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1.0. Ama¢, Kapsam ve Kullamicilar

Bu prosediiriin amaci Kalite Yonetim Sistemi (KYS) kapsaminda kullamilan dokiimante edilmis
bilginin olusturulmasi, onaylanmasi, dagitilmasi, kullanimi, giincellenmesi, tutulmasi ve bertaraf edilmesi
tizerinde kontrol saglamaktir,

Bu prosediir, kurum igerisinde olusturulmus veya dis kaynakli olup olmadiklarina bakilmaksizin
KYS’ye iligkin tiim dokiimante edilmis dokiimanlara uygulanir. Bu prosediir herhangi bir ortamda
yedeklenen (kagit, ses dosyasi, video, vb.) tim dokiimante edilmis bilgileri kapsar. Bu prosediirde
tamimlanan sartlar finans, muhasebe ve yasal bildirimler ile ilgili dokiimanlar igin gegerli degildir.

Bu dokiimanmn kullanicilar1 Igdir Universitesi Kalite Yonetim Sistemi kapsamu dahilindeki  tiim
caligsanlardir.

2.0 Referans Dokiimanlar
4+ ISO 9001:2015 standardi, madde 7.5,
+ Giincel Dokiiman Listesi,
4 Dis Kaynakli Dokiiman Listesi , vb.

3.0. Uygulama
Tesiste olusturulan doktimante edilmis bilgiler asagida verilmistir.
+ Kalite El Kitah
+ Prosediirler
+ Talimatlar
+ Formlar
+ Kayitlar vb.

3.1. Dokiimante Edilmis Bilgilerin Bicimleri ve Iceriklerin Belirlenmesi

Dokiimante edilmis bilgilerin tiimiinde, her sayfada Logo, Dokiimanmin Adi, Kodu, No’su Yayin Tarihi,
Revizyon Tarihi ve No’su tanimlanir. Prosediirlerde sayfa bi¢imi ve igerikleri bu prosediir dikkate alinarak
hazirlamr. Kalite Yonetim Sistemi dokiimanlari “Times New Roman™ yaz tipi 8-12 punto ile hazirlanir.
Formlarin igerigi kullamm kolayligina gore hazirlayan personel tarafindan tasarlamir. Dokiimanlar ilgili
bilgisayar programi kullamilarak hazirlamr.  Tiim bilgiler hazirlanan dokiimanlarda, baska  bir
dokiimana atifta bulunurken dokiimanin tam adi yazilir. Dokiimanlara bagh olarak hazirlanan Ek’ler
dokiiman iginde agiklamir. Ek olarak is akiglari, s6zlesme vb. tanimlanir. Eklere form kodu verilmez.
Dokiimanlar genis zaman kipi kullanilarak yazilir. Ug basamaktan fazla alt baslik verilmez.

3.2. Dokiimanlara Kod Verilmesi, Hazirlanmasi, Kontrolii ve Onaylanmasi

Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda hazirlanan dokiimanlarin kodlanmas: asagidaki sekilde yapilir.
Y.7.5-D.09 '

Y: Yonetim,

7.5: Standard Maddesi,

D: Dokiiman,

09: Dokiiman Numarasi

03.01.2022: Yayn Tarihi,

01.12.2022/01: Revizyon Tarihi ve Numarasi

3.3 Dokiimanin hazirlanmasi, onayi ve dagitilmasi ile ilgili sorumluluklar;

Kalite Yonetim Sistemi dokiimanlari;

Ust yonetim tarafindan gérevlendirilen ilgili personel tarafindan hazirlamr. Hazirlanan dokiimante edilmis
bilgilerin ilk kullamcilari tarafindan goriis alindiktan sonra dokiimante edilmis bilgiler ilgili Rektor
Yardimeisina/Genel Sekreter’e onaya sunulur ve uygun goriilmesi durumunda onaylanir. Onaylanan
dokiiman EBYS vasitasi ile ilgililere dagitilir.
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Kalite Yonetim Sistemi kapsamindaki birimlere ait dokiimanlar;

Igili mevzuat, iist yonetim goriigti, Universitenin kurumsal yapist ve ilgili standart sartlar1 gozetilerek Birim
Kalite Komisyonu tarafindan belirlenir. Genel olarak dokiimantasyonun ilgili siirecin sorumlusu/sorumlulart
veya birim {ist yoneticisinin gérevlendirecegi kisi/ekipler tarafindan hazirlanmas esastir. Hazirlanan tiim
dokiimanlar, istisnalar harig birim iist y6neticisinin imzas1 olmadan yayinlanmaz. EBYS vasitas ile ilgililere
dagitilan dokiimanin bir kopyas: Kalite Yénetim Sistemi sistem sorumlusuna EBYS tizerinden gonderilir.
Dokiimanlar kagit ortamda talep edilmesi halinde, D.08 Dokiiman Dagitim-Toplama Formu ile ilgili
personele teslim edilir.

Dokiimani alan her personel dokiimanlar1 uygun sartlarda ve ulagilabilir sekilde muhafaza eder. Dokiimani
kullanan personel okunabilir kalmasindan ve zarar gérmemesinden sorumludur. Isten ayrilan veya emekli
olan personel kullandigi kagit ortamindaki dokiimanlari ilgili arsiv sorumlusuna tutanak ile teslim eder.

3.4 Gozden Gegirme / Revizyon / Yiiriirliikten Kaldirma

Dokiimante edilmis bilgiler her yil “ Yénetimin Gézden Gegirme” toplantist Oncesinde gdzden
gegirilir. Bu gézden gegirme sonuglan hazirlanacak degerlendirme Raporu™nda belirtilir.
Dokiimanlarda degisiklik onerileri, yillik periyotlarda yapilan gozden gegirmeler sonucu veya ihtiyag
duyulmasi halinde ilgili personel tarafindan yapilir. Ihtiyag duyulan yeni bir dokiiman, yiirtirltikteki
dokiimanlarda degisiklik veya yiiriirliikten kaldirma talepleri ilgili iist yonetim temsilcisi tarafindan
karara baglanir ve gerekli degisiklik yapilir. Degisiklik taleplerinde orijinal dokiiman iizerinde elle
degisiklik yapilmaz. Dokiimanlarda degisiklik italik harfle yazilir.

Degisiklikler tiim dokiimanlarin ilk yayimda revizyon sayist (00) olup, her degisiklik icin 01’den
baglayarak 99° a kadar say1 verilir. “Revizyon No” 99°dan sonra “Revizyon No” 00 olarak tanimlanr.
Yiriirlitkten kaldirlan dokiimanlarin orjinali iizerine “IPTAL” kasesi basilarak yiiriirliikten kaldirilan
dokiimanlar dosyasina kaldirilir. Bilgisayar ortaminda da arsiv dosyasi olusturularak arsivlenir.

3.5 Dokiimanlarm Takibi ve Arsivlenmesi

Kalite Yonetim Sistemi kapsamindaki dokiimanlar “Giincel Dokiiman Listesi” ile takip edilir. Standart vb. dig
kaynakli dokiimanlar ise “Dis Kaynakli Dokiiman Listesi” ile takip edilir.

Yiiriirlikte olan dokiimante edilmis bilgilerin revizyon durumlari “Giincel Dokiiman Listesi” ile takip
edilir. Dokiimanlarda degisiklik yapilmasi sonrasi “Giincel Dokiiman Listesi”nde de diizeltme yapilir.
Dokiimanlarin elektronik ortamda muhafaza edilmesi halinde herhangi bir ariza nedeni ile verilerin kayip
olmamasi i¢in ilgili birim ve sorumlular tarafindan server vasitasi ile yedekleri alinir. Elektronik ortamda
saklanan eski niishalar tizerinde herhangi bir degisiklik yapilmamasi icin uygun yontemler kullanilir.
(dokiimanlarn sifreli PDF formatina déniistiiriilmesi gibi)

3.6 Kayitlarm Yoénetimi / Muhafaza Edilmesi / Elden Cikarilmasi
Kayitlarin Yénetimi / Muhafaza Edilmesi / Elden Cikarilmast “Igdir Universitesi Arsiv Yonergesi™ne gore
yuritiiliir,
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