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KALİTE YÖNETİM SİSTEMİNİN DÖKÜMANTASYONU

 Etkin bir kalite yönetim sisteminin oluşturulmasının ilk basamağı iyi bir 

dokümantasyona sahip olmaktır.

DOKÜMAN NEDİR

 Kalite yönetim sistemine destek veren, yazıya dökülmüş iç ve dış kaynaklı 

bilgidir.



Üniversitemizde kalite yönetim sistemi kapsamında 

hazırlanan ilk doküman ‘Kalite El Kitabı’dır. Bu kitap

 Üniversitemizin uygulamakta olduğu Yönetim Sistemi

dokümantasyonunun kullanım kılavuzu niteliğinde

olup, TS EN ISO 9001 Kalite Yönetim Sisteminin
maddelerinin üniversitemizde nasıl karşılandığının

Prosedür, Talimat, Proses vb. dokümanlara atıfta

bulunarak anlatılmasıdır.

 Kalite El Kitabının amacı, sistemin uygulanması ve

bunun sürekliliğinde kalıcı bir referans olmasıdır. Çok

uygun bir eğitim aracı olan bu doküman, yeni işe

alınan personelin işletmeye ve işine uyumunu

sağladığı gibi personelin tümünü kalite üzerinde
eğittiği için verimliliği arttıracaktır. Kısacası bu kitap,

bir kurum/kuruluş ve işletmenin “Kalite Vitrini” dir.

https://kalite.amasya.edu.tr/dokumanlar/2022-kek.aspx








 PROSESLER

Girdileri çıktılara dönüştüren birbiriyle ilgili veya etkileşimli faaliyetler takımıdır.

Prosesler yaptığımız işlerdir.

Üniversitemizde 8 adet prosesimiz bulunmaktadır. Bunlar;

1. Satın Alma Prosesi

2. Önlisans-Lisans Eğitim Prosesi

3. Lisansüstü Eğitim Prosesi

4. Sürekli Eğitim Prosesi

5. Uzaktan Eğitim Prosesi

6. Bilimsel Araştırma Projeleri Prosesi

7. Liderlik Prosesi

8. Yönetim Prosesi





Satın Alma 

Prosesi

Kurumumuz satın 

alma işlemlerinde 

uygulanır.



Önlisans-Lisans Eğitim Prosesi

Üniversitemize bağlı fakülte, 

yüksekokul ve meslek 

yüksekokullarında yürütülen eğitim-

öğretim ve sınav esaslarının 

faaliyet adımlarını açıklar.



 Lisansüstü Eğitim Prosesi

Üniversitemize bağlı 
enstitülerde yürütülen 
lisansüstü eğitim, öğretim 
ve sınavlarla ilgili 
faaliyetleri 
açıklamaktadır.



 Sürekli Eğitim Prosesi

SEM’nin faaliyetlerini 

kapsar.



Uzaktan Eğitim Prosesi

Üniversitemizde uzaktan öğretim 

yoluyla verilen eğitimleri kapsar. 



Bilimsel Araştırma Projeleri 

Prosesi

Üniversitemiz tarafından 

verilen projeleri kapsar.



Liderlik Prosesi

Kuruluşun kalite 

yönetim sistemi ile 

ilgili tüm faaliyetlerini

kapsar.



Yönetim Prosesi

Kuruluş bünyesinde TS ISO 

9001:2015 Kalite Yönetim Sisteminin 

kurulması ve sürdürebilirliğinin 

sağlanmasını amaçlar.



BİRİMLER PROSESLERİ NASIL TAKİP EDECEK

 Proses/Faaliyet Performanslarına ulaşmak için 
yöntemler, performans ve kontrol ile ilgili 
başlıklar Proses/Faaliyet Planında (KYTPLN-05) 
belirtilerek birimlere gönderilmektedir.

 Proses/Faaliyet sorumluları yapmış oldukları 
Proses/Faaliyet işlemleri ile ilgili faaliyetleri her 
altı ayda bir Proses İzleme Formu (FRM-018) ile
Kalite Yönetim Temsilcisine iletir.

 Proseslerin bu performanslarına ulaşabilme 
durumları Yönetimin Gözden Geçirme 
toplantılarında değerlendirilir ve toplantı 
tutanakları ile kayıt altına alır.

 Bertaraf edilen Riskler Ortaya Çıkan Riskler 
Listesine (KYT- LST-010) kayıt edilerek gelecek 
hedeflerde değerlendirilir. 
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Her altı ayda bir birimlerin izleyeceği proses/ faaliyet planlaması

ÖRNEK



Proses izleme formu (FRM-018)

ÖRNEK



Proses izleme formu (FRM-018)

ÖRNEK



Proses izleme formu (FRM-018)

ÖRNEK



ÖRNEK

Proses/ Faaliyet Planlamasında hedefinize ulaşırken bertaraf edilen 

riskleri her birim ‘Ortaya Çıkan Riskler Listesine’ (KYT-LST-10) eklemesi 

gerekmektedir.



 PROSEDÜRLER

Bir faaliyetin gerçekleştirilmesi için belirlenen yoldur.

İş sırasını ve sorumlulukları tanımlayan kuralları içerir.

Üniversitemizde kullanılan prosedürler;

1. Dokümanların kontrolü prosedürü

2. Kayıtların kontrolü prosedürü

3. Uygun olmayan ürünün kontrolü prosedürü

4. İç tetkik prosedürü

5. Düzeltici faaliyet prosedürü

6. Görev tanımlarını hazırlama prosedürü

7. Değişikliklerin kontrolü prosedürü

8. Tehlike ve risk değerlendirme prosedürü





 Dokümanların kontrolü prosedürü



 Kayıtların kontrolü prosedürü



 Uygun olmayan ürünün kontrolü 

prosedürü



 İç tetkik prosedürü

1. İç kalite tetkikleri yılda en az iki (2) 
kez yapılır.

2. İç tetkik soru listesi sadece tetkikin 
akışını kontrol etmek için kullanılır.

3. İç tetkikçiler tetkiki gerçekleştirir ve 
‘İç Tetkik Raporu’nu doldurur.

4. Tetkikçiler uygunsuzluk 
gördüklerinde birim sorumluları ile 
uygunsuzluğun giderileceği 
faaliyeti ve zamanı kesinleştirip, 
takip tetkiki yapmalıdırlar.

5. Tetkik edilen bölüme yöneltilen 
sorular ve bakılan dokümanlar ‘İç 
Tetkik Soru Listesi’ne kaydedilir.

6. Tetkikçi İç Tetkik Raporu’nu 
tamamladıktan sonra Tetkik 
Raporunun fotokopisini ilgili birime, 
aslını Kalite Yönetim Temsilcisine 
teslim eder.

https://kalite.amasya.edu.tr/formlar/21-a%C3%BC-kyt-frm-21-ic-tetkik-raporu.aspx


ÖRNEK İÇ TETKİK RAPORU



ÖRNEK İÇ TETKİK SORU LİSTESİ



ÖRNEK YÖNETİMİ GÖZDEN GEÇİRMESİ TOPLANTI 
TUTANAĞI



Düzeltici faaliyet prosedürü

1. Mevcut veya potansiyel 

uygunsuzluklar, proses kontrolleri, 

kalite sistem uygulamaları ,hedef ve 

risk faaliyetleri sonucu, iç tetkik 

raporları, paydaş / hizmet alan dilek 

ve şikayetleri, çalışanların öneri ve 

dilekleri, veri analiz çalışmaları sonucu 

tespit edilir.

2. Tespit edilen mevcut uygunsuzluklarla 

ilgili düzeltici faaliyet talepleri, 

düzeltici faaliyet formu (KYT-FRM-022) 

doldurularak yapılır ve kalite yönetim 

temsilcisine iletilir. 

3. Düzeltici faaliyetlerin sonuçları, 
Yönetimin Gözden Geçirmesi 

toplantılarında görüşülür. 
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Örnek Düzeltici Faaliyet Formu



 Görev tanımlarını 
hazırlama 
prosedürü



 Değişikliklerin kontrolü prosedürü

1. ISO 9001:2015 Kalite Yönetim 
Sistemi kapsamı içerisinde 
sistemsel oluşabilecek 
değişiklikleri yönetmek ve kontrol 
altında tutmak için gerekli 
esasların belirlenmesi amacıyla 
yazılmıştır.

2. Herhangi bir değişiklik talebinde 
KYT-FRM-004 Revizyon Talep 
Formu kullanılmaktadır.
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 Tehlike ve risk değerlendirme prosedürü

1. Üniversitemizde yürütülen faaliyetleri etkileyen 
(iç ve dış hususları kapsayan ve ilgili tarafların 
ihtiyaç) riskleri belirlemek, analiz etmek ve 
analiz sonucunda fırsatların ortaya nasıl 
konulacağını sağlamak için oluşturulan 
yöntemdir.

2. Tespit edilen riski azaltmak için HEDEF 
oluşturulmaktadır. 

• Yüksek riskler için Düzeltici Faaliyet Prosedürü 
(AÜ-PRD-05)ne göre hareket edilir.

• Uygun olmayan sonuçlar veya faaliyetler içinde 
Uygun Olmayan Hizmet Kontrol Prosedürüne 
(AÜ-PRD-03) göre hareket edilir.

• Oluşturulan bu amaçlar Hedef Eylem Planları 
(AÜ-KYT-PLN-01) üzerinden çalışma 
yapılmaktadır. Yapılan çalışmaların sonuçları 
değerlendirilerek AÜ-KYT-LST-10 Ortaya Çıkan 
Riskler Listesi güncellenmektedir.
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 TALİMATLAR

Talimat ise üniversite içerisindeki 
departmanlarda hangi işin nasıl 

yapıldığını, ne yapılması gerektiğini 

detaylı bir şekilde anlatan 

dokümanlardır. 



ÖRNEK



Kalite yönetim faaliyetlerinin yürütülmesini kolaylaştırmak için çeşitli 

formlar ve listeler hazırlanabilir.

Prosedürler, talimatlar ve diğer dokümanlarda, ilgili formlara ve 

listelere atıfta bulunulabilir.

FORMLAR - LİSTELER



 PLANLAR

 Kalite hedeflerine ulaşmak için planlama yaparken, kuruluş:
1. Ne yapılacağını,

2. Hangi kaynakların gerekeceğini,

3. Kimin sorumlu olacağını,

4. Ne zaman tamamlanacağını,

5. Sonuçların nasıl değerlendirileceğini tayin etmelidir.

 Üniversitemizde kullanılan planlar 
1. Hedef Eylem Planı

2. KYS Planlaması

3. Eğitim Planı

4. Yıllık Bakım Planlaması

5. Proses/Faaliyet Planlaması

6. İç Tetkik Planı

7. Risk Eylem Planı

8. SEM Çalışma Programı Planı Şablonu 



 HEDEF EYLEM PLANI

Kalite hedefleri;

Kalite politikası ile uyumlu olmalı,

Ölçülebilir olmalı,

Uygulanabilir şartları dikkate almalı,

Ürün ve hizmetlerin uygunluğu ve müşteri
memnuniyetini arttırmaya uygun olmalı,

İzlenmeli,

Duyurulmalı,

Uygun şekilde güncellenmelidir.

 TÜM BİRİMLER

Kalite hedeflerini stratejik plana 
uyumlu olarak belirlemeli ve web 
sitelerinde yayınlamalıdır. Hedef 
Eylem Planı (KYT-PLN-01 HEDEF 
EYLEM PLANI)
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 KYS PLANLAMASI



 EĞİTİM PLANI

Yıl içerisinde yapılması 
planlanan eğitimlerde 
kullanılır.

 TÜM BİRİMLER

Eğitimlerini düzenlemeli 
ve web sitelerinde 
yayınlamalıdır. Eğitim 
Planı (KYT-PLN-
03 EĞİTİM PLANI)
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 YILLIK BAKIM 

PLANLAMASI

Yıl içerisinde yapılması 
gereken bakım onarım 
periyotları için kullanılır.

 İLGİLİ BİRİMLER 

Bakım/Onarım 

yapan tüm 
birimler.(KYT-PLN-04 
YILLIK BAKIM 
PLANLAMASI)

https://kalite.amasya.edu.tr/planlar/a%C3%BC-kyt-pln-04-yillik-bakim-planlamasi.aspx
https://kalite.amasya.edu.tr/planlar/a%C3%BC-kyt-pln-04-yillik-bakim-planlamasi.aspx
https://kalite.amasya.edu.tr/planlar/a%C3%BC-kyt-pln-04-yillik-bakim-planlamasi.aspx
https://kalite.amasya.edu.tr/planlar/a%C3%BC-kyt-pln-04-yillik-bakim-planlamasi.aspx
https://kalite.amasya.edu.tr/planlar/a%C3%BC-kyt-pln-04-yillik-bakim-planlamasi.aspx
https://kalite.amasya.edu.tr/planlar/a%C3%BC-kyt-pln-04-yillik-bakim-planlamasi.aspx
https://kalite.amasya.edu.tr/planlar/a%C3%BC-kyt-pln-04-yillik-bakim-planlamasi.aspx
https://kalite.amasya.edu.tr/dokumanlar/planlar


 RİSK EYLEM PLANI

Birimler kalite 
hedeflerine ulaşırken 
karşılaştığı riskleri kayıt 
altına almak için 
kullanır.

 Tüm Birimler (KYT-
PLN-09 RİSK EYLEM 
PLANI)

https://kalite.amasya.edu.tr/planlar/a%C3%BC-kyt-pln-09-risk-eylem-plani.aspx
https://kalite.amasya.edu.tr/planlar/a%C3%BC-kyt-pln-09-risk-eylem-plani.aspx
https://kalite.amasya.edu.tr/planlar/a%C3%BC-kyt-pln-09-risk-eylem-plani.aspx
https://kalite.amasya.edu.tr/planlar/a%C3%BC-kyt-pln-09-risk-eylem-plani.aspx
https://kalite.amasya.edu.tr/planlar/a%C3%BC-kyt-pln-09-risk-eylem-plani.aspx
https://kalite.amasya.edu.tr/planlar/a%C3%BC-kyt-pln-09-risk-eylem-plani.aspx
https://kalite.amasya.edu.tr/planlar/a%C3%BC-kyt-pln-09-risk-eylem-plani.aspx


 SEM ÇALIŞMA 

PROGRAMI PLANI 

ŞABLONU

 SEM (SEM-PLN-10 
SEM ÇALIŞMA 
PROGRAMI PLANI 
ŞABLONU)
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 BİRİMLERİMİZ KALİTE YÖNETİM SİSTEMİ İÇİN NELER YAPMALI 

1. Risk ve fırsatlarını belirlemeli buna göre karşılaşılan risklere karşı Risk Eylem 

Planlamalarını yaparak riskler bertaraf edilmeli.

2. Bertaraf edilen riskler Ortaya Çıkan Riskler Listesine eklenmeli.

3. İç tetkik raporlarında çıkan uygunsuzluklar giderilmeli.

4. Karşılaşılan uygunsuzluklara Düzeltici Önleyici Faaliyet düzenlenmeli 

5. Her iç tetkik sonrasında Yönetimi Gözden Geçirme Toplantısı düzenlenerek kayıt 

altına alınmalı.

6. Oryantasyon Eğitimleri yapılmalı.

7. Hedef Eylem Planı, Eğitim Planı sürekliliği olmalı.

8. YGG toplantıları yapılarak kayıt altına alınmalı. 



SORULAR


	Slayt 1
	Slayt 2
	Slayt 3
	Slayt 4
	Slayt 5
	Slayt 6
	Slayt 7
	Slayt 8
	Slayt 9
	Slayt 10
	Slayt 11
	Slayt 12
	Slayt 13
	Slayt 14
	Slayt 15
	Slayt 16
	Slayt 17
	Slayt 18
	Slayt 19
	Slayt 20
	Slayt 21
	Slayt 22
	Slayt 23
	Slayt 24
	Slayt 25
	Slayt 26
	Slayt 27:  Her altı ayda bir birimlerin izleyeceği proses/ faaliyet planlaması
	Slayt 28: Proses izleme formu (FRM-018)
	Slayt 29: Proses izleme formu (FRM-018)
	Slayt 30: Proses izleme formu (FRM-018)
	Slayt 31
	Slayt 32
	Slayt 33
	Slayt 34
	Slayt 35
	Slayt 36
	Slayt 37
	Slayt 38: Örnek İÇ Tetkik raporu
	Slayt 39
	Slayt 40
	Slayt 41
	Slayt 42
	Slayt 43
	Slayt 44
	Slayt 45
	Slayt 46
	Slayt 47
	Slayt 48:    Kalite yönetim faaliyetlerinin yürütülmesini kolaylaştırmak için çeşitli formlar ve listeler hazırlanabilir.     Prosedürler, talimatlar ve diğer dokümanlarda, ilgili formlara ve listelere atıfta bulunulabilir. 
	Slayt 49
	Slayt 50
	Slayt 51
	Slayt 52
	Slayt 53
	Slayt 54
	Slayt 55
	Slayt 56
	Slayt 57
	Slayt 58
	Slayt 59
	Slayt 60

