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I Nasil Basladik

Dokumanlarin Toplanmasi

Gorev Tanimlari, Standart Formlar ( ic ve Dis Kaynakli Formlar), Dis Kaynakl
Takip Edilmesi Gereken Dokumanlar ( Kanun, Yonetmelik, Yonerge Standart
vb.)




Temelde Amacimiz;

* Uygulamada birligi saglamak, ayni isi yapan
Kisilerin o isi ayni sekilde yapiyor oldugundan
emin olmak,

* Her durum ve surecte islerin daha basit olarak
anlasiimasini saglamak,

* Her tekrarlandiginda ayni standartta yapmasini
saglamak.




Dokuman Hazirlama ve Kontrol Proseduru
« PRD-0001 »

« Amac

« Kapsam

 Sorumluluklar

« Tanimlar ve Kisaltmalar

« Uygulamalar

Dokumanlarin Siniflandiriimasi
Dokumanlarin Kodlandiriimasi

Yeni Dokuman Hazirlanmasi ve YururlGgu
Alinmasi

Dokumanlarin Yapisi

Kontrol

Gozden Gecgirme

Revizyon

Dokiimanlarin Iptali Imhasi ve Arsivlenmesi
Dis Kaynakli Dokumanlarin Kontrolu
Dokumanlarin Etkin Kullanimi

» llgili Doktiimanlar

* Revizyon Bilgileri



I Dokumanlarin Siniflandiriimasi

ic Kaynakli Dokiimanlar Dis Kaynakli Dokiimanlar

Universitemizin, faaliyetlerini gerceklestirmede Unive[sitemjzin faaliyetlerini gerceklestirmede ihtiyag
intiyac duydugu ve calisma sistemi icerisinde duydugu, diger kurum/kuruluglar tarafindan hazirlanip

kullaniimasi gereken Universitemizce olusturulan yEREED epinan LlemlliEe) gaEhen v [UlEmis:
dokiimanlar tarafindan degistirilemeyen (Kanun, Yonetmelik,

Genelgeler, Ulusal/Uluslararasi Standartlar, Metotlar,
Referans Kilavuzlar, El Kitaplari ve Basili Kaynaklar) ve
calisma sistemi icerisinde kullanilmasi gereken
dokumanlar.



st Kasim

DOKUMANLARIN YAPISI f S T
"PRD-0001 Dokiiman Hazirlama ve Kontrol Proseduiri" @qjﬂ!ﬂﬂ'ﬁﬁ’,‘_‘.ﬁ' DOKUMAN ADI o

Yaz Tipi: Cambria
Yazi Tipi Boyutu: 11 Punto A

Alt ve Ust Bilgi Yazi Tipi Boyutu: 8 Punto

G e —

Logo
Dokuman Adi

Dokluiman Bilgisi
( Dokuman No - Yayin Tarihi — Revizyon Tarihi — Revizyon No)

lletisim Bilgisi _
Sayfa Numarasi
Revizyon Bilgisi L

Adres :  Bartn Unbremsien Beloorbijo Telebon : OFFOIIHE500 Sayfadl /2
T Markoss [ BARTIN Imtermet Adresi 1 weww bartineeduar
EPosta :  dnfelharinedat

(Faem: Nac FRM.0001, Ravigpan Tariki: o Rednen Nacd)

Alt Kisum




Dokumanlarin Kodlanmasi
----------------

|
l 1 Yonetmelikler
! pommmmmmmmmemmeee- BTl ----  Yonergeler
! ; - Kalite El Kitabi
. i - Olusturulacak kitabin isminin ilk kodu ve el kitabin kisaltmasi
' ' | PRD Prosediirler
Dokiiman No PRD-0001 - Talimatlar
Yayin Tarihi 18.02.2019 -~ Formlar
. i - Listeler
Revfzyﬂn Tarihi @ 11.07.2019 " CZG Cizelgeler
Revizyon No 1 Planlar
| GRT | Gorev Tanimlari
| _RPR Raporlar
| SVP | Sdzlesme ve Protokoller
Kilavuzlar
| PRS | Proses (Siirec) Kartlari
| UVE | Usul ve Esaslar
| DKF | Dis Kaynakli Formlar
| DIS | Dis Kaynakli Dokiimanlar



Revizyon Revizyon

No Tarihi = Revizyon Agklamasi
0 - [k yayin.
1 18.02.2020 “Yabancr Uyruklu Ogrenciler icin Yatay Gecis Basvuru Formu"nun adi
o “Uluslararasi Ogrenciler icin Yatay Gecis Formu” olarak degistirilmistir.
Dokuman

Revizyon Bilgisi

Dokumanlarin son sayfasinda yukarida belirtildigi gibi “Revizyon Bilgileri” tablosu yer
alir. Tablo dokiimanin son sayfasinda yeni bir sayfa olarak konumlandirihir. llgil
dokimanda vyapilan revizyon  Dbilgileri bu tabloya iglenir. Dokumanlar ilk
olusturuldugunda ilk satiri revizyon numarasi “0 (sifir)”, Revizyon Tarihine “ - 7 (tire)

isareti ve Revizyon Aciklamasina “llk yayin” yazilir.



I KYS Dokumanlari

Kalite El Kitabi

Diger Dokumanlar

(Talimatlar, is Akis Semalari, Gérev
Tanimlari, Organizasyon Semalari,
Formlar, Listeler, Planlar, Raporlar ve

Yonetim Dokumanlari Dis Kaynakli Dokiimanlar/Formlar )

(Misyon, Vizyon, Kalite Plani,
Temel Degerler, Kalite Hedefleri, \
Kalite Politikas!)

Prosedirler




Yonetim Dokumanlari

Universitemiz Ust yonetime tarafindan olusturulan
dokUmanlardir.

« Misyon

* Vizyon

« Kalite Plani

» Temel Degerler
« Kalite Hedefleri
« Kalite Politikasi




KALITE EL KITABI (KEK)

Universitemizi tanitici temel bilgiler ile
Universitemiz kalite sistemi ile ilgili temel
bilgilerin sunuldugu dokimandir.

Atif Yapilan Standart

TS-EN-ISO 9001:2015 Kalite Yonetim
Sistemleri — Sartlar




KALITE EL KITABI (KEK)

« KEK-0001 »

1. KAPSAM
ATIF YAPILAN STANDARD velveya
DOKUMANLAR

TERIMLER ve TARIFLER
KURULUSUN BAGLAMI

LIDERLIK

PLANLAMA

DESTEK

OPERASYON

PERFORMANS DEGERLENDIRME
10. IYILESTIRME

11. REVIZYON BILGILERI

N
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Kalite
El
Kitabi

BARTIN UNIVERSITESI

KALITE

EL

KITABI

www.bartinedutr | info@bartinedutr |

03782235042

1. KAFSAM

KALITE FL KiTABI

Bu el kiraby, Oniversitemizde etkin bir kalite yinerim sisteminin olusturulmasme, iyilestivilip revize
edildifini ve hizmet standartlar: haklunda iiniversitenin degisik diizey ve fonksiyonlarinda galisan
personelin bilgilendirilmesi, paydaslar ile iiiinei taraflara Oniversitemizde katile vénetim sisteminin
naz1l ve etkili olarak uygulandifin gostermeyi amaglamaktadur,

Bu el kitaby, Baroin Universitesi'nin ilgili standard kapsanunda kalite yEnetim sisteminin karmlamas:
gereken sartlan kapsar,

2. ATIF YAPILAN STANDARD VE/VEYA DOKUMANLAR

Bu standartta yapulan anflar metin icerisinde uygun yerlerde belirtilmis ve asafida liste halinde
verilmistir, Tarih belirtilen atiflarda daha sonra yapilan tadil veya revizyonlar, revizyon yapilmas: sart
ile uygulamr, Atif yapilan standard ve fveya dokiimamn tarihinin belirtilmemesi halinde en son bashis:

kullanilir.

EN, IS0, IEC vb. No
TS5-EN-150 9001:20

Ada
15 Halite Yonetim Sistemleri - Sartlar

TSEN15015011:2004 | Kalite ve Cevre Yonetim Sistemleri Tetkik Kalavuzu

Universitemiz kalite ydnetim sistemi kapsaminda olusturulan tiim i¢ ve dis
kaynakl dokiimanlar

3. TERIMLER VE TARIFLER

Terimler
Hizaltmalar
YOK

KEK

KYS
Universite
GIFT
Paydas

Urin

Miisteri

ic Miisteri
Dns Miisteri

Proses

EEYS

Tarifler

Tiiks=ek Ogretim Kurumu

Kalite El Kitaln

Kalite Ydnetim Sistemi

Bartin niversiresi

Giglii Ténler, Zayif Yanler, Firsatlar, Tehditler

Bir karar veya fazliyvetle kendilerini etkileyebilen, etkilenebilen ya da kendilerinin
etkilenebilecegini dusinen kisi veya kurulus

Universitemiz egitim, &gretim ve arastrma faalivetleri sunan bir kurulustur,
Faaliyetlerimizin amact ve gkbs egitim ve dgretim hizmetleridir, Bu nedenle
“firiin" kelimesinin Bartin (niversitesi Kalite Yanerim Sistemi kapsaminda uygun
oldugu yerlerde "hizmet” olarak kullandmuistir,

Bartin Universitesinin egitim, GEretim ve arastirma faalivetleri sunan bir kurulus
olmasindan dolay:, temelde bu hizmetleri alan ve bundan fayda saglayan
dgrencilerimizdir. Bununla birlikte bu faaliyetlerden etkilen veya fayda saglayan
taraflar da mevcuttur, Bu yapisindan dolay “Miisteri” tanmminn Universite KYS
kapsaminda, d8renci ve Ggrenci yakanlar ile hizmetlerden veya faaliyerlerden
kendilerini etkileyebilen, etkilenebilen ya da kendilerinin etkilenebilecegini
diisiinen diger taraflar “Paydas” clarak kullanilmistir,

Sunulan hizmet veren kurum personeli

Sunulan hizmet ve faaliyetlerden etkilenen dgrenci, 6grenci yalunlary, kurum ve
kuruluslar

Bir girdinin sistemin igindeki déniisimini ve bir gkt yaratlmasim ifade eden,
bir grup birbirleri ile baglantil: faaliyetler dizisidir.

Elektronik Belge Ydnetim Jistemi

elefan
Imternet Adre
E-Fo




PROSEDURLER

Bir faaliyeti veya sureci yerine getirmek
icin belirlenmis yoldur. Streglerin
(proseslerin) amacini ve kapsamini
tanimlayan, iglerin (aktivitelerin) ne,
neden, nerede, kim tarafindan, nasil ve
ne zaman gerceklestirildigini anlatan
dokumandir

I

PRD-0001 Dokuman Hazirlama ve Kontrol
Proseduru

PRD-0002 Hizmetici Egitim Proseduru
PRD-0003 i¢ Tetkik Prosediirii

PRD-0004 iletisim Prosediirii

PRD-0005 Kayitlarin Kontroliu Proseduru
PRD-0006 Paydas Memnuniyetini ve Sikayet
Yonetimi Proseduru

PRD-0007 Uygunsuzluk Yonetimi Duzeltici
Onleyici Faaliyet Prosediirii

PRD-0008 Yonetimin Gozden Gecirmesi

Proseduru



rosedur
Ornegi
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g ]ﬁ}:‘ BARTIN OMIVERSITES DOKUMAN HAZIRLAMA VE KONTROL
b PROSEDURU

1. AMAC

Bu prosediiriin amaet; Universitemiz Kalite Yénetim Sistemini (KY3) olusturmak, uygulamak, etkinve
devamb galizsmasim desteklemek igin gerekli dekimanlarin, standart bir ydntem ile hazirlanmas,
kodlanmasi, onaylanmasy, yayinlanmasiy, dagitilmas, gincellenmesi ve fveya revize fiptal edilmesi ile
bu kapsamda yetki ve sorumluluk ile yéntemleri tammlamaktr,

2. KAFSAM

Universitemiz Kalite Yénetim Sistemi icerisinde yer alan tim dokimanlar: kapsar. Bu prosediic yap1
olarak, olusturulacak diger tim dokiimanlara érnek teskil eder.

3. SORUMLULUKLAR

Bu prosediirin hazirlanmasi ve yinetiminden Kalite Koordinatorligi sorumludur. Prosedirin
uygulanmasina yonelik scrumluluklar prosediirde belirtilmistir.

4, TANIMLAR VE KISALTMALAR

4.1, KY¥S5: Kalite Ydnetim Jistemi.

4.2. Dokiiman: Uygulanmakta olan her bir kalite sistemi ve mevzuat geregince kullandan ve/veya
hizmet verilen kesime gkt olarak sunulan tim belgeler.
Kontrolla Dokiiman: KY3 iginde gerektifinde giincellenmesi zorunlu olan, dogrulugu, gincelligi
ve igerigi onaylanms, yayinlanmast dagiam ve degisiklifi sadece yetkili kisilerce yapilabilen
dokiimanlardir, Uzerinde kirnuz renkli “KONTROLLU KOPYA™ kazesi veya filigran bulunmayan
dokiiman kontrolsiiz dokiimandur,
Kontrolsiiz Dokiiman: Gincellenmesine gerek clmayan ve sadece bilgi icin verilen ¢oZalularak
basilan yazili dokiimandir. Kontrolsiz dokiimanlarn fizerinde kurmizi renkli “KONTROLSUZ
KOPYA" kasesi veya filigran basilir,
Eullamm Dhs Dekiiman: Orijinal kontrolli dokiiman elduklar halde, revize edilmis veya
kullammdan kaldirilms iizerlerine mavi renkli "KULLANIM DISI DOKUMAN" kasesi veva filigran
basilmis dekiman,
ir Kaymakl Dolkiiman: {niversitemizin, faalivetlerini gerpeklestirmede ihtivag duydugu ve
palisma sistemi iperisinde kullamlmas: gereken Universitemizee olusturulan dokimanlar.
s Kaynakh Dokiiman: Universitemizin faaliyetlerini gerceklestirmede ihtivae duydugu, dis
kurum/kuruluslar @mrafindan hazirlanip yvaymlanan aynen kullamlmas: gereken ve kullamiot
tarafindan degistirilemeyen [Br: Kanun, Yénetmelik, Genelgeler, Ulusal /Uluslararas: Standartlar,
Metotlar, Referans Kilavuzlar, E]l Hitaplam ve Basih Eaynaklar] ve galisma sistemi igerisinde
kullamilmas gereken dokiimanlar.
Kalite El Kitabi: Oniversitemizin kalite politikasun, hedeflerini, organizasyon yapisiny, yetki ve
sorumluluklan tammlayan, TS EM [50 3001 Halite Ydnetim Sistemi - Sartlam standardindaki
faaliyetleri tarif eden dokilmandir,
Prosediir: Bir faaliyeti veya sureci wverine getirmek igin belirlenmiz yoldur, Sireglerin
(proszeslerin) amacin ve kapsamumi tamimlayan, islerin (aktivitelerin) ne, neden, nerede, kim
tarafindan, nasil ve ne zaman gergeklestirildigini anlatan dokiimandar.
Talimat: Ana siiregleri destekleyen, bir alt seviyede yazulnus, prosediirlerde tammlanan
faaliyetlerle ilgili gerekli ve uygun durumlarda hazirlanan, kontrelld, dzellikli islerin nasil
yapilacaginn tiim asamalarim sirasiyla ayrintih olarak tanmmlayan dokiimandir.
Plan: Bir siive irin uygulanacak faaliyetleri, hedefleri, hedeflers wlasmak igin kullamlacak yontem
wve unsurlary, islem siralarimng, bu faaliyetlerin kontrel metotlaring dzelliklering, kaynak ve ekipman
ihtiyaglanny, uygunsuz sonugla karsilasildiginda uygulanacak islemleri ghsteren dokiimanlard:r.

HapiFlayan Eomtrol Eden Oy La
Halite Haord imatdrbigi Halite Koord inatd el §i Kalite Koord|natdrhgi

aiesl Reknseh 4100 Telelan
letarnaen Ad

Favinro
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b PROSEDURD

4.12. Gorsv ve Sorumlulok Formu: 2547 sayil Yiksekogretim Kanunu, 657 sayih Deviet Memurlar
Hanunu, 4857 [s Kanunu, Hitit Universitesi yonetmelilderi vb. igerisinde tanumlanmis kisilers
werilmis olan unvanlan ifade eden dokiimanlardrr,

4,13. s Alas Semasy: Bir faaliyetin nasil yapildiZing sirali ve sematik anlatan dekimandir,

4.14. Form: Tekrarlanan islerde kullanilmak fizere K135 gereklerine uygun ve belirlenen formatta kalite
kayitlarim tutmak dzere, standartlastieilmig, igerigi deldurulan dokimandur.

4,15, Cizelge: Birbiriyle ilgili verilerin gizgilerle balimlere ayrilarak, toplu ve diizenli sunumu gastersn
dokiimandr,

4.16. Kilavuz: Herhangi bir alanda ve konuwda bilgi veren, yol yéntem gosteren dokimandir

4,17, Liste: Hazwrlanan dokiimanlarm simflayp swralayarak dizenlemeye yarayan destek dokiman.

5. UYGULAMALAR
E.1. Genel

Universitemniz Kalite Ténetim Sistemi igerisinde clusturnlan tim dekiimanlar gizden gegirilir, giincel
tutulur ve muhafaza edilir. Hazirlanan/hazirlanacak ve var olan dokiimanlar sistematik elarak kontral,
onay, dagitma ve revizyon islemlerine tabi tutulurlar. Hazirlanacak tiim dokiimanlar alaninda uzman,
bilgi ve tecriibe sahibi kisiler tarafindan hazirlanp Universitemiz Kalite Sistemine dahil edilir,

5.2. Dokumanlarmm Simflandirilmas:
KY5'deki meveut dokiimanlar; ic ve dis kaynakh dokiimanlar olmak iizere iki grupta stmflandirlr.

5.2.1. i¢ Kaynaklh Dokiimanlar: Oniversitemizin, faaliyetlerini gergeklestirmede ihtivag duydugu ve
galisma sistemi igerisinde kullanilmasn gereken Universitemizee olusturulan dekiimanlardir,
[Ténetmelik, yonerge, el kitaby, prosediir, talimat, form, rapor, is akas semasy, liste, plan ve girev
tamnime)

. Dz Kaynakh Dokiamanlar: Universicemizin faalivetlerini gerceklestirmede ihtiyag duydugu,
dis kurumykuruluslar tarafindan hazirlamp yasinlanan aynen kullanilmas: gereken ve kullanuo
tarafindan degistirilemeven ve galisma sistemi igerisinde kullamlmas: gereken dokiimanlardur,
[Kanun, yonetmelik, genelgeler, mevzuat, ulusal/uluslararas: standartlar, metotlar, referans
klavuzlar, el kitaplar ve basili kaynaklar)

5.3. Dokimanlarin Kedlanmas

Universiterniz Kalite Yénetim Sistemi iperisinde olusturulacak dokiimanlarin kedlanmasi ve
numaralandirmas. asafudaki tabloda belirtildigi sekli ile yapil, Kodlamalar XXX - YYYY seklinde
vapilie, XXX verine dokiimanlann kasaltmalan yazilir, ki veya en fazla fig karakterden olusabilir. YYYY;
yerine dolkiimamn numaras yazilir, [Ornek; PRN-0001.)

Tablo-1: Dekiman Kedlama,/Numaralandirma Taklosu

Dokiman Hodun
XXX
YTNT Ténetmelikler
Ténergeler
Halite El Kitaln
Olusturulacak kitabin isminin ilk kodu ve el kitabin kisaltmast
Prosedirler
Talimatlar

Hapiriayan Eomtrol Eden Dy layan

Apklamalar

Halite Hoordinatdrbiigi Halite Koordimatdrbigi Kalice Koordinatdriagi

aiticsl Rz KISEN0 74100 Telalhisn
TH Imternes Adr

G55, Rawzpon Torbi: -, fa




Yayimlanan Dokumanlari Sayisi

LST-0001 Ana Dokuman Listesi
LST-0004 Dis Kaynakhi Dokuman Takip Listesi

1441 Bartin Universitesi Kalite Yonetim
Sisteminde Kayith Dokuman Sayisi

(EK) (YOD) (PRD) " (DIS)

= Yonetim Prosediir Dis
) Dokiimani Kaynakh
Kitabi Dokiiman




I Formlarin Yayimlanmasi

http://kalite.bartin.edu.tr/

@ Kaiite El Kitabi (EK)

el
Kalite Koordinatoriigu

‘ Gorev Tanimlari (GRT)

@ rroscdiirler (PRD) -

Kaiite Komisyon Dyeleri

Kalite Komisyon Alt BirimL. v

‘ Is Akis Surecleri (IAS) i

= E Bartin Universitesi'nde Kalite Calismalari Devam Ediyor

F | FRM Kalite Dokimaniar 00000000

ormlar ( ) e =

alite El Kitabi i A R i s
= } i

Gorev Tanimiari

Kurulu Birligl Kallte Kurulu Ajanslan
Listeler (LST) - ‘ A
I PAS v

s Akis Sregleri | /
? ¥ 5 Ulusal Kalite YOKAK Kalite Laboratuvar Bigl
ansia Koml Sy'ﬂ"\ﬂ\" H”(,‘ Sistemn

Formiar

Cizelgeler (CZG) .

Dis Kaynakli Dokiimanalar (DKD) | ®



I Yeni Dokiiman Ekleme — Revize Etme — Iptal Etme

Sisteme yeni dokiman eklemek, revize etmek veya
yayindan kaldirmak i¢in "FRM-0016 Dokiiman \
Hazirlama ve Revizyon Talep Formu"

doldurulmalidir.

KYS )
SO S Bu surecler uygulamada
e-posta yolu ile devam
ettirilmektedir.
bturidi@bartin.edu.tr

Yonetimi




I Yeni Dokiiman Ekleme — Revize Etme — Iptal Etme

« FRM-0001 Genel Dokiiman Ornegi (Dikey)

« FRM-0002 Genel Dokiiman Ornegi (Dikey-imzali)

« FRM-0003 Genel Dokiiman Ornegi (Yatay)

« FRM-0004 Genel Dokiiman Ornegi (Yatay-imzali)

« FRM-0005 Genel Dokiiman Ornegi (Prosediir)

« FRM-0006 Genel Dokiiman Ornegi (Talimat)

- FRM-0007 Genel Dokiiman Ornegi (is Akisi)

« FRM-0008 Genel Dokiiman Ornegi (Gérev Tanimi)

« FRM-0009 Genel Dokiiman Ornegi (Proses Karti)

« FRM-0010 Genel Dokiiman Ornegi-Excel (Dikey)

« FRM-0011 Genel Dokiiman Ornegi-Excel (Dikey-Imzali)
« FRM-0012 Genel Dokiiman Ornegi-Excel (Yatay)

- FRM-0013 Genel Dokiiman Ornegi--Excel (Yatay-imzali)




I Ornek Uygulamalar

LST-0001 Ana Dokuman Listesi
LST-0004 Digs Kaynakli Dokuman Takip Listesi
Genel Dokiiman Ornekleri
Prosedurlerin Yapisi



