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ARMANI

PRESENTATION

Nasıl Başladık

Dokümanların Toplanması

Görev Tanımları, Standart Formlar ( İç ve Dış Kaynaklı Formlar), Dış Kaynaklı 
Takip Edilmesi Gereken Dokümanlar ( Kanun, Yönetmelik, Yönerge Standart 

vb.) 



Temelde Amacımız;

* Uygulamada birliği sağlamak, aynı işi yapan 

kişilerin o işi aynı şekilde yapıyor olduğundan 

emin olmak, 

* Her durum ve süreçte işlerin daha basit olarak 

anlaşılmasını sağlamak, 

* Her tekrarlandığında aynı standartta yapmasını 

sağlamak. 



Doküman Hazırlama ve Kontrol Prosedürü

« PRD-0001 »

• Amaç

• Kapsam

• Sorumluluklar

• Tanımlar ve Kısaltmalar

• Uygulamalar
• Dokümanların Sınıflandırılması

• Dokümanların Kodlandırılması

• Yeni Doküman Hazırlanması ve Yürürlüğü 

Alınması

• Dokümanların Yapısı

• Kontrol

• Gözden Geçirme

• Revizyon

• Dokümanların İptali İmhası ve Arşivlenmesi

• Dış Kaynaklı Dokümanların Kontrolü

• Dokümanların Etkin Kullanımı

• İlgili Dokümanlar

• Revizyon Bilgileri



ARMANI

PRESENTATION

Dokümanların Sınıflandırılması

İç Kaynaklı Dokümanlar

Üniversitemizin, faaliyetlerini gerçekleştirmede 

ihtiyaç duyduğu ve çalışma sistemi içerisinde 

kullanılması gereken Üniversitemizce oluşturulan 

dokümanlar.

Dış Kaynaklı Dokümanlar

Üniversitemizin faaliyetlerini gerçekleştirmede ihtiyaç 

duyduğu, diğer kurum/kuruluşlar tarafından hazırlanıp 

yayınlanan aynen kullanılması gereken ve kullanıcı 

tarafından değiştirilemeyen (Kanun, Yönetmelik, 

Genelgeler, Ulusal/Uluslararası Standartlar, Metotlar, 

Referans Kılavuzlar, El Kitapları ve Basılı Kaynaklar) ve 

çalışma sistemi içerisinde kullanılması gereken 

dokümanlar.



DOKÜMANLARIN YAPISI
"PRD-0001 Doküman Hazırlama ve Kontrol Prosedürü"

Logo

Doküman Adı

Doküman Bilgisi
( Doküman No - Yayın Tarihi – Revizyon Tarihi – Revizyon No) 

Revizyon Bilgisi

İletişim Bilgisi

Sayfa Numarası

Yazı Tipi: Cambria

Yazı Tipi Boyutu: 11 Punto

Alt ve Üst Bilgi Yazı Tipi Boyutu: 8 Punto



Dokümanların Kodlanması
Doküman Kodu

Açıklamalar
XXX YYYY

YNT - Yönetmelikler

YNG - Yönergeler

KEK - Kalite El Kitabı

XEK - Oluşturulacak kitabın isminin ilk kodu ve el kitabın kısaltması

PRD - Prosedürler

TLM - Talimatlar

FRM - Formlar

LST - Listeler

ÇZG - Çizelgeler

PLN - Planlar

GRT - Görev Tanımları

RPR - Raporlar

SVP - Sözleşme ve Protokoller

KLV - Kılavuzlar

PRS - Proses (Süreç) Kartları

UVE - Usul ve Esaslar

DKF - Dış Kaynaklı Formlar

DIŞ - Dış Kaynaklı Dokümanlar



Doküman 

Revizyon Bilgisi

Dokümanların son sayfasında yukarıda belirtildiği gibi “Revizyon Bilgileri” tablosu yer

alır. Tablo dokümanın son sayfasında yeni bir sayfa olarak konumlandırılır. İlgili

dokümanda yapılan revizyon bilgileri bu tabloya işlenir. Dokümanlar ilk

oluşturulduğunda ilk satırı revizyon numarası “0 (sıfır)”, Revizyon Tarihine “ - ” (tire)

işareti ve Revizyon Açıklamasına “İlk yayın” yazılır.
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KYS Dokümanları

Diğer Dokümanlar

(Talimatlar, İş Akış Şemaları, Görev 

Tanımları, Organizasyon Şemaları, 

Formlar, Listeler, Planlar, Raporlar ve 

Dış Kaynaklı Dokümanlar/Formlar )

Prosedürler

Kalite El Kitabı

Yönetim Dokümanları

(Misyon, Vizyon, Kalite Planı, 

Temel Değerler, Kalite Hedefleri, 

Kalite Politikası)

YÖD

KEK

PRD



Yönetim Dokümanları
Üniversitemiz üst yönetime tarafından oluşturulan 

dokümanlardır. 

• Misyon

• Vizyon

• Kalite Planı

• Temel Değerler

• Kalite Hedefleri

• Kalite Politikası



KALİTE EL KİTABI (KEK)

Üniversitemizi tanıtıcı temel bilgiler ile 

Üniversitemiz kalite sistemi ile ilgili temel 

bilgilerin sunulduğu dokümandır. 

Atıf Yapılan Standart

TS-EN-ISO 9001:2015 Kalite Yönetim 

Sistemleri – Şartlar



KALİTE EL KİTABI (KEK)

« KEK-0001 »

1. KAPSAM

2. ATIF YAPILAN STANDARD ve/veya 

DOKÜMANLAR

3. TERİMLER ve TARİFLER

4. KURULUŞUN BAĞLAMI

5. LİDERLİK

6. PLANLAMA

7. DESTEK

8. OPERASYON

9. PERFORMANS DEĞERLENDİRME

10. İYİLEŞTİRME

11. REVİZYON BİLGİLERİ



Kalite

El

Kitabı



PROSEDÜRLER
Bir faaliyeti veya sureci yerine getirmek

için belirlenmiş yoldur. Süreçlerin

(proseslerin) amacını ve kapsamını

tanımlayan, işlerin (aktivitelerin) ne, 

neden, nerede, kim tarafından, nasıl ve

ne zaman gerçekleştirildiğini anlatan

dokümandır

1. PRD-0001 Doküman Hazırlama ve Kontrol 

Prosedürü

2. PRD-0002 Hizmetiçi Eğitim Prosedürü

3. PRD-0003 İç Tetkik Prosedürü

4. PRD-0004 İletişim Prosedürü

5. PRD-0005 Kayıtların Kontrolü Prosedürü

6. PRD-0006 Paydaş Memnuniyetini ve Şikayet 

Yönetimi Prosedürü

7. PRD-0007 Uygunsuzluk Yönetimi Düzeltici 

Önleyici Faaliyet Prosedürü

8. PRD-0008 Yönetimin Gözden Geçirmesi 

Prosedürü



Prosedür

Örneği
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Yayımlanan Dokümanları Sayısı

18

DİĞER(DIŞ)
Dış 

Kaynaklı 

Doküman

(PRD)
Prosedür

(YÖD)
Yönetim

Dokümanı

(EK)

El 

Kitabı

1 

312

8

2

LST-0001 Ana Doküman Listesi

LST-0004 Dış Kaynaklı Doküman Takip Listesi

Bartın Üniversitesi Kalite Yönetim 

Sisteminde Kayıtlı Doküman Sayısı1441

1118

EK

YÖD

PRD

DIŞ

DİĞER
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Formların Yayımlanması

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

Kalite El Kitabı (EK)

Görev Tanımları (GRT)

Prosedürler (PRD)

İş Akış Süreçleri (İAŞ)

Formlar (FRM)

Listeler (LST)

Çizelgeler (ÇZG)

Dış Kaynaklı Dokümanalar (DKD)
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Yeni Doküman Ekleme – Revize Etme – İptal Etme

Bu süreçler uygulamada

e-posta yolu ile devam 

ettirilmektedir.

bturidi@bartin.edu.tr

Sisteme yeni doküman eklemek, revize etmek veya 

yayından kaldırmak için "FRM-0016 Doküman 

Hazırlama ve Revizyon Talep Formu"

doldurulmalıdır.

KYS

Doküman

Yönetimi
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Yeni Doküman Ekleme – Revize Etme – İptal Etme

• FRM-0001 Genel Doküman Örneği (Dikey)

• FRM-0002 Genel Doküman Örneği (Dikey-İmzalı)

• FRM-0003 Genel Doküman Örneği (Yatay)

• FRM-0004 Genel Doküman Örneği (Yatay-İmzalı)

• FRM-0005 Genel Doküman Örneği (Prosedür)

• FRM-0006 Genel Doküman Örneği (Talimat)

• FRM-0007 Genel Doküman Örneği (İş Akışı)

• FRM-0008 Genel Doküman Örneği (Görev Tanımı)

• FRM-0009 Genel Doküman Örneği (Proses Kartı)

• FRM-0010 Genel Doküman Örneği-Excel (Dikey)

• FRM-0011 Genel Doküman Örneği-Excel (Dikey-İmzalı)

• FRM-0012 Genel Doküman Örneği-Excel (Yatay)

• FRM-0013 Genel Doküman Örneği--Excel (Yatay-İmzalı)
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Örnek Uygulamalar
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LST-0001 Ana Doküman Listesi

LST-0004 Dış Kaynaklı Doküman Takip Listesi

Genel Doküman Örnekleri

Prosedürlerin Yapısı


