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DOKUMAN VERi PROSEDURU
1. AMAC

Bu prosediiriin amaci, Ahi Evran Universitesi’nde Kalite Yonetim Sistemi (KYS) i¢inde bulunan tiim
dokiimanlarin hazirlanmasi, kodlanmasi, onaylanmasi, yayinlanmasi ve dagitilmasi, giincellenmesi
ve/veya revize/iptal edilmesi ile ilgili yontem ve sorumluluklar1 belirlemek ve kontrol altinda
tutmaktir.

2. KAPSAM

Bu prosediir, Ahi Evran Universitesi’nde Kalite Yonetim Sistemi icinde yer alan tiim dokiimanlari
kapsar.

3. SORUMLULAR

Bu prosediiriin hazirlanmasi ve yonetiminden Kalite Koordinatorii sorumludur. Tiim dokiiman
taleplerinde Birim Kalite Temsilcileri yetkilidir. Ahi Evran Universitesi Rektorliik Idari Teskilati’nda
gorev yapan tiim personel bu prosediiriin uygulanmasindan sorumludur.

4. TANIMLAR

4.1. Dokiimante Edilmis Bilgi: Kurumsal aktivitelerin ger¢eklesmesinde kullanicilarin
bilgi amacl kullanabilecekleri kaynaklardir.

4.2. Kontrollii Dokiimante Edilmis Bilgi: Ahi Evran Universitesi Kalite Yonetim Birimi
tarafindan  hazirlanan, gilincellenmesi ve dagitimi1 bilgisayar ortaminda yapilan
degistirilemeyen dokiimanlardir.

4.3. Kontrolsiiz Dokiimante Edilmis Bilgi: Dagitildiktan sonra glincellestirilmesi zorunlu
olmayan, sadece bilgi i¢in dagitilmig Kalite Yonetim Sistemine ait belgelerdir.

4.4, Dis Kaynakh Dokiimante Edilmis Bilgi: Ahi Evran Universitesi disinda olusturulan,
Universitenin faaliyetlerini etkileyen, uyulmasi zorunlu veya ihtiyari olan dokiimanlardir.
(Kanunlar, Kanun Hiikmiinde Kararnameler, Tiiziikler, YoOnetmelikler, Sartnameler,
Tebligler, Standartlar, Esaslar, Kilavuzlar vb.)

4.5. I¢ Kaynakh Dokiimante Edilmis Bilgi: Ahi Evran Universitesi tarafindan
olusturulan dokiimanlardir.

4.5.1. Kalite El Kitabi: Universitemizin kalite politikasini, hedeflerini, organizasyonunu,
yetki ve sorumluluklar1 tanimlayan, ISO 9001 standardindaki faaliyetleri tarif eden
dokiimandir.

4.5.2. Prosediir: Bir faaliyetin, detaylara inmeksizin hangi ana kurallar g¢ercevesinde
yiiriitiilecegini gosteren, is akis siirecini tanimlayan dokiimanlardir. Bir prosediir, birden
fazla siireci kapsayabilir. Prosediirlerin bagliginda, prosediiriin adi, prosediir numarasi,
yayin tarihi, revizyon tarihi ve revizyon numarasi bulunur. Prosediiriin icerigi: amag,
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kapsam, sorumluluk ve yetkiler, tanimlar1 ilgili belgeler, uygulama ve ekler olarak
diizenlenir. Alt kisimda ise hazirlayan, Sistem Onay1 veren ve Yiriirlililk onay1 veren
boliimleri yer alir.

4.5.3. Siire¢ Semasi: Kaynaklar1 kullanan ve girdilerin ¢iktilara doniisiimiinii saglamak
icin yonetilen ve kaliteyi dogrudan etkileyen faaliyetler dizisi olan siirecin girdi, ¢ikti,
kaynak, personel, i¢ dokiimantasyon ve performans hedeflerini tek bir yapida gésteren
dokiimanlardir.

45.4. Is Akisi: Yapilacak islerin gergeklestirilme adimlarmi agiklayan yukaridan asagiya
gidisat1 tanimlayan dokiimanlardir.

4.5.5. Talimat: Uygulamaya yonelik olarak, faaliyetlerin nasil yapilacagini, ayrintili olarak
aciklayan dokiimanlardir.

4.5.6. Kilavuzlar: Herhangi bir alanda ve konuda bilgi veren, yol yontem gosteren
dokiimanlardir.

4.5.7. Liste: Kalite Yonetim Sistemi kapsamindaki faaliyetlerin uygulanmasinda olusturulan
siral1 bilgilerin yer aldig1 dokiimanlardir.

4.5.8. Plan: Bir siire¢ i¢in uygulanacak faaliyetleri, hedefleri, hedeflere ulagmak igin
kullanilacak yontem ve unsurlari, islem siralarini, bu faaliyetlerin kontrol metotlarini,
ozelliklerini, kaynak ve ekipman ihtiyaglarini, uygunsuz sonugla karsilasildiginda
uygulanacak islemleri gosteren dokiimanlardir.

45.9. Form: Yonetim Sistemleri kapsamindaki faaliyetlerin  uygulanmasinda,
yiriitiilmesinde ve onaylanmasinda kullanilan dokiimanlardir.

5. UYGULAMA

Tiim dokiimanlar onaylanmadan 6nce Kalite Koordinatoriine génderilir. Format onay1 sonrasi ilgili birim
onaylar.

5.1 Yeni Dokiimanlarin Hazirlanmasi Ve Yiiriirlige Alinmasi

Yeni dokiimanlarin hazirlanmasinda izlenecek yol, Yeni Dokiiman Hazirlama Is Akisinda
tanimlanmustir.

Dokiiman ihtiyaci; ilgili mevzuat ve standart sartlari ile Kalite Koordinatorii veya Birim Kalite
Temsilcileri tarafindan Dbelirlenir. Ayrica tim paydaslar ihtiyag duyulan bir dokiimanin
hazirlanmasini 6nerebilir. Bu konudaki oneriler Birim Kalite Temsilcilerine veya dogrudan Kalite
Koordinatorliigiine iletilir. Yeni dokiiman hazirlanmasi talepleri, Dokiiman Talep Formu kullanilarak
gerceklestirilir. Genel olarak dokiimantasyonun ilgili siirecin sorumlusu/sorumlulari, Kalite
Temsilcileri veya Kalite Koordinatorii’niin gorevlendirecegi kisi/ekipler tarafindan hazirlanmasi
esastir.

Kalite Koordinatorliigii tarafindan hazirlanan dokiimanlarda ve bu dokiimanlarin revizyonunda
Dokiiman Talep Formu sarti aranmaz. Kalite Faaliyet Planlari, Siire¢ Semalar1 ve Organizasyon
Semalar1 ve Kalite Yonetim Sistemi i¢inde hazirlanan tiim dokiimanlarin ilk yayinlanmasi
asamasinda talep formu hazirlanmadan Kalite Koordinatorliigii tarafindan incelenir ve yayinlanir.
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Hazirlanan tiim dokiimanlar, yayinlanmadan Once yeterlilik ve uygunluk acisindan Kalite
Koordinatorliigli tarafindan gozden gecirilir ve onay asamasindan sonra yayinlanir. Dokiimanin
yayinlanmasi ve dagitimi Kalite Yonetim Birimi tarafindan bilgisayar ortaminda gergeklestirilir. Tiim
dokiimanlar yayin tarihi itibariyle ylriirliige girer.

Dokiimanlarin kontrol dist ¢ogaltilip kullanilmasini 6nlemek amaciyla, Kalite Koordinatorii
tarafindan yazdirilan dokiimanlarin her sayfasmin sag iist kosesi kirmizi renkte “KONTROLLU
KOPYA” kagesi ile kaselenir. Bu kase sadece Kalite Koordinatorii veya onun yetki verdigi bir kalite
temsilcisinde bulunur. Kaselenmemis dokiimanlar kontrolsiiz kopya sayilir.

Universite kalite yonetim sisteminde kullanilan tiim dokiimanlar Kalite Koordinatérliigii tarafindan
Dokiiman Takip Listesi kullanilarak listelenir. Tiim dokiimanlar bilgisayar ortaminda Kayitlarin
Kontrolii Prosediiriine gore muhafaza edilir.

5.2. Dokiimanlarin Yapisi

Dokiimanlar, eger yapist uygun ise Genel Dokiiman Formuna yazilirlar. Yapisi geregi bu formun
kullanilmasinin miimkiin olmadig1 dokiimanlarda farkli formatlar kullanilabilir. Ancak, bu
prosediirde aksi belirtilmedikge, kullanilan tim formatlar asagida belirtilen temel dokiiman bilgilerini
icermelidir.

Bu bilgiler;
e Ahi EvranUniversitesi Amblemi
Dokiiman Adi
Dokiiman No
Sayfa Sayisi
[k Yayin Tarihi
Revizyon Tarihi
Revizyon No

5.3. Dokiimanlarin Kodlanmasi

Kalite Yonetim Sistemi kapsamindaki dokiimanlar asagida agiklanan yontemle numaralandirilir.
XX -YYY -: Dokiimanin cinsini a¢iklayan kod kisaltmasi - sira numarasi.

XX: Kod Kisaltmasi: Dokiimanin cinsini tanimlayan kod kisaltmasidir. Ahi Evran Universitesi’nde
tanimlanan dokiimanlar asagidaki gibidir:

KEK: Kalite El Kitab1
PR: Prosediir
OS: Organizasyon Semast

TL: Talimat
FR: Form
IA: Is Akist
Hazirlayan Sistem Onay1 Yiirtirliik Onay1
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PL: Plan
LS: Liste
YO: Yonerge

YN: Yonetmelik
DS: Dis Kaynakli Dokiiman
YD: Yoénetim Dokiiman

YYY: Sira Numarasi: Aym tiirdeki dokiimanlara “001” den baglayarak Ana Dokiiman Listesi
iizerinden Kalite Koordinatorliigii tarafindan sirayla verilen numara.

5.4. Dokiimanlarin Revizyonu (Degisiklik-Yenileme)

Birim kalite temsilcileri, kullandiklar1 dokiimanlar1 gézden gegirerek revizyon gerekip gerekmedigi
hususunu degerlendirirler. Revizyon gerektiren dokiimanlar i¢in revizyon siireci Birim Kalite
Temsilcisi tarafindan baglatilir. Her tiirlii revizyon talebi; talep edenin kimligi ve talebin nedeni ilgili
dokiimanin kodu ve numarast Dokiiman Talep Formunda belirtilerek, Kalite Yonetim Birimine
sunulur. Revizyon onay1, bu prosediiriin 5.1. maddesi kapsaminda yapilir.

Biitiin dokiimanlarin ilk yayminda revizyon numarast O (sifir) olarak verilir. Revizyon yapilan
dokiimanin revizyon no kismina her revizyondan sonra 01, 02,03,... seklinde ardigik revizyon sira
numarasi verilir. Revizyon tarih kismina ise revizyon yapilan dokiimanin yayinlandigi tarih yazilir.

Revizyonu ve yaymlanmasi onaylanmis dokiiman, bu prosediiriin 5.1 maddesi kapsaminda
yayinlanir. Prosediirdeki ve talimatlardaki degisiklikler Dokiiman Revizyon Takip Formu ile takip
edilir. Revize edilen dokiimanlarin takibi, eski niishalarin kullanilmamasi ile ilgili tiim sorumluluk
dokiimanin kullanicisina ve ilgili birim kalite sorumlusuna aittir. Revizyonu talep eden birim
disindaki birimlerin isleyisini de etkileyen dokiimanlarin revizyonu Kalite Yonetim Birimi web
sayfasindan ilan edilir. Tiim dokiimanlarin son revizyonlarini géstermek amaciyla Ana Dokiiman
Listesi kullanilir.

Sistem igerisinde ki dis kaynakli dokiimanlar i¢in Dig Kaynakli Dokiiman Listesi olusturulmustur.
Dis kaynakli dokiimanlarin giincelliginin takibi ilgili birimin kalite temsilcisi tarafindan yapilir.

5.5. Dokiimanlarn iptali

Yonetim Sistemleri igerisinde ihtiya¢ duyulmayan ve gereksiz olan dokiimanlarin yiiriirliikten
kaldirilmasindan Kalite Koordinatorliigii sorumludur. Dokiimanlarin iptali i¢in, ilgili birim kalite
temsilcisi Dokiiman Talep Formu ile iptal talebinde bulunur. Talep Kalite Yo6netim Birimi
Koordinatdrliigiine iletilir. Iptal konusunda nihai karar verme yetkisi Kalite Koordinatdriindedir.

5.6. Iptal Edilen Dokiimanlarin Arsivi
Revize veya iptal edilmis dokiimanlarin elektronik ortamdaki kopyalar1 web sitesinden kaldirilir.

Yayindan kaldirilan elektronik ortamdaki dokiiman silinmez. Kalite Yonetim Birimi tarafindan yine
bilgisayar ortaminda olusturulan “IPTAL” klasoriine kaydedilir. Basili dokumanlar ise yok edilir.
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Prosediir, Talimat ve kalite sistemine ait diger dokiimanlarin revizyon ve iptal olan orijinal kopyalar1
Kalite Yonetim Biriminde 1 yil siire ile muhafaza edilir. Iptal edilen dokiimanin kod numaralari
tekrar bagka bir dokiimana verilemez.

6. Dis Kaynakh Dokiimanlarin Takibi

YOK, Milli Egitim Bakanligi ve Universiteyi ilgilendiren alanlardaki kanun, ydnetmelik ve diger
bilgiye dayali resmi yazilar Kalite Yonetim Birimi tarafindan g¢ogaltilarak, birimlerin kalite
temsilcilerine dagitilir ve muhafaza edilmesi saglanir.
TS-EN-1SO-9001 standartlar: ile ilgili dokiimanlar i¢in TSE (Tiirk Standartlar1 Enstitiisii)’ne abone
olunarak Kalite Yonetim Birimi tarafindan dokiimanlarin izlenmesi saglanir. Yirirliikten kalkan
dokiiman Kalite Yo6netim Birimi Koordinatorliigii tarafindan Ana Dokiiman Listesinde giincellenir ve
web sitesinden kaldirilir. Giincellenen dokiiman yeniden web sitesinde yayinlanir.

6. iILGILI DOKUMANLAR

6.1. Dis Kaynakh Dokiimanlar

DS-001 - DS-230 1SO 9001-2015

6.2. i¢ Kaynakh Dokiimanlar

LS-001 Ana Dokiiman Listesi

FR-166 Genel Dokiiman Formu

FR-167 Is Akis1 Formu

FR-168 Dokiiman Talep Formu

FR-169 Dokiiman Revizyon Takip Formu
[A- 260 Yeni Dokiiman Hazirlama Is Akist
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