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1. Amag

Bu prosediiriin amaci, Huglu Meslek Yiiksekokulunda Kalite Yonetim Sistemi (KYS) i¢inde

bulunan tiim dokiimanlarin hazirlanmasi, kodlanmasi, onaylanmasi, yayinlanmasi ve

dagitilmasi, giincellenmesi ve/veya revize/iptal edilmesi ile ilgili yontem ve sorumluluklar

belirlemek ve kontrol altinda tutmaktir.

Kapsam

Bu prosediir, Huglu Meslek Yiiksekokulunda Kalite Yonetim Sistemi i¢inde yer alan tiim

dokiimanlar kapsar.

Sorumlular

Bu prosediiriin hazirlanmasi ve yonetiminden Kalite Temsilcisi sorumludur. Tiim dokiiman

taleplerinde Birim Kalite Temsilcileri yetkilidir. Huglu Meslek Yiiksekokulu’nda gorev yapan

tiim personel bu prosediiriin uygulanmasindan sorumludur.

Tanimlar

4.1. Dokiimante Edilmis Bilgi: Kurumsal aktivitelerin gerceklesmesinde kullanicilarin bilgi
amacl kullanabilecekleri kaynaklardir.

4.2. Kontrollii Dokiimante Edilmis Bilgi: Huglu Meslek Yiiksekokulu Kalite Yd&netim
Birimi tarafindan hazirlanan, giincellenmesi ve dagitimi bilgisayar ortaminda yapilan
degistirilemeyen dokiimanlardir.

4.3. Kontrolsiiz Dokiimante Edilmis Bilgi: Dagitildiktan sonra giincellestirilmesi zorunlu
olmayan, sadece bilgi i¢in dagitilmig Kalite Yo6netim Sistemine ait belgelerdir.

44. Dis Kaynakh Dokiimante Edilmis Bilgi: Huglu Meslek Yiiksekokulu disinda
olusturulan, Yiiksekokulun faaliyetlerini etkileyen, uyulmasi zorunlu veya ihtiyari olan
dokiimanlardir. (Kanunlar, Kanun Hiikmiinde Kararnameler, Tiiziikler, Yonetmelikler,
Sartnameler, Tebligler, Standartlar, Esaslar, Kilavuzlar vb.)

45. i¢ Kaynakh Dokiimante Edilmis Bilgi: Huglu Meslek Yiiksekokulu tarafindan
olusturulan dokiimanlardir.

4.5.1. Kalite El Kitabi: Huglu Meslek Yiksekokulu kalite politikasini, hedeflerini,
organizasyonunu, yetki ve sorumluluklar1 tanimlayan, ISO 9001 standardindaki faaliyetleri
tarif eden dokiimandir.

4.5.2. Prosediir: Bir faaliyetin, detaylara inmeksizin hangi ana kurallar ¢ercevesinde
yiirtitiilecegini gosteren, is akis siirecini tanimlayan dokiimanlardir. Bir prosediir, birden fazla
stireci kapsayabilir. Prosediirlerin bagliginda, prosediiriin adi, prosediir numarasi, yayin tarihi,
revizyon tarihi ve revizyon numarasi bulunur. Prosediiriin icerigi: amag, kapsam, sorumluluk
ve yetkiler, tanimlar1 ilgili belgeler, uygulama ve ekler olarak diizenlenir. Alt kisimda ise
hazirlayan, Sistem Onay1 veren ve Ylrlrliiliik onay1 veren bdliimleri yer alir.

4.5.3. Siire¢ Semasi: Kaynaklart kullanan ve girdilerin ¢iktilara doniisiimiinii
saglamak icin yonetilen ve kaliteyi dogrudan etkileyen faaliyetler dizisi olan siirecin girdi,
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cikt1, kaynak, personel, i¢ dokiimantasyon ve performans hedeflerini tek bir yapida gdsteren
dokiimanlardir.
4.5.4. Is Akisi: Yapilacak islerin gergeklestirilme adimlarim agiklayan yukaridan
asagiya gidisat1 tanimlayan dokiimanlardir.
4.5.5. Talimat: Uygulamaya yonelik olarak, faaliyetlerin nasil yapilacagini, ayrintili
olarak agiklayan dokiimanlardir.
4.5.6. Kilavuzlar: Herhangi bir alanda ve konuda bilgi veren, yol yontem gdsteren
dokiimanlardir.
45.7. Liste: Kalite Yonetim Sistemi kapsamindaki faaliyetlerin uygulanmasinda
olusturulan siral1 bilgilerin yer aldig1 dokiimanlardir.
4.5.8. Plan: Bir siire¢ igin uygulanacak faaliyetleri, hedefleri, hedeflere ulasmak igin
kullanilacak yontem ve unsurlari, islem siralarini, bu faaliyetlerin kontrol metotlarini,
ozelliklerini, kaynak ve ekipman ihtiyaglarini, uygunsuz sonugla karsilagildiginda
uygulanacak iglemleri gosteren dokiimanlardir.
459. Form: Yonetim Sistemleri kapsamindaki faaliyetlerin uygulanmasinda,
ylriitiilmesinde ve onaylanmasinda kullanilan dokiimanlardir.
5. Uygulama
Tim dokiimanlar onaylanmadan 6nce Kalite temsilcisine gonderilir. Format onay1 sonrasi
Ilgili birim onaylar
5.1 Yeni Dokiimanlarin Hazirlanmasi Ve Yiiriirliige Alinmasi
Yeni dokiimanlarin hazirlanmasinda izlenecek yol, Yeni Dokiiman Hazirlama Is Akisinda
tanimlanmistir. Dokiiman ihtiyaci; ilgili mevzuat ve standart sartlar ile Kalite Temsilcisine
veya Birim Kalite Temsilcileri tarafindan belirlenir. Ayrica tiim paydaslar ihtiya¢ duyulan bir
dokiimanin hazirlanmasini 6nerebilir. Bu konudaki 6neriler Kalite Temsilcisine iletilir. Yeni
dokiiman hazirlanmas: talepleri, Dokiiman Talep Formu kullanilarak gerceklestirilir. Genel
olarak dokiimantasyonun ilgili siirecin sorumlusu/sorumlulari, Kalite Temsilcisinin
gorevlendirecegi kigi/ekipler tarafindan hazirlanmasi esastir.
Kalite Temsilcisi tarafindan hazirlanan dokiimanlarda ve bu dokiimanlarin revizyonunda
Dokiiman Talep Formu sartt aranmaz. Kalite Faaliyet Planlari, Silire¢ Semalar1 ve
Organizasyon Semalar1 ve Kalite Yonetim Sistemi i¢inde hazirlanan tim dokiimanlarin ilk
yayinlanmasi agamasinda talep formu hazirlanmadan Kalite Temsilcisi tarafindan incelenir ve
yaymlanir. Hazirlanan tiim dokiimanlar, yaymlanmadan 6nce yeterlilik ve uygunluk agisindan
Kalite Temsilcisi tarafindan gozden gegirilir ve onay asamasindan sonra yayinlanir.
Dokiimanin yayinlanmasi ve dagitimi Kalite Yonetim Birimi tarafindan bilgisayar ortaminda
gerceklestirilir. Tiim dokiimanlar yayin tarihi itibariyle ylriirlige girer.
Tiim dokiimanlar bilgisayar ortaminda Kayitlarin Kontrolii Prosediiriine gére muhafaza edilir.
5.2. Dokiimanlarin Yapisi
Dokiimanlar eger yapisi uygun ise Genel Dokiiman Formuna yazilirlar. Yapist geregi bu
formun kullanilmasinin miimkiin olmadig1 dokiimanlarda farkli formatlar kullanilabilir.
Ancak, bu prosediirde aksi belirtilmedikge, kullanilan tiim formatlar asagida belirtilen temel
dokiiman bilgilerini icermelidir.
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5.3. Dokiimanlarin Kodlanmasi

Kalite YoOnetim Sistemi kapsamindaki dokiimanlar asagida acgiklanan yoOntemle
numaralandirilir.

Kod Kisaltmasi: Dokiimanin cinsini tanimlayan kod kisaltmasidir. Huglu Meslek
Yiiksekokulu’nda tanimlanan dokiimanlar agagidaki gibidir:

KEK: Kalite El Kitab1

PR: Prosediir

PRS: Proses

OS: Organizasyon Semast

TLM: Talimat

FOR: Form

IA: 1s Akisi

PLN: Plan

LST: Liste

YO: Yonerge

YN: Yonetmelik

DS: Dis Kaynakli Dokiiman

IC: I¢ Kaynakli Dokiiman

YD: Yonetim Dokiiman

KL: Kilavuz

Sira Numarasi: Ayni tiirdeki dokiimanlara “01” den baglayarak Ana Dokiiman Listesi
tizerinden Kalite Temsilcisi tarafindan sirayla verilen numara.

5.4. Dokiimanlarin Revizyonu (Degisiklik-Yenileme)

Kalite temsilcisi, kullandiklar1 dokiimanlar1 gzden gegirerek revizyon gerekip gerekmedigi
hususunu degerlendirir. Revizyon gerektiren dokiimanlar i¢in revizyon siireci Kalite
Temsilcisi tarafindan baglatilir. Her tiirlii revizyon talebi; talep edenin kimligi ve talebin
nedeni ilgili dokiimanin kodu ve numarasi Dokiiman Talep Formunda belirtilerek, Kalite
Yo6netim Birimine sunulur. Revizyon onay1, bu prosediiriin 5.1. maddesi kapsaminda yapilir.
Biitlin dokiimanlarm ilk yayininda revizyon numarasi O (sifir) olarak verilir. Revizyon yapilan
dokiimanin revizyon no kismina her revizyondan sonra 01, 02,03,... seklinde

ardisik revizyon sira numarasi verilir. Revizyon tarih kismina ise revizyon yapilan dokiimanin
yayinlandigi tarih yazilir.

Revizyonu ve yaymlanmasi onaylanmig dokiiman, bu prosediiriin 5.1 maddesi kapsaminda
yayinlanir. Revize edilen dokiimanlarin takibi, eski niishalarin kullanilmamasi ile ilgili tiim
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sorumluluk dokiimanin kullanicisina ve kalite sorumlusuna aittir. Revizyonu talep eden birim
digindaki birimlerin isleyisini de etkileyen dokiimanlarin revizyonu Yiiksekokul web
sayfasindan ilan edilir.

Sistem icerisinde ki dis kaynakli dokiimanlar icin Dis Kaynakli Dokiiman Listesi
olusturulmustur. D1s kaynakli dokiimanlarin giincelliginin takibi ilgili birimin kalite temsilcisi
tarafindan yapilir

5.5. Dokiimanlarin Iptali

Yonetim Sistemleri icerisinde ihtiya¢ duyulmayan ve gereksiz olan dokiimanlarin yiiriirliikkten
kaldirilmasindan Kalite Temsilcisi sorumludur. Dokiimanlarin iptali i¢in, ilgili birim kalite
temsilcisi Dokiiman Talep Formu ile iptal talebinde bulunur. Talep Kalite Temsilcisine iletilir.
Iptal konusunda nihai karar verme yetkisi Kalite Temsilcisine aittir.

5.6. iptal Edilen Dokiimanlarin Arsivi

Revize veya iptal edilmis dokiimanlarin elektronik ortamdaki kopyalart web sitesinden
kaldirilir. Yayindan kaldirilan elektronik ortamdaki dokiiman silinmez. Kalite Yonetim Birimi
tarafindan yine bilgisayar ortaminda olusturulan “IPTAL” klasoriine kaydedilir. Basili
dokumanlar ise yok edilir. Prosediir, Talimat ve kalite sistemine ait diger dokiimanlarin
revizyon ve iptal olan orijinal kopyalar1 Kalite Yonetim Biriminde 1 yil siire ile muhafaza
edilir. Iptal edilen dokiimanin kod numaralar1 tekrar baska bir dokiimana verilemez.

Dis Kaynakh Dokiimanlarin Takibi

YOK, Milli Egitim Bakanlig1 ve Universiteyi ilgilendiren alanlardaki kanun, yonetmelik ve
diger bilgiye dayali resmi yazilar Kalite Yonetim Birimi tarafindan ¢ogaltilarak, birimlerin
kalite temsilcilerine dagitilir ve muhafaza edilmesi saglanir.

TSE (Tirk Standartlar1 Enstitiisii)’ne abonelik veya internet ortaminda Kalite Yonetim Birimi
tarafindan dokiimanlarin izlenmesi saglanir. Yirirlikten kalkan dokiiman Kalite Temsilcisi
tarafindan Ana Dokiiman Listesinde giincellenir ve web sitesinden kaldirilir. Giincellenen
dokiiman yeniden web sitesinde yayinlanir.

6. ILGILi DOKUMANLAR

6.1. Uygunsuzluk ve/veya Uygunsuzluk Riskinin, Ogrenci Sikayetinin Raporlanmasi
Uygunsuzluklar ve uygunsuzluk riskleri i¢in siire¢ sorumlular tarafindan “ Diizeltici ve
Iyilestirici Faaliyet Formu doldurulur ve Y&netim Temsilcisi’ne iletilir. Yonetim
Temsilcisi formu inceleyerek herhangi bir diizeltici, iyilestirici faaliyete gerek olup
olmadigina karar verir. Uygunsuzlugun giderilmesine iliskin faaliyet gerektigi kararmm
verirse Faaliyet Plan1 kismimi uygunsuzlugun ¢6ziimiinde yetkili kisilerle doldurup, agilan
diizeltici faaliyete uygun olarak bir dogrulama tarihi belirleyerek, ¢éziimde sorumlu olan
bolim ve/veya birim sorumlularina imzalatir. Faaliyet Sorumlulart sorunun ¢éziimii igin
gerekli caligmalari baglatir. Yonetim Temsilcisi tarafindan dogrulama tarihi planlanir.
Ogrenci sikayetleri Ogrenci Memnuniyet Anket Formu veya dilekge ile Yonetim
Temsilcisi tarafindan alinir degerlendirilir. Yonetim Temsilcisi &grenci sikayetlerini
inceleyerek, Coziim Uygulama Plam1 kismini doldurup ¢6ziimde sorumlu olan bdliim
ve/veya birim sorumlularina imzalatir. Bolim yetkilisi sorunun ¢6ziimii i¢in gerekli
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calismalar1 baslatir. Ogrenci sikdyeti sonucu yapilan diizeltici faaliyetlerle 6grenciye bilgi
verilir. Geribildirim sonucu “Ogrenci Istek ve Oneri Formuna islenerek form kapatilir.

6.2. Diizeltici ve Tyilestirici Faaliyet Formlarinin Analizi, Uygulama Plam ve Faaliyetlerin

Uygulanmasi

Uygunsuzluk/uygunsuzluk riski/6grenci sikayetini ¢6zmek ile yiikiimli boliim sorumlusu
veya yetki verdigi kadrolar sorunu analiz ederek sorunun nedenlerini ve kalict ¢oziimleri
bulup Yo6netim Temsilcisi’nin verdigi Diizeltici ve Ilyilestirici Faaliyet Formunun
kontrollii kopyasina igler ve Yonetim Temsilcisi’ ne iletir. Yonetim Temsilcisi ve sorunu
¢ozmekle yikimli bolim sorumlusu sorunun nedenleri, c¢ozimlerin etkinligi,
sorumlularin yeterliligi ve ¢oziimiin uygunlugu agisindan inceler. Gerekli diizeltmeler
yapilarak forma islenir.

6.3. Gergeklestirilen Faaliyetlerin Dogrulanmasi

Yonetim Temsilcisi ve/veya yetki verdigi kadrolar gerceklestirilen c¢oziimleri objektif
kanitlar ile dogrular.

6.4. Zamaninda Gerceklestirilemeyen Faaliyetler

Diizeltici ve lyilestirici faaliyetler belirlenen siirede tamamlanamamissa YOnetim
Temsilcisi bunun nedenlerini arastirarak uygun gordiigii alternatifler dogrultusunda
faaliyetlerin gerceklestirilmesi igin 1. ek siire verebilir. Eger yine tamamlanamamissa 2.
ek stire daha verebilir ya da faaliyeti durdurabilir.

6.5. Formun Kapatilmasi

Planlanan Diizeltici ve lyilestirici Faaliyetin dogrulanmasinin ardindan Yonetim
Temsilcisi formu ve objektif kanitlar1 inceler. Planlanan Faaliyetlerin etkin olarak
yapildigini teyit eder. Gergeklestirilen ¢oziimiin sistemin hangi unsurlarini etkiledigini
belirler. Yiiksekokul Midiirii’niin onaymma sunar ve onaylanan diizeltici ve iyilestirici
faaliyet icin ilgili dokiimantasyon ve uygulamalarda olusacak degisiklikler icin gerekli
revizyonlarin yapilmasini saglar

6.6. Faaliyet Sonuclarinin Analizi ve YGG Toplantilarina Sunulmasi

Donem boyunca talep edilmis tiim diizeltici ve iyilestirici faaliyetler Yonetim Temsilcisi
tarafindan izlenerek; toplam adetleri, sonuglandirilan faaliyetler ve sonuglari
sonuglandirilmamis durumda olanlar (Yonetimden talep edilecek, egitim, yatirim, vb.),
diizeltici ve iyilestirici faaliyetlerin konularina gére dagilimi, tekrarlanmamasina

yonelik yonetimden egitim, yatirim talepleri YGG toplantilarina sunulur ve KYS’ nin
gelismesine yonelik hedeflerin ve kararlarin alinmasinda esas alinir.

7. Ek Dokiimantasyon

Diizeltici ve lyilestirici Faaliyet Formu (FOR-027)
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