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1. AMAC

Kalite yonetim sistemini olusturan dokimanlarin hazirlanmasi, numaralandirilmasi, onaylanmasi,
yurirlige konulmasi, dagitimi, revizyon ve kontroli ile uygulamalara iliskin harici dokiimanlarin
kullanim yéntemini belirlemektir.

2. KAPSAM

Tum boélimleri ve personelleri kapsar.
3. UYGULAMA

3.1.  Genel Konular

3.1.1. Strateji ve Kalite Gelistirme Daire Bagkanligi, kurullar ve bolimlerle is birligi icinde hangi
operasyon ve faaliyetlerin prosediirler, talimatlar ve diger yardimci dokiimanlar (plan, akis semasi,
liste, bilgilendirme brosurli, rehber vb.) vasitasiyla kontrolli ve/veya yazili hale getirileceginin
belirlenmesini saglar.

3.1.2. Resmi bir prosediir gercekgi ve kullanilabilir olarak tasarlanir. Prosediir ideali degil, gercekte ne
yapildigini tam olarak yansitir. Prosediriin ve prosediirde kullanilacak talimatlarin detay seviyesi,
faaliyetin 6nemine ve ilgili dokiimanlari kullanacak personellerin egitim seviyesine gore degisir.

3.1.3. Yeni bir prosediir yazilirken veya mevcut bir prosedir revize edilirken, prosedirin atifta
bulundugu veya iliski icinde oldugu diger prosediirlerle uyumu gozden gegirilir.

3.1.4. Prosedirleri ve ilgili dokiimanlari hazirlayan personeller, hazirlanan dokiimantasyonun
yeterliliginin saglanmasi amaciyla ilgili tim dokiimanlara ulasma yetkisine sahiptir. Tim personeller
“Revizyon Talep” etme yetkisine sahiptir.

3.1.5. Revizyon baglatabilme yetkisi Strateji ve Kalite Gelistirme Baskanligi personelleri ve dokiiman
sahiplerinin yetkileri dahilindedir.

3.1.6. Universitede yer alan dokiimanlarin giincelligi ve isleyislerinin kurum politika ve prosediirlerine
uyumu “i¢ Tetkik Prosediirii”ne uygun olarak yapilan i¢ denetimlerle takip edilir.

3.1.7. Ydrirlikte olan tim dokiimanlar Kalite Yonetimi sisteminde tanimlidir ve buradan takip edilir.
3.2. Yeni Dokiiman Olusturma ve Revizyon Gereksiniminin Belirlenmesi

3.2.1. Tim personellerden yeni dokiiman olusturma ve revizyon talebi gelebilir.

3.2.2. Yazli bir dokiiman gereksinimi;

o Yasal zorunluluk olmasi,
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. Nasil yurutiilecegi resmi bir sekilde kontrolll ve yazili olmasi gereken bir faaliyet,
o Tanimlanmasi gereken bir gegis iliskisi,
. Siralamasinin kesin olarak belirlenmesi gereken bir faaliyet,
. istenen, fakat mevcut durumda kapsanmayan faaliyetler,
. Yeni teknoloji ve bilginin kullanima alinmasi,
. Faaliyet alaninin genislemesi,
. Diizeltici faaliyetlerden biri ya da birkagi s6z konusu oldugunda ortaya ¢ikar.

3.2.3. Yeni dokiman olusturma ve revizyon talebinde bulunan personeller/bélimler,
hazirladiklari/yeniden diizenledikleri dokiiman ya da formu Strateji ve Kalite Gelistirme Baskanhgina
iletir. Strateji ve Kalite Gelistirme Baskanligi revizyon talebinde bulunan personeller degisiklik
onerilerinin dokiiman Uzerinde belirtilmesini isteyebilir.

3.2.4. Yeni veya revize dokiiman taslaklari, Strateji ve Kalite Gelistirme Daire Baskanhgi
degerlendirmesi ile yayina alinabilir, reddedilebilir, siirecte yer alan diger bolim ve yoneticilerinin
gorusline sunulabilir.

3.2.5. ki yil icinde revize edilmemis prosediir, talimat, rehber, gérev tanimlari ve diger kalite
doklimanlari gézden gecirilmek Uzere ilgili dokiiman sahibine gdnderilir. Gozden gecgirme sonrasinda
onerilen degisiklikler dogrultusunda revizyonu vyapilir; degisiklik yapilmasina gerek gorilmezse,
dokiimanin revizyon acgiklamasina “Gézden gecirildi” notu yazilr.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Strateji ve Kalite Gelistirme Daire Genel Sekreter Rektor
Baskanligi
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