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1.AMAC:

Universitemiz birimlerinde Entegre Kalite Y&netim Sistemi kapsaminda olusturulan dokiiman tiplerinin
tanimlanmasi, bu dokiimanlarin hazirlanmasi, yeterlilik ve uygulanabilirlik acisindan incelenmesi,
onaylanmasi, uygun goriilenlerin kontrollii olarak dagitimi, giincel olan dokiimanlarin revizyonu, giincel
olmayanlarin yiiriirliikkten kaldirilmasi ve tutulan verilerin korunmasi amaciyla bir yontem olusturmak.
2.KAPSAM:

TS EN ISO 9001 Kalite Yonetim Sistemi, TS ISO 10002 Miisteri Memnuniyeti Yonetim Sisteminin
standartlarini kapsayan Entegre YoOnetim Sistemi kapsaminda olusturulan tiim (i¢ kaynakli) dokiimanlar1 ve
iligkide bulunulan kuruluslardan gelen (dis kaynakli) dokiimanlari ve verileri kapsar.

3. TANIMLAR:

3.1. Dokiiman: Entegre Yonetim Sistemleri standartlarini, bagli bulunan yasa, yonetmelik ve mevzuatlarin
bir pargasini agiklayan ya da Entegre Yonetim Sistemleri "ne destek veren, yaziya dokiilmiis i¢ ve dis kaynakli
belgeler.

3.2. Veri: Entegre YOnetim Sistemleri’ni olusturan siire¢lerin performanslariyla ilgili bilgi saglamaya yarayan
ve kayitlar araciligi ile ulasilabilen siire¢lerin sonuglaridir.

3.3. Entegre Kalite Yonetim Sistemi Kalite EI Kitabi: Entegre Yonetim Sistemleri’nin olusturulmasinda
yer alan hizmet siireclerini, kalite yonetim sistemini Ozetleyen ve dokiimanlar arasi iligkileri agiklayan
dokiiman.

3.4. Siirec El Kitabi: Entegre Yonetim Sistemi’ni olusturan siirecleri tanimlayan, bu siireclerin birbiri ile olan
etkilesimlerini ve siire¢ performans 6l¢iim yontemlerini aciklayan dokiiman.

3.5. Prosediir: Hizmet birimlerinde, kisilerin katilimi ile gerceklesen siireclerde, her bir siirecin uygulama
sirasini, her bir faaliyetten sorumlu bolim ya da kisiyi belirten ve faaliyetlerle boliimler arasi iligkileri
aciklayan dokiimandir.

3.6. Talimat: Entegre Yonetim Sistemi kapsaminda, herhangi bir noktada yapilan operasyonun, nasil
yapilacagini ayrintilariyla agiklayan dokiimandir.

3.7. Form: Gergeklestirilen siire¢ sonuglarini ve Entegre YoOnetim Sistemi’nin etkinligini kaydetmek icin

kullanilan form, rapor, ¢izelge, liste, kart ve etiketlerdir.

Hazirlayan Onaylayan
Kalite Yonetim Temsilcisi REKTOR Savfa N
Prof. Dr. Murat KURT Prof. Dr. Ahmet Hakki TURABI yl /8 0

KYS-FRM-002/01



AMASYA UNiVERSiTESi Dokiiman Kodu KYS-PRD-01

DOKUMANLARIN VE KAYITLARIN viroridicTarint | 11.01.2020

Revizyon Tarihi/No | 20.11.2025/04

KONTROLU PROSEDURU Sayfa / No

3.8. Gorev Tamimi: Hizmet birimlerinin organizasyon semasina bagli olarak, birim ve kisilerin gorev, yetki
ve sorumluluklarinin tanimlandig1 dokiiman.
3.9. Sema: Bilgileri siniflandiran ve aralarindaki iligkiyi gosteren ¢izim.
3.10 Sartname: Tedarik¢ilerden mal ve hizmet alim sartlarini agiklayan dokiiman.
3.11. D1s Kaynakh Dokiiman: Uriin, Hizmet ya da sistem kalitesini etkileyen, iliskili bulunan dis kuruluslar
tarafindan hazirlanmis ve uygulanmasi zorunlu olan (Kanun, Yonetmelik, Tiiziik, resmi gazete, form vs. )
dokiimandir.
3.12. Kontrollii Kopya: Kaliteye iliskin prosediir, talimat, plan, sartname, liste gibi yayinlanmasi, dagitimi
ve degisikligi sadece Kalite Koordinatorliigli tarafindan yapilan belgelerdir.
3.13. Kontrolsiiz Kopya: Dagitildiktan sonra giincellestirmesi zorunlu olmayan, Koordinatorliigii taahhiit
acisindan baglayici 6zelligi olmayip, sadece bilgi icin dagitilan belgelerdir.
3.14. Uygunsuzluk: Bu prosediir sartlarina uygun olarak gerekli diizenlemelerin yapilmamis veya eksik
yapilmis olmas1 durumu.
3.15. Entegre Yonetim Sistemi: Universitenin politika, hedefler ve siiregler olusturmasi ve bu hedeflere
ulagmasi i¢in birbiriyle iliskili veya etkilesim i¢indeki unsurlar kiimesini kapsayan TS EN ISO 9001, TS ISO
10002 Miisteri Memnuniyeti Yonetim Sistemi’nin tiim ilgili bilesenlerini daha kolay yonetmek i¢in tek bir
sistemde birlestirilmesi.
3.16. Entegre Yonetim Sistemi Kalite Temsilcisi: Entegre Yonetim Sistemi standartlarinin belirlenen
sartlar1 karsilamasi, uygunlugunun/devamliliginin saglanmasi, risk ve firsatlarin belirlenmesi, siireg
performanslarinin dl¢giilmesi ve iyilestirilmesiyle ilgili caligmalar1 gergeklestiren ve {ist yonetime raporlama
yapan yonetim temsilcisi.
4. SORUMLULAR
Dokiiman kontrolii ve kayit yonetimi; Kalite Koordinatorliigli, birim yoneticileri, ilgili sorumlular ve tiim
calisanlarin ortak gorev alanidir.
Kalite Koordinatorliigiiniin Sorumluluklars;

e Dokiiman Kontrolii ve Kay1t Yonetimi Prosediiriiniin uygulanmasi ve takibini yapmak,

e Dokiimantasyonun ihtiyaglara uygun hazirlanmasi, onaylanmasi ve gozden gecirilme siire¢lerinin

Hazirlayan Onaylayan
Kalite Yonetim Temsilcisi REKTOR Savfa No
Prof. Dr. Murat KURT Prof. Dr. Ahmet Hakki TURABI }’2 /8

KYS-FRM-002/01



AMASYA UNIVERSITESI Dokiiman Kodu KYS-PRD-01
DOKUMANLARIN VE KAYITLARIN yordrticranh 1012020
. v e Revizyon Tarihi/No | 20.11.2025/04
KONTROLU PROSEDURU Sayfa / No )

takibini yapmak,
e Universite personelleri ile gerekli iletisimi saglamak, sistem hakkinda bilgi vermek, gerektiginde
egitimler yaparak personelin farkindaliginin artirilmasina katki saglamaktir.
Birim Kalite Sorumlularinin Sorumluluklars;
Birimde ihtiya¢ duyulan dokiimani hazirlamak, ilgili dokiimanin yayinlanabilmesi i¢in Kalite
Koordinatorliigiinden talepte bulunmak ve onay siirecini takip ederek birimini bilgilendirmek.
4. UYYGULAMA
4.1. Genel
Kalite Yonetim Sistemimizin kurulmasina referans teskil edecek dokiiman tiir, kod ve boliim/birim/midiirliik
kisaltma kodlar1 asagida tablo 1 de halinde verilmistir..

Tablo 1: Kalite Yonetim Sistemi Dokiiman Kodlar1 Tablosu

KALITE YONETIM SISTEMI DOKUMAN KODLARI
DOKUMAN ADI DOKUMAN KODU
Kalite Yonetim Sistemi KYS
El Kitab1 KTP
Prosesler PRS
Prosediirler PRD
Talimatlar TLM
Formlar FRM
Gorev Tanimlar1 GRV
Organizasyon Semasi ORS
Listeler LST
Planlar PLN
Anketler ANK
Raporlar RP
Rehber/Kilavuz KLV
Yénerge YON
Sartnameler SRT
Is Akis Semalari ISA
Kurs KURS
Siireg SRC
Politika POL
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Usul ve Esaslar USL
Kararlar KAR

Tablo 2: Dokiiman hazirlama ve onaylama yetki/sorumluluk tablosu

Dokiiman Grubu Hazirlayan Onay Kodlama
Entegre Kalite Yonetim Sistemi El Kalite Koordinatorligii Kalite Yonetim Temsilcisi EKYSEK
Kitab1
Miisteri Memnuniyeti Y dnetim Kalite Koordinatorligii Kalite Yonetim Temsilcisi MMYSEK
sistemi El Kitab1
Prosesler Birim/siire¢ sorumlulari Kalite Koordinatorligii PRS-XXX
Prosediirler Birim/siire¢ sorumlulari Kalite Koordinatorligii PRD-XXX
Talimatlar Birim/siire¢ sorumlulari Kalite Koordinatorligi TLM-XXX
Formlar Birim/siire¢ sorumlulari Kalite Koordinatorligii FRM-XXX
Gorev Tanimlart Birim/siire¢ sorumlulari Kalite Koordinatorligii GRV-XXX
Organizasyon Semast Birim/siire¢ sorumlulari Kalite Koordinatorligii ORS-XXX
Listeler Birim/siire¢ sorumlulari Kalite Koordinatorligii LST-XXX
Planlar Birim/siire¢ sorumlulari Kalite Koordinatorligii PLN-XXX
Anketler Birim/siire¢ sorumlulari Kalite Koordinatorligii ANK-XXX
Raporlar Birim/siire¢ sorumlulari Kalite Koordinatorligii RP-XXX
Rehber Birim/siire¢ sorumlulari Kalite Koordinatorligii RHB-XXX
Yonerge Birim/siire¢ sorumlulari Kalite Koordinatorligii YON-XXX
Sartnameler Birim/siire¢ sorumlulari Kalite Koordinatorligii SRT-XXX
Is Akis Semalart Birim/siire¢ sorumlulart Kalite Koordinatorliigii ISA-XXX
Kurs Birim/siire¢ sorumlulari Kalite Koordinatorliigii KRS-XXX
Siireg Birim/siire¢ sorumlulari Kalite Koordinatorligii SRC-XXX
Kilavuz Birim/siire¢ sorumlulari Kalite Koordinatorligii KLV-XXX
Politika Birim/siire¢ sorumlulari Kalite Koordinatorliigii POL-XXX
Usul ve Esaslar Birim/siire¢ sorumlulari Kalite Koordinatorliigii USL-XXX
Kararlar Birim/siire¢ sorumlulari Kalite Koordinatorligii KAR-XXX
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4.2. Dokiimanlarin Formati

Ust Bilgi:
Dokiiman Kodu
Yiirtirliik Tarihi

AU Logo DOKUMANLARIN ve KAYITLARIN KONTROLU PROSEDURU | Revizyon No

Revizyon Tarihi
Sayfa No

Alt Bilgi:

KYS-XXX/01

KYS igerisinde bulunan dokiimanlarin hazirlanmasina, gozden gegirilmesine ve onaylanmasina iliskin
sorumluluklar yukaridaki tabloda ifade edilmistir. Tabloda, hazirlayan boliimiindeki sorumlular dokiimani
taslak olarak ilgili faaliyeti tam karsilayacak sekilde olusturur. Dokiimanin hazirlanmasi1 agamasinda her iki
stitunda bulunan kisiler koordineli olarak ¢alismaktadir. Dokiiman, gereksinimleri karsilama ve KY'S agisindan
hazirlayan ve Kalite Koordinatorliigii tarafindan gézden gegirilir. Varsa gerekli diizeltmeler yapildiktan sonra
Madde 4.3. de belirtilen yonteme gore dokiiman kodu verilir. Hazirlayan ve Kalite Koordinatorliigli onay1
miiteakiben yiiriirliige girer. Yiiriirliige giren dokiimanlar, onay islemlerinden sonra MISKET yazilimi

tizerinden yayinlanir.

4.3. Dokiimanlarin Kodlanmasi
Kurulusumuz KYS dokiimanlarinin kodlanmasi, 6zetle Tablo 3’de belirtildigi gibidir.
Sekil 1: Dokiiman kodlama sablonu

XXX - XXX - XX/Formlarda XXX

I Sira No

v

Dokiiman Grubu

v

v

Kalite YOnetim Sistemi
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4.4. Dokiimanlarin Dagitimi ve Toplanmasi

4.4.1. Tiim dokiimanlari orijinalleri MISKET yaziliminda giivenlikli alanda muhafaza edilmektedir.

4.4.2. Tiim dokiimanlar MISKET yazilimu iizerinden yayinlanmis olup, tiim personele erisim yetkisi giivenlikli
sartlarda verilmistir.

4.4.3. Tiim personel MISKET yazilimi iizerinden tiim dokiimanlar1 gérme yetkisine sahiptir ancak sadece
form, liste vb. kayit amacli olusturulmus dokiimanlari1 indirme yetkisine sahiptir.

4.4.4. Kalite el kitab1 dagitim listesine, belgelendirme kuruluslunun adi da eklenir.

4.4.5. Kalite el kitabinin kurulus disina “kontrolsiiz kopya” olarak dagitimi yapilabilir.

4.4.6. Diger dokiimanlar kurulus i¢ ve disina, ihtiya¢ halinde Entegre Kalite Yonetim Sistem Temsilcisinin
bilgisi dahilinde, lizerine “bilgi i¢indir” kasesi basilmak kaydiyla verilebilir.

4.4.7. Formlar haricin de hic¢bir dokiiman Kalite Koordinatorliigiiniin onay1 disin da ¢ogaltilamaz.

4.5. Dokiimanlarin Revizyonu

KYS dokiimanlar iizerinde yapilmasi istenen giincellemeler veya yeni dokiiman talebi, ilgili kisi tarafindan
Revizyon Talebi ve Degisiklik Istek Formu (KYS-FRM-004) ile MISKET yazilimi iizerinden Kalite
Koordinatorliigiine iletilir. Boliim/birim sorumlusu ile Kalite Koordinatorligli sorumlusu karsilikli
mutabakati ile dokiiman, tabloda belirtildigi gibi ve yukaridaki agiklamaya gore hazirlanir ve yiirtirliige girer.
Degisiklik istegini kurulusumuzdaki tiim ¢alisanlar yapabilir. Her tiirlii dokiiman revizyon islemi ve/veya
yeni dokiiman yaymi1 MISKET yazilimi duyurular bdliimii {izerinden tiim personele duyurulur.

Kalite El Kitab1 ve siire¢ planlarinda revizyonlar sayfa bazli yapilir; her bir revizyonda revizyon numarasi
ilgili sayfada 1 arttirilarak yeniden yaymlanir (00 ise Ol olur). Yapilan revizyon sayist toplam 50’ye
ulastiginda, biitlin sayfalara revizyon no (00) verilmek sureti ile veya biiyiik captaki revizyon gerektiren
durumlarda Kalite El Kitab1 yeniden yayinlanir, kapak sayfasindaki baski no’su 1 arttirilir. (Baski No-00
yerine Baski No-01 gibi).

Kalite El Kitab1 disinda KMS’de tanimlanan dokiimanlarin revizyonunun yapilmasi ile, revizyon numarast
numeratik olarak bir artiritlir (Rev:00 iken Rev: 01) gibi yaymlanir. Revizyona ugrayan dokiimanlarda ilk
yayinlanma tarihi olan Yiirtirliikk Tarihi aynen kalir. Prosediirlerde sayfa bazinda revizyon yapilirsa ilgili sayfa

revizyonu yapilir, komple yeniden yaynlanir.
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Form revizyonlarinda formun altinda bulunan revizyon numarasi (Rev.00 iken Rev.01 gibi) bir artirilir. Form
revizyon numarasi 99 gectigi zaman 00 diye tekrar yeniden baslar.

Dokiimanlarim revizyon durumlari ve giincellik halleri MISKET yazilimi iizerinden takip edilmektedir.

4.6. D1s Kaynakh Dokiimanlarin Kontrolii, Dagitimi ve Giincellemesi

Dis kaynakli dokiimanlar, sistem kurulus asamasinda Kalite Koordinatorliigli ve siire¢ sorumlulari ile
belirlenerek Dis Kaynakli Dokiiman Listesi adi1 altinda MISKET yaziliminda yaymlanir. Dis Kaynakli
Dokiimanlarin giincellik takipleri ve giincel hallerinin kullanimlarinin saglanmasi sorumlulugu stire¢/birim
sorumlularindadir. Herhangi bir birim sorumlusu Dis Kaynakli Dokiiman Listesindeki mevzuatlardan
herhangi birinin degismesini tespit etmesi halinde bu degisiklik bilgisi MISKET yazilimi iizerinden Dis
Kaynakli Dokiiman Listesine eklemek {izere Kalite Koordinatorliigiine bildirilir. Degisen mevzuatin
uygulatma sorumlulugu her siire¢/birim sorumlusundadir.

4.7. Dokiiman Giincellik Taleplerinin Yapilmasi

Tiim KYS dokiimanlari giincellik takipleri MISKET yazilim1 iizerinden yapilir. Herhangi bir dokiimanda
degisiklik oldugunda degisiklik hali yiiriirliige girdikten sonra degisiklik bilgileri MISKET yazilimi kaydedilir.
KYS Dokiimanlarindan KEK, Prosediirler, Prosesler, Gorev Tamimlar1 ve Talimatlar, Formlar vb. madde
4.1°de anlatildig1 gibi hazirlanir. Hazirlanan bu formatta; “Kurulusumuzun Logosu / Ismi”, “Yiiriirliik Tarihi”,
“Revizyon Numaras1”, “Revizyon Tarihi”, “Dokiiman Adi” ve “Dokiiman Kodu” bulunmak zorundadir. Yaz1
karakteri ve boyutu hazirlanan dokiimanlara gore degisebilir.

4.8. Dokiiman Orijinallerinin Korunmasi

4.8.1. KYS’ye ait tiim dokiimanlar Kalite Koordinatérliigii tarafindan MISKET yaziliminda giivenlikli alanda
muhafaza edilir.

4.8.2. Iptal edilen ve/veya yiiriirliikten kaldirilan dokiimanlarin orijinalleri iizerine iptal filigran1 ibaresi
olusturularak Kalite Koordinatdrliigii tarafindan MISKET yazilimi iizerinden iptal klasériinde muhafaza edilir.
4.9. Kalite Kayitlarinin Belirlenmesi

4.9.1. Entegre Kalite Yonetim Sistem Temsilcisi Entegre yonetim sistemine referans teskil eden standartlar
ve yasal gerekleri de dikkate alarak siire¢ sorumlularinin goriisleri dogrultusun da tiim kurulus biinyesinde

olusan kalite kayitlarin1 belirler.
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4.9.2. Akreditasyon ve kalite sorumlusu tarafindan; yasal sartlar da dikkate alinarak, belirlenen kayitlarin
birim ve arsivdeki saklama siireleri belirlenerek Kalite Kayitlar1 Listesine (KYS-LST-04) kaydedilir.

5. Kayitlar

5.1.Kalite Kayitlarinin Arsivlenmesi

Kurulusumuzda kayitlar, Kalite Kayitlar1 Listesinde (KYS-LST-04) belirtilen saklama siireleri
dogrultusunda, boliim, genel arsiv ve/veya bilgisayar ortaminda yedeklenmek suretiyle arsivlenir.
5.1.2.Bilgisayar ortaminda olusan kalite kayitlari ilgili birim tarafindan yapilir.

5.1.3.Birimlerde saklama siireleri dolan kalite kayitlar1 ve kullanilmak iizere alinan evrak, dosya vb. birim
sorumlular tarafindan (dokiiman ve/veya cd) uygun sekilde ambalajlanarak, arsiv teslim ve elden ¢ikarma
formuyla arsiv sorumlusuna teslim edilir.

5.1.4.Arsivden her tiirlii evrak dosya c¢ikist arsiv sorumlusu tarafindan gerceklestirilir. Evrak ¢ikiglarinda
Arsiv Sorumlusu tarafindan arsiv teslim ve elden ¢ikarma formuna gerekli kayitlar yapilmak kaydi ile istenen
evraklar talep edene teslim edilir.

5.2.Kalite Kayitlarinin Korunmasi

5.2.1.Arsiv sorumlusu tarafindan, kalite kayitlarinin niteligine uygun saklama kosullar1 arsiv ortaminda
olusturulur. Hagerelere kars1 uygun miicadele yontemleri gelistirilir. Isik, nem, su baskini, toz, yangina karsi
uygun yontemler gelistirilir. Bu gibi durumlarda oncelikle miidahale edilecek kalite kayitlar1 belirlenerek,
tizerlerine uygun uyari ifadeleri konur.

5.2.2.Elektronik ortamda olusan kalite kayitlarindan; Bilgi Islem Daire Baskanlig1 sorumludur.

5.3. Kalite Kayitlarinin Elden Cikartilmasi

5.3.1. Arsiv sorumlusu tarafindan saklama siireleri dolan kalite kayitlari, birim sorumlusunun goriisii ve onay1
dogrultusunda, yasal gerekler de dikkate alinarak, elden ¢ikartilir.

Referans Dokiimanlar:

KYS-LST-003 D1s Kaynakli Dokiimanlar Listesi

KYS-FRM-004 Revizyon Talebi ve Degisiklik istek Formu

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y6netmelik

Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ve Yiiksekdgretim Kurumlar: Saklama Siireli Standart Dosya
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