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AMAG : Kalite yonetim sistemini kapsayan i¢ ve dis kaynakli dokimanlarin referans kalite yonetim sistemi
standardina uygun bir sekilde kurulmasini, uygulanmasini ve surekliligini saglamak.

KAPSAM : Bu prosedur kalite yonetim sistemi ile ilgili tim sistem dokumanlarini kapsar.

TANIMLAR

SORUMLULUK

Kalite Yonetim Temsilcisi

UYGULAMA

Dokiimanlarin Sayfa Yapisi

Kalite yonetim sistemi dokimanlarinin sayfa formatinda yer alan bagliklarin agiklamasi asagidaki gibidir.
Dokiimanlarin uist antet kismi agagidaki bagliklardan olusur.

LOGO : Kurulusun logosu yer alir.

KURULUS ADI - Kurulusun ticari unvani yer alir.

DOKUMAN ADI : Dokiman adi yazilir.

DOKUMAN NO : Dokimanin ug harften ve (¢ sayidan olugan kodunu belirtir.
REVIZYON NO : Dokimanin ugradigi revizyon sayisi belirtilir.

REVIZYON TARIHi  : Dokiimanin revizyonunun yapildig tarihi belirtir.

SAYFANO : Sayfa numarasi/Toplam sayfa sayisini belirtir.

Dokiimanlarin igerigi uygun oldugu takdirde agagidaki basliklardan olugur.

AMAC : Dokimanin ne amagla hazirlandigini belirtir.

KAPSAM : Dokiimanin kapsami belirtir.

TANIMLAR : Dokimanda belirtilen terim veya kavramlarin olmasi halinde agiklamasi yapilir.
SORUMLULUK : Dokimani uygulamada sorumlulugu olan kisilerin unvanlari belirtilir.
UYGULAMA : Yapilan islerin uygulama agsamalari maddeler halinde yazilir.

ILGILI DOKUMANLAR: Dokiimanda atif yapilan dokiimanlarin dokiiman kodu ve dokiiman adi belirtlir.
ILGILI KAYITLAR : Dokiiman uygulanirken tutulmasi gerekli olan formlarin kodu ve adi belirtilir.
Dokiimanlarin alt antet kismi agagidaki bagliklardan olusur.

HAZIRLAYAN : Dokimani hazirlayan kisinin unvani ( istenirse adi soyadi) ve imzasi yer alir.
ONAYLAYAN : Dokimani onaylayan kisinin unvani (istenirse adi soyadi) ve imzasi yer alir.

Dokiimanlarin Kodlanmasi

Kalite Yonetim Temsilcisi tarafindan dokimanlar asagida verildigi gibi G¢ harften olusan kisaltmalar
kullanilarak kodlanirlar.

Formlarda ise; Dokiman Kodu-Dokiman No/Revizyon No/Revizyon Tarihi olarak kodlanirlar.

DIS Dis Kaynakli Dokimanlar
FOR Formlar

GOR Gorev Tanimlari

KEK Kalite El Kitabi

LiS Listeler

PLA Planlar

PRO Prosedrler

PRS Prosesler

SEM Semalar

TAL Talimatlar

Dis kaynakli dokiimanlarin kapak sayfasina veya gortlebilecek uygun bir yerine asagidaki ibarelerin yer
aldigi bir kase basilarak kodlanmasi saglanir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Kalite Yonetim Temsilcisi Yiksekokul Muduri
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Dig Kaynakli Dokiiman
Dokiiman No | DIS-Ug basamakli rakamdan olusan sirali veya rasgele bir numara verilir.
Kayit Tarihi Dis kaynakli dokiimanin yayin tarihi belirtilir.
Revizyon No Dokimanin kurulusumuzda bulunan baskilarinin revizyon numarasi belirtilir.
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Dokiiman No Verilmesi

Kalite Yonetim Temsilcisi tarafindan dokimanlara U¢ basamakli rakamdan olusan sirali veya rasgele

dokiman no verilir.
Revizyon No Verilmesi

Kalite Yonetim Temsilcisi tarafindan dokiimanlara iki basamaktan olusan sirali revizyon numarasi verilir.
Dokiman ilk yayinlandiginda revizyon no 00 olarak yayinlanir.
Dokimanin revize olmasi durumunda revizyon no bir artirilarak yeni revizyon numarasi verilir.

Dokimanin revizyon numarasinin 99 olmasi halinde bir sonraki revizyon numarasi 00 olarak baslatilir.
Dis kaynakli dokiimanlarda ise; guincelleme sonucu esas alinir.

Yayin Tarihi Verilmesi

Kalite Yonetim Temsilcisi tarafindan dokiimanin revize edildigi tarih yazilir.
Yayin tarihi ayni zamanda o dokiimanin revizyon tarihidir.
Dis kaynakli dokiimanlarda ise bu dokiimanlarin yayin tarihi veya baski tarihleri esas alinir.
Dokiimanlarin Hazirlanmasi ve Onaylanmasi

Dokiiman Adi Hazirlayan Onaylayan
Kalite El Kitab! Kalite Yonetim Temsilcisi Yuksekokul Muduri
Prosesler Kalite Yonetim Temsilcisi Yuksekokul Muduri
Prosedurler Kalite Yonetim Temsilcisi Yuksekokul Muduri
Semalar Kalite Yonetim Temsilcisi Yuksekokul Muduri
Gorev Tanimlari llgili Birim Sorumlusu llgili Birim Amiri
Talimatlar llgili Birim Sorumlusu llgili Birim Amiri
Listeler llgili Birim Sorumlusu llgili Birim Amiri
Planlar llgili Birim Sorumlusu llgili Birim Amiri
Dis Kaynakli Dokimanlar - -

Dokimanlarin hazirlanmasi ve onaylanmasi yukaridaki tablo esas alinarak gergeklestirilir.

Hazirlanan tim kalite yonetim sistemi dokumanlari onaylanmadan Oncesindeki bu prosedire
uygunlugunun kontroli Kalite Yonetim Temsilcisi tarafindan yapilir.

Dokimanlarin kim tarafindan hazirlanip, kim tarafindan onaylanacagina karar verilemedigi durumlarda
Kalite Yonetim Temsilcisinin s6zIU karari uygulanir.

Dokiman degisiklikleri bir organizasyon degisikligi veya Yuksekokul Mudurt tarafindan bagka bir
gorevlendirme olmadigi takdirde orijinal metni hazirlayan ve onaylayan kisiler tarafindan gergeklestirilir.
Dokiimanlarin Dagitimi

Kalite Yonetim Temsilcisi tarafindan kalite yonetim sistemi dokiimanlarinin orijinal nishasina dokimani
hazirlayan ve onaylayan kisilerin islak imzalarinin alinmasi saglanir.

Dokdmanlarinin orijinal nishalari doklimani hazirlayan ve onaylayan kKisilerin imzalamalarindan sonra
Kalite Yonetim Temsilcisi tarafindan bu dokimanlarin dagitim sayisi kadar fotokopileri gekilir.

Orijinal niishadan gogaltilan kalite yonetim sistemi doklimanlarinin her sayfasina Kalite Yonetim Temsilcisi
tarafindan mavi renkli “‘KONTROLLU KOPYA” kasesi vurulur.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Kalite Yonetim Temsilcisi Yiksekokul Muduri
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Her sayfasina mavi renkli “KONTROLLU KOPYA” kasesi vurulan bu dokiimanlarin dagitimi Kalite Yénetim
Temsilcisi tarafindan dagitimin yapilacadi kisilere Dokiman Dagitim Formuna imzalarinin alinmalar
karsiliginda yapilir.

Kalite Yonetim Temsilcisi tarafindan gerek gortilmesi halinde; ayni dokimanin ayni kisiye farkli Gnvanlarda
birka¢c adet dagitimin yapilmasinin gerekli oldugu durumlarda bu kisilere sahip oldugu Unvanlardan
yalnizca birine dagitimi yapilabilir.

Dis kuruluglara kontrolli kopya dagitiminin yapilmasinin gerekli oldugu durumlarda; Dokuman Dagitim
Formuna Kalite Yonetim Temsilcisinin imzasi alinarak bu kuruluglara dokiman dagitimi yapilir.

Kalite Yonetim Temsilcisi tarafindan kaydi olusturacak kisi yada kisilere formlar; Dokiman Dagitim Formu
ile da@itilir. Bu kisiler formlari fotokopi yaptirmak,matbaada bastirmak veya bilgisayarda dosya olusturmak
suretiyle kullanirlar.

Kalite Yonetim Temsilcisi, dis kaynakli dokimanlarin dagitiminin gerekli oldugu durumlarda; dis kaynakli
dokimaninin orijinalinin verilmesi veya orijinalinden fotokopi yaptirimasi suretiyle Dokiman Dagitim
Formu ile ilgili birimlere Dig Kaynakli Dokiimanlarin dagitimini gergeklestirir.

Dis kaynakli dokiimanin fotokopisinin veriimesinin gerekli oldugu durumlarda; Kalite Yonetim Temsilcisi
tarafindan dis kaynakli dokiimanin kapak sayfasina mavi renkli ‘KONTROLLU KOPYA” kasesi vurulur.
YUksekokul personelinin bagl oldugu birim amirine dagitimi yapilan dokiimanlardan haberdar olmasi veya
ulagsmasinda ilgili birim amirleri sorumludur.

Dokiimanlarda Degisikliklerin Yapiimasi

Dokimanlari hazirlayan veya onaylayan kisiler tarafindan dokiimanda degisiklik yapiimasinin gerekli
oldugu durumlarda yapilmasini istedigi degisiklikleri Kalite Yonetim Temsilcisine szl olarak iletir.

Kalite Yonetim Temsilcisi dokimanin orijinal nlshasinda ya da kontrolli kopyasinda uygun bir sekilde
belirtmek suretiyle s6z konusu degisikliklerin yapilmasini saglar.

¢ tetkik veya dis tetkik sonucu dokiimanlarda degisiklik yapilmasinin gerekli oldugu durumlarda Kalite
Yonetim Temsilcisi tarafindan s6z konusu degisiklikler re’sen gergeklestirilir.

Dokimanlarin her hangi bir kisminda degisiklige gidilmesi halinde; s6z konusu degisiklikler yapilarak
dokimanin tamami yeniden yayinlanir.

Revize Edilen veya iptal Olan Dokiimanlarin Toplanmasi

Revize edilen veya iptal olan dokimanlarin yurarlikten kalkan kontrolli kopyalari Kalite Yonetim Temsilcisi
tarafindan ilgili kullanim vyerlerinden yanliglikla kullanimini engellemek amaciyla hemen toplanarak
yirtilmasi veya karalama kagidi olarak kullanilmasi saglanir.

Kalite Yonetim Temsilcisi geri alinan bu kontrolli kopyalarin ilgili kisilerden aldigina dair geri alma tarihini
Dokiman Dagitim Formuna elle islemek suretiyle bu dokimanlarin toplanma tarihini belirtir.

Dokiiman Gegerliliginin Kontrolii

Kalite yonetim sistemi dokiimanlarinin her sayfasinda mavi renkli “KONTROLLU KOPYA’ kasesi
basiimigsa gegerlilik kazanir aksi halde bu dokimanlar kalite yonetim sistemi dokiimani niteligi tagimazlar.
Guncelligini yitirmis dokUmanlarin istenmeyen kullaniminin dnlenmesi ve herhangi bir amacla saklanmalar
durumunda revize olan dokiimanlar icin kirmizi renkli “REVIZE EDILDI” kasesi, dokiiman iptal edilmisse
kirmizi renkli “IPTAL OLDU” kasesi Kalite Yonetim Temsilcisi tarafindan vurularak ilgili birimlerde bu
dokimanlarin belirli bir stire daha kullaniimalari saglanir.

Dokiimanlarin Giincellestirilmesi

Kalite yonetim sistemi dokiimanlari Kalite Yonetim Temsilcisi tarafindan her (g yilda bir belgelendirme
denetimi dncesinde gbzden gegirilir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Kalite Yonetim Temsilcisi Yiksekokul Muduri
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../11-FORMLAR/FOR-002%20(00)%20DOKÜMAN%20DAĞITIM%20FORMU.doc
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Kalite Yonetim Temsilcisi tarafindan gozden gegcirilen orijinal dokimanlarin gézden gegirildigine dair
Dokiman Dagitim Formuna giincelleme tarihini yazarak imza edilmesini saglar.

Kalite Yonetim Temsilcisi; Kalite yonetim sistemi doklmanlarinin yeni yayinlanmasi, revize edilmesi veya
iptal olmasi gibi islemleri; Dokiiman Takip Formuna kayit eder.

Dokiman Takip Formunda toplam yeni yayin, revize edildi ve iptal oldu islemlerinin 99 adet olmasi halinde
bu bilgiler Dokiman Ana Listesine gegirilerek Dokiiman Ana Listesi revize edilir.

Kalite Yonetim Temsilcisi tarafindan Dokiman Ana Listesinin revize edilmesinde sonra yeni bir Dokliman
Takip Formu agilarak yeniden tutulmaya bagslanir.

Yasal mevzuatlar ve Turk Standard gibi dis kaynakli dokiimanlarin glincelligi ise; Kalite Yonetim Temsilcisi
tarafindan internetten ilgili dokimanlarin yer aldigi web sitesine giriimesi suretiyle her 6 ayda bir kontrol
edilir ve bu dokiimanlarda degisiklik olmasi halinde gerekli degisikliklerin yapilmasi saglanir.
Dokiimanlarin Muhafazasi

Kalite yonetim sisteminde kullanilan tim dokumanlarin orijinal nushalari Kalite Yonetim Temsilcisi
tarafindan kendi biriminde klasorler igerisinde poset dosyalara konularak muhafazasi saglanir.

Birimlerdeki dokimanlar kullanim alanlarinda dosyalar icerisinde veya uygun yerlerde poset dosya
icerisinde asilmasi suretiyle kullaniimalari veya muhafaza ediimesi saglanir.

ILGILIi DOKUMANLAR

LiS-001 Dokiiman Ana Listesi

ILGILI KAYITLAR

FOR-002 Dokiman Dagitim Formu

FOR-003 Dokiman Takip Formu

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Kalite Yonetim Temsilcisi Yiksekokul Muduri



../11-FORMLAR/FOR-004%20(00)%20DOKÜMAN%20TAKİP%20FORMU.doc
../08-LİSTELER/LİS-001%20(00)%20DOKÜMAN%20ANA%20LİSTESİ.doc
../11-FORMLAR/FOR-002%20(00)%20DOKÜMAN%20DAĞITIM%20FORMU.doc
../11-FORMLAR/FOR-004%20(00)%20DOKÜMAN%20TAKİP%20FORMU.doc

