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REVIZYON NO TARIH AGIKLAMA
00 08.08.2015 |ilk Yayin
01 18.04.2016 | Yururluk yetkilisinin degisimi
02 04.09.2017 | YGG(04.05.2017) Toplantisinda alinan kararlarin gerektirdigi revizyon
03 05.07.2022 | 'Hazirlayan', 'Sistem Onay!' ve "Yirurlik Onay!' kisimlarinin kaldiriimasi

1. AMAGC
Bu prosediuriin amaci Toros Universitesi Meslek Yiksekokulunda Kalite Yénetim Sistemini
olugturan dokimanlarin hazirlanmasi, dagitimi, revizyonu, yurarlikten kaldiriimasi ve ilgili

kayitlarin kolayca tanimlanmasi, saklanmasi, istendigi kontrol edilebilmesi, gincel tutulmasi ve
gerektiginde imha edilmesi ile ilgili yetki, sorumluluk ve ydntemleri tanimlamaktir.

2. KAPSAM

Meslek Yuksekokulunda olusturulan tim dokimanlari, kalite kayitlarini ve kullanilan dis kaynakli
dokimanlari kapsar.

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

Kalite Kaydr: Elde edilen sonuglari beyan eden veya gercgeklestirilen faaliyetin delilini saglayan
dokuman.

Kontrollii Dokiiman: Kalite Yénetim Sistemi iginde gerektiginde glncellenmesi zorunlu olan,
dogrulugu, guncelligi ve icerigi onaylanmis, yayinlanmasi, dagitimi ve degisikligi sadece yeftkili

kisilerce yapilabilen dokiimanlardir.

Kontrolsuiz Dokiiman: Guncelligi garanti altina alinmamig bilgilendirme amacli dokimanlardir.

ic Kaynakh Dokiiman: Toros Universitesi Meslek Yiiksekokulu Kalite Yénetimi ve Bilgi Sistemleri

Koordinatorliga tarafindan olusturulan dokimanlardir.

Proses: Kaynaklari kullanan ve girdilerin ¢iktilara dontsumuini saglamak igin ydnetilen ve kaliteyi

dogrudan etkileyen faaliyetler dizisidir.

3.1. DOKUMAN TiPLERI

Kalite El Kitabi: Kalite Yonetim Sistemimizi, referans almis oldugumuz ISO 9001:2015 Standardi
cercevesinde Ozet olarak tarif eden, sistemde bulunan dokimanlarin atiflarinin bulundugu
dokiman.

Proses: Meslek Yuksekokulumuz igindeki faaliyetleri gerceklestirmek Uzere kullanilacak
kaynaklari, faaliyeti baglatan ve sonlandiran noktalari tarif eden, bu faaliyetlerin performanslarinin
Olcim yontemlerini belirten dokiman.

Prosediir: ISO 9001:2015 standardinin ilgili kalite elemaninin gerekliliklerine uygun olarak, kaliteyi
etkileyen isleri, personelin iligkilerini, ilgili aktivitelerde yeterli kontrolli sadlayacak kadar detayla
tarif eden dokiman.
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Talimat, Plan, Sartname, Liste: Kalite Yodnetim sistemi prosedirlerinde/proses haritalarinda
tanimlanan faaliyetlerin her biri icin gerekli ve uygun olan durumlarda hazirlanan, kontrollt, o
spesifik is pargasinin nasil yapilacagini tanimlayan dokiiman.

Form: Kalite Yonetim sistemi icerisinde elde ettigimiz verileri kaydettigimiz veya uygulama amagh
dokimanlarimizi yazdigimiz dokimandir.

Dis Kaynakli Dokiiman: Toros Universitesi disinda olusturulan, Universitenin faaliyetlerini etkileyen,
uyulmasi zorunlu veya ihtiyari olan dokimanlardir. (Kanunlar, Kanun Hikminde Kararnameler,
Tazikler, Yonetmelikler, Sartnameler, Tebligler, Standartlar, Esaslar, Kilavuzlar vb.)

3.2. DOKUMANLARIN OLUSTURULMASI

Meslek Ylksekokulunun dokimanlari; Birim sorumlulari tarafindan asagidaki bilgileri icerecek
sekilde olusturulur.

Kalite El Kitabi: Revizyon bilgileri, kurum tanitimi ve kapsami, kalite politikasi, organizasyon
yapisi, sirket calisanlarinin gérev tanimlari 1ISO 9001:2015 standart maddelerinin, kurumumuz
dokUimanlarini referans alarak agiklamasi. Yeni versiyon kalite el kitabini zorunlu kilmamaktadir.

Proses: Amag, kapsam, sire¢ girdi ve ¢iktilari, etkinlik dlgme kriterleri, ilgili dokimanlar, ilgili
kayitlar ve muhafaza sureleri, agiklamalar bélimlerinden olusur.

Prosediir: Amag, kapsam, prosedir detayi, dokimantasyon (ilgili dokimanlar ve ilgili kayitlar)
Prosedir detayl; ne gercgeklestiriliecek, neden gergeklestirilecek, kim sorumiu, nerede
gerceklestirilecek, nasil gergeklestiriiecek, ne zaman gergeklestirilecek sorularinin cevaplarini
icerir.

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

Diger dokiimanlar; planlar, formlar, sarthameler ise gerekli tim bilgileri icerecek baslklarda
olusturulur.

Her dokiimanda mutlaka dokiiman kodu, yayin tarihi, revizyon numarasi, revizyon tarihi yer alir.

3.3. DOKUMANLARIN KONTROLU

Birim Sorumlulari ile birlikte Yonetim Temsilcisi tarafindan hazirlanan taslak dokiimanin, Dokiman
ve Kayitlarin Kontrolli Prosediriine uygunlugu kontrol edilir. Kontrol sonucunda, taslak dokimanin
referans alinan prosedure uygun olmamasi durumunda ilgili Birim Sorumlusunun taslak dokiimani
uygunsuzluklar ¢cercevesinde gézden gegirmesi istenir.
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3.4. DOKUMANLARIN BELIRLENEN FORMATA UYGUN HALE GETIRILMESI

Kontrolii tamamlanmis olan taslak dokiman, bu prosedirin formatinda, Yénetim Temsilcisi
tarafindan hazirlanir. Dokimanlara numara verilmesi islemi asagida belirtilen bilgiler
dogrultusunda Kalite Yénetimi ve Bilgi Sistemleri Koordinatéri tarafindan gergeklestirilir.

Dokiman Kodlari asagidaki karakterler ile ifade edilir.

Bagl Oldugu Sistem .
XXX- KEK Kaﬁte £ Kﬁab? LS Listeler
PR Prosediirler PL Planlar
PRS Proses
GT Gorev Tanimi FR Formlar
TL Talimatlar IA is Akigi
SM Sema B Tablo
SN Sartnameler TT Tutanak
KH Kalite Hedefleri KP Kalite Politikasi

Kalite El Kitabi su sekilde tanimlanir;

‘—k Swra No.

Dokiiman Tiirii

Kod No. XXX- KEK- 00

» Bagli Oldugu Sistem Kisaltmasi

Surecler, Prosedirler, Sartnameler, Gorev tanimlari su sekilde tanimlanir.

No: XX- 00
\—V Sira No.

Dokiiman Tirt
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Talimatlar, Formlar, Listeler, Planlar su sekilde tanimlanir:

\—> Sira No.

[lgili Dokiiman Numaras1

Kod No: XX -YY -00

» . .. ..
» Dokiiman Tiri

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 Yiksek Ogretim Kurulu tarafindan belirlenen Standart dosya
plani gercevesinde yapilan kurum i¢i yazigmalarda kullanilan ve evrak kayda alinan dokiimanlara
KYS’de numaralandiriimaz. Kalite Politikasi, hedefleri ve yonetimi gbézden gegirme formlari Kalite
El Kitabina bagli olduklarindan dolayi 2 haneli kodlar veriimez, ancak numaralandirma sistematigi
aynidir. Organizasyon el kitabi OEK.01 olarak tanimlanir. Organizasyon El Kitabi (OEK)’na bagli
olan organizasyon semasi ise yine sema kodlamasi ve sistematigi ayni sekilde kodlanir.

Numaralandirilan yeni dokiimana, yirarlik tarihi verilir. ik kez yazilan dokiimanin Revizyon
numarasi “00” ile ifade edilir. Sayfa numarasi (verilmesi zorunlu dedgildir) ilgili sayfa no/ toplam
“sayfa no” mantigi g6z 6niinde bulundurularak yazilir.

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

3.5.DOKUMANLARIN UYGULANMASI

Yonetim Temsilcisi tarafindan gézden gegcirilen dokiman revize edilir ve uygunsa “hazirlayan”
bolimU imzalanir. Uygun degilse; tekrar revizyonu talep edenle gézden gegirilir.

Yonetim Temsilcisi tarafindan onayi verilen dokiman, Mudur tarafindan gézden gecirilir ve
uygunsa “onay” boélumu imzalanir. Dokimanlar dagitimi yapildiktan sonra kullaniimaya baslanir.
Uygun degilse; Yénetim Temsilcisinin dokiimani uygunsuzluklar cergevesinde gdézden gegirmesi
istenir. ilgili dokiimanin onaylanmasi, dokiiman igerisinde gegen formlarinda onaylanmasi
anlamina gelir. Tim onayll dokimanlar islak imzaldir. Gegerli Dokiiman Listesi; hangi
dokimanin kacginci revizyon oldugunu gosterir. Kalite Kayitlar listesi; kalite kayitlarinin kim
tarafindan ne kadar sure saklanacagini gosterir. Gegerli Dokiman Listesinin glincellenmesi
Yonetim Temsilcisi tarafindan gergeklestirilir. Sistem Dokimanlarin bir kopyasi olusturulur,
olusturulan dosya Uzerinde islak imza ile onay bulunur. Onaylanan dokimanlar personellere
Dokuman Dagitim Formu ile kayit altina alinarak dagitiir. Dokimanlarin ilgili birimleri dagitiimasi
isleminde orijinal dokiimandan kopyasi alinan dokiiman (zerine KONTROLLU KOPYA kasesi
basilir. Dokimanin orijinali Yonetim Temsilcisi tarafindan muhafaza edilir. Revize edilmis
dokiimanin yayinlanmasi esnasinda yudrirlikten kalkan eski dokiman Yoénetim Temsilcisi
tarafindan soft ortamda “IPTAL” klasériinde muhafaza edilir. Yurirliikten kalkan dokiimanin hard
ortamdaki orijinali (izerine "IPTAL” kasesi vurulur ve 2 yil arsivde saklanir. Saklama siirelerinde
dokUimanin tlrine ve yasal zorunluluguna gore islem yapilir. YUksekokul disina kalite yonetim
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sistemlerine iliskin génderilen evraklar bizim kontrolimiiz altinda degildir. Uzerinde yapilan
degisiklikler Yuksekokulumuz sorumlulugunda degildir.

Tam personel herhangi bir dokiiman ile ilgili revizyon talep edebilir. Yapilacak olan revizyon
istekleri Kalite Yoénetim Temsilcisi tarafindan degerlendirmeye alinir. Yapilan degerlendirme
onaylanir ise dokiman olusturma ve dagitim islemleri belirtilen sekilde gerceklestirilir. Ayni
zamanda sistem devamliligi sirasinda personellerin ihtiyaci olabilecek dokumanlar olabilir/yapilan
faaliyete gore sistemde olmayan dokimanlar talep edilebilir. Revizyon ve Dokiiman istekleri
Kalite Yonetimi ve Bilgi Sistemleri Koordinatériine Revizyon / Dokiiman istek Talep Formu ile
aktarilir ve gerekli igslemler yapilir. Dokiimanlarin revize olmayan kopyalarinin toplanip yirtilarak
imha edilmesinden Kalite Yonetimi ve Bilgi Sistemleri Koordinatéri sorumiudur.

Yuksekokul icerisinde bulunan/olabilecek dis kaynakh dokimanlar binyemiz kontroli disinda
olan seylerdir. Bunlarin Gzerinde herhangi bir degisiklik yapma hakkimiz olmadigindan/hikmi
olmadigindan dolayi dis kaynakli dokimanlar Gzerinde herhangi bir bilgilendirme yapilmaz. Dig
kaynakli dokimanlar gerekli kullanicilara mail olarak dagitihr. Dig Kaynakli Dokiiman listesi ile
takip islemleri ve sorumlusu belirlenmistir. Kalite kayitlari okunakli olarak ve sabit uclu bir kalemle
hazirlanir. Kursun kalem kullanilmaz ve Uzerinde karalama yapilmaz. Kayitlar tzerinde degisiklik
yapildiginda, degisecek bdlimin Gzeri, okunacak sekilde ¢izilir ve dogru bilgi yanina yazilr.
Kalite kayitlarinin muhafaza sartlari, bozulma ve hasarlari en aza indirgeyecek ve kaybolmayi
dnleyecek sekilde diizenlenir. Ozellikle toz, nem, hasere vb. gibi kagit Gstiindeki kayitlari hasara
ugratabilecek sartlar kontrol altinda tutulur ve yangin guvenligi saglanir.

Bilgisayar ortaminda saklanan kayitlarin korunmasi amaciyla, bilgisayar ortamindaki veriler, 15
gulinde bir, Yonetim Temsilcisi tarafindan 2 farkli hard diske yedeklenir. Biri YUksekokul icerisinde
digeri ise Yuksekokul disinda saklanarak muhafaza edilir. Tim kalite kayitlarinin argivienmesi,
Yonetim Temsilcisi koordinasyonunda, kalite kayitlari listesinde belirlenen sire sonunda ilgili
birimler tarafindan yapilir. Argive giren her kalite kaydi Arsiv izleme Formuna kaydedilir.

Kalite kayitlari, belirlenen saklama sureleri bitiminde Yonetim Temsilcisi ve ilgili birim sorumlusu
ile birlikte yirtilarak imha edilir. Imha edildigine dair Argiv izleme Formu imzalanir.

4. ILGILIi DOKUMANLAR

FR-49- Arsiv izleme Formu

FR-48- i¢ Haberlesme Formu

FR-07- Dokiman Talep Formu
FR-50- Dokuman Dagitim Formu
LS-01- Ana Dokuman Listesi

LS-05- Kalite Kayitlari Listesi

LS-06- Dis Kaynakli Dokiman Listesi
LS-07- Revizyon Takip Listesi




