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1. Amacg
Bu prosediiriin amaci, Meslek Yiiksekokulumuz Kalite Yonetim Sistemini olusturan
dokiimanlarin (Prosediir, Proses, Form vb.) hazirlanmasi, onaylanmasi, kontroli,
revizyonu, yiriirliikkten kaldirilmasi, dagitimi ve muhafazasi i¢in izlenecek metotlari
tanimlamaktir.

2. Kapsam
Bu prosediir, Kalite Yonetim Temsilcisi sorumlulugunda dokiimanlarin hazirlanmasi,
onaylanmasi, kontrolii, revizyonu, yirirlikten kaldirilmasi, dagitimi ve muhafazas: ile
ilgili faaliyetlerin tiimiinii kapsar.

3. Sorumluluklar
MY O Midiirii: Dokiimanlarin onaylanmasi ve yiiriitiilmesinden sorumludur.
KYT: KYS kapsamindaki dokiimanlarin hazirlanmasindan, kontrol edilmesinden,
cogaltilmasindan ve dagitilmasindan, revizyonlarin yayinlanmasindan, gegersiz ve/veya
yirtirliikten kaldirilan dokiimanlarin (kayitlarin) belirlenmesinden, dokiimante edilmis
bilginin muhafazasindan sorumludur.
Siire¢/Birim  Sorumlusu: Birimleri ya da ilgili Stire¢ ile ilgili dokiimanlarin Kalite
Yonetim Temsilcisi ile birlikte hazirlanmasindan sorumludur.

4. Tanimlar
KYS: Kalite Yonetim Sistemi
KYT: Kalite Yo6netim Temsilcisi
MYO: Meslek Yiiksekokulu

5. Uygulama

5.1. Dokiimanlarin hazirlanmasi igin uygulanacak standartlar maddelerde belirtildigi
sekilde olmalidr.

a) Proses, Prosediir, Form, Plan vb. seklinde hazirlanacak dokiimanlarin iist kisminda
MYO amblemi, dokiiman no, yayin tarihi, revizyon no, revizyon tarihi, dokiiman bashg1
yer almalidir. Dokiimanlarin alt kisminda ise dokiimani hazirlayan Kalite Yo6netim
Temsilcisinin ve dokiimani onaylayan MYO Miidiiriiniin ad1 soyadi ve imza bilgileri yer
almalidir. Dokiimanlara sayfa numarasi verilmelidir.

b) Dokiiman Numaralandirma Kriterleri: Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda Prosesler,
Prosedurler. Formlar, Listeler, Planlar, Kalite El Kitabi ve Gorev Tanimlari
numaralandirilmis diger dokiimanlar ise numaralandirilmadan kayit altina alinmistir.
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e Prosesler icin ILGIN_PROSES 01 (Prosesler 01, 02, 03, .... Seklinde siralanir)

e Prosediirler i¢in ILGIN PROSEDUR 01 (Prosediirler 01, 02, 03, .... Seklinde
siralanir)

e Formlar i¢in ILGIN_FORM 01 (Formlar 01, 02, 03, .... Seklinde siralanir)

e Listeler i¢in ILGIN_LISTE 01 (Listeler 01, 02, 03, .... Seklinde siralanir)

e Planlar icin ILGIN_PLAN 01 (Planlar 01, 02, 03, .... Seklinde siralanir)

e Kalite El Kitabr1 i¢in ILGIN_KEK_01

e Gorev Tanimlari i¢in ILGIN. GOREVTAN 01

olarak dokiiman numaralandirmasi yapilmaktadir.

€) Yaym Tarihi: Dokiimanlar Kalite Yonetim Temsilcisi ve MYO Miidiirii tarafindan
imzalandig1 glin yurirlige girer ve yayin tarihi ilgili yere kaydedilir. Revizyon Tarihi bos
birakilir, Revizyon No kismina 000 rakami yazilir.

d) Dokiiman Revizyonu: Yiiriirliikteki dokiimanlarda revizyon yapma yetkisine sadece
Kalite Yonetim Temsilcisi ve MYO Miidiirii sahiptir. flgili Siire¢/Birim Sorumlular1
degisiklik yapilmasini istediklerinde Kalite Yonetim Temsilcisi ile iletisim kurarak
taleplerini bildirirler. Kalite Yonetim Temsilcisi uygun gordiigi takdirde dokiimani revize
eder ve MYO Miidiiriiniin onayina sunar. Yapilan degisikliklerden sonra revizyon no “1”
artirilir ve revize edilmis dokiimanin imzalandigi tarih revizyon tarihi kismima yazilir ve
yeniden yayinlanir.

5.2. Dokiimanlarin Gozden Gegirme Periyodu asagida belirtildigi gibidir:

a) Kalite Yonetim Sisteminde kullanilan Proseslerin gozden gegirme periyodu her bir
proseste belirtilmistir.

b) Sisteme ait Prosediir ve Formlarin gézden gegirme periyotlari ise 1 Y1l* dir.

c) Sisteme ait diger dokiimanlarin gozden gegirme periyotlari da 1 Y1’ dur.

5.3. Kalite Yonetim Sisteminde Dokiimante Edilmis Bilginin Saklama Siiresi 2 Y1l’ dir. 2
Yilin sonunda ilgili dokiimanlar istenirse imha edilebilir.

5.4. Kalite Yonetim Sistemi kapsamindaki dokiimanlar ebys ya da e-mail araciliiyla
dagitilir. Isteyen personele ya da e-mail/ebys kullanma yetkisi olmayan personele imza
karsiliginda elden de dokiiman verilebilir.

5.5. Kalite Yonetim Sistemi kapsamindaki kurumumuzun Misyon, Vizyon, Kalite
Politikas1 ve Organizasyon Semasinin, kurumumuza ait resmi web sitesinden kamuoyuna
duyurulmas: gereklidir.
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5.6. Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda asagida verilen Dig Kaynakli Dokiimanlardan
kurumumuz sorumludur.

e Anayasa

e 2547 Sayili Kanun
e YOK Kanunu
e Selcuk Un. Egitim Ogretim ve Smav Y dnetmeligi

e Selcuk Un. Resmi Web Sayfasinda yaymlanmis olan Kanunlar, Yénetmelikler ve

Y onergeler.

e TS ENISO 9001:2015 Kalite Standartlari

6. Ek Dokiimantasyon

Dokiiman Listesi (ILGIN_LISTE 01)
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