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1. AMAC

Bu prosediiriin amaci, Universitemiz Kalite Yénetim Sistemi (KYS) dokiimanlarinin
standart bir yontem ile hazirlanmasi, kodlanmasi, kontrol edilmesi, goriise sunulmasi,
onaylanmasi, dagitilmasi, giincellenmesi ve/veya revizyonu/ yiiriirliikkten kaldirilmasi ile tutulan
verilerin korunmasi esaslarini belirlemek, bu kapsamda yetki ve sorumluluklar1 tanimlamaktir.

2. KAPSAM

KYS igerisinde yer alan tiim dokiimanlar1 kapsar ve bu prosediir yap1 olarak olusturulacak
diger tiim dokiimanlara 6rnek teskil eder.

3. TANIMLAR

Dokiiman: Universitemizde gerceklestirilen tiim faaliyetlerin uygulanmasi ve gelistirilmesi esnasinda
kullanilan tiim belgeleri,

Prosediir: Faaliyetlerden olusan bir siirecin nasil icra edildigini anlatan dokiimani,

Siirec: Istenen bir sonuca ulagmak igin girdileri kullanan ve birbirleri ile ilgili olan veya
etkilesimde bulunan faaliyetler dizisini,

Is Akisi: Bir siirecin gergeklesmesi igin gerekli olan adimlari, verilmesi gereken kararlar1 sirali bir
bigimde uygun sekillerle gorsel olarak ifade etme yontemini,

Gosterge: Bir konunun sayisallastirilmasi ve 6l¢tilebilir hale getirilmesiyle, o konuda iyilestirme
faaliyeti yapilmasina katki saglayan araglari,

Gosterge Karti: Her bir gosterge i¢in 6zel hazirlanan, ilgili gostergenin yonetimine iliskin
gostergenin amaci, hesaplama yontemi ve hesaplamada kullanilacak veri kaynagi gibi esaslari
iceren bilgi kartlarini,

Talimat: Tek bir faaliyetin islem basamaklarini igeren dokiimant,

Form: Istenilen veri veya bilgilerin yazilmasi, doldurulmasi i¢in hazirlanmis dokiimani,

Liste: Benzer 6gelerin ardisik siralandigi dokiimant,

Dis Kaynakhh Dokiiman: Kurumun kendisi tarafindan hazirlanmayan ancak faaliyetlerin
gerceklestirilmesinde faydalanilan dokiimani,

Dokiimanin Adi: Dokiimanin iligkili oldugu konuyu,

Dokiimanin Kodu: Dokiimanin izlenebilirligini saglayan, Kurum tarafindan dokiiman yonetim
prosediiriinde belirlenen kurallara uygun olarak olusturulan tanimlama sistemint,
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Yayin Tarihi: Dokiimanin yiiriirliige girdigi tarihi,

Revizyon Tarihi: Dokiimanin en son giincellendigi tarihi,

Revizyon Numarasi: Dokiimanin kag kez giincellendigini,

Kalite Komisyonu: Universitede kalite degerlendirme ve giivencesi ile 6lgme degerlendirme
caligmalar1 ve akreditasyon calismalarinin diizenlenmesi ve yiiriitilmesinden sorumlu
komisyonu,

Kalite Komisyonu Baskani: Universite Rektorii’nii ya da Rektor’iin bulunmadigi zamanlarda
ilgili Rektor Yardimceist’ni,

Kalite Koordinatorliigii: Kalite Komisyonu ile Universitenin birimleri arasindaki
koordinasyonun saglanmasi, Universitenin kalite performanslarmin izlenmesi, iyilestirme
ihtiyaglarinin  belirlenmesi ve Kalite Komisyonunca Yiiksekdgretim Kuruluna sunulacak
raporlarin hazirlanmasindan sorumlu birimi,

Kalite Koordinatorii: Universitenin Kalite Koordinatorliigiinden sorumlu akademik personelini,
Birim: Universiteye bagl akademik ve idari birimler ile uygulama ve arastirma merkezlerini,
Birim Kalite Komisyonu: Ankara Yildinm Beyazit Universitesi birimlerinde Kkalite
degerlendirme ve giivencesi ile Ol¢me degerlendirme ve akreditasyon ¢aligmalarinin
diizenlenmesi ve yiiriitilmesinden sorumlu komisyonu,

Birim Kalite Komisyonu Baskani: Ankara Yildirrm Beyazit Universitesi birimlerinde kalite
degerlendirme ve giivencesi ile 6l¢me degerlendirme ve akreditasyon ¢alismalarinin diizenlenmesi
ve ylriitiilmesinden sorumlu komisyonun baskanini,

Arsiv: Idari, hukuksal, tamklik, kurumsal degeri olan ya da tekrar kullanilmak iizere iiretilen her
tirlii gorsel, yazili ve veri bilgilerinin yer aldigi dokiimanin belli bir diizen i¢inde saklama
kosullar1 yerine getirilerek korunmasi ve degerlendirilmesini,

Yedekleme: Elektronik ortamdaki kayitlarin diizenli araliklarla, bulundugu elektronik ortamdan
bagka bir elektronik/manyetik ortama (harici/dahili disklere, kasetlere veya cesitli
elektronik/manyetik ortamlara) yedeklenmesini ifade eder.

4. SORUMLULUK

Universitenin Kalite Yonetim Sistemine ait dokiimanlarin hazirlanmasi, kontrol edilmesi,
goriise sunulmasi, yayimlanmasi, revize edilmesi vb. siireglerinden Kalite Koordinatorii, birim
kalite yonetim sistemine ait dokiimanlarin hazirlanmasi, kontrol edilmesi, goriise sunulmasi,
yayimlanmasi, revize edilmesi vb. siireglerinden Birim Kalite Komisyonu Bagkan1 sorumludur.
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Bu prosediiriin hazirlanmasi siireclerinden ve yonetiminden Kalite Koordinatorii
sorumludur.

S. UYGULAMA

Prosediir, siire¢, gosterge karti, talimat, form vb. dokiimanlarin uygulama adimlar1 asagida
belirtilmistir:
5.1. Thtiyacin belirlenmesi: Mevcut ya da yeni tasarlanan siireglere/hizmetlere ait yeni dokiiman
ihtiyaci, Kalite Koordinatorii/Birim Kalite Komisyonu Baskani’nin goriisii alinarak Kalite
Komisyonu / Birim Kalite Komisyonu tiyeleri tarafindan belirlenir.
5.2. Hazirlayacaklarin tespiti: Taslak dokiimanmin Kalite Komisyonu Uyeleri/ Birim Kalite
Komisyonu Uyeleri tarafindan hazirlanmasi esastir.  Yeni dokiimanin ya da revizyonun nasil,
kim/kimler tarafindan, ne zamana kadar hazirlanacagi Kalite Koordinatori/Birim Kalite
Komisyonu Bagkani tarafindan belirlenir. Birden fazla birimde ortak kullanilan dokiimanlarin
nasil, kim/kimler tarafindan, ne zamana kadar hazirlanacagi Kalite Koordinatorii tarafindan
belirlenir.
5.3. Taslak dokiimanin hazirlanmas1 ve kodlanmasi: Dokiimani1 hazirlamak {izere
gorevlendirilmis kisi/kisiler, taslak dokiimani gerektiginde Kalite Koordinatori/Birim Kalite
Komisyonu Bagkani ile isbirligi i¢inde bilgisayar ortaminda hazirlar ve Madde 5.4’te agiklandig1
sekilde gerekli kodlamalar1 yapar.
5.4.1. Birim Kodu: Universitemizin Dokiiman Y 6netim Prosediirii kapsaminda kullanilacak birim
kodlar1 EK-1 (sf.9)’de yer almaktadir. Kalite Koordinatorliiglince belirlenen birim kodlari,
birimlerin dokiiman sayis1 gdz dniinde bulundurularak olusturulmustur. Universitemizde yeni
acilan ve listede kodu bulunmayan birimlerin birim kodlarimin belirlenmesi, birim kodu hazirlama
sistematigi dikkate alinarak Kalite Koordinatorliiglince birim kalite komisyonu baskani / birim
kalite temsilcisinin Koordinatorliige bildirilmesini takip eden en ge¢ alti (6) ay igerisinde
belirlenir.
5.4.2. Dokiiman Kodu: KYS’de bulunan dokiimanlar ve kisaltma kodlar1 sunlardir:

v Kalite Yonetim Sistemi ......................... KYS
v' Kalite E1Kitab1 ...........ooooiiiiiiiiinn, KEK
VoOSUregler. ... SRC
V' PIOSEAUTIET ..ot PRD
VoOProsesler ... PRS
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Vo s AKISIart. .o IAS

v Gosterge Kartlart...............coooeeeiuninninn.. GOK
Vo Talimatlar ..o TLM
V' GOrev Tanimlart .........c..occovvvevveieeireccnesreenenn, GVT
VO FOMMIAN o FRM
Vo LiSteler ..o LST
v Dis Kaynakli Dokiimanlar ........................ DKD

5.4.3.Dokiiman Sira Numarasi: Ilk hazirlanan dokiimana 001 olmak iizere {ic basamakli
yazilmak kaydiyla her bir dokiimana sira numarasi verilir. Prosediirler, formlar, listeler, talimatlar
gibi farkli dokiiman gruplari, her biri 001°den baslayacak sekilde numaralandirilir.

Sekil 1: Dokiiman Kodlama

XXX - XXX — XXX
BIRIM DOKUMAN DOKUMAN
KODU KODU SIRA NO

Tiim KYS dokiimanlar1 (KEK, Prosediirler, Siirecler, Is Akislari, Gosterge Kartlari, Gorev
Tanimlari, Talimatlar, Formlar vb.) yukarida belirtildigi sekilde kodlanir.
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Tablo 1: Ornek Dokiiman Kodlama

Dokiiman Grubu Kodlama
Kalite El Kitab1 003-KEK-001
Is Akislar1 003-1AS-005
Stirecler 003-SRC-001
Prosediirler 003-PRD-001
Gosterge Kartlari 124-GOK-002
Formlar 003-FRM-001
Talimatlar 003-TLM-001
Gorev Tanimlari 001-GRV-035

5.4.4. Dokiiman Sayfa Diizeni: Tiim dokiimanlarda iist bilgi olarak “Universitemizin
Logosu/ismi”, “Dokiiman Kodu” “Yaymn Tarihi”, “Revizyon Tarihi” “Revizyon Numarasi”,
“Sayfa Bilgisi” ve “Dokiiman Ad1 (baslik) ” “bulunmak zorundadir. Taslak dokiimanda yayin
tarihi, revizyon tarihi ve revizyon numarasi bos birakilir. Dokiimanin yaz1 karakteri Times New
Roman ve boyutu 12 punto olmalidir. Sayfa altinda hazirlayan, kontrol eden ve onaylayan
stitunlart mutlaka acilmali ve bu siitunlarda unvan ve isim bulunmalidir. Taslak dokiimanin her
sayfasinda kirmizi renkli TASLAK filigran1 bulunur. Hazirlanan dokiiman kodlandiktan sonra
resmi yazi(e-imza) ile Kalite Koordinatorii/ Birim Kalite Komisyonu Baskanina iletilir.

5.5.Taslak dokiimanin kontrolii: Kalite Koordinatorii/ Birim Kalite Komisyonu Bagkani taslak
dokiimani format, igerik, referans standartlara uyum, kodlama, diger siire¢ ve dokiimanlarla dogru
baglant1 acisindan kontrol eder. Eksik ya da hatali buldugu yerler olursa, gerekli diizenlemeler
yapilmak tizere hazirlayana geri iade eder. Uygun goriirse taslak dokiimani goriise sunar.

5.6. Taslak dokiimanin goriise sunulmasi:

5.6.1. Hazirlanan taslak dokiimanlar Kalite Koordinatorii/Birim Kalite Komisyonu Bagkani
tarafindan Kalite Koordinatorliigii/Birim Kalite Komisyonu web sitesinde KY'S bagligi altinda yer
alan “Taslak Dokiimanlar” boliimiinde yayimlanir.

5.6.2. Kalite Koordinatorii/Birim Kalite Komisyonu Bagkani taslak dokiimanin yayimlandigi web
sitesinin adresini ve goriis bildirimi i¢in son tarihin yer aldigi resmi yaziyt EBY'S {izerinden Kalite
Koordinatorliigiine, diger birimlere/ilgili birimlere ise resmi yazi ile ve/veya e-posta yoluyla iletir.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Dog.Dr. Keziban AVCI Prof.Dr. Erol ARCAKLIOGLU Prof.Dr. ibrahim AYDINLI
Birim Kalite Komisyonu Uyesi Kalite Koordinatorii Rektor




. . . Dokiiman Kodu | 003.PRD.001
Oy ANKARA YILDIRIM BEYAZIT UNIVERSITEST  [Voym tarini | 07.12.2021
3 /Qi 2 KALITE KOORDINATORLUGU Revizyon Tarihi
G dal DOKUMAN YONETIM PROSEDURU Revizyon No
g Sayfa 6

Goriis bildirimi i¢in belirlenecek tarih taslak dokiimanin yayimlandigi tarihin bir sonraki is
giintinden itibaren 7 is giiniidiir.

5.7. Taslagin gozden gecirilmesi ve goriis bildirilmesi: Taslak dokiimanla ilgili gorisler
belirlenen tarihe kadar resmi yazi ve/veya e-posta ile dokiimani yayimlayan birime iletilir.
Belirlenen tarihe kadar geri bildirimde bulunulmamissa olumlu goriis olarak kabul edilir. Kalite
Koordinatérii/ Birim Kalite Komisyonu Bagskani taslagin dagitim listesindeki Birim Kalite
Komisyonu Baskanlar1 ile toplanti yaparak goriisleri alabilir. Toplantiyla goériis alindiginda
toplant1 tutanak altina alimmalidir. Gelen goriisler dogrultusunda gerekli diizenlemeler Kalite
Koordinat6rii/ Birim Kalite Komisyonu Bagkani tarafindan yapilarak dokiiman son haline getirilir.
Kirmizi renkli TASLAK filigrani kaldirilarak dokiiman onaya sunulur.

5.8. Dokiimanin Onaylanmasi: Son hali verilmis olan dokiimanlar Kalite Koordinatorii/ Birim
Kalite Komisyonu Bagkani tarafindan Rektor’iin/ Baghekimin onayina sunulur.

Universite Kalite _ ) . . v e
. . . Birim Kalite Yonetim Hastane Kalite Yonetim
Yonetim Sistemi ) ] . . . .
. Sistemi Dokiimanlari Sistemi Dokiimanlari
Dokiimanlar:
. . . . . Birim Kalite Komisyonu
Hazirlayan Kalite Komisyonu Birim Kalite Komisyonu 4
Kontrol ) e Birim Kalite Komisyonu | Birim Kalite Komisyonu
Kalite Koordinatorii
Eden Baskan Baskam
Bashekim
Onaylayan Rektor Rektor ;

5.9. Dokiimanin kaydi, saklanmasi ve yayimlanmasi:

5.9.1. E-imzal1 orijinal dokiiman yiiriirliikten kalkana kadar saklanir.

5.9.2. Taslak dokiimana iligkin e-posta/resmi yazi ile gelen geri bildirimler, toplant1 tutanaklari
“Taslak™ dosyasinda, dokiimanin yiiriirliige girmesinden sonra en az 1 yil siire ile bulundugu
ortamda (bilgisayar ortaminda veya basili olarak) saklanir.

5.9.3. Onaylanan dokiimanlar Kalite Koordinatorii/Birim Kalite Komisyonu Baskani tarafindan
Kalite Koordinatorliigii/Birim Kalite Komisyonu web sitesinde KYS basligr altinda yer alan
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“Giincel Dokiiman Listesi” boliimiinde PDF formatinda yayimlanir. Dokiimanin yayin tarihine,
web sitesinde yayimlandig1 giiniin tarihi yazilir. Bu asamada “Revizyon Tarihi” ve “Revizyon
Numaras1” “00” olarak gosterilecektir.

5.9.4. Onaylanan ve yayimlanan dokiimanlarin yayin tarihi ve bir kopyasi, Birim Kalite
Komisyonu Bagkani tarafindan Kalite Koordinatorliigiine resmi yazi ile gonderilir.

5.10. Dokiimanin ¢alisanlara duyurulmasi:

5.12.1. Yayimlanan dokiiman, Kalite Koordinatorii/Birim Kalite Komisyonu Baskani tarafindan
internet adresi ile birlikte, tim birimlere/ilgili birimlere e-posta ile ve/veya birimlerin internet
sayfalarindan duyurulur.

5.12.2. Kalite Koordinatorii/Birim Kalite Komisyonu Bagkani dokiimani tiim birim caligsanlarina
toplanti, e-posta, resmi yazi, SMS yollarindan bir veya birkac1 ile iletmek, okunmasini saglamak
ve bu duyuruyu yaptigini gerektiginde kanitlamakla sorumludur.

5.11. Dokiimanin revizyonu:

5.11.1. Olusabilecek isleyis degisikligi veya diizeltici-onleyici faaliyetlerin sonucu olarak gerek
goriildiigiinde dokiimanlar revize edilebilir. Her seviyeden, tiim ¢alisanlar revizyon (giincelleme)
talebinde bulunabilirler.  Revizyon talepleri Kalite Koordinatorliigiic web sayfast KYS
dokiimanlarinda yer alan “Revizyon Istek Formu” nun ilgili birime e-posta ve/veya resmi yazi
ile iletilmesi ile gergeklestirilir. Revizyon talep nedeni ve istenilen degisiklikler detayli olarak
belirtilir. Kalite Koordinatorii/Birim Kalite Komisyonu Bagkani, Kalite Koordinatérliigii/ Birim
Kalite Komisyonunun goriisiinii aldiktan sonra revize talebine KABUL ya da RED karari verir.
5.11.2 KABUL Karar1 verilmesi halinde dokiimanin revize edilmesi, kontrol edilmesi, goriise
sunulmasi ve onay asamalar1 ile sorumlulari, yeni bir dokiimanin hazirlanmasi asamalar1 ve
sorumlulart ile aynidir.

5.11.3. Revize edilen dokiimanin kodu degismez. Sadece revizyon numarast bir artirilir (Rev:00
iken, Rev: 01). Revizyona ugrayan dokiimanlarda ilk yayimlanma tarihi olan yayin tarihi de aynen
kalir.

5.11.4. Revize edilen dokiimanin bagli/iliskili prosediir, siireg, form, liste, talimat vs. dokiimanlari
da gerekiyorsa revize edilmelidir.

5.11.5. Dokiimanlarda revize edilen boliimler italik harflerle gosterilir.

5.11.6. Dokiimanin revizyonu ile ilgili e-posta ve resmi yazilar en az 1 yil siire ile bulundugu
ortamda (bilgisayar ortaminda veya basili olarak) saklanir.
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5.11.7. Revize edilen dokiimanin bir kopyasi Birim Kalite Komisyonu Bagkani tarafindan Kalite
Koordinatorliigline resmi yazi ile gonderilir.

5.12. Dokiimanin yiiriirliikten kaldirilmasi ve imhasi:

5.12.1. Olusabilecek isleyis degisikligi veya diizeltici-onleyici faaliyetlerin sonucu olarak gerek
gorildiiginde dokiimanlar yiiriirliikkten kaldirilabilir.

5.12.2. Dokiimanin yiirtirliikten kaldirilmasi Kalite Komisyonu /Birim Kalite Komisyonunun
gorisleri, Kalite Koordinatorii / Birim Kalite Komisyonu Bagkaninin karar1 ve Rektor’iin onayi ile
gergeklesir.

5.12.3. Yiiriirliikten kalkan dokiiman internet sayfasindan kaldirilir.

5.12.4. Kontrolsiiz kopyalar toplanir, yirtilarak imha edilir.

5.12.5. Dokiimanin yiiriirliikkten kaldirilmast ile ilgili e-posta ve resmi yazilar en az 1 yil siire ile
bulundugu ortamda (bilgisayar ortaminda veya basili olarak) saklanir.

5.12.6. Ydriirlikten kaldirilan dokiimanin kodu ve yiiriirlikten kaldirilma tarihi Birim Kalite
Komisyonu Bagkani tarafindan Kalite Koordinatorliigiine resmi yazi ile bildirilir.

5.13. Giivenlik:

5.13.1. Basili KYS dokiimanlar1 birimlerce saklanir ve giivenligi saglanir.

5.13.2. Sanal ortamdaki KYS dokiimanlar1 sadece kampiis iginde goriilebilir. Kampiis disindaki
ve yabanci IP’lerin KYS dokiimanlarina ulasmalar1 Bilgi islem Daire Baskanlig tarafindan
engellenir.

5.14. Dis kaynakh dokiimanlar:

5.14.1. Birim Kalite Komisyonlar1 kullandiklar1 Dig Kaynakli Dokiimanlar belirleyerek, dokiiman
kodunu olusturur. Birim Kalite Komisyonlar1 en giincel dis kaynakli dokiiman1 kullanmaktan ve
giincelligini takip etmekten sorumludur.

5.14.2. Belirlenen Dig Kaynakli Dokiimanlar Birim Kalite Komisyonu Bagkani tarafindan Birim
Kalite Komisyonu web sitesinde yayimlanir, yayimlama tarihini ve dokiimanin imzali kopyasini
Kalite Koordinatorliigiine resmi yazi ile bildirir.

5.14.3. Universite Genel Sekreterligi, Hastane Bashekimlikleri, Dekanliklar ve Daire
Bagkanliklart gelen dis kaynakli dokiimanlari ve bildirilen degisiklikleri, resmi yazi yoluyla ilgili
Birim Kalite Komisyonlarina bildirir.
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5.15. Dokiimanlarin Bilgi Yonetim Sistemi Uzerinden Hazirlanmasi

Universitemiz, kalite ydnetim siireglerinde kullanilan bilgi ydnetim sisteminin yeterliligini
degerlendirerek dokiiman hazirlama siireglerini, elektronik bilgi yonetim sistemi iizerinden
yapabilir. Bu durumda ilgili sistem, dokiiman hazirlama yetkisine sahip ilgililere bildirilir ve bu

siirecler elektronik olarak yapilir.

6. ILGILI DOKUMANLAR:
Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik

Muhafazasina Liizum Kalmayan Evrak ve Malzemenin Yok Edilmesi Hakkinda Kanun

Yiiksekogretim Kurumlar: Saklama Siireli Standart Dosya Plani

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Y6netmelik

Kalite Yonetim Sistemi Dokiimanlari
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