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1.AMAC :

Adiyaman Universitesi Kalite Yonetim Sistemini (KYS) olusturmak, uygulamak, siirdiirmek ve etkin calismasini
desteklemek i¢in gerekli dokiimanlarin olusturulmasini, onaylanmasini, kontroliinli, yayimlanmasini, dagitimini,
revizyon ve iptal edilmesine dair yetki, sorumluluk ve yontemleri tanimlamaktir.

2.KAPSAM:
Adiyaman Universitesi Kalite Yonetim Sistemi (KYS) kapsamindaki birimleri kapsar.

3.TANIMLAMALAR
Dokiiman: Bir faaliyeti ve o faaliyetin gereklerini tanimlayan veya belgeleyen yazili ya da gorsel araglardir.

Kontrollii Dokiiman: Kalite Yonetim Sistemi i¢inde gerektiginde giincellenmesi zorunlu olan, dogrulugu,
giincelligi ve icerigi onaylanmis, yayinlanmasi, dagitimi ve degisikligi sadece yetkili kisilerce yapilabilen
dokiimanlardir.

Kontrolsiiz Dokiiman: Giincelligi garanti altina alinmamis bilgilendirme amagli dokiimanlardir.

Dis Kaynakh Dokiiman: Adiyaman Universitesi disinda olusturulan, Universitenin faaliyetlerini etkileyen,
uyulmasi zorunlu veya ihtiyari olan dokiimanlardir. (Kanunlar, Kanun Hiikmiinde Kararnameler, Tiiziikler,
Yonetmelikler, Sartnameler, Tebligler, Standartlar, Esaslar, Kilavuzlar vb.)

I¢ Kaynakh Dokiiman: Adiyaman Universitesi tarafindan olusturulan dokiimanlardr.

Proses (Siire¢): Kaynaklari kullanan ve girdilerin ¢iktilara doniisiimiinii saglamak igin yonetilen ve kaliteyi
dogrudan etkileyen faaliyetler dizisidir.

Dokiiman Tiirleri:

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

Prosediir: Siiregleri tanimlayan ve faaliyetlerin hangi ana kurallar g¢ercevesinde yiiriitiilecegini gdsteren
dokiimanlardir. Bir prosediir, birden fazla siireci kapsayabilir.

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

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

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

Plan: Bir siire¢ i¢in uygulanacak faaliyetleri, hedefleri, hedeflere ulagmak i¢in kullanilacak yontem ve
unsurlari, islem siralarini, bu faaliyetlerin kontrol metotlarini, 6zelliklerini, kaynak ve ekipman ihtiyaglarini,
uygunsuz sonucla karsilasildiginda uygulanacak islemleri gosteren dokiimanlardir.

Form: Prosediir ve talimatlarda anlatilan faaliyetlere ait bilgilerin sistematik bi¢imde kayit edilmesini
saglayacak sekilde diizenlenmis dokiimanlardir.

Proses Izleme Formu: Siire¢ performans hedeflerinin ve hedeflerde olusan sapmalarin aylik bazda takip
edilmesine yardimci olan bir dokiimandir.
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4.SORUMLUSU:

Bu prosediiriin hazirlanmasindan ve uygulamasindan Yonetim Temsilcisi ayrica prosediir igerisinde kendilerine
sorumluluk verilen personelde uygulamadan sorumludur.

5. UYGULAMA:

5.1. GENEL

Kalite Yonetim Sistemimizde bulunan dokiimanlar ve kisaltma kodlar1 sunlardir:
o Kalite El Kitab1 ........c..cccvvenenne ADYU - KEK
e Kalite Yonetim Sistemi............... KYS
e Kalite Yonetim Temsilcisi ......... KYT
o Prosediirler.......ccccceevvveiiieennnnnnn, PRD
o  Prosesler......cceeiiniiienninnn PRS
o Talimatlar......ccccoovrvviiviiernnnnn TLM
o  Gorev Tanmmlari...........cceeeenne, GRV
o Formlar.....ccccovvviveiiiieiiee FRM
o Listeler ..o LST
o Planlar ... PLN
e Sartnameler..................... .... SRT
e Organizasyon Semasl................ ORS
e (Calisma El Kitabi................. CEK
o Is Akis Semast.....................IAS
o Anket..........oiiiiiiiiiiininn, ANT
o RISK.......oooiii RSK
e Sirekli Egitim Merkezi.......... SEM
e Uzaktan Egitim Merkezi......... UzM

Not: Adiyaman Universitesi KYS dahilinde hazirlanmis olan dokiimanlarin kodlanmasi ve kontrolii Tablo 1’de
anlatilmistir.

Tablo 1: Dokiiman Hazirlama ve Kodlama

Dokiiman Grubu Hazirlayan Onay Kodlama
Kalite El Kitab1 Yonetim Temsilcisi Rektor ADYU-KEK
Prosediirler YoOnetim Temsilcisi Rektor XXX-PRD-XX
Prosesler Yonetim Temsilcisi Rektor XXX-PRS-XX

Birim Kalite Birim
Planlar Sorumlular1/Y 0netim e . XXX-PLN-XX
o Yoneticileri/Rektor
Temsilcisi
Birim
Listeler Birim Kalite Gorevlileri Yoneticisi/Y dnetim XXX-LST-XX
Temsilcisi
Formlar Bolim Sorumlular: Yonetim YOneticiSi FRM-XX/XX
Hazirlayan Onaylayan
YoOnetim Temsilcisi REKTOR
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Gorev Tanimlari Boliim Sorumlulari Yonetim Y 6neticisi XXX-GRV-XX
Talimatlar Boliim Sorumlulari Birim Yoneticileri XXX-TLM-XX
Organizasyon Semast Boliim Sorumlulari Birim Ydneticileri XXX-ORS-XX
Sartnameler Boliim Sorumlulari Birim Ydneticileri XXX-SRT-XX
Riskler Boliim Sorumlulart Birim Yoneticileri XXX-RSK-XX

KYS igerisinde bulunan dokiimanlarin hazirlanmasina, gézden gecirilmesine ve onaylanmasina iligkin sorumluluklar
yukaridaki tabloda ifade edilmistir. Tabloda hazirlayan boliimiindeki sorumlular dokiimani taslak olarak ilgili faaliyeti
tam karsilayacak sekilde olusturur ve hem KYS hem de faaliyetin yeterliligi agisindan gézden gecirme i¢cin FRM-04
Formunu doldurarak EBYS’den Yo6netim Temsilcisine iletir.

Dokiimanin hazirlanmasi asamasinda her iki slitunda bulunan kisiler koordineli olarak ¢alismaktadir. Dokiiman,
gereksinimleri karsilama ve KYS ac¢isindan gézden gecirildikten sonra Yonetim Temsilcisinin

onayma sunularak Madde 4.3. de belirtilen yonteme gore dokiiman kodu da verilerek yiiriirliige girer.

Hazirlayan ve Onaylayan boliimiine ihtiya¢ duyulmayan Form sablonlarinda kodlama Madde 4.3. de belirtilen
yonteme gore form kodu verilerek orjinal formun arka sayfasi Tablo 1’de belirtilen kisilerce imzalanarak yirtirlige
girer.

5.2. DOKUMAN HAZIRLANMASI, YURURLUGE ALINMASI VE REViZYON TALEBI

Dokiiman ihtiyaci; ilgili mevzuat ve standart sartlari ile liniversite kalite yonetim sistemi sartlari gézetilerek Yonetim
Temsilcisi veya Kalite Sorumlulari tarafindan belirlenir. Bununla birlikte tiim paydaslar ihtiya¢ duyulan bir dokiimanin
hazirlanmasini dnerebilir. Bu konudaki 6neriler Kalite Sorumlularina veya dogrudan Kalite Koordinatdrliigiine iletilir.
Yeni dokiiman hazirlanmasi veya revizyon edilmesi talepleri, Revizyon Talebi ve Degisiklik Istek Formu (FRM-04)
kullanilarak EBY {iizerinden Toplam Kalite Y6netimi Koordinatorliigiine iletilir. Kalite Koordinatorliigii tarafindan
hazirlanan dokiimanlarda Dokiiman Talep Formu sartt aranmaz. Yukardaki tabloda verilen dokiimanlar1 ilk
yayinlanmasi agamasinda talep formu hazirlanmadan Kalite Koordinatorliigii tarafindan incelenir ve yayinlanir.
Hazirlanan tiim dokiimanlar, yayinlanmadan once yeterlilik ve uygunluk agisindan Yonetim Temsilcisi adina Kalite
Koordinatorliigi tarafindan gozden gegirilir ve Yonetim Temsilcisinin Onayima Sunulur

Yonetim Temsilcisinin onayindan sonra ilgili birimlere EBYS iizerinden st yazi ile duyurusu yapilir. Ayrica
duyurular i¢in birimin WEB sitesi duyurular kismi da kullanilabilir.

Universite kalite yonetim sisteminde kullanilan tiim dokiimanlar Kalite Koordinatdrliigii Ofisi tarafindan
Giincel Dokiiman Listesine(KYT-LST-01) eklenerek listelenir. Tiim boliimlerin kullandiklar1 i¢ kaynakl
dokiimanlart Giincel Dokiiman Listesine ekletmesi ve Gilincel Dokiimanlar Listesindeki dokiimanlari
kullanilmasi zorunludur.

5.3. DOKUMANLARIN KODLANMASI
Kurulusumuz KYS dokiimanlarinin kodlanmasi, 6zetle Tablo 1’de belirtildigi gibidir. Dokiiman kodlama y&ntemi

Hazirlayan
YoOnetim Temsilcisi

Onaylayan
REKTOR
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Sekil 1°de detaylandirilmistir.

XXX - XXX - XX

I » SIRANO
» DOKUMAN GRUBU
» HAZIRLAYAN BiRiM

Sekil 1. Dokiiman Kodlama

Sekil 1’de XXX olarak gdsterilen dokiiman grubunun detay1 Tablo 1 — Kodlama siitununda, XXX olarak ifade edilen
Hazirlayan Birim Kodu birim adindaki ii¢ harf secilerek Hazirlayan Birim Kodu belirlenir.

Ornek; Kalite Yonetim temsilcisi ‘KYT’ olarak belirtilir.

Dokiiman kodu olmasina gerek gériilmeyen form sablonlarinin sol alt kosesine asagidaki kodlama yapilir.

FRM- XX No’su /XX (Revizyon No’su)

Ornek; FRM-04/00

5.4. DOKUMANLARIN DAGITIMI VE TOPLANMASI

Dokiimanlarin dagitimi ve toplanmasi Dokiiman Dagitim ve Revizyon Listesi (KYT-LST-02) veya dahili sunucu ile
salt okunur sekilde yapilmaktadir. Elektronik ortamda dahili sunucu ile yaymlanan dokiimanlar i¢in dokiiman dagitim
listesi diizenlenmez. Dokiiman Dagitim ve Revizyon Listesi dagitilacak dokiimanlarin, hangi personele, ne kadar
dokiiman dagitildigimi kontrol edebilmek amaciyla yapilir. Kalite Yonetim Temsilcisi formda belirledigi personele
ihtiyac1 kadar dokiimani orijinal dokiimandan ¢ogaltarak ve kopyalarin her birine “KONTROLLU KOPYA ” kasesi
vurarak teslim eder. Kalite El Kitab1 ve diger dokiimanlarin tanitim amaciyla dagitilmas1 durumunda kopyalarin her
birine “KONTROLSUZ KOPYA ” kasesi vurarak verilir .Bilgisayardan indirilen tiim dékiimanlar kontrolsuz kopya
niteligindedir ve her hangi bir isaretlendirme yapilmaz.

Dagitimu yapilan kontrollii dokiimanlarin revize olmasi durumunda, ilgili boliim sorumlusu teslim aldigi revize olmus
yeni dokiimanlar1 kontrol altina alir ve eski dokiimanlar1 Kalite Yonetim Temsilcisine teslim eder. Boylelikle revize
edilen dokiimanin eski halinin kullanimi 6nlenmis olur. Boliimlerden toplanan gecersiz dokiimanlarin (talimat, form,
prosediir, dis kaynakli dokiimanlar, vb.) Kalite Yonetim Temsilcisi tarafindan revizyona ugrayan dokiimanlarin
kontrollii kopyalar1 ve arsivde saklama siireleri biten dokiimanlar yirtilarak yanlis kullanimi 6nlenir. Kalite Yo6netim
Temsilcisinin muhafaza ettigi orijinal (1slak imzali) dokiiman gegerliligini yitirmesiyle, iizerine “IPTAL” kasesi
vurularak Kalite Yonetim Temsilcisi tarafindan Kayitlarin Kontrolii Prosediiriine gére muhafaza edilir.

Revize veya iptal edilen dokiimanlarin web sitesi lizerinden yayinlanan elektronik ortamdaki kopyalar1 Kalite
Koordinatorliigii tarafindan web sitesi lizerinden kaldirilir. Bdylece personelin giincelligini yitirmis olan dokiimana
erisimi engellenir. Giincelligini yitirmis olan bu dokiimanlar Kalite Koordinatorliigii tarafindan bilgisayar ortaminda
arsivlenir.

5.5. DOKUMANLARIN REVIZYONU

Kalite El Kitabi’nda, sayfa bazinda revizyon yapilir. Revizyon yapilan sayfanin revizyon no.su bir (1) arttirilir (00 ise
01 olur) ve el kitabinin orijinalinin kapak éniindeki “Dokiiman Dagitim ve Revizyon Listesi (KYT-LST-02)” formuna
iglenir. Yapilan revizyon sayisi toplam 50’ye ulastiginda, biitiin sayfalara revizyon no (00) verilmek sureti veya biiylik
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 KYS’de tanimlanan dokiimanlarin revizyonunun yapilmasi ile birlikte, revizyon numarasi bir
artirtlir (Rev:00 iken Rev: 01) ve ilgili boliimlere Kalite Yonetim Temsilcisi tarafindan Dokiimanlarin Dagitimi ve
Toplanmasi maddesinde (Madde 5.4) anlatildig1 gibi dagitim yapilir. 30. revizyondan sonra baski no.su bir artirtlarak

Hazirlayan Onaylayan
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(baski no 00 iken baski no 01 gibi) dokiiman revizyon no (00) verilmek sureti ile, yeniden yayinlanir. Revizyona
ugrayan dokiimanlarda revizyon tarihi yazilir. Prosediirlerde sayfa bazinda revizyon yapilirsa ilgili sayfa revizyonu
yapilir, komple yeniden yayinlanirsa baski no.su bir artirilir.

Form revizyonlarinda sol alt kdsede bulunan revizyon numarasi (FRM-01/00 iken FRM-01/01 gibi) bir artirtlir. Form
revizyon numarast 99 gectigi zaman 00 diye tekrar yeniden baslar.

Dokiimanlarin revizyon durumlart Giincel Dokiiman Listesi (KYT-LST-01) ile takip edilmektedir. Dokiimanlarin
tamamu elektronik ortamda hazirlanir. Boylelikle okunabilir olmasi ve kolayca belirlenebilmesi saglanir.

5.6. DOKUMAN FORMATI

Tim KYS dokiimanlar1 Giincel Dokiiman Listesine islenir. KYS Dokiimanlarindan KEK, Prosediirler, Prosesler,
Gorev Tanumlari ve Talimatlar, Formlar vb. madde 4.3’de anlatildig1 gibi hazirlanir. Hazirlanan bu formatta;
“Kurulusumuzun Logosu / Ismi”, “Yiiriirliik Tarihi”, “Revizyon Numaras1”, “Revizyon Tarihi”, “Dokiiman  Ad1”
ve “Dokiiman Kodu” bulunmak zorundadir.Revizyon edilen dokiimanlar Dokiiman Dagilim ve Revizyon izleme
Listesinde takibi yapilir. KEK, Prosediir ve Proses formatlarinda ayrica baski no hanesi bulunur. Buradaki amag 4.5.
maddesinde agiklanmustir. Ancak; Bazi Formlar, Listeler, Planlar vb. gibi destek dokiimanlarin formatinda; Baski No,
Dokiiman Kodu, Revizyon Tarihi/No ve yiiriirliik tarihi olmak zorunda degildir. Yaz karakteri ve boyutu hazirlanan
dokiimanlara gore degisebilir. Biitiin dokiimanlarda form numaralar1 sayfanin sol alt kosesine yazilir.

Hazirlanan dokiimanlardan KEK Form 01, Prosediirler, Prosesler, Talimatlar Form 02 Listeler ve Planlar Form 03
sablonuna uygun olarak kayit edilir. Miistakil formlarda ise ayr1 bir form numarasi sayfanin alt kosesinde verilmek
suretiyle yaymlanir.

5.7. DOKUMAN ORJINALLERININ KORUNMASI

KYS ait tiim dokiimanlarin orijinalleri Kalite Yonetim Temsilcisi tarafindan kontrol edilir. Elektronik ortamdaki
dokiimanlarin  yedeklemeleri revizyon yapildiktan sonra giincellenir ve bir kopyasi Kalite Yonetimi
Koordinatorliigiinde saklanir.

5.8. DOKUMANLARIN ETKiN KULLANILMASI

Kalite yonetim sistemi icin gerekli olan tiim i¢ ve dis kaynakli dokiimanlar, Kalite Web Sitesi lizerinden yayinlanir.
Kalite web sitesine, http://tkyk.adiyaman.edu.tradresinden ulasilabilir. Kalite web sitesinin igerigi, Yonetim Temsilcisi
tarafindan belirlenir, sitenin tasarimi, kodlanmasi ve yayinlanmasi ve giivenliginin saglanmasi Bilgi Islem Daire
Bagkanligi sorumlulugundadir.

Dokiimanlarin en giincel hali web sitesinde mevcut olan dokiimanlardir. Daima giincel dokiimanlarin kullaniminin
giivence altina alinabilmesi i¢in dokiimanlarin web sitesi lizerinden kullanimi esastir. KYS kapsamindaki tiim
dokiimanlarin orijinali Kalite Koordinatorliigiiniin web sayfasinda yayinlanir. Tim birimler, kendi birimlerini
ilgilendiren dokiimanlari, birim web sayfalarinda link vermek (Kalite Koordinatorligiiniin web sayfasindaki orijinal
dokiimana) suretiyle yayinlarlar.

Herhangi bir nedenle (daha rahat okuma vb.) ¢iktis1 aliman dokiimanlar, kullanici tarafindan en kisa siirede imha
edilmelidir. Kagit ortaminda el ile doldurulmasi gereken formlarin, ihtiyag miktar1 kadar ¢iktisi alinir, daha sonra
kullanilmak tizere bos form saklanmaz.

Tiim birim Kalite Sorumlulari, kendi birimlerinde kullanilan dokiimanlarin bu prosediirde tanimlanan kurallara uygun
olarak yonetiminin saglanmasindan sorumludur. Bu amagla, birimlerde kullanilan fakat bu prosediire uygun olarak
hazirlanmamis dokiimanlar Kalite sorumlulari tarafindan tespit edilerek bu prosediire uygun hale getirilmesi saglanir.
Tiim personel, faaliyetlerini dokiimanlarda tanimlanan kurallara uygun olarak yiiriitmekten sorumludur.

Tiim birim yoneticileri, kendisine bagli personeli bu konuda bilinglendirmek ve takibini yapmaktan sorumludur.

Hazirlayan Onaylayan
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6. REFERANS DOKUMANLAR
Kalite Kayitlar1 Prosediirii : KYT-PRD-02
Giincel Dokiiman Listesi : KYT-LST-01
Dokiiman Dagitim ve Revizyon Listesi : KYT-LST-02
Di1s Kaynakli Dokiimanlar Listesi - KYT-LST-03
Revizyon Talebi ve Degisiklik Istek Formu : FRM-04
Hazirlayan Onaylayan
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