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1. Amacg

Bu prosediiriin amaci, Meslek Yiiksekokulumuz Kalite YoOnetim Sistemini olusturan
dokiimanlarm (Kalite El Kitabi, Prosediir, Proses, Gorev Tamimlari, i¢ ve Dis Kaynakl
Dokiimanlar, Formlar vb.) hazirlanmasi, onaylanmasi, revizyonu, Yyiiriirliikten
kaldirilmasi, dagitimi, toplanmasi, gecerli baskilariin ilgili yerlerde bulundurulmasi ve
muhafazasi i¢in bir sistem olusturulmasi ve uygulanmasina yonelik yetki, yontem ve
sorumluluklar1 tanimlamaktir.

Kapsam

Bu prosediir, Kalite Yonetim Temsilcisi sorumlulugunda dokiimanlarin hazirlanmasi,
onaylanmasi, revizyonu, ylrlrliikten kaldirilmasi, dagitimi, toplanmasi, gegerli
baskilarinmn 1lgili yerlerde bulundurulmasi ve muhafazasi ile ilgili faaliyetlerin tiimiinii
kapsar.

Sorumluluklar

MY O Miidiirii: Dokiimanlarin onaylanmasi ve yiiriitiilmesinden sorumludur.

KYT: KEK, Prosediir, Proses, Form, Is Akis Semas1 vb. dokiimanlarin hazirlanmasindan,
hazirlanan  dokiimanlarin  format ve igerik acisindan kontrol edilmesinden,
cogaltilmasindan, dagitilmasindan, degisikliklerin (revizyonlarin) yayimlanmasindan,
gecersiz ve/veya ylrilrlikten kaldirilan dokiimanlarin (kayitlarin) belirlenmesinden,
giincelliklerinin saglanmasi ve takiplerinden sorumludur.

KYK: Birimleriyle ilgili dokiimanlarin KYT ile birlikte hazirlanmasindan, revize
edilmesinden ve kayit haline doniistiiriilmesinden sorumludur.

Tammlar

KYS: Kalite Yonetim Sistemi
KYT: Kalite Yonetim Temsilcisi
KYK: Kalite Yonetim Kurulu
KEK: Kalite El Kitab1

MYO: Meslek Yiiksekokulu
YGG: Yonetimin Gozden Gegirme

Uygulama

Bu prosediir, Kadmham Faik I¢il MYO, KYS belgelendirme ¢alismalar1 kapsaminda
hazirlanan ve yliksekokul biinyesinde kullanilacak ve faydalanilacak tiim dokiimanlarin
belirli standartlarda olugturulmasi i¢in gecerlidir.
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5.1. Dokiimanlar i¢in uygulanacak Kodlama Sistemi’nin agsagida belirtildigi sekilde olmahdir:
5.1.1. Proses/Prosediir ve form seklinde hazirlanacak dokiimanlarin iist ve alt kisimlar1 antetli
olmalidir. Ust kisimdaki antedin sol tarafinda MYO amblemi, sag tarafinda dokiiman no, tarih,
revizyon no, revizyon tarihi ve sayfa no, antedin orta kisminda ise dokiiman bashgi yer almalidir.
Alt taraftaki antette ise hazirlayan KYT’nin ve onaylayan MYO Miidiiriiniin ad1 soyadi ve imza
bilgileri yer almahdir.

5.1.2. Dokiiman No Kodlamasi: Dokiimanlarin kodlamasi birbirinden slag (/) isretiyle ayrilmig
bliylik harfler ve rakamlardan olusan kisaltmalar1 kapsar. Asagida kisaltmalar1 verilen her birim
kendi icerisinde numaralandirilir. Numaralandirma asagida belirtildigi gibi dokiimanin niteligine
gore iki farkl sekilde yapilir. Numara sirasi belirleme KYT tarafindan belirlenir. Sayet dokiiman
yiiriirlikten kaldirilirsa verilen numara ayni gruptaki baska bir dokiimana verilmez.

KEK : Kalite El Kitab1
PRD : Prosedir

PRS :Proses

FRM : Form.

GT : GOrev Tanimi

PLN : Plan

LST : Soru Listesi

ORNEK 1: KMYO/PRS05

PRS: Proses
05: 5 nolu proses

ORNEK 2: KMYO/PRD05/FRM05

PRD: Prosediir

05: 5 nolu prosediir
FRM: Form

05: 5 noluform

5.1.3. Yayin Tarihi: Taslak halindeki dokiiman Hazirlayan KYT ve onaylayan MYO Miidiiri
tarafindan imzalandig1 giin yiirlirlige girer ve yayin tarihi antede kaydedilir. Revizyon tarihi bog
birakilir, revizyon no kismina 00 rakami yazilir.

5.1.4. Dokiiman Revizyonu: Yiiriirlikteki dokiimanlarda KYT veya Birim Sorumlular1 degisiklik
yapabilirler. Yapilan degisikliklerden sonra revizyon no 1 artirilir ve revize edilmis dokiimanin
imzalandig tarih revizyon tarihi kismina yazilir ve yeniden yayinlanir.

5.2. Kalite El Kitab1:
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KYT tarafindan hazirlanir. KEK’in orijinalinin her sayfas1t KYT ve MYO Miidiirii tarafindan
imzalandiktan sonra yiiriirliige girer. Kalite El Kitabinin dagitilmasindan, revizyonundan, dagitim
listesinin tutulmasindan, kontrollii kopya sahiplerine degisikligin iletilmesinden ve eski
kopyalarin toplatilmasindan KYT sorumludur. Degisikliklerin iletilmesi ve eski kopyalarin
toplanmas1 Meslek Yiiksekokulu disindakilere yazi ile bildirilir ve eski kopyalarin imhasi istenir.
Meslek  Yiiksekokulu i¢ine dagitilanlarn  toplatilmasi ve imha edilmesi KYT’nin
sorumlulugundadir. Kalite El Kitab1 bilgisayar ve internet ortaminda yaymlanabilir. Kalite El
Kitabmin dagitim e-posta lizerinden yapilir.

5.3. Prosesler/Prosediirler:

Prosediirler/Prosesler, KYT veya Birim Sorumlular: tarafindan hazirlanir. KYT tarafindan Kalite
Sistemine uygunlugu kontrol edilir ve MYO Miidiirii tarafindan onaylandiktan sonra yiiriirlige
girer. Prosediiriin revizyonu, prosediirii hazirlayan tarafindan yapilir. Prosediir/Proseste yapilan
herhangi bir degisiklikte, revizyon numarasi 1 artirilir.

5.4. Gorev Tanimu:

Personelin gorevlerini, yetkilerini, sorumluluklarini, kime baglh calistigini ve karsilikli iligkilerini
aciklar. Birimlerde c¢alisan tiim personelin gorev tanimlar1 Birim Amirinin sorumlugunda KYT
tarafindan hazirlanir ve MYO Miidiirii tarafindan onaylanir. Calisanlarin gorev ve sorumluluklar
MYO yonetimi tarafindan gerekli goriildiigi takdirde degistirilebilir, yil icerisinde yapilan
degisiklikler i¢in form revize edilir. Gorev tanimlarinin orijinali KYT’de bulunur. Ayrica gorev
tanimlar1 web sayfasi araciligiyla tiim ¢alisanlara duyurulur.

5.5. Destek Dokiimanlari:

Prosediirler veya Proseslere ek olarak hazirlanan formlar, is akis semalari, planlar, soru listeleri,
raporlar vb. destek dokiimanlari olarak adlandirilir. Temininden, revizyonundan, ilgili yerlerde
bulundurulmasindan ve uygulatilmasindan Birim Sorumlular1 sorumludur. Bunlarin dagitimi,
revizyonu ve yirirliikten kaldirilmalari ilgili Birim Sorumlusu ile birlikte KYT tarafindan yapilir.
5.6. D1g Kaynakli Dokiimanlar:

Dis kaynakli dokiimanlar, KYT ve/veya birim sorumlular1 tarafindan belirlenerek yonetim
temsilcisine bildirilir. Belirlenen dis kaynakli dokiimanlar, KYT tarafindan dis kaynakli dokiiman
listesine kayit edilir. Kalite Yonetim Sistem Standartlari, KYK {yelerinin Tiirk Standartlar
Enstitlisti ile koordinasyon ve goriismeler yapmasiyla takip ve temin edilir. Dig Kaynakh
Dokiiman listesi web sayfasinda yayinlanarak tim personele duyurulur. Dis kaynakl
dokiimanlarda herhangi bir degisiklik tespiti halinde, yonetim temsilcisi tarafindan dis kaynakli
dokiiman listesine degisiklik bilgileri kay1t edilerek web sayfasinda yaymlanir.

5.7. Kalite Politikasi:

MYO Kalite Politikasi, KYT tarafindan tespit edilir ve KYT ile MYO Midiirii’nlin imza ve
onaylar ile yayinlanarak yiiriikliige girer. MYO Kalite Politikasi, KYT tarafindan tiim personelin,
ogrencilerin ve i¢-dis baglamlarin haberdar olacagi sekilde e-posta, ilan panosu, web sayfasi
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seklinde yapilir. Ayrica Kalite Politikasinin tiim personele benimsetilmesi icin MYO biinyesinde
Hizmet i¢i Egitim programlari diizenlenir. Kalite Politikas1, periyodik olarak YGG toplantilarinda
goriisiiliir ve gerek duyulur ise revizyon yapilir. Bu revizyonlar ayni sekilde personele duyurulur.
5.8. Dokiimanlarin ve Kayitlarin Bilgisayar Ortaminda Saklanmasi:

KYS ile ilgili tiim orijinal dokiimanlar CD, harici bellek (flash disc), dahili bellek (harddisk) veya
bulut depolama hizmetleri sunan servislerde saklanirlar. Dokiimanlarda revizyon yapilmasi
durumunda, dokiimanlarin son halleri de belirtilen manyetik ortamlara aktarilir. En az iki farkl
ortamda kayitlarin yedeklenmesi gerekmektedir. KYS orijinal dokiimanlar1 ve yedeklerinin
muhafazasi sorumlulugu KYT’dedir. Web tabanli yedekleme islemlerinin sifre kayitlart
KYT dedir.

5.9. Dokiimanlarin Gozden Gegirilmesi:

Kalite Yonetim Sistemine ait dokiimanlar siirekli iyilestirme kapsaminda KYT tarafindan 3 yilda
bir gbzden gegirilir.

6.0. Kalite yonetim sistemine ait kayit halindeki evraklar 5 yil saklandiktan sonra geri doniigiime
gonderilerek imha edilir.

6. EKk Dokiimantasyon
) Di1s Kaynakli Dokiiman Listesi (KMYO_LST11)
) KYS Dokiiman Listesi (KMYO_LST12)
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