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1. AMAC

Bu prosediiriin amaci; Universitemiz Kalite Yonetim Sistemini (KYS) olusturmak, uygulamak, etkin ve

devamli ¢alismasini desteklemek icin gerekli dokiimanlarin, standart bir yontem ile hazirlanmasi,

kodlanmasi, onaylanmasi, yayinlanmasi, dagitilmasi, giincellenmesi ve/veya revize/iptal edilmesi ile bu

kapsamda yetki, sorumluluk ve yontemleri tanimlamaktir.

2. KAPSAM

Universitemiz Kalite Yonetim Sistemi igerisinde yer alan tiim dokiimanlar1 kapsar. Bu prosediir yapi

olarak, olusturulacak diger tiim dokiimanlara drnek teskil eder.

3. SORUMLULUKLAR

Bu prosediiriin hazirlanmasindan ve yonetiminden Kalite Koordinatérligii sorumludur. Prosediiriin

uygulanmasina yonelik sorumluluklar prosediirde belirtilmistir.

4. TANIMLAR VE KISALTMALAR

4.1.

4.2.

4.3.

4.4,

4.5.

4.6.

KYS: Kalite Yonetim Sistemi.

Dokiiman: Uygulanmakta olan her bir kalite sistemi ve mevzuat geregince kullanilan
ve/veya hizmetverilen kesime ¢ikt1 olarak sunulan tiim belgeler.

I¢ Kaynakh Dokiiman: Universitemizin, faaliyetlerini gerceklestirmede ihtiyag
duydugu ve calisma sistemi icerisinde kullanilmas1 gereken Universitemizce olusturulan
dokiimanlar.

Dis Kaynakh Dokiiman: Universitemizin faaliyetlerini gerceklestirmede ihtiyag
duydugu, dis kurum/kuruluslar tarafindan hazirlanip yaymlanan aynen kullanilmasi
gereken ve kullanici tarafindan degistirilemeyen (6r: Kanun, Yo6netmelik, Genelgeler,
Ulusal/Uluslararas1 Standartlar, Metotlar, Referans Kilavuzlar, El Kitaplar1 ve Basili
Kaynaklar) ve ¢alisma sistemi igerisinde kullanilmas1 gereken dokiimanlar.

Prosediir: Bir faaliyeti veya sureci yerine getirmek i¢in belirlenmis yoldur. Siireglerin
(proseslerin) amacini ve kapsamini tanimlayan, islerin (aktivitelerin) ne, neden, nerede,
kim tarafindan, nasil ve ne zaman gergeklestirildigini anlatan dokiimandir.

Talimat: Ana siiregleri destekleyen, bir alt seviyede yazilmis, prosediirlerde tanimlanan
faaliyetlerle ilgili gerekli ve uygun durumlarda hazirlanan, kontrollii, 6zellikli islerin

nasil yapilacaginin tiimasamalarini sirasiyla ayrintili olarak tanimlayan dokiimandir.
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4.7. Plan: Bir siire¢ i¢in uygulanacak faaliyetleri, hedefleri, hedeflere ulasmak igin
kullanilacak yontem ve unsurlari, islem siralarini, bu faaliyetlerin kontrol metotlarini,
ozelliklerini, kaynak ve ekipman ihtiyaclarini, uygunsuz sonugla karsilasildiginda
uygulanacak islemleri gdsteren dokiimanlardir.

4.8. Gorev ve Sorumluluk Formu: 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu, 657 sayili Devlet
Memurlart Kanunu, 4857 Is Kanunu, Ankara Miizik ve Giizel Sanatlar Universitesi
yonetmelikleri vb. igerisinde tanimlanmig kisilere verilmis olan unvanlar ifade eden
dokiimanlardir.

4.9. s Akis Semas: Bir faaliyetin nasil yapildigini siral1 ve sematik anlatan dokiimandir.

4.10. Form: Tekrarlanan islerde kullamlmak iizere KYS gereklerine uygun ve belirlenen
formatta kalite kayitlarmi tutmak {izere standartlastirilmus, igerigi doldurulan
dokiimandir.

4.11. Cizelge: Birbiriyle ilgili verilerin ¢izgilerle boliimlere ayrilarak, toplu ve diizenli
sunumu gosteren dokiimandir.

4.12. Kilavuz: Herhangi bir alanda ve konuda bilgi veren, yol yontem gosteren dokiimandir.

4.13. Liste: Hazirlanan dokiimanlar1 simiflayip siralayarak diizenlemeye yarayan destek
dokiiman.

4.14. Birim Kisaltmalari: Birim adinin, igerdigi harflerden biri veya birkag1 kullanilarak

simgelestirilmesidir.
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5. UYGULAMALAR

5.1. Genel
Universitemiz Kalite Yénetim Sistemi igerisinde olusturulan tiim dokiimanlar gézden gegirilir, giincel
tutulur ve muhafaza edilir. Hazirlanan/hazirlanacak ve var olan dokiimanlar sistematik olarak kontrol,
onay, dagitmave revizyon islemlerine tabi tutulurlar. Hazirlanacak tiim dokiimanlar alaninda uzman,

bilgi ve tecriibe sahibikisiler tarafindan hazirlanip tiniversitemiz Kalite Sistemine dahil edilir.

5.2. Dokiimanlarin Siniflandirilmasi
KYS'deki mevcut dokiimanlar; i¢ ve dis kaynakli dokiimanlar olmak tizere iki grupta siniflandirilir.

5.2.1. I¢ Kaynakh Dokiimanlar: Universitemizin, faaliyetlerini gerceklestirmede ihtiyag
duydugu ve calisma sistemi icerisinde kullanilmas1 gereken Universitemizce olusturulan
dokiimanlardir. (Yonetmelik, yonerge, el kitabi, prosediir, talimat, form, rapor, is akis
semast, liste, plan ve gérev tanimi)

5.2.2. Dis Kaynakh Dokiimanlar: Universitemizin faaliyetlerini gerceklestirmede ihtiyac
duydugu, dis kurum/kuruluglar tarafindan hazirlanip yayinlanan aynen kullanilmasi
gereken ve kullanici tarafindandegistirilemeyen ve ¢aligma sistemi igerisinde kullanilmasi
gereken dokiimanlardir. (Kanun, yonetmelik, genelgeler, mevzuat, ulusal/uluslararasi

standartlar, metotlar, referans kilavuzlar, el kitaplar1 ve basili kaynaklar)

5.3. Dokiimanlarin Kodlanmasi
Universitemiz Kalite Yonetim Sistemi igerisinde olusturulacak dokiimanlarin kodlanmasi ve
numaralandirmas1 asagidaki tabloda belirtildigi sekli ile yapilir. Kodlamalar XXX (detsis no). YYY
(standart dosya plani - ana dosya kodu). ZZZ (isin kisaltmasi) - 0001 seklinde yapilir. Kisaltmalar en
fazla ti¢ karakterden olusabilir. YY'Y; yerine dokiimanin numarasi yazilir.

DETSIS Kodu: https://detsis.qov.tr/

Standart Dosya Plant: https://www.yok.gov.tr/Documents/Universiteler/Standart_Dosya_Plani.pdf
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Tablo 1: Dokiiman Kodlama / Numaralandirma Tablosu

Isin z(zlszazlt)mam Aciklamalar
YNT Yonetmelikler
YNG Yonergeler
PRD Prosediirler
TLM Talimatlar
FRM Formlar

LST Listeler

CZG Cizelgeler

PLN Planlar

GRT Gorev Tanimlari
RPR Raporlar

SVP Sozlesme ve Protokoller
KLV Kilavuzlar

PRS Proses (Siireg) Kartlari
UVE Usul ve Esaslar
DKF Dis Kaynakli Formlar
DIS Dis Kaynakli Dokiimanlar
YOD Y 6netim Dokiimanlari
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5.4. Yeni Dokiiman Hazirlanmasi ve Yiiriirliige Alinmasi
Dokiiman ihtiyaci; ilgili mevzuat ve standart sartlar1 ile Universitesi Kalite Yonetim Sistemi sartlari
dikkate alinarak Kalite Koordinatorii tarafindan belirlenir. Bununla birlikte tiim paydaslar ihtiyag
duyulan bir dokiimanin hazirlanmasini onerebilirler. Bu konudaki oneriler Kalite Koordinatorliigii’ne
iletilmelidir.
Yeni dokiimanlarin hazirlanmasinda izlenecek yol, Kalite Koordinatorliigii tarafindan tanimlanacaktir.
Yeni dokiiman hazirlanmasi talepleri, dokiiman revizyon ve dokiimanin kullanimdan kaldirilmasi
Dokiiman Hazirlama ve Revizyon Talep Formu kullanilarak gerceklestirilir. Kalite koordinatorliigii
tarafindan hazirlanan dokiimanlarda Dokiiman Hazirlama ve Revizyon Talep Formu sart1 aranmaz.
Dokiimanin hazirlanmasi ve onayi ile ilgili sorumluluklar; ilgili mevzuat, {ist yonetim goriisi,
Universitenin kurumsal yapis1 ve ilgili standart sartlar1 gozetilerek Kalite Koordinatorliigii tarafindan
belirlenir. Genel olarak dokiimantasyonun ilgili siirecin sorumlusu/sorumlulart1 veya Kalite
Koordinatoriiniin - gérevlendirecegi kisi/ekipler tarafindan hazirlanmast esastir. Hazirlanan tiim
dokiimanlar, istisnalar hari¢ hazirlayan, kontrol eden ve onaylayanin imzalari olmadan yaymlanmaz. Bu
kisilerin imzalar1 tamamlandiginda dokiimanlar yiiriirliige girmis sayilir.
Hazirlanan tiim dokiimanlar, yayinlanmadan 6nce yeterlilik ve uygunluk acgisindan Kalite Koordinatdrii
veya gorevlendirilen kisi/komisyon tarafindan gézden gegirilir ve onay verilir. Dokiimanin
yayinlanmasi ve dagitimi Kalite Koordinatorliigii tarafindan bilgisayar ortaminda gergeklestirilir. Tiim

dokiimanlar yayn tarihi itibariyle yiirtirlige girer.

5.5. Dokiimanlarin Yapisi

Universite biinyesinde olusturulacak dokiimanlarimin hazirlanmasinda yazi tipi olarak Times New
Roman kullanilir. Dokiiman igerigi olusturulurken prensip olarak; her alt basliktan 6nce bir satir bosluk
birakilmasina, yazi biiyiikliigii olarak metin de 11 punto, iist alt bilgi bdliimlerinde 8 punto ve ana
baslikta ise 11 punto kullanilmasina, ana basliklarin biiyiikk harf ve kalin, alt bagliklarin ise kalin
yazilmasina dikkat edilir.

Yeni hazirlanacak dokiimanlarin, sayet yapisi uygun ise “Genel Dokiiman Form Ornekleri” kullanilir.
Yapist geregi bu formlarm kullanilmasinin  miimkiin olmadig1 dokiimanlarda farkli formatlar
kullanilabilir. Bu prosediirde aksi belirtilmedikce, farkli yapida form kullanilarak olusturulan

dokiimanlar agagida belirtilen temel dokiiman bilgilerini i¢cermelidir.
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Tablo 2: Temel dokiiman bilgileri

Logo
Dokiiman Ad1

Dokiiman No
Yayin Tarihi
Revizyon Tarihi
Revizyon No

Sayfa No

Universitemizce kurumsal kimlik kapsaminda belirlenmis olan logo
Uzerinde ¢alisilan dokiimani tanimlayici baglik

Madde 5.3. de belirtilen kod ve numara

Dokumanin ilgili kisilerce onaylanip imzalandiktan sonra yiiriirlige
girdigi tarih

Dokiimanin revize edildigi son tarih

Dokiimanin kag¢ defa revize edildigini gosterir. Her revizyondan sonra

say1 bir arttirlir.

Dokiimanin kag sayfadan olustugunu gosteren numaralar

Tablo 3: Dokiiman Yapist

Prosediir ve Talimatlar hazirlanirken dokiimanda yer alacak bilgiler ve agiklamalar asagida belirtilmistir.

Amacg

Kapsam

Sorumluklar

Tanimlar ve

Kisaltmalar
Uygulama

Tigili

Dokiimanlar

Dokiimanin neden ni¢in hazirlandigi yazilir, konusu belirtilir.

Dokiimanin etkiledigi faaliyetler ve islerin kapsami agiklanir.

Belirtilen amaca ulagmak i¢in dokiimanla ilgili faaliyetlerden kimlerin sorumlu
olduklar1 tanimlanir.

Dokiimanda agiklanmasi1 gereken kavram ve terimler ile kisaltmalarm kisaca
aciklamasi yapilir.

Bu kisimda yapilmasi gereken isler, kullanilan referans dokiimanlara uygun
olarak ve mantiksal bir sira izlenerek adim adim anlatilir.

Olusturulan dokiimanin uygulanmasi igin gerekli olan, bu siirecte kullanilan

tiim dokiimanlar ile atif yapilan dokiimanlar burada belirtilir.
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Dokiimanlarin son sayfasinda “Revizyon Bilgileri” tablosu yer alir. Bu tabloya iliskin bilgiler 7.’de

verilmistir.

Is Akis Semalarinda siklikla kullamilan siire adim tiirleri ve sembolleri asagida belirtilmistir. Gerekli

olmasi durumunda farkli sembollerde kullanilabilir.

Tablo 3: is Akis Sembolleri

Semboller ve Aciklamalar

Is akis semalarnin baslangici kenarlar1 ovallestirilmis bir sekil ile gosterilir.

Is akisinda yer alan aktiviteleri ifade eder. Her bir aktivite genellikle bir eylem

bildirir. islemler genellikle birer dikdortgenle ifade edilir.

Karar ya da kontrol gereken adimlarda kullanilir. Soru ciimleleri igerir. Verilen
karara gdre akis yonii belirlenir. Karar/kontrol baklava dilimi (eskenar dortgen) ile
ifade edilir. Icerisinde “Evet” veya “Hayir” seklinde karar verilmesi gereken

kontrol, onay, karar basamaklar1 gosterilmektedir.

Is akislar1 birbirini izleyen adimlardan olusur. Adimlar arasindaki akis gorsel

olarak baglayici oklarla ifade edilir. Baglayici oklar is akisinin yoniinii gosterir.

Hazirlanan bir akis semasinda uzak bir noktaya baglantiy1 gdstermek icin
kullanilir.

Is akis semasinin bir sayfaya sigmamasi durumunda bir baska sayfaya gegciste

baglant1 noktasi olarak kullanilir.

Is akis semalarmin bitisi kenarlari ovallestirilmis ve 2 %% nk kalinhk ile

belirginlestirilmis bir sekil ile gosterilir.

10=e2§ I

Is akis semalarinin baslangici kenarlar1 ovallestirilmis bir sekil ile gosterilir.
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5.6. Kontrol
KYS dokiimanlarinin hazirlanmasi, kontrolii ve onaylanmasi islemleri asagida tabloda belirtildigi
sekilde, sorumlu kigi/kisiler tarafindan yapilir. Tabloda belirtilen dokiimanlar hazirlayan, kontrol ve

onay imzalariin atilmasi ile belirtilen yaym tarihinde yiiriirliige girer.

Tablo 4: Dokiiman Sorumlular1 Tablosu

Dokiiman Tiirii gi?:;:::z 3;1':1 Kontrol Eden Onaylayan Gﬁ/zgf;:lccerﬁ{: me
Prosediirler iB KK UKK KK
Talimatlar iB BKK BA BKK- KK

Is Akis Semalar1 iB BKK BA BKK- KK

Formlar iB BKK BA BKK- KK
Gorev Tanimi iB BKK BA BKK- KK
Listeler iB BKK BA BKK- KK
Cizelgeler iB BKK BA BKK- KK
Raporlart iB BKK BA BKK- KK
Proses Kartlari B BKK BA BKK- KK

Kisaltmalar ) KK Kfil_ite Koordi_n:atéirh’igr'iiZ E}_KK: E}_iri.m Kglite K_omisyor_1u,
IB: Ilgili Birim, BA: Birim Amiri, UKK: Universite Kalite Komisyonu

5.7. Gozden Gecirme

Tim personel, kullandig1 dokiimanlar1 yaptig1 ise uygunluk agisindan siirekli olarak gozden gegirir.
Zaman igerisinde faaliyetlerdeki degisiklikler ve gelismeler nedeniyle dokiiman ile uygulama arasinda
ortaya c¢ikabilecek farkliliklar durumunda revizyon siireci baslatilir.

Birim Kalite Komisyonu, her yi1l Aralik ayinda, uyguladiklari dokiimanlar1 gézden gegirerek revizyon
gerekip gerekmedigi hususunu degerlendirirler. Revizyon gerektiren dokiimanlar i¢in revizyon siire¢
ilgili birim tarafindan baglatilir.

Universite KYS’sini etkileyebilecek biiyiik degisiklikler olmasi durumunda (&rnegin, standardin revize
edilmesi, kurum yapisi ile ilgili biylk degisiklikler vb.) Kalite Koordinatori, ilgili tim

dokiimantasyonun gézden gegirilmesini ve gerekli ise revizyon siirecinin baglatilmasini saglar.
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5.8. Dis Kaynakh Dokiimanlarin Kontrolii
Dis kaynakli dokiimanlar (yonerge, yonetmelik, usul ve esaslar, formlar vb.) iiniversitemiz disindaki
kurum ve kuruluslarca olusturulmus dokiimanlardir. Bu dokiimanlarin revize edilmesi, giincelligi ve

yayimlanmast ilgili kurum ve kuruluslarca yapilmaktadir.

Tim birim amirleri kendi sorumlulugunda bulunan i¢ ve dis kaynakli dokiimanlarin giincelligini takip

etmekle yikiimliidiirler.

5.9. Dokiimanlarin Etkin Kullanimi

KYS igin gerekli olan tiim dokiimanlar ilgili birimlerin web sayfasi iizerinden yaymlanir. Kalite
Koordinatorligii web sitesinin igerigi, Kalite Koordinatorliigii tarafindan belirlenir, sitenin tasarimu,
kodlanmasi, yaymlanmasi ve giivenliginin saglanmasi Bilgi Islem Daire Baskanlig1 sorumlulugundadir.
Dokiimanlarin en giincel hali web sitesinde mevcut olan dokiimanlardir. Daima giincel dokiimanlarin
kullaniminin giivence altina alinabilmesi i¢in dokiimanlarin web sitesi tizerinden kullanimi esastir.
Kalite Koordinatorliigii nezdinde, tiim birimler kullanilan dokiimanlarin bu prosediirde tanimlanan
kurallara uygun olarak yonetiminin saglanmasindan sorumludur. Bu amagla, birimlerde kullanilan fakat
bu prosediire uygun olarak hazirlanmamis dokiimanlar Birim Amirleri tarafindan tespit edilerek Kalite

Koordinatorliigiine bildirilir.

6. REVIZYON BILGILERI
Dokiimanlarin revizyonunda izlenecek yol Kalite Koordinatorliigii tarafindan tanimlanacaktir. Yapilan
revizyon islemlerinden sonra dokiimanin Revizyon Tarihi ile Revizyon No’su giincellenir. Revizyon
konusunda karar verme yetkisi Kalite Koordinatorliigiindedir. Bununla birlikte tiim paydaslar gerekli

hallerde revizyon onerebilirler. Bu konudaki oneriler Kalite Koordinatorliigii’ne iletilmelidir.

Dokiimanlarda yapilan tim revizyonlar, dokiimanin son sayfasinda yer alan “Revizyon Bilgileri”
tablosuna iglenmelidir.

Tablo dokiimanin son sayfasinda yeni bir sayfa olarak konumlandirilir. ilgili dokiimanda yapilan
revizyon bilgileri bu tabloya islenir. Dokiimanlar ilk olusturuldugunda ilk satir1 revizyon numarasi “0
(sifir) ”, Revizyon Tarihine “ - ” (tire) isareti ve Revizyon Agiklamasina “I/lk yayin” yazilir. Asagidaki

ornekte oldugu gibi;

Revizyon Revizyon .
No Tarihi Revizyon Ac¢iklamasi
0 - ik yayn.



