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1. AMAC

Bu prosediiriin amac1 Toros Universitesi biinyesinde Kalite Y&netim Sistemini olusturan dokiimanlarin
hazirlanmasi, dagitimi, revizyonu, yiriirliikten kaldirilmasi ve ilgili kayitlarin kolayca tanimlanmasi,
saklanmasi, istendigi zaman elde edilmesi, giincel tutulmast ve gerektiginde imha edilmesi ile ilgili yetki,
sorumluluk ve yontemleri tanimlamaktir.

2. KAPSAM

Toros Universitesinde olusturulan tiim dokiimanlari, kalite kayitlarin1 ve kullanilan dis kaynakli dokiimanlar1
kapsar.

3. PROSEDUR DETAYI
Dokiiman: Bilgi ve onun destekleyici ortami.

Kalite Kaydi: Elde edilen sonuclari beyan eden veya gerceklestirilen faaliyetin delilini saglayan dokiiman.

Kontrollii Dokiiman: Kalite Yonetim Sistemi iginde gerektiginde giincellenmesi zorunlu olan, dogrulugu,
giincelligi ve igerigi onaylanmis, yayinlanmasi, dagitimi ve degisikligi sadece yetkili kisilerce yapilabilen
dokiimanlardir.

Kontrolsiiz Dokiiman: Giincelligi garanti altina alinmamis bilgilendirme amagli dokiimanlardir.
I¢ Kaynakh Dokiiman: Toros Universitesi Kalite Yonetimi Kurulu tarafindan olusturulan dokiimanlardir.

Siirec: Kaynaklar1 kullanan ve girdilerin ¢iktilara doniigiimiinii saglamak icin yonetilen ve kaliteyi dogrudan
etkileyen faaliyetler dizisidir.

3.1. DOKUMAN TiPLERI

Kalite El Kitabi: Kalite Yonetim Sistemimizi, referans almis oldugumuz ISO 9001:2015 Standardi
cergevesinde dzet olarak tarif eden, sistemde bulunan dokiimanlari atiflarinin bulundugu dokiiman.
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Siirec: Universitemiz igindeki faaliyetleri gerceklestirmek iizere kullanilacak kaynaklari, faaliyeti baslatan ve
sonlandiran noktalar1 tarif eden, bu faaliyetlerin performanslarinin dl¢tim yontemlerini belirten dokiiman.
Prosediir: ISO 9001:2015 standardimin ilgili kalite elemanimin gerekliliklerine uygun olarak, kaliteyi
etkileyen isleri, personelin iligkilerini, ilgili aktivitelerde yeterli kontrolii saglayacak kadar detayla tarif eden
dokiiman.

Talimat, Plan, Sartname, Liste: Kalite Yonetim Sistemi prosediirlerinde/proses haritalarinda tanimlanan
faaliyetlerin her biri i¢in gerekli ve uygun olan durumlarda hazirlanan, kontrollii, o spesifik is parcasinin nasil
yapilacagini tanimlayan dok{iman.

Form: Kalite Yonetim Sistemi icerisinde elde ettigimiz verileri kaydettigimiz veya uygulama amacl
dokiimanlarimizi yazdigimiz dokiimandir.

Dis Kaynakh Dokiiman: Toros Universitesi disinda olusturulan, Universitenin faaliyetlerini etkileyen, uyulmasi

zorunlu veya ihtiyari olan dokiimanlardir. (Kanunlar, Kanun Hiikmiinde Kararnameler, Tiiziikler, Y onetmelikler,
Sartnameler, Tebligler, Standartlar, Esaslar, Kilavuzlar vb.)

3.2. DOKUMANLARIN OLUSTURULMASI

Universitemiz dokiimanlari; Birim sorumlular1 tarafindan asagidaki bilgileri icerecek sekilde olusturulur.
Kalite El Kitabr: icindekiler sayfasi, revizyon bilgileri, kurum tanitimi ve kapsami, kalite politikasi,
organizasyon yapisl, sirket ¢aliganlarinin gérev tanimlar1 ISO 9001:2015 standart maddelerinin, {iniversitemiz

dokiimanlarini referans alarak agiklamasi.

Siire¢: Amag, kapsam, siire¢ girdi ve ¢iktilari, etkinlik 6lgme kriterleri, ilgili dokiimanlar, ilgili kayitlar ve
muhafaza siireleri, agiklamalar boliimlerinden olusur.

Prosediir: Amag, kapsam, prosediir detay1, dokiimantasyon (ilgili dokiimanlar ve ilgili kayitlar) Prosediir
detay1; ne gergeklestirilecek, neden gerceklestirilecek, kim sorumlu, nerede gergeklestirilecek, nasil
gergeklestirilecek, ne zaman gerceklestirilecek sorularinin cevaplarini igerir.

Talimat: Konu ve gerceklestirilmesi gereken faaliyetler maddeler halinde yer alir.

Diger dokiimanlar; planlar, formlar, sartnameler ise gerekli tiim bilgileri i¢erecek basliklarda olusturulur. Her
dokiimanda mutlaka dokiiman kodu, yayin tarihi, revizyon numarasi, revizyon tarihi yer alir.
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3.3. DOKUMANLARIN KONTROLU

Birim Sorumlular ile Yonetim Temsilcisi tarafindan hazirlanan taslak dokiimanin, Dokiiman ve Kayitlarin
Kontrolii Prosediiriine uygunlugu kontrol edilir. Kontrol sonucunda, taslak dokiimanin referans alinan
prosediire uygun olmamast durumunda ilgili Birim Sorumlusunun taslak dokiimani uygunsuzluklar
cergevesinde gozden gegirmesi istenir.

3.4. DOKUMANLARIN BELIRLENEN FORMATA UYGUN HALE GETIiRILMESI

Kontrolii tamamlanmis olan taslak dokiiman, bu prosediiriin formatinda, Yonetim Temsilcisi tarafindan
hazirlanir. Dokiimanlara numara verilmesi islemi asagida belirtilen bilgiler dogrultusunda Kalite Yonetim
Kurulu tarafindan gergeklestirilir.

Dokiiman Kodlar1 asagidaki karakterler ile ifade edilir.

XXX- Bag.ll Oldugu Sistem LS Listeler

KEK Kalite El Kitabi

PR Prosediirler PL Planlar

PRS Proses FR Formlar

GT Gorev Tanim SR Siirec

TL Talimatlar TB Tablo

SM Sema TT Tutanak

SN Sartnameler KP Kalite Politikasi

KH Kalite Hedefleri oS Organizasyon Semasi

Kalite El Kitabi su sekilde tanimlanir;

Kod No. XXX- KEK- 000

\—b Sira No.

Dokiiman Turt

Bagli Oldugu Sistem Kisaltmasi
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Siirecler, Prosediirler, Sartnameler, Gorev Tanimlar1 Talimatlar, Formlar, Listeler, Planlar su sekilde
tanimlanir.

Kod No. XXX-YY-000

\—v Dokiiman No.

Dokiiman Turl

Bagli Oldugu Birim Kisaltmasi

Bilgisayar programlarinda kullanilan formlara bir numara verilmez. Bilgisayar programlarindan alinacak olan
kayitlar Universite amblemli kagidi veya degisikligi olmayacak sekilde programa kayit edilerek teslim edilir.
Ayrica Yiiksek Ogretim Kurulu tarafindan belirlenen Standart dosya plani cercevesinde yapilan kurum ici
yazigsmalarda kullanilan ve evrak kayda alinan dokiimanlara KYS’de numaralandirilmaz. Kalite Politikasi,
hedefleri ve yonetimi gozden gegirme formlar1 Kalite El Kitabina bagli olduklarindan dolay1 2 haneli kodlar
verilmez, ancak numaralandirma sistematigi aynidir. Organizasyon el kitabt OEK.01 olarak tanimlanir.
Organizasyon El Kitab1 (OEK)’ na bagli olan organizasyon gemasi ise yine sema kodlamasi ve sistematigi
ayni sekilde kodlanir.

Numaralandirilan yeni dokiimana, yiiriirliik tarihi verilir. Ilk kez yazilan dokiimanin Revizyon numarasi “00”
ile ifade edilir. Sayfa numaras1 (verilmesi zorunlu degildir) ilgili sayfa no/ toplam “sayfa no” mantig1 géz
oniinde bulundurularak yazilir.

Eger dokiiman revize edilmisse, revizyon tarihi onaylanan tarih olacak sekilde degistirilir ve revizyon
numarasi bir arttirilarak yazilir. Revizyonu yapilan dokiimanlar Revizyon Takip Listesi ile kayit altina alinir.

3.5.DOKUMANLARIN UYGULANMASI

Birim Kalite Temsilcisi tarafindan gézden gegirilen dokiiman revize edilir ve uygunsa “hazirlayan” bolimii
imzalanir. Uygun degilse; tekrar revizyonu talep edenle gozden gegirilir.

Birim Sorumlusu tarafindan onayi1 verilen dokiiman, Kalite Yonetim Kurulu tarafindan gézden gegirilir ve
uygunsa “onay” bolimii imzalanir. Dokiimanlar dagitimi yapildiktan sonra kullanilmaya baslanir. Uygun
degilse; Yonetim Temsilcisinin dokiimani uygunsuzluklar gercevesinde gozden gecirmesi istenir. Ilgili
dokiimanin onaylanmasi, dokiiman igerisinde gecen formlarinda onaylanmasi anlamina gelir. Tiim onayl
dokiimanlar 1slak imzalidir. Ana Dokiiman Listesi; hangi dokiimanin kaginci revizyon oldugunu gosterir.
Ana Dokiiman Listesinin giincellenmesi Yonetim Temsilcisi tarafindan gergeklestirilir.  Sistem
Dokiimanlarin bir kopyast olusturulur,
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olusturulan dosya iizerinde 1slak imza ile onay bulunur. Onaylanan dokiimanlar personele EBYS sistemi
iizerinden dijital olarak kayit altina alinarak dagitilir. Dokiimanlari ilgili birimleri dagitilmas1 isleminde
orijinal dokiimandan kopyas1 alman dokiiman iizerine KONTROLLU KOPYA kasesi basilir. Dokiimanin
orijinali Yonetim Temsilcisi tarafindan muhafaza edilir. Revize edilmis dokiimanin yayinlanmasi esnasinda
yiiriirlikten kalkan eski dokiiman Yonetim Temsilcisi tarafindan soft ortamda “IPTAL” klasoriinde
muhafaza edilir. Yiiriirliikten kalkan dokiimanin hard ortamdaki orijinali iizerine "TPTAL” kasesi vurulur
ve 2 yil arsivde saklanir. Saklama siirelerinde dokiimanin tiiriine ve yasal zorunluluguna gore islem yapilir.
Birimler dokiimanlarin1 Birim Doki{iman Listesi ile takip eder ve bu listenin giincellenmesi Birim Kalite
Temsilcisi tarafindan gerceklestirilir. Universitemiz disindaki kalite yonetim sistemlerine iliskin génderilen
evraklar bizim kontroliimiiz altinda degildir. Uzerinde yapilan degisiklikler Universitemiz sorumlulugunda
degildir.

Tiim personel herhangi bir dokiiman ile ilgili revizyon talep edebilir. Yapilacak olan revizyon istekleri Kalite
Yonetim Temsilcisi tarafindan degerlendirmeye alinir. Yapilan degerlendirme onaylanir ise dokiiman
olusturma ve dagitim islemleri belirtilen sekilde gergeklestirilir. Ayn1 zamanda sistem devamliligi sirasinda
personelin ihtiyaci olabilecek dokiimanlar olabilir/yapilan faaliyete gore sistemde olmayan dokiimanlar talep
edilebilir. Revizyon ve Dokiiman Istekleri Kalite Yonetim Kuruluna Diizeltici Faaliyet (DF) Formu ile
aktarilir ve gerekli islemler yapilir. Dokiimanlarin revize olmayan kopyalarinin toplanip yirtilarak imha
edilmesinden Kalite Yonetim Kurulu sorumludur.

Universitemiz igerisinde bulunan/olabilecek dis kaynakli dokiimanlar biinyemiz kontrolii disinda olan
seylerdir. Bunlarin iizerinde herhangi bir degisiklik yapma hakkimiz olmadigindan/hiikmii olmadigindan
dolay1 dis kaynakli dokiimanlar iizerinde herhangi bir bilgilendirme yapilmaz. Dis kaynakli dokiimanlar
gerekli kullanicilara mail olarak dagitilir. Kalite kayitlar: okunakli olarak ve sabit uglu bir kalemle hazirlanir.
Kursun kalem kullanilmaz ve {izerinde karalama yapilmaz. Kayitlar iizerinde degisiklik yapildiginda,
degisecek boliimiin iizeri, okunacak sekilde ¢izilir ve dogru bilgi yanina yazilir. Kalite kayitlarinin muhafaza
sartlar1, bozulma ve hasarlar1 en aza indirgeyecek ve kaybolmay1 dnleyecek sekilde diizenlenir. Ozellikle toz,
nem, hasere vb. gibi kagit listiindeki kayitlar1 hasara ugratabilecek sartlar kontrol altinda tutulur ve yangin
giivenligi saglanir.

Bilgisayar ortaminda saklanan kayitlarin korunmasi amaciyla, bilgisayar ortamindaki veriler, 15 giinde bir,
Yonetim Temsilcisi tarafindan 2 farkli hard diske yedeklenir. Biri Universite icerisinde bulundugu yerleskede
digeri ise Universite disinda veya Universitenin farkli bir yerleskesinde saklanarak muhafaza edilir. Tiim
kalite kayitlarimin arsivlenmesi, Yonetim Temsilcisi koordinasyonunda, kalite kayitlar1 Yiiksekogretim
Kurumlar1 Saklama Siireli Standart Dosya Planinda belirlenen siire sonunda ilgili birimler tarafindan yapilir.

Kalite kayitlari, belirlenen saklama siireleri bitiminde Yonetim Temsilcisi ve ilgili birim sorumlusu ile
birlikte yirtilarak imha edilir.
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4. ILGILIi DOKUMANLAR
e KYS-FR-002 Diizeltici Faaliyet (DF) Formu
e KYS-LS-002 Ana Dokiiman Listesi
e KYS-LS-003 Birim Dokiiman Listesi
e KYS-LS-004 Revizyon Takip Listesi
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