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. AMAC

Bu prosediiriin amaci, Meslek Yiiksekokulumuz Kalite Yonetim Sistemini olusturan
dokiimanlarin (Prosediir, Proses, Gorev Tanimlari, i¢ ve Dis Kaynakli Dokiimanlar,
Formlar vb.) hazirlanmasi, onaylanmasi, revizyonu, yiriirliikten kaldirilmasi, dagitimi,
toplanmasi, gecerli baskilariin ilgili yerlerde bulundurulmasi ve muhafazasi i¢in bir
sistem olusturulmas1 ve uygulanmasma yonelik yetki, yontem ve sorumluluklar
tanimlamaktir.

. KAPSAM

Bu prosediir, Kalite Yonetim Kurulu sorumlulugunda dokiimanlarin hazirlanmasi,
onaylanmasi, revizyonu, yirilrliikten kaldirilmasi, dagitimi, toplanmasi, gegerli
baskilarinin ilgili yerlerde bulundurulmas1 ve muhafazas: ile ilgili faaliyetlerin tiimiinii
kapsar.

. SORUMLULAR

MY O Miidiirii: Dokiimanlarin onaylanmasi ve yiiriitiilmesinden sorumludur.

KYK: Prosediir, Proses, Form, Is Akis Semas: vb. dokiimanlarin hazirlanmasindan,
hazirlanan  dokiimanlarin format ve igerik acisindan kontrol edilmesinden,
cogaltilmasindan, dagitilmasindan, degisikliklerin (revizyonlarin) yayinlanmasindan,
gecersiz  ve/veya ylriirlikten kaldirilan dokiimanlarin (kayitlarin) belirlenmesinden,
giincelliklerinin saglanmasi ve takiplerinden sorumludur.

Birim Amiri: Birimleriyle ilgili dokiimanlarin KYK {yelerinden biriyle birlikte
hazirlanmasindan, revize edilmesinden ve kayit haline doniistiiriilmesinden sorumludur.

. TANIMLAR
KYS: Kalite Yonetim Sistemi
KYK: Kalite Yonetim Kurulu
KYT: Kalite Yonetim Temsilcisi
MYO: Meslek Yiiksekokulu
YGG: Yonetimin Gézden Gegirme

. UYGULAMALAR
Bu prosediir, Cihanbeyli MYO, KYS belgelendirme ¢alismalar1 kapsaminda hazirlanan ve
yiiksekokul biinyesinde kullanilacak ve faydalanilacak tiim dokiimanlarin belirli
standartlarda olusturulmasi i¢in gecerlidir.
5.1 Dokiimanlar i¢in uygulanacak Kodlama Sistemi’nin asagida belirtildigi sekilde olmas1
kararlastirilmistir:
5.1.1 Proses/Prosediir ve form seklinde hazirlanacak dokiimanlarin iist ve alt
kisimlar1 antetli olacak. Ust kisimdaki antedin sol kdsesinde MYO amblemi,
sag tarafinda dokiiman no, yayin tarihi, revizyon no ve revizyon tarihi, antedin
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orta kisminda ise dokiiman bagligi yer almalidir. Alt taraftaki antette ise
hazirlayan ve onaylayan adi soyadi imza bilgileri yer almalidir.

5.1.2 Dokiiman No Kodlamasi: Dokiimanlarin kodlamas1 birbirinden tire isretiyle
ayrilmis ii¢ kistmdan olusur, biiylik harfler ve rakamlar kullanilir. Birinci
kisimda dokiiman bagliginin ilk harfleri, ikinci kisimda asagidaki kisaltmalar ve
ticlincii kisimda ¢ift basamakli rakamlar kullanilir. Asagida kisaltmalar1 verilen
her birim kendi igerisinde numaralandirilir. Numara siras1 belirleme KYK
tiyeleri tarafindan belirlenir. Sayet dokiiman yiriirliikten kaldirilirsa verilen
numara ayni gruptaki baska bir dokiimana verilmez.

PR : Prosediir

PS : Proses

FR : Formlar, Planlar vb.
IAS : Is Akis Semasi

ORNEK: Si-FR-09

SI : Siirekli lyilestirme
FR :Form
09 :9nolu form

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

5.1.4 Dokiiman Revizyonu: Yiiriirliikkteki dokiimanlarda KYK iiyeleri 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 Prosesler/Prosediirler:
Prosediirler/Prosesler, KYK veya Birim Sorumlulan tarafindan hazirlanir. KYT
tarafindan Kalite Sistemine uygunlugu kontrol edilir ve MYO Miidiirii tarafindan
onaylandiktan sonra yiiriirliige girer. Prosediirin/Prosesin revizyonu, prosediirii
hazirlayan tarafindan yapilir. Prosediir/Prosesde yapilan herhangi bir degisiklikte,
revizyon numarasi 1 artirilarak giincellenmis olur.

5.3 Gorev Tanimu:
Personelin gorevlerini, yetkilerini, sorumluluklarini, kime bagh ¢alistigini ve karsilikli
iliskilerini agiklar. Birimlerde ¢alisan tiim personelin gorev tanimlar1 Birim Amirinin
sorumlugunda KYT tarafindan hazirlanir ve MYO Miidiiri tarafindan onaylanir.
Calisanlarin gorev ve sorumluluklart MYO yoOnetimi tarafindan gerekli goriildigii
takdirde degistirilebilir, yil igerisinde yapilan degisiklikler i¢cin form revize edilir.
Gorev tanimlarinin orijinali KYT nde bulunur. Ayrica birime ait gorev tanimlarinin bir
kopyas1 Birim Sorumlusunda ve ilgililere duyurulma islemi Elektronik Bilgi Ydnetim
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Sistemi (EBYS), Sisteme kayitli olamayanlara Teblig-Tebelliig belgesi ve MYO
internet sayfasindan yapilir.

5.4 Destek Dokiimanlari:

Prosediirler/Proseslere ek olarak hazirlanan formlar, is akis semalari, planlar, ¢izimler,
tablolar, etiketler, raporlar vb. belgeler Destek Dokiimanlar1 olarak adlandirilir. KYS
dokiimanlar1 i¢inde form, is akis semasi ve tablo seklinde diizenlenen dokiimanlar ilgili
Birim Calisanlar1 veya Birim Sorumlusu tarafindan hazirlanir ve Birim Sorumlusu
veya MYO Miidiirii tarafindan onaylanir. Temininden, revizyonundan, ilgili yerlerde
bulundurulmasindan ve uygulatilmasindan Birim Gorevlileri sorumludur. Bunlarin
dagitimi, revizyonu ve yiriirliikkten kaldirilmalar: ilgili Birim Sorumlusu ile birlikte
KYK tarafindan yapilir.

5.5 D1s Kaynakli Dokiimanlar:

Di1s kaynakli dokiimanlar, KYT ve/veya birim sorumlular tarafindan belirlenerek ilgili
forma eklenir. Kalite Yonetim Sistem Standartlari, KYK iiyelerinin Tiirk Standartlari
Enstitiisii ile koordinasyon ve goriismeler yapmasi neticesinde takip ve temin edilir.
Dis kaynakli dokiimanlar, kullanicilarina, dis kaynakli dokiiman listesi ile dagitimi
yapilir. Di1s kaynakli dokiimanlarda herhangi bir degisiklik tespiti halinde, yonetim
temsilcisi tarafindan, bu dokiimanlarin son halleri ilgili kurum ve kuruluslardan siiratle
temin edilerek, dis kaynakli dokiiman listesine degisiklik bilgileri kayit edildikten
sonra, yeteri kadar ¢ogaltilip dis kaynakli dokiiman listesi ile dagitimlar1 yapilir.

5.6 Kalite Politikast:

MYO Kalite Politikasi, KYK tarafindan tespit edilir ve KYT ile MYO Miidiiri’niin
imza ve onaylart ile yayinlanarak yiiriiklige girer. MYO Kalite Politikasi, KYT
tarafindan tiim personelin, 6grencilerin ve kurum i¢-dis baglamlarin haberdar olacagi
sekilde e-mail, ilan panosu, web sayfasi veya Google Drive gibi yiikleme seklinde
yapilir. Ayrica Kalite Politikasinin tiim personele benimsetilmesi i¢in MYO
biinyesinde Hizmet i¢i Egitim programlari diizenlenir. Kalite Politikasi, her y1l Ocak
ayinda yapilmasi planlanan YGG toplantisinda goriisiiliir ve gerek duyulur ise
revizyon yapilir. Bu revizyonlar ayn sekilde personele duyurulur.

5.7 Dokiiman ve Kayitlarin Saklanmast:
Arsiv  islemlerinde; “Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik” ile
“Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar: ve Yiiksekodgretim Kurumlar Saklama Siireli Standart
Dosya Plan1 V.4” maddeleri uygulanir. Faaliyet alam1 ve/veya kullanilan belgenin
islevini yitirdiginde, belge yiiriirliikten kaldirilir. Ana faaliyet alaninin devam ettigi
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stire miiddetince dokiiman kullanilmaya devam eder. Her durumda belge saklama
stiresi yonetmeliklerde belirtildigi kapsamda arsivlenir ve/veya imha edilir.
5.8 .Dokiiman ve Kayitlarin Bilgisayar Ortaminda Saklanmast:

KYS ile ilgili tiim orijinal dokiimanlar CD, harici bellekler (flash disc), bilgisayar
dahili bellek (harddisk) veya GoogleDrive/DropBox benzeri web tabanli veri
depolama alanlarinda saklanirlar. KYS orijinal dokiimanlar1 ve yedeklerinin
muhafazasi sorumlulugu KYK’ndadir. Web tabanli dosyalama islemlerinin sifre
kayitlar1 KYT sorumlulugundadir. Dokiimanlarda revizyon yapilmasi durumunda,
dokiimanlarin son halleri yukarida belirtilen manyetik ortamlara aktarilarak
giincellenmesi saglanir. Yedekleme isi bir kopyanin en az 2 farkli ortamda olmasi
sekilde yapilir.

6. ILGILI DOKUMANLAR
e Dokiimanlar Listesi Formu
e Dis Kaynakli Dokiimanlar Listesi Formu



