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1.AMAC

Bu prosediiriin amac1 Kiitahya Dumlupmar Universitesi Saphane Meslek Yiiksekokulunda Kalite
Yonetim Sistemini olusturan dokiimanlarin hazirlanmasi, dagitimi, revizyonu, yiirlrliikkten
kaldirilmast ve ilgili kayitlarin kolayca tanimlanmasi, saklanmasi, istendigi kontrol edilebilmesi,
giincel tutulmast ve gerektiginde imha edilmesi ile ilgili yetki, sorumluluk ve yoOntemleri

tanimlamaktir.

2.KAPSAM

Kiitahya Dumlupinar Universitesi Saphane Meslek Yiiksekokulunda olusturulan tiim dokiimanlari,

kalite kayitlarini ve kullanilan dis kaynakli dokiimanlar1 kapsar.

3.PROSEDUR DETAYI

Dokiiman: Bilgi ve onun destekleyici ortami.

Kalite Kaydi: Elde edilen sonuclar1 beyan eden veya gerceklestirilen faaliyetin delilini saglayan
dokiiman.

Kontrollii Dokiiman: Kalite Yonetim Sistemi i¢inde gerektiginde giincellenmesi zorunlu olan,
dogrulugu, giincelligi ve igerigi onaylanmis, yayinlanmasi, dagitimi ve degisikligi sadece yetkili
kisilerce yapilabilen dokiimanlardir.

Kontrolsiiz Dokiiman: Giincelligi garanti altina alinmamus bilgilendirme amagh dokiimanlardir.

I¢ Kaynakh Dokiiman: Kiitahya Dumlupmar Universitesi Saphane Meslek Yiiksekokulu Kalite
Birimi tarafindan olusturulan dokiimanlardir.

Proses: Kaynaklar1 kullanan ve girdilerin ¢iktilara doniisiimiinii saglamak i¢in yonetilen ve kaliteyi

dogrudan etkileyen faaliyetler dizisidir.

3.1. DOKUMAN TIiPLERI
Kalite El Kitabi: Kalite Yonetim Sistemimizi, referans almis oldugumuz ISO 9001:2015 Standardi

cercevesinde 0zet olarak tarif eden, sistemde bulunan dokiimanlarin atiflarinin bulundugu dokiiman.

Prosediir: 1ISO 9001:2015 standardinin ilgili kalite elemaninin gerekliliklerine uygun olarak, kaliteyi
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etkileyen isleri, personelin iligkilerini, ilgili aktivitelerde yeterli kontrolii saglayacak kadar detayla
tarif eden dokiiman.

Talimat, Plan, Sartname, Liste: Kalite YOnetim sistemi prosediirlerinde/proses haritalarinda
tanimlanan faaliyetlerin her biri i¢in gerekli ve uygun olan durumlarda hazirlanan, kontrollii, o

spesifik is par¢asinin nasil yapilacagini tanimlayan dokiiman.

Form: Kalite Yonetim sistemi icerisinde elde ettigimiz verileri kaydettigimiz veya uygulama amacl
dokiimanlarimiz1 yazdigimiz dokiimandir.

Dis Kaynakh Dokiiman: Kiitahya Dumlupinar Universitesi disinda olusturulan, Universitenin
faaliyetlerini etkileyen, uyulmasi zorunlu veya ihtiyari olan dokiimanlardir. (Kanunlar, Kanun
Hiikmiinde Kararnameler, Tiiziikler, Yonetmelikler, Sartnameler, Tebligler, Standartlar, Esaslar,

Kilavuzlar vb.)

3.2. DOKUMANLARIN OLUSTURULMASI

Meslek Yiiksekokulunun dokiimanlari; Birim sorumlular1 tarafindan asagidaki bilgileri igerecek
sekilde olusturulur.
Kalite El Kitab1: Revizyon bilgileri, kurum tanitimi1 ve kapsami, kalite politikasi, organizasyon

yapisi, sirket ¢alisanlarinin gorev tanimlar1 1SO 9001:2015 standart maddelerinin, kurumumuz

dokiimanlarini referans alarak aciklamasi. Yeni versiyon kalite el kitabin1 zorunlu kilmamaktadir.

Prosediir: Amacg, kapsam, prosediir detayi, dokiimantasyon (ilgili dokiimanlar ve ilgili kayitlar)
Prosediir detayi; ne gerceklestirilecek, neden gerceklestirilecek, kim sorumlu, nerede
gerceklestirilecek, nasil gerceklestirilecek, ne zaman gergeklestirilecek sorularinin cevaplarini igerir.

Talimat: Konu ve gergeklestirilmesi gereken faaliyetler maddeler halinde yer alir.

Diger dokiimanlar; planlar, formlar, sartnameler ise gerekli tiim bilgileri igerecek basliklarda
olusturulur.

Her dokiimanda mutlaka dokiiman kodu, yayin tarihi, revizyon numarasi, revizyon tarihi yer alir.
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3.3. DOKUMANLARIN KONTROLU

Kalite Birim Sorumlusu ile birlikte Meslek Yiksekokulu Midiri tarafindan hazirlanan taslak

dokiimanin, Dokiiman ve Kayitlarin Kontrolii Prosediiriine uygunlugu kontrol edilir.

3.4. DOKUMANLARIN BELIRLENEN FORMATA UYGUN HALE GETIiRILMESI

Dokiimanlara numara verilmesi islemi asagida belirtilen bilgiler dogrultusunda Kalite Koordinatorii

tarafindan gerceklestirilir.

Dokiiman Kodlar1 asagidaki karakterler ile ifade edilir.

XXX-KEK Bagli Oldugu Sistem Kalite El Kitab1 A Is Akiglari
TL Talimatlar FR Formlar
LT Listeler KH Kalite Hedefleri
GT Gorev Tanimlari KP Kalite Politikas1
PR Prosediirler TB Tablo
LS Listeler PL Planlar
PRS Prosesler
Kalite El Kitabi su sekilde tanimlanir;
XXX- KEK-00
L SiraNo
—> Dokiiman Tiirli Bagli Oldugu Sistem
Kisaltmasi

[
»

Suregler, Prosedirler, Sartnameler, Gérev Tanimlari, Talimatlar, Formlar, Listeler, Planlar su sekilde

tanimlanir.

No: XX- 00

., SiraNo

—> Dokiiman Tiird
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Bilgisayar programlarinda kullanilan formlara bir numara verilmez. Bilgisayar programlarindan
almacak olan kayitlar Universite amblemli kagid1 veya degisikligi olmayacak sekilde programa kayit
edilerek teslim edilir. Ayrica Yiiksek Ogretim Kurulu tarafindan belirlenen Standart dosya plani
cercevesinde yapilan kurum i¢i yazismalarda kullanilan ve evrak kayda alinan dokiimanlara KYS’ de
numaralandirilmaz. Kalite Politikasi, hedefleri ve yonetimi gozden gecirme formlar1 Kalite El
Kitabina bagli olduklarindan dolayr 2 haneli kodlar verilmez, ancak numaralandirma sistematigi
aynidir. Organizasyon el kitabi OEK.01 olarak tanimlanir. Organizasyon El Kitab1 (OEK)’ na bagh
olan organizasyon semasi ise yine sema kodlamas1 ve sistematigi ayn1 sekilde kodlanir.
Numaralandirilan yeni dokiimana, yiiriirliik tarihi verilir. Ilk kez yazilan dokiimanin Revizyon
numarasi “00” ile ifade edilir.

Eger dokiiman revize edilmisse, revizyon tarihi onaylanan tarih olacak sekilde degistirilir ve revizyon
numarasi bir arttirtlarak yazilir. Revizyonu yapilan dokiimanlar Revizyon Takip Listesi ile kayit altina

alinir.
4. REFERANS DOKUMANLAR

« DPU-KYS-FR-132 i¢c Haberlesme FormuO

* DPU-KYS-FR-023 Dokiiman Talep Formull

« iSO 9001 Yénetim Sistemlerini Belgelendirme Basvuru Formull
- iSO 9001 2015 Standartlan
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