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1. AMAG

Bu yénergenin amaci; Universitemiz Kalite Yonetim Sistemini (KYS) olustururken, kalite gelistirme ve
glvence stratejisi olan “amaca uygunluk” ve “uluslararasi standartlara uyum” esaslarinin ortaya
konulmasi ve bu esaslar dogrultusunda dokuman hazirlanmasinin saglanmasidir. Universite planlama
ve operasyonlarinin sorunsuz islemesini desteklemek icin gerekli dokliimanlarin hazirlanmasi,
kodlanmasi, onaylanmasi, yayinlanmasi, dagitilmasi, gtincellenmesi ve/veya revize/iptal edilmesinde
standart bir yontem olusturulmasi ve bu kapsamda yetki, sorumluluk ve yontemlerin tanimlanmasidir.

2. KAPSAM

Bu yonerge Universitemiz biinyesinde yer alan tiim birimlerin dokiimanlarinin hazirlanmasi ve kontrol
prosediirlerini kapsar. Bu Yonerge ile olusturulan standart yontem, gelecekte olusturulacak diger tim
dokimanlara 6érnek teskil eder.

3. SORUMLULUKLAR

Bu Yénergenin hazirlanmasindan ve gelistirilmesinden Universite {ist ydnetimine (Mitevelli Heyeti,
Rektorlik ve Genel Sekreterlik) bagh Kalite Kurulu, uygulanmasindan Kalite Kurulu Baskani
sorumludur. Prosediiriin uygulanmasina yénelik sorumluluklar Yonergede belirtilmistir.

4. TANIMLAR VE KISALTMALAR
e UFU: Uluslararasi Final Universitesi
Miitevelli Heyeti: Uluslararasi Final Universitesi Miitevelli Heyeti
Rektdr: Uluslararasi Final Universitesi Rektérii
Genel Sekreter: Uluslararasi Final Universitesi Genel Sekreteri
KYS: Kalite Yonetim Sistemi
KK: Kalite Kurulu
BKK: ilgili birimin Birim Kalite Komisyonu

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

o Kontrollii Dokliiman: KYS icinde gerektiginde glincellenmesi zorunlu olan, dogrulugu, giincelligi
ve icerigi onaylanmis, yayinlanmasi, dagitimi ve degisikligi sadece yetkili kisilerce yapilabilen
dokiimanlardir. Uzerinde mavi renkli “CONTROLLU KOPYA” kasesi veya filigran bulunmasi
gereken dokiimandir.
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e Kontrolsliz Dokiiman: Glincellenmesine gerek olmayan ve sadece bilgi icin verilen ¢ogaltilarak
basilan yazili doktimandir.

e Kullanim Digi Dokiiman: Orijinal kontrollii dokiiman olduklari halde, revize edilmis veya
kullanimdan kaldirilmis tizerlerine kirmizi renkli "IPTAL" kasesi veya filigran basilmasi zorunlu
dokiimandir.

e ¢ Kaynakli Dokiiman: UFU’niin faaliyetlerini gerceklestirmede ihtiya¢c duydugu ve calisma
sistemi igerisinde kullaniimasi gereken dokiimanlardir.

e Dis Kaynakli Dokiiman: UFU’niin faaliyetlerini gerceklestirmede ihtiya¢ duydugu
kurum/kuruluslar tarafindan hazirlanip yayimlanan, degisiklige ugratmadan kullanilmasi
gereken ve kullanici tarafindan degistirilemeyen (6r: Kanun, Yénetmelik, Genelgeler,
Ulusal/Uluslararasi Standartlar, Metotlar, Referans Kilavuzlar, El Kitaplari ve Basili Kaynaklar)
ve calisma sistemi icerisinde kullanilmasi gereken dokiimanlardir.

e Dis liskilerde/Yazismalarda Kullanilacak Ortak Dokiiman: UFU’niin  faaliyetlerini
gerceklestirmesinde dis kurum/kuruluslarla ortak kullanacag ve ilgili taraflarin kendi
standartlarina uyduramayacaklari dokiimanlardir (6r: Is birligi protokolleri, 6grenci ve/veya
o0gretim elemani degisim anlagmalari vb.).

e Kalite El Kitabi: UFU’niin kalite politikasini, hedeflerini, organizasyon yapisini, ilgili standardin
maddelerinin nasil karsilandigini anlatan dokiimandir.

® Prosedir: Bir faaliyeti veya sireci yerine getirmek icin belirlenmis yoldur. Sureglerin
(proseslerin) amacini ve kapsamini tanimlayan, islerin (aktivitelerin) ne, neden, nerede, kim
tarafindan, nasil ve ne zaman gergeklestirildigini anlatan dokiimandir.

e Talimat: Ana sirecleri destekleyen, bir alt seviyede yazilmis, prosedirlerde tanimlanan
faaliyetlerle ilgili gerekli ve uygun durumlarda hazirlanan, kontrollt, 6zellikli islerin nasil
yapilacaginin tim asamalarini sirasiyla ayrintili olarak tanimlayan dokiimandir.

e Plan: Bir sireg icin uygulanacak faaliyetleri, hedefleri, hedeflere ulasmak icin kullanilacak
yontem ve unsurlari, islem siralarini, bu faaliyetlerin kontrol metotlarini, 6zelliklerini kaynak
ve ekipman ihtiyaglarini, uygunsuz sonugla karsilasildiginda uygulanacak islemleri gésteren
dokiimanlardir.

® Gorev ve Yetki Sorumluluk: KKTC'deki ilgili mevzuat, TC'deki Yiksekdgretim Kuruluna bagl
Universitelerin isleyisini etkileyen ilgili hiikimleri bulunan mevzuatlar ve Uluslararasi Final
Universitesi mevzuati icerisinde tanimlanmis, kisilere verilmis olan gérev, yetki, sorumluluk,
nitelik, unvan ve vekalet durumlarini ifade eden dokiimanlardir.

e s Akis Semasi: Bir faaliyetin nasil yapildigini sirali ve sematik anlatan dokiimandir.

e Form: Tekrarlanan islerde kullanilmak Gzere KYS gereklerine uygun ve belirlenen formatta
kalite kayitlarini tutmak lizere, standartlastiriimis, icerigi doldurulan dokiimandir.

e Cizelge: Birbiriyle ilgili verilerin gizgilere bolimlere ayrilarak, toplu ve diizenli sunumu gosteren

dokimandir.
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Kilavuz: Herhangi bir alanda ve konuda bilgi veren, yol gosteren dokiimandir.
e Liste: Hazirlanan doklimanlari siniflayip siralayarak diizenlemeye yarayan destek dokiiman.

e Revizyon: Dokiimanlarda yapilan degisikliktir.

e Mevzuat: UFU Kurulus ve Isleyis Tuzlgline bagh olarak olusturulmus yénetmelik, yonerge,
kistas, esas gibi Universitenin ilgili organlari tarafindan hazirlanan dokiimanlar

e Senato: UFU Senatosu

e Yonetim Kurulu: UFU Yénetim Kurulu

e icra Heyeti: UFU icra Heyeti

o Akademik birim Kurul: Faktlte/YUksekokul/Enstiti kurullari

o Akademik Birim Yonetim Kurulu: Fakulte/Yuksekokul/Enstiti yonetim kurullari

o Akademik Yikseltiime Kurulu: Akademik personelin yardimci dogentlik, docentlik ve

profesorlik basvurularinin belirlenen kriterlere uygunlugunu degerlendiren, uygun bulunmasi
durumunda akademik ytukseltilmesi icin gerekli siireci yliriten ve tamamlayan kuruldur.

e Etik Kurul Kararlari: Universitenin akademik ve idari birimlerinde egitim dgretim, arastirma ve
yayin, hizmet etkinlikleri ile ilgili alinan kararlardir.

5. UYGULAMALAR
5.1. Genel

UFU Kalite Yonetim Sistemi icerisinde olusturulan tiim dokiimanlarin Kalite Kurulu tarafindan gézden
gecirilir, giincel tutulur ve orijinalleri muhafaza edilir. Hazirlanan/hazirlanacak ve var olan dokiimanlar
sistematik olarak kontrol, onay, dagitim ve revizyon islemlerine tabi tutulur ve KYS’ye dahil edilir.
Dokimanlar ilgili birim sorumlusu tarafindan hazirlanir, Kalite Kurulu Baskanitarafindan kontrol edilir
ve Rektor ve/veya Genel Sekreter tarafindan onaylanir.

5.2. Dokiimanlarin Siniflandirilmasi

KYS'deki mevcut dokiimanlar, i¢ ve dis kaynakl ve dis iliskilerde/yazismalarda kullanilacak ortak
kullanilan dokiimanlar olmak lizere g grupta siniflandirilir.

5.2.1. i¢ Kaynaklh Dokiimanlar: UFU’niin faaliyetlerini gerceklestirmede ihtiya¢c duydugu ve calisma s
istemi icerisinde kullanilmasi gereken dokiimanlardir. (Ornek: Yonetmelik, yénerge, el kitabi,
prosedir, talimat, form, rapor, is akisi, liste, plan ve gérev tanimi)
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5.2.2. Dis Kaynakh Dokiimanlar: UFU’niin faaliyetlerini gerceklestirmede ihtiya¢ duydugu, dis
kurum/kuruluslar tarafindan hazirlanip yayinlanan aynen kullaniimasi gereken ve kullanici tarafindan
degistirilemeyen ve calisma sistemi icerisinde kullaniimasi gereken dokiimanlardir. (Ornek: Kanun,
yonetmelik, genelgeler, mevzuat, ulusal/uluslararasi standartlar, metodlar, referans kilavuzlar, el
kitaplari ve basil kaynaklar)

5.2.3. Dis lliskilerde/Yazismalarda Kullanilacak Ortak Dokiiman: UFU’niin faaliyetlerini
gerceklestirmesinde dis kurum/kuruluslarla ortak kullanacagi ve ilgili taraflarin kendi standartlarina
uyduramayacaklari dokiimanlardir (6r: is birligi protokolleri, 6grenci ve/veya dgretim elemani degisim
anlasmalari vb.). Dis Kaynakli Dokiimanlar ile Dis iliskilerde/Yazismalarda Kullanilacak Ortak

Dokiimanlarda herhangi bir kodlama islemi yapiimaz.
5.3. Dokiimanlarin Kodlanmasi

UFU Kalite Yénetim Sistemi icerisinde olusturulacak dokiimanlarin kodlanmasi ve numaralandiriimasi
dokimanlarin tdrlerinin kisaltmalarinin belirli bir sistematik icerisinde dizilisi esasina dayanir.
Kodlamalar, Dokiiman TurG-Birim kisaltmasi-XXX seklinde yapilir. XXX; yerine dokimanlarin
numaralari yazilir. Dokiiman tird ve birim kisaltmasi iki veya en fazla ¢ karakterden olugmalidir.
Dokiiman numarasi 000-999 arasinda olmalidir. (Ornek: PRD-TUM-001).

Tablo-1: Dokiiman Adi ve Kodu

Doli((t;j;:an Dokiiman Adi Dokiiman Kodu | Dokiiman Adi
KEK Kalite El Kitabi SVP S6zlesme ve Protokoller
PRD Prosediirler SRT Sartname
TLM Talimatlar KLV Kilavuzlar
FRM Formlar PRS Proces (Siireg) Kartlari
LST Listeler MEV Mevzuat
CZG Cizelgeler SRH Silireg Haritasl
IAK is Akisi POL Politika
PLN Planlar SMA Sema
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GRT Gorev Tanimlari TTK Tutanak
RPR Raporlar TBL Tablo
HDF Hedef Takip Kartlari

Tablo-2: Birim Adi ve Kodu

Birim .. Birim ..
Kodu Birim Adi Kodu Birim Adi
ADY | Adalet Meslek Yiiksekokulu OIM | Ogrenci isleri Mudurligi
AYK | Akademik Yiikseltilme Komisyonu PDM Psikolojik Danisma Merkezi
BSY | Beden Egitimi ve Spor Yiksekokulu REK Rektorluk
BIM | Bilgi islem Mudurligi RKK Rektorlik Koordinatorligu
DHF | Dis Hekimligi Fakiiltesi SAT Satinalma Birimi
ECF | Eczacilik Fakdltesi SBF Saglik Bilimleri Fakultesi
EBF | Egitim Bilimleri Fakultesi SMY | Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu
ETK | Etik Kurulu SNT Senato
FK Fakilte Kurulu SEK Sosyal Etkinlikler Koordinatorlugi
FYK | Fakilte Yonetim Kurulu KK Kalite Kurulu
FEF | Fen Edebiyat Fakiiltesi TAB Tim Akademik Birimler
GSK | Genel Sekreterlik TUM Tim Birimler
GIM | Girisimcilik ve inovasyon Merkezi TIB Tim idari Birimler
HKF | Hukuk Fakultesi TMY Turizm ve Mutfak Sanatlari Yiiksekokulu
IBF | iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi CVM | UFU Cevre Uygulama ve Arastirma Merkezi
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IKO | insan Kaynaklari Ofisi OAM UFU Ozel Egitim H.|zmetler| Uygulama ve
Arastirma Merkezi
KRY | UFU Kariyer Merkezi SEM Surekli Egitim Merkezi
KTP | Kutiphane Birimi YTK Universite Yénetim Kurulu
LOE | Lisansistii Egitim Ogretim Enstitiisi T™MZ Temizlik Birimi
LEK Lisanslstl Egitim Ogretim Enstitusu UAO Uluslararasi Ofis
Kurulu
LEY Llfans'ustu Egitim Ogretim Enstittist UIH Universite icra Heyeti
Yonetim Kurulu
MYO | Meslek Yiiksekokulu uLsS Ulasim isleri Birimi
MGF | Mimarlik ve Glizel Sanatlar Fakiiltesi UMA | Universite Merkez Arsivi
MHM | Muhasebe MdirlGg YDY Yabanci Diller Yiiksekokulu
MUF | Mihendislik Fakdltesi YKT Yuksekokul Kurulu
MHT | Mitevelli Heyeti YYK Yiiksekokul Yonetim Kurulu
MUT | Mutfak Birimi YRT Yurt Mudurliaga
ODK | Ogrenci Disiplin Kurulu UEM UzaktarT Egitim Uygulama ve Arastirma
Merkezi
. . - . Ail Kadin Arast U I
FTR | Fizyoterapi ve Rehabilitasyon Klinigi AKM e ve .a N Arastirma ve Lygulama
Merkezi
MED | Medikososyal YTM Yazilim TeknoIOJller| Arastirma Gelistirme
Merkezi
GoOc¢ Arastirma Calisma ve Uygulama Engelli Ogrenci Danisma ve Koordinasyon
GAM . EOB L
Merkezi Birimi
APK Ar?§t'!rrrj;3,"PIanIama ve Koordinasyon KGB Kalite, Glvence ve Akreditasyon Birimi
Madurliga
Enerji Arastirma Uygulama ve Denetleme
ENM .
Merkezi
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Ornek: PRD-TUM-001

PRD: Prosediir

TUM: TUm Birimler

001: Prosediire verilen sira numarasini ifade eder.

Yukarida bahsi gecen érnek Universitenin Tiim Birimleri icin gecerli 001 numarali prosediirii ifade
etmektedir. Her birimde yer alan dokiiman tlrindn sira numarasi 001’den baslar.

5.4. Yeni Dokiiman Hazirlanmasi ve Yiiriirlige Alinmasi

Dokiiman ihtiyaci; ilgili mevzuat ve standart sartlari ile Universitesi Kalite Yonetim Sistemi sartlari
dikkate alinarak Kalite Kurulu tarafindan belirlenir. Bununla birlikte tim paydaslar ihtiya¢ duyulan bir
dokiimanin hazirlanmasini dnerebilir. Bu konudaki 6nerileri Kalite Kuruluna iletebilirler.

Yeni dokiimanlarin hazirlanmasinda izlenecek yol, “IAK-TUM-001 Yeni Dokiiman Hazirlama/iptal is
Akisi”’nda tanimlanmistir. Yeni dokiiman hazirlanmasi talepleri, dokiiman revizyon ve dokiimanin
kullanimdan kaldiriimasi “FRM-TUM-001 Dokiiman Hazirlama ve Revizyon Talep Formu” kullanilarak
gerceklestirilir. Kalite Kurulu tarafindan hazirlanan dokimanlarda “FRM-TUM-001 Dokiiman
Hazirlama ve Revizyon Talep Formu” sarti aranmaz.

Dokimanin hazirlanmasi ve onayi ile ilgili sorumluluklar; ilgili mevzuat, Ust yonetim gorisd,
Universitenin kurumsal yapisi ve ilgili standart sartlari gdzetilerek Kalite Kurulu tarafindan belirlenir.
Genel olarak dokimantasyonun ilgili sirecin sorumlusu/sorumlulari veya Kalite Birim Temsilcileri
tarafindan hazirlanmasi ve Kalite Koordinatoriiniin kontroliine sunmasi esastir. Hazirlanan tim
dokiimanlar, istisnalar hari¢ hazirlayan (6rnegin; Dis Kaynakl Dokiimanlar, Dis iliskilerde/Yazismalarda
Kullanilan Ortak Dokiimanlar), kontrol eden ve/veya onaylayanin imzasi/imzalari olmadan
yayinlanmaz. Bu kisilerin imzalari tamamlandiginda dokiimanlar yiirGrlige girmis sayilir. Islak imzali
dokimanlarin orijinalleri Kalite Kurulunda muhafaza edilir.

ilgili akademik/idari birim yéneticisi tarafindan hazirlanan tiim dokiimanlar, yayinlanmadan énce
yeterlilik ve uygunluk acgisindan Kalite Kurulu Baskani tarafindan kontrol edilir, Rektorliik/Genel
Sekreterlik onayina sunulur. Rektorliik/Genel Sekreterlik onay alindiktan sonra, dokiiman hazirlama
talep formu ilgili birim tarafindan dosyalanir. Tim dokiimanlar yayin tarihi itibariyle yururliige girer.

KYS’de kullanilan tiim dokimanlar Kalite Kurulu tarafindan “LST-TUM-001 Ana Dokiiman Listesi”
kullanilarak listelenir ve Kalite Kurulu Genel Sekreterlik ile koordine edilerek web sayfasinda yayinlanir.
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Universitemiz Kalite Yonetim Sisteminde kullanilan tiim dokiimanlarin giincelligi, kullanan birimler
tarafindan koordinatorligin web sayfasindan kontrol edilebilir.

Dokiimanlarin kontrol disi ¢ogaltilip kullaniimasini énlemek amaciyla, Kalite Kurulu tarafindan
yazdirilan dokiimanlarin her sayfasinin sag iist kdsesinde “KONTROLLU KOPYA” kasesi ile kaselenir
veya filigran basilir. Kagse sadece Kalite Kurulu Baskaninda bulunur. Kaselenmemis veya filigran
basilmamis dokiimanlar kontrolstiz dokiiman sayilir.

5.5. Dokiimanlarin Yapisi

Universite biinyesinde olusturulacak tiim dokiimanlarin yapisi, bu ydnergenin formati seklinde
olmahdir. Yapisi geregi bu formatin kullaniimasinin miimkin olmadig dokiimanlarda farkli formatlar
kullanilabilir. Bu prosedirde aksi belirtiimedikge, farkli yapida form kullanilarak olusturulan
dokiimanlar asagida belirtilen temel dokiiman bilgilerini igermelidir. Temel dokiiman bilgileri;

Sayfanin st baslk kisminda:
e Universitenin Logosu: Universitemizin logosu (sol hiicrede)
e Merkezin Logosu (varsa) : Universitemizce kurumsal kimlik kapsaminda belirlenmis olan
merkeze ait logo (Sol hiicrede-Universitenin logosunun saginda),
Universitenin Adi: Universitenin adi (sag hiicrede- ortalanmis),
e Dokiiman Adi : Uzerinde ¢alisilan dokiimani tanimlayici baslik (sag hiicrede-ortalanmis),

Sayfa Alt Baslik kisminda:

e Hazrlayan, Kontrol Eden, Onaylayan kisi/birimler (varsa) (Ust satirda yatay olarak lice
ayrilmis olarak),

e Dokiiman No : Madde 5.3.’te belirtilen kod ve numara (alt satirda yatay olarak e ayrilmis
hicrelerden en soldaki hiicrede)

® Revizyon No ve Tarihi : Dokiimanin kag defa revize edildigini gosterir. Her revizyondan sonra
sayl bir arttirilir. Dokiimanin revize edildigi son tarihdir (alt satirda yatay olarak tge ayriimis
hicrelerden ortadaki hiicrede)

® Yayin Tarihi : Dokumanin ilgili kisilerce onaylanip imzalandiktan sonra yirirlige girdigi tarih
(alt satirda yatay olarak Uge ayrilmis hiicrelerden en sagdaki hiicrede)

Prosedir ve Talimatlar hazirlanirken dokiimanda vyer alacak bilgiler ve acgiklamalar asagida
belirtilmistir.
e Amag: Dokiimanin neden hazirlandigi yazilir, konusu belirtilir.
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Kapsam: Dokiimanin etkiledigi faaliyetler ve islerin kapsami agiklanir.

e Sorumlulari: Belirtilen amaca ulasmak icin dokiimanla ilgili faaliyetlerden kimlerin sorumlu
olduklari tanimlanir.

e Tanimlar ve Kisaltmalar: Dokiimanda agiklanmasi gereken kavram ve terimler ile kisaltmalarin
kisaca acgiklamasi yapilr.

e Uygulama: Bu kisimda yapilmasi gereken isler, kullanilan referans dokiimanlara uygun olarak
ve mantiksal bir sira izlenerek adim adim anlatilr.

e lgili Dokiimanlar: Olusturulan dokiimanin uygulanmasi igin gerekli olan, bu siirecte kullanilan
tim dokimanlar ile atif yapilan dokiimanlar burada belirtilir.

Dokiimanlarin son sayfasinda asagida belirtildigi gibi “Revizyon Bilgileri” tablosu yer alir. Tablo
dokiimanin son sayfasinda konumlandirilir. ilgili dokiimanda yapilan revizyon bilgileri bu tabloya
islenir. Doklimanlar ilk olusturuldugunda ilk satiri revizyon numarasi “0 (sifir)”, Revizyon Tarihine “ 0”
(tire) isareti ve Revizyon Aciklamasina “0” yazilir. Asagidaki 6rnekte oldugu gibi;

Tablo 2: Revizyon Bilgileri

Revizyon No Revizyon Tarihi Revizyon Agiklamasi

0 - 0

is Akiglarinda siklikla kullanilan siire¢ adim tiirleri ve sembolleri asagida belirtilmistir. Gerekli olmasi
durumunda farklh semboller de kullanilabilir.
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Tablo 3: is Akis Sembolleri

Sekil Adi Aciklama

Baslangig/ Bitis Bir islemin baslangic veya bitisini ifade eder. icerisine
“Baslangi¢” veya “Bitis” yazilabilir.

islem Bir girdiyi degistiren islemdeki faaliyeti veya gorevi
tanimlar.

<> Karar islemlerdeki bir karar veya ayrilma noktasini tanimlar.

Evet/hayir, olumlu/olumsuz, uygun/uygun degil vb. gibi
segenekler ile karar bloklarinda her bir yolu isaretler.

Belge Hazirlanan dokiiman ile tekli ekran veya yazici ¢iktisi igin
e kullanilir.
Coklu Belge Hazirlanan dokiimanlar ile coklu ekran veya yazici ¢iktilari
icin kullanilir.
Oklar islem icindeki akisin sira ve istikametini gdsterir ve

genellikle bir faaliyetin ¢iktisini miteakip faaliyete
aktarimini da gosterir.

irtibatlayici Akis semasinda bir giktinin diger bir akis semasinin girdisi
olacagini gosterir. Cikti/girdiyi temsil ekmek icin seklin
icine bir numara yazili veya ayni sayfaya sigmayan akis
semalarini irtibatlandirmak icin kullanilir.

5.6. Kontrol

KYS dokimanlarinin hazirlanmasi, kontroli ve onaylanmasi islemleri asagida tabloda belirtildigi
sekilde, sorumlu kisi/kisiler tarafindan yapilir. Tabloda belirtilen dokiimanlar hazirlayan, kontrol ve
onay imzalarinin atilmasi ile belirtilen yayin tarihinde yirirlige girer.
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Tablo 4: Dokiiman Sorumluluklari Tablosu

Dokiiman Tir Hazirlayan Kontrol | Onaylayan Go6zden Gegirme/
Dizenleyen | Eden Guncellik

Kalite El Kitabi KK KK Rektor ve/veya Genel Sekreter ic Denetim
Prosediirler KK KK Rektor ve/veya Genel Sekreter ic Denetim
Talimatlar BKK KK Rektor ve/veya Genel Sekreter ic Denetim
is Akislari BKK KK Rektor ve/veya Genel Sekreter ic Denetim
Formlar BKK KK Rektor ve/veya Genel Sekreter ic Denetim
Gorev Tanimi BKK KK Rektor ve/veya Genel Sekreter ic Denetim
Listeler BKK KK Rektdr ve/veya Genel Sekreter ic Denetim
Cizelgeler BKK KK Rektor ve/veya Genel Sekreter ic Denetim
Raporlar BKK KK Rektor ve/veya Genel Sekreter ic Denetim
Proces Kartlari BKK KK Rektor ve/veya Genel Sekreter ic Denetim
Kisaltmalar: KK: Kalite Kurulu, BKK: Birim Kalite Komisyonu

5.7. Gozden Gegirme

Tum personel kullandigi dokiimanlari yaptigl ise uygunluk agisindan siirekli olarak gozden gegirir.
Zaman icerisinde faaliyetlerdeki degisiklikler ve gelismeler nedeniyle dokiiman ile uygulama arasinda
ortaya cikabilecek farkhliklar durumunda revizyon sireci baslatilir.

Kalite Kurulu tarafindan planlanan ve yilda en az bir kez gergeklestirilen ic denetimlerde dokiimanlarin
glncellik kontroli yapilir. Revizyon gerektiren dokiimanlar igin revizyon siireci Kalite Kurulu Baskani
Tarafindan baslatilir.

Universite KYS’sini etkileyebilecek biiyiik degisiklikler olmasi durumunda (6rnegin, standardin revize
edilmesi, kurum vapisi ile ilgili biyik degisiklikler vb.) Kalite Kurulu Baskani ilgili tiim
dokiimantasyonun gézden gecirilmesini ve gerekli ise revizyon siirecinin baslatilmasini saglar.

5.8. Revizyon

Dokiimanlarin revizyonunda izlenecek yol “IAK-TUM-002 Dokiiman Revizyonu is Akisi”’nda
tanimlanmistir. Yapilan revizyon islemlerinden sonra her dokiimanin “Revizyon Tarihi” ile “Revizyon
No”su glincellenir. Dokiimanlar ve kayitlar Gzerinde yapilan revizyonlar koyu ve italik yazilarak ayirt
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edilecek sekilde belirtilir. ilgili akademik/idari birim yéneticisi tarafindan yapilan revizyon énerisi ve
Kalite Kurulu tarafindan kontrol edilerek Rektorlik ve/veya Genel Sekreterlik onayina sunulur.
Onaylanan tim revizyonlar, dokiimanin son sayfasinda yer alan “Revizyon Bilgileri” tablosuna islenir.

5.9. Dokiimanlarin iptali imhasi ve Arsivlenmesi

Kalite Yonetim Sistemi igerisinde ihtiya¢ duyulmayan ve gereksiz olan dokiimanlarin yirirlikten
kaldirilmasindan Kalite Kurulu sorumludur. Dokiimanlarin iptali icin, ilgili birim amiri “FRM-TUM-001
Dokiiman Hazirlama ve Revizyon Talep Formu” ile iptal talebinde bulunur. Talep Kalite Kuruluna iletilir.
iptal konusunda nihai karar ilgili akademik/idari birim yéneticisinin onerisi ile Kalite Kurulunun
kontroll ve onayi ile gerceklesir. Dokiimanlarin iptalinde izlenecek yol “IAK-TUM-001 Yeni Dokiman
Hazirlama/iptal is Akisi”nda tanimlanmustir.

Revize veya iptal edilmis dokiimanlarin elektronik ortamdaki kopyalari web sayfasindan kaldirilir.
Yayindan kaldirilan elektronik ortamdaki dokiiman Kalite Kurulu tarafindan yine bilgisayar ortaminda
olusturulan “ARSIV/IPTAL” klasériine kaydedilir. Basili dokiimanlar ise iptal edilir. Prosediir, Talimat ve
kalite sistemine ait diger dokiimanlarin revizyon ve iptal olan orijinal kopyalari ilgili birimde 1 (bir) yil
siire ile muhafaza edilir. iptal edilen dokiimanin kod numaralari tekrar baska bir dokiimana verilmez.

5.10. Dis Kaynakli Dokiimanlarin Kontrolii

Kalite yonetim sistemi icin gerekli dis kaynakli mevzuatlar ilgili kurum/kurumlarin resmi web
sitelerinde yayinlanmaktadir.

Tum birim kalite komisyonlari kendi sorumlulugunda bulunan dis kaynakli dokiimanlarin listesini “LST-
TUM-002 Dis Kaynakhh Dokiiman Listesi” olarak olusturmak ve gilncelligini takip etmekle
yukumliddarler. ilgili dokiimanlarda degisiklik olmasi durumunda ilgili birim amiri Kalite Kuruluna
“FRM-TUM-001 Dokiiman Hazirlama ve Revizyon Talep Formu” ile bu durumu bildirir. Dis Kaynakl
dokimanlarin revizyonunda form kullanilmaz, revizyon kurum ici yazisma yontemi ile Kalite Kuruluna
bildirilir.

5.11. Dokiimanlarin Etkin Kullanimi

KYS icin gerekli olan tiim i¢ dokiimanlar ilgili birim ve Kalite Kurulunda elektronik bilgi ydnetim sistemi
yazilimi Gzerinden yayinlanir.

KYS icin gerekli olan tim disa acik dokiimanlar ilgili birim ve Kalite Kurulunda web sitesinde
olusturulmus olan portal Uzerinden yayinlanir. Kalite Kurulu web sitesinin igerigi, yine ayni
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koordinatoérlik tarafindan belirlenir, sitenin tasarimi, kodlanmasi, yayinlanmasi ve glvenliginin
saglanmasi Bilgi islem Mudiirligi sorumlulugundadir.

Disa acik dokiimanlarin giincel hali web sitesinde mevcut olan dokiimanlardir. i¢ dokiimanlarin giincel
hali elektronik bilgi sistemi yazilimi Gizerinden paylasilan en yeni tarihli dokiimanlardir.

Gizliligi esas olan ve/veya elden dokiiman dagitilmasi geregi olusmasi durumunda “FRM-TUM-003
Evrak Dagitim Formu” kullanilarak imza karsihig yapilir.

Kalite Kurulu nezdinde, tim birimler kullanilan dokiimanlarin bu prosediirde tanimlanan kurallara
uygun olarak yonetiminin saglanmasindan sorumludur. Bu amagla, birimlerde kullanilan fakat bu
prosediire uygun olarak hazirlanmamis dokiimanlar Birim Kalite Komisyonlari tarafindan tespit
edilerek Kalite Kuruluna bildirilir.

6. iLGiLi DOKUMANLAR
6.1. i¢ Kaynakli Dokiimanlar

IAK-TUM-001 Yeni Dokiiman Hazirlama/iptal is Akisi
IAK-TUM-002 Dokiiman Revizyonu is Akisi

FRM-TUM-001 Dokiiman Hazirlama ve Revizyon Talep Formu
LST-TUM-001 Ana Dokiiman Listesi

FRM-TUM-003 Evrak Dagitim Formu

LST-TUM-002 Dis Kaynakli Dokiiman Listesi

6.2. Dis Kaynakh Dokiimanlar
Uluslararasi Final Universitesi Mevzuatlari
TC Kanunlari

KKTC Kanunlari

YOK Mevzuati

YODAK Mevzuati

7. Revizyon Bilgileri

Revizyon No Revizyon Tarihi Revizyon Agiklamasi
0 0 00
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