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1. AMAC

Bu prosediiriin amaci, Meslek Yiiksekokulumuz Kalite Yonetim Sistemini olusturan
dokiimanlarin (Kalite El Kitabi, Prosediir, Proses, Gérev Tammlari, I¢ ve Dis Kaynakli
Dokiimanlar, Formlar vb.) hazirlanmasi, onaylanmasi, revizyonu, yiirtirliikten kaldirilmasi,
dagitimi, toplanmasi, gecerli baskilariin ilgili yerlerde bulundurulmasi ve muhafazasi igin
bir sistem olusturulmasi ve uygulanmasina yonelik yetki, yontem ve sorumluluklari
tanimlamaktir.

2. KAPSAM
Bu prosediir, Kalite Yonetim Temsilcisi sorumlulugunda dokiimanlarin hazirlanmasi,
onaylanmasi, revizyonu, yuriirlikten kaldirilmasi, dagitimi, toplanmasi, gegerli
baskilarmin ilgili yerlerde bulundurulmas: ve muhafazasi ile ilgili faaliyetlerin tiimiini
kapsar.

3. SORUMLULAR
MY O Miidiirii: Dokiimanlarin onaylanmasi ve yiiriitiilmesinden sorumludur.
KYT: KEK, Prosediir, Proses, Form, Is Akis Semas1 vb. dokiimanlarin hazirlanmasindan,
hazirlanan  dokiimanlarin  format ve icerik ac¢isindan kontrol edilmesinden,
cogaltilmasindan, dagitilmasindan, degisikliklerin (revizyonlarin) yayinlanmasindan,
gecersiz ve/veya yirirliikkten kaldirilan dokiimanlarin (kayitlarm) belirlenmesinden,
giincelliklerinin saglanmasi ve takiplerinden sorumludur.
Birim Amiri: Birimleriyle ilgili dokiimanlarin KYT ile birlikte hazirlanmasindan, revize
edilmesinden ve kayit haline doniistiiriilmesinden sorumludur.

4. TANIMLAR
KYS: Kalite Yonetim Sistemi
KYT: Kalite Yonetim Temsilcisi
KEK: Kalite El Kitab1
MY O: Meslek Yiiksekokulu

5. UYGULAMALAR
Bu prosediir, Glineysinir MYO, KYS belgelendirme ¢aligmalar1 kapsaminda hazirlanan ve
yiiksekokul biinyesinde kullanilacak ve faydalanilacak tiim dokiimanlarin belirli
standartlarda olusturulmasi i¢in gecerlidir.
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5.1 Dokiimanlar i¢in uygulanacak Kodlama Sistemi’nin asagida belirtildigi sekilde olmasi
kararlastirilmistir:

5.1.1

5.1.2

5.1.3

5.1.4

Proses/Prosediir ve form seklinde hazirlanacak dokiimanlarin {ist ve alt
kisimlar1 antetli olacak. Ust kisimdaki antedin sol kdsesinde MYO amblemi,
sag tarafinda dokiiman no, tarih, revizyon no, revizyon tarihi ve sayfa no,
antedin orta kisminda ise dokiiman baglig1 yer almalidir. Alt taraftaki antette ise
hazirlayan ve onaylayan adi soyadi imza bilgileri yer almalidir.

Dokiiman No Kodlamasi: Dokiimanlarin kodlamasi birbirinden tire isretiyle
ayrilmistir. Biiyiik harfler ve rakamlar kullanilir. Dokiiman Isimleri Kisaltilarak
ve sonuna dokiiman numarasi verilerek yapilir. Asagida kisaltmalari verilen her
birim kendi igerisinde numaralandirilir. Numara sirast belirleme KYT
sorumludur. Sayet dokiiman yiiriirlikten kaldirilirsa verilen numara ayni
gruptaki bagka bir dokiimana verilmez.

KEK . Kalite El Kitabi
PRD : Prosediir

PRS : Proses

FR : Formlar

IAS : Is Akis Semasi
ANT :Anket

LST :Liste

GT :Gorev Tamimlari

ORNEK: OGR-KAY-PRS-01

OGR-KAY  : Ogrenci Kayit
PRS : Prosesi
01 - 1 nolu proses

Yaym Tarihi: Taslak halindeki dokiiman Hazirlayan ve MYO Miidiirii
tarafindan imzalandig1 giin yiiriirliige girer ve yaym tarihi antede kaydedilir.
Revizyon tarihi bos birakilir, ilk yayinda revizyon tarihi/no kismina -/00 rakami
yazilir.

Dokiiman Revizyonu: Yiriirlikteki dokiimanlarda KYT veya Birim
Sorumlular1 KYT ile iletisime gecerek degisiklik yapabilirler. Yapilan
degisikliklerden sonra revizyon tarihi/no 1 artirilir ve revize edilmis dokiimanin
imzalandigi tarihte yeniden yayinlanir.
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5.2 Kalite El Kitaba:

KYT tarafindan hazirlanir. KEK’nin orijinalinin her sayfas1t KYT ve MYO Miidiirii
tarafindan imzalandiktan sonra yiiriirliige girer. Kalite El Kitabinin dagitilmasindan,
revizyonun dan, KYT sorumludur. Giincel Dokiiman Listesi Dokiiman Listesi
Formuna Yazilir, Ydlriirliikten kaldirilan dokiimanlar ise Giincelligini Yitiren
Dokiiman Klasoriine (google drive paylasimi) tasmir. Kalite El Kitab1 bilgisayar ve
internet ortaminda yayinlanabilir.
5.2.1 Kalite El Kitabinin basili kopya olarak dagitimi iki sekilde yapilir;
5.2.1.1 Kontrollii Kopya: KEK’nin her sayfasina imza KYT ve Yiksekokulu
Miidiirii Tarafindan Imzalanarak verilir. Kopya sahiplerine KEK’nda
yapilacak herhangi bir revizyon KYT tarafindan iletilir.
5.2.1.2 Kontrolsiiz Kopya: KEK’nin fotokopisidir. Kontrolsiiz Kopya gonderilen
kisi/kurumlara revizyonlar iletilmez.

5.3 Prosesler/Prosediirler:

Prosediirler/Prosesler, KYT veya Birim Sorumlular1 ile KYT beraber caligmalari
sonucunda hazirlanir. KYT tarafindan Kalite Sistemine uygunlugu kontrol edilir ve
MYO Miidiirii tarafindan onaylandiktan sonra yiiriirliige girer. Prosediiriin revizyonu,
prosediiriic hazirlayan tarafindan yapilir. Prosediir/Prosesde yapilan herhangi bir
degisiklikte, revizyon numarasit 1 artirtlir ve eski dokiiman Giincelligini Yitiren
Dokiiman Klasoriine (google drive paylasimi) tasinir.

5.4 Gorev Tanimai:

Personelin gorevlerini, yetkilerini, sorumluluklarini, kime bagl ¢alistigin1 ve karsiliklh
iliskilerini agiklar. Birimlerde ¢alisan tiim personelin gorev tanimlari Birim Amirinin
sorumlugunda KYT tarafindan hazirlanir ve MYO Miidiirii tarafindan onaylanir.
Calisanlarin gorev ve sorumluluklart MYO yoOnetimi tarafindan gerekli goriildigi
takdirde degistirilebilir, yil igerisinde yapilan degisiklikler icin form revize edilir.
Gorev tanimlarinin orijinali KYT’nde bulunur. Gorev tanimlari google drive paylasim
klasorii ile ¢alisanlara duyurulur.

5.5 Destek Dokiimanlari:

Prosediirler veya Proseslere ek olarak hazirlanan formlar, is akis semalari, planlar,
cizimler, tablolar, etiketler, raporlar v.b. Destek dokiimanlari olarak adlandirilir. KY'S
dokiimanlari i¢inde form, is akis semasi ve tablo seklinde diizenlenen dokiimanlar ilgili
birim ¢alisanlar1 ve KYT tarafindan belirlenir. Bunlarin dagitimi, revizyonu ve
yiriirliikkten kaldirilmalart ilgili Birim Sorumlusu ile birlikte KYT tarafindan yapilir.
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5.6 Dokiimanlarin ve Kayitlarin Bilgisayar Ortaminda Saklanmas:
KYS ile ilgili tiim orijinal dokiimanlar CD, harici bellekler (flash disc), bilgisayar
dahili bellek (hard disk) veya Google Drive/Drop Box benzeri web tabanli veri
depolama alanlarinda saklanirlar, dokiimanlarda revizyon yapilmasi durumunda,
dokiimanlarin son halleri de belirtilen manyetik ortamlara aktarilir. Kayitlarin diizenli
araliklarla harici ya da dahili disklere ve kasete saklanmasina Yedekleme denir.
Dokiimanlarin Kayit halleri de farkli bir Klasor igerisinde belirlenen siire dahilinde

manyetik ortamda saklanir.

6. ILGILIi DOKUMANLAR

> Dokiimanlar Listesi
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