gdsterir kayit nitelikli dokiimanlar da (Diizeltici Faaliyet
Formlari, Toplant1 Tutanaklar1 gibi) orijinal nitelikteki dokiimanlar gibi diizenli bir sekilde muhafaza
edilir.

6.7. Dokiimanlarin Revizyonu:

Kurumun herhangi bir siirecinde degisiklik s6z konusu oldugunda giincelleme hemen gergeklestirilir.
Glincellemede, dokiimanin ilk hazirlanmasinda uyulmasi gereken tiim kurallara uyulur.

Merkez Miidiirii onayini miiteakip giincellenmis dokiiman yaynlanir, ilgililere duyurulmasi saglanir
ve en kisa zamanda giincellenen dokiiman ilgililere bir egitim faaliyeti kapsaminda anlatilir.
Glincellenen dokiimana revizyon no ve revizyon tarihi yazilir.

Dokiimanin ilk yayiminda revizyon numarasi sifir (0), revizyon tarihi ise bos sekildedir.

Dokiimanin eski versiyonlar1 degisimin takip edilebilmesi agisindan Kalite Yonetim Temsilcisi
tarafindan arsivlenir.

Kurumda kullanilan tiim dokiimanin bir listesi bulunur ve bu liste giincellemelerin izlenmesini de
saglar.

Dokiiman listesi asagidaki bilgileri igerir.

* Dokiiman Adi

* Dokiiman Kodu

* Yayin Tarihi

* Revizyon Tarihleri

* Revizyon Numarasi

6.8. Dokiimanlarin Gozden Gecirilmesi:

KYS kapsaminda hazirlanan dokiimanlar, KYS’de degisiklik olmas1 veya yeni standart yayinlanmasi
durumunda, hizmetlerimizde yenilik ve / veya degisiklik olmasi durumunda, bunlardan hig¢biri olmasa
dahi yilda bir kez Kalite Yonetim Temsilcisi tarafindan gézden gegirilir ve kayit altina alinr.

6.9 Iptal: KYT tarafindan yiiriirliikten kalkan dokiimanim orijinalinin her sayfasna “GECERSIZDIR”
kasesi basilarak arsivde saklanir. Arsivde saklama islemi 'Kalite Kayitlar1 Listesi’ ne gore yapilir.
Dokiimanlarin yiiriirliikteki revizyonlar: ‘Giincel Dokiiman Listesi’ ile takip edilir.

7. DAGITIM

v" Merkez Miidiirii
v KYT

v Tiim Boliimler




