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Revizyon Takip Tablosu

Revizyon No | Tarih Aciklama

1. AMAC

Bu prosediiriin amaci, Kalite Yonetim Sistemi (KYS) i¢cinde bulunan tiim dokiimanlarin-hazirlanmasi, onaylanmasi,
yayini, stirdiiriilmesi, glincellestirilmesi ve dagitim esaslari i¢in yontem ve sorumluluklari belirlemektir.

2. KAPSAM

Bu prosediir, Hitit Universitesinde KYS i¢inde yer alan tiim dokiimanlar1 kapsar.

3. TANIMLAR
Dokiiman: Bir faaliyeti ve o faaliyetin gereklerini tanimlayan veya belgeleyen yazili ya da gorsel araglardir.

Kontrollii Dokiiman: KYS icinde gerektiginde giincellenmesi zorunlu olan, dogrulugu, giincelligi ve icerigi
onaylanmisg, yaymlanmasi, dagitimi ve degisikligi sadece yetkili kisilerce yapilabilen dokiimanlardir.

Kontrolsiiz Dokiiman: Giincelligi garanti altina alinmamisg bilgilendirme amagli dokiimanlardir.

Dis Kaynakh Mevzuat: Hitit Universitesi disinda olusturulan, Universitenin faaliyetlerini etkileyen, uyulmasi zorunlu
veya ihtiyari olan dokiimanlardir (Kanunlar, Kanun Hiikmiinde Kararnameler, Tiiziikler, Y6netmelikler, Sartnameler,
Tebligler, Standartlar, Esaslar, Kilavuzlar vb.).

¢ Kaynaklh Mevzuat: Hitit Universitesi tarafindan olusturulan dokiimanlardr.
Dokiiman Tiirleri;

Kalite El Kitabr: Universitemizin kalite politikasini, hedeflerini, organizasyonunu, yetki ve sorumluluklart
tanimlayan, ISO 9001 standardindaki faaliyetleri tarif eden dokiimandir.

Prosediir: Is Akislarmi tanimlayan ve faaliyetlerin hangi ana kurallar gercevesinde yiiriitiilecegini gdsteren
doktimanlardir. Bir prosediir, birden fazla siireci kapsayabilir.

Is Akast: Yapilacak islerin gergeklestirilme adimlarmi agiklayan yukaridan asagiya gidisati tanimlayan
dokiimanlardir.

Talimat: Uygulamaya yonelik olarak, faaliyetlerin nasil yapilacagini ayrintili olarak agiklayan dokiimanlardir.

Kilavuzlar: Herhangi bir alanda ve konuda bilgi veren, yol yontem gosteren dokiimanlardir.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Kalite Yonetim Sistemi Kalite Koordinatorii Rektor
Dokiimantasyon ve Siirekli
lyilestirme Komisyonu
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Liste: KYS kapsamindaki faaliyetlerin uygulanmasinda olusturulan sirali bilgilerin yer aldigi dokiimanlardir.

Plan: Bir siireg igin uygulanacak faaliyetleri, hedefleri, hedeflere ulagsmak i¢in kullanilacak yontem ve unsurlart,
islem siralarini, bu faaliyetlerin kontrol metotlarini, 6zelliklerini, kaynak ve ekipman ihtiyag¢larini, uygunsuz
sonugcla karsilasildiginda uygulanacak islemleri gésteren dokiimanlardir.

Form: Prosediir ve talimatlarda anlatilan faaliyetlere ait bilgilerin sistematik bicimde' kayit' edilmesini
saglayacak sekilde diizenlenmis dokiimanlardir.

Gorev Tammlary: 2547 sayili Yiiksekdgretim Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu, 4857 Is Kanunu,
Hitit Universitesi yonetmelikleri vb. igerisinde tanimlanmis kisilere verilmis olan unvanlar1 ifade eden
dokiimanlardir.

4. SORUMLULUKLAR

Bu prosediiriin hazirlanmasi, yonetiminden ve tiim dokiiman taleplerinden Kalite Koordinatorii sorumludur. Prosediiriin
uygulanmasina yonelik sorumluluklar bu prosediirde belirtilmistir.

5. UYGULAMA
5.1. Yeni dokiimanlarin hazirlanmasi ve yiiriirliige alinmasi

Dokiiman ihtiyacs; ilgili mevzuat ve standart sartlart ile tUniversite KYS sartlari gozetilerek Kalite Yonetim Sistemi
Dokiimantasyon ve Siirekli Iyilestirme Komisyonu tarafindan belirlenir. Bununla birlikte tiim paydaslar ihtiyag duyulan
bir dokiimanin hazirlanmasini 6nerebilir. Bu konudaki 6neriler dogrudan Kalite Koordinatorliigiine iletilir.

Yeni dokiiman hazirlanmas: talepleri, RC-KAK-FR-010 Dokiiman Hazirlama ve Revizyon Istek Formu kullanilarak
gerceklestirilir. Kalite Koordinatorliigii tarafindan hazirlanan dokiimanlarda RC-KAK-FR-010 Dokiiman Hazirlama ve
Revizyon Istek Formu sarti aranmaz. Kalite Planlari, Organizasyon Semalarinin ilk yaymlanmasi asamasinda talep
formu hazirlanmadan Kalite Koordinatorligii tarafindan incelenir ve yayinlanir.

Dokiimanin hazirlanmasi ve onayi ile ilgili sorumluluklar; ilgili mevzuat, iist yonetim goriisii, liniversitenin kurumsal
yapist ve ilgili standart sartlar1 gozetilerek Kalite Koordinatdrii tarafindan belirlenir. Genel olarak dokiimantasyonun
ilgili siirecin sorumlusu/sorumlulari veya Kalite Koordinatoriiniin gorevlendirecegi kisi/ekipler tarafindan hazirlanmasi
esastir.

Hazirlanan tiim dokiimanlar, yayinlanmadan 6nce yeterlilik ve uygunluk agisindan Kalite Koordinatorii adina Kalite
Yonetim Sistemi Dokiimantasyon ve Siirekli Iyilestirme Komisyonu tarafindan gozden gegirilir ve onay1 verilir.

KYS’de kullanilan tiim dokiimanlar Kalite Koordinatorliigii tarafindan RC-KAK-LS-001 Ana Dokiiman Listesi
kullanilarak listelenir. Tiim birimlerin dokiimanlar1 Kalite Yonetim Sistemi Dokiimantasyon ve Siirekli lyilestirme
Komisyonu sorumlulugunda her yil Aralik ayinda, kullandiklar1 dokiimanin giincel olup olmadigini bu listeden
faydalanarak kontrol eder.

5.1.1. Dokiimanlarin Yapisi

Yapist geregi bir formun kullanilmasinin miimkiin olmadig1 dokiimanlarda farkli formatlar kullanilabilir. Ancak, bu
prosediirde aksi belirtilmedikge, kullanilan tiim formatlar asagida belirtilen temel dokiiman bilgilerini igermelidir.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Kalite Yonetim Sistemi Kalite Koordinatorii Rektor
Dokiimantasyon ve Siirekli
lyilestirme Komisyonu
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Bu bilgiler;
e Hitit Universitesi Amblemi
e Dokiiman Adi
e Dokiiman No
e Ik yayin Tarihi
e Revizyon Tarihi
e Revizyon No
e Sayfa No
5.1.1.1.Kalite El Kitab

Kalite El Kitab1, KYS siireglerini ve temel uygulama esaslarini belirleyen ana dokiiman olarak Kalite Koordinatdrii ve
Kalite Yonetim Sistemi Dokiimantasyon ve Siirekli lyilestirme Komisyonu ile birlikte olusturulur.

Kalite El Kitaplar1 hazirlanirken, ISO 9001 standard1 maddeleri referans alinir ve standart ile uyumu saglanir. Rektorliik
Kalite El Kitab1 Rektor, Egitim birimleri Kalite El Kitabi ise birim amirleri onayi ile yiiriirlige girer.

Tiim birim amirleri, Kalite El Kitabinin, birim igerisindeki tiim personele iletilmesinden, anlagilmasinin saglanmasindan
ve etkili olarak uygulanmasindan sorumludur.

5.1.1.2. Prosediir ve Talimatlar

Is Akislarina ve yiiriitiilen faaliyetlere iliskin genel esaslar ve kurallar prosediirlerde aciklanir. ihtiyac duyulmasi halinde
prosediirlerde genel olarak tanimlanan faaliyetlerin detaylarmin agiklanmasi veya spesifik bir konuya iliskin esaslar ve
kurallar i¢in talimatlar hazirlanir. (Ornegin; ekipman kullanim /bakim talimatlar1 gibi)

Prosediirler agagidaki 6 ana bagligi igerir:
1. AMAC
2. KAPSAM
3. TANIMLAR
4. SORUMLULUKLAR
5. UYGULAMA
6. ILGILL DOKUMANLAR

Bu ana bagliklara ek baslik eklenemez. Eklenmesine ihtiyag duyulan basliklar UY GULAMA asamasina alt baslik olarak
tanimlanmalidir.

Prosediir ve talimatlarin hazirlanmasinda igerik olarak bu prosediir (Dokiimanlarin Kontrolii Prosediirii) 6rnek alinir.
Ancak, ihtiyag duyulmasi halinde talimatlar, farkli formatlarda (cihaz kullanimlarinin akis diyagrami seklinde
gosterilmesi gibi) hazirlanabilir.

Prosediirler Kalite Koordinatdriiniin, talimatlar ilgili birim amirinin onayi ile ytiriirlige girer.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Kalite Yonetim Sistemi Kalite Koordinatorii Rektor
Dokiimantasyon ve Siirekli
lyilestirme Komisyonu
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5.1.1.3 is Akislan

KYS’nin gerektirdigi siireler i¢in Is Akis1 hazirlanir. Is akislari igin Sistem Onay1 BKT tarafindan, Yiiriirliik Onay1
ilgili birim amiri tarafindan imzalanir.

Is Akis Semalarinda siklikla kullanilan siireg adimu tiirleri ve sembolleri asagida belirtilmistir. Gerekli olmasi halinde
farkli semboller de eklenebilir;

Islem/ Faaliyet Faaliyet/igslem/slire¢ adimi

Kontrol/

Karar/ Onay Kontrol/karar/onay islemi

Sayfa
baglanti
sl

Sayfalar arasindaki baglanti, sayfa baslangic/bitisi

5.1.1.4. Formlar

Formlar, kayitlarin olusturulmasi amaciyla kullanilir. Bagimsiz veya herhangi bir dokiimana (prosediir, talimat, i akis
siireci vb.) bagli olarak hazirlanir.

Formlar, kullanilacaklar1 yere ve kullanim sartlarina gore kagit ortaminda veya elektronik ortamda kullanima uygun
olarak tasarlanabilirler.

Formlarin hazirlanmasi 6zel bir sekle tabirdegildir. Ihtiyag dogrultusunda uygun bir formatta olusturulabilirler. Bununla
birlikte tiim formlarin uygun bir yerine Hitit Universitesi amblemi, form adi, dokiiman numaras1 (form numarasi),
revizyon tarihi ve revizyon numarasmin yazilmasi gerekmektedir. Ancak mevzuat dogrultusunda dis kaynakli olarak
kullanilan formlarda bu sartlar aranmaz sadece RC-KAK-LS-001Ana Dokiiman Listesinde dokiiman kodu verilir.

5.1.1.5. Liste ve Planlar

Listelerin we planlarin hazirlanmas1 6zel bir sekle tabi degildir. Ihtiya¢ dogrultusunda uygun bir formatta
olusturulabilirler. Bununla birlikte tiim liste ve planlar madde 5.1.1°de belirtilen temel dokiiman bilgilerini icermelidir.
Liste ve planlar ilgili birim amiri tarafindan onaylanarak yiirtrlige girer.

5.1.1.6. Kilavuzlar

Kilavuzlarin hazirlanmasi 6zel bir sekle tabi olmayip anlatilan islerin detaymin agik¢a belirtilmesi esastir Bununla
birlikte tiim liste ve planlar madde 5.1.1°de belirtilen temel dokiiman bilgilerini igermelidir. Liste ve planlar ilgili birim
amiri tarafindan onaylanarak yiiriirliige girer.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Kalite Yonetim Sistemi Kalite Koordinatorii Rektor
Dokiimantasyon ve Siirekli
lyilestirme Komisyonu
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5.1.2 Dokiimanlarin Numaralandirilmasi

KYS kapsamindaki dokiimanlar, asagida belirtilen kodlama sekline uygun olarak, dokiiman numarasi ile
numaralandirilir. Dokiiman numarasi, Kalite Koordinatorliigii tarafindan verilir. (Ek 1)

Formlarin numaralandirilmasinda Xx-xxX-FR-yyy olarak {i¢ basamakli kodlama sistemi kullanilir.
5.2. Dokiimanlarin Gézden Gegirilmesi ve Revizyonu
5.2.1.Gozden Gecirme

Tim personel, kullandig1 dokiimanlar1 yaptig1 ise uygunluk agisindan siirekli olarak gdzden gegirir. Zaman igerisinde
faaliyetlerdeki degisiklikler ve gelismeler nedeniyle dokiiman ile uygulama arasinda-ortaya c¢ikabilecek farkliliklar
durumunda revizyon siireci baglatilir.

Birim Kalite Temsilcileri (BKT), her y1l Aralik ayinda, uyguladiklar1 dokiimanlari gozden gegirerek revizyon gerekip
gerekmedigi hususunu degerlendirirler. Revizyon gerektiren dokiimanlar icin revizyon siireci Kalite Koordinatorliigii
tarafindan baslatilir.

Universite KYS’sini etkileyebilecek biiyiik degisiklikler olmas1 durumunda (6rnegin, standardin revize edilmesi, kurum
yapist ile ilgili biiyiik degisiklikler vb.) Kalite Koordinatorii ilgili tiim dokiimantasyonun gézden gecirilmesini ve gerekli
ise revizyon siirecinin baslatilmasini saglar.

5.2.2.Revizyon

BKT revizyon talebini RC-KAK-FR-010 Dokiiman Hazirlama ve Revizyon Istek Formu ile Kalite Koordinatdrliigiine
yapar. Kalite Yonetim Sistemi Dokiimantasyon ve Sirekli Iyilestirme Komisyonu revizyon talebini degerlendirir,
gerekli gordiigiinde ilgili kisilerin de goriistinii alir, revizyon konusunda karar verme yetkisi Kalite Koordinatoriindedir.

Listelerin icerik revizyonu i¢in RC-KAK-FR-010 Dokiiman Hazirlama ve Revizyon Istek Formu kullaniimaz ve
revizyon numarasi yenilenmez. BKT, bu dokiimanlari daima giincel tutar. Bununla birlikte dokiimanda yapisal bir
format degisikligi yapilmasi1 durumunda, bu bir revizyon olarak degerlendirilir. Bu gibi degisikliklerde RC-KAK-FR-
010 Dokiiman Hazirlama ve Revizyon Istek Formu kullanilir ve yeni revizyon numaras verilir.

Bir dokiiman i¢in revizyon karari verildiginde, prensipte yeni bir dokiiman yaziliyormus gibi tiim asamalar (madde 5.1)
yeniden takip edilir.

Prosediirlerdeki ve prosediir seklinde yazilan talimatlardaki degisiklikler Revizyon Takip Tablosu ile takip edilir. Bu
tabloda, degisiklik yapilan boliim, tarih ve revizyon numarast gibi bilgilere ulasmak mimkiindiir. Revizyon Takip
Tablosu asagida belirtilen sekilde yazilir.

Revizyon Takip Tablosu

Revizyon No | Tarih Aciklama

Revizyon Takip Tablosu, dokiimanin basina AMAC bdliimiiniin iistiine yazilir. Bir dokiimanda besten fazla revizyon
yapilmasi halinde tabloda son bes revizyon gosterilir. Ik yayinlanan dokiiman “00” revizyon no’su ile yayinlanir. Her
revizyonda bu numara birer arttirilir. Tiim dokiimanlarin son revizyonlarini gostermek amaciyla RC-KAK-LS-001 Ana
Dokiiman Listesi kullanilir.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Kalite Yonetim Sistemi Kalite Koordinatorii Rektor
Dokiimantasyon ve Siirekli
lyilestirme Komisyonu




P Dokiiman No RC-KAK-PR-004
1"4 .“\ o T
/ " "‘i. . . R Ik Yaymn Tarihi 28.05.2018
S0 8%, Dokiimanlarin Kontrolii Prosediiri Revizyon Tarihi -
H I T I T Revizyon No 00
UNIVERSITESI Sayfa 6/7

5.3. Dokiimanlarin iptali

BKT’ler iptal talebini RC-KAK-FR-010 Dokiiman Hazirlama ve Revizyon istek Formu ile Kalite Koordinatorliigiine
yapar. Kalite Yonetim Sistemi Dokiimantasyon ve Siirekli Iyilestirme Komisyonu iptal talebini degerlendirir, gerekli
gordiigiinde ilgili kisilerin de gdriisiinii alir. Varsa birim amirinin olurunu aldiktan sonra iptal talebi Kalite Koordinatorii
tarafindan gerceklestirilir.

5.4. Arsiv

Revize/iptal edilen veya giincelligini yitiren dokiimanlarin web sitesi {lizerinden yayinlanan elektronik ortamdaki
kopyalar1 Kalite Koordinatorliigii tarafindan web sitesi tlizerinden kaldirilir. Bdylece personelin giincelligini yitirmis
olan dokiimana erisimi engellenir. Giincelligini yitirmis olan bu dokiimanlar Kalite. Koordinatorliigli tarafindan
bilgisayar ortaminda arsivlenir.

5.5. Dis Kaynakh Mevzuatlarin Kontrolii

Kalite yonetim sistemi igin gerekli dis kaynakli mevzuatlar www.mevzuat:hitit.edu.tr web sitesinde yayinlanmustir.

Tiim birimlerin amirleri, birimlerini ilgilendiren dis kaynakli dokiimanlar1 belirleyerek Genel Sekreterlik’e bildirilir.
Tiim birimler, ilgili tiim faaliyetlerini dig kaynakli dokiimanlarin.giincel revizyonlarinda tanimlanan kurallara uygun
olarak yiiriitiirler.

Dis kaynakli dokiimanlarda yapilan degisikliklerin, ilgili kurum/makam tarafindan resmi olarak {iniversiteye
bildirilmesi durumunda, Genel Sekreterlik degisikligi www.mevzuat.hitit.edu.tr web sitesinde yapar.

Dis kaynakli dokiiman bir mevzuatsa Genel Sekreterlik tarafindan‘Wwww.mevzuat.gov.tr web adresinden link almarak
dokiimana ulagim saglanir.

5.6. Dokiimanlarin etkin kullanim

KYS i¢in gerekli olan tim i¢ kaynakli dokiimanlar Kalite Web Sitesi lizerinden, dis kaynakli dokiimanlar ise
www.mevzuat.hitit.edu.tr adresinde yayinlanir.

Kalite web sitesine, www.kalite.hitit.edu.ir adresinden ulasilabilir. Kalite web sitesinin igerigi, Kalite Koordinatorligii
tarafindan belirlenir, sitenin tasarimi, kodlanmasi ve yayinlanmasi giivenliginin saglanmasi Bilgi Islem Daire Bagkanligi
sorumlulugundadir.

Dokiimanlarin en giincel hali web sitesinde mevcut olan dokiimanlardir. Daima giincel dokiimanlarin kullaniminin
giivence altina alinabilmesi i¢in dokiimanlarin web sitesi tizerinden kullanimi esastir. KY'S kapsamindaki Rektorliige
ait tiim dokiimanlar ile Tiim Egitim Birimlerini ilgilendiren ortak dokiimanlarin orjinali Kalite Koordinatorliigiiniin web
sayfasinda yaymlanir."Egitim Birimleri, kendi birimlerini ilgilendiren orjinal dokiimanlari, birim web sayfalarinda
yayinlar.

Herhangi bir nedenle (daha rahat okuma vb.) ¢iktis1 alman dokiimanlar, tlizerine “Kontrolsiiz Kopya” fligran1 ¢ikar.
Kagit ortaminda el ile doldurulmasi gereken formlarin, ihtiya¢ miktar1 kadar ¢iktis1 alinir, daha sonra kullanilmak iizere
bos form saklanmaz.

Kalite Koordinatdrliigii nezdinde, tiim birimler kullanilan dokiimanlarin bu prosediirde tanimlanan kurallara uygun
olarak ydnetiminin saglanmasindan sorumludur. Bu amagla, birimlerde kullanilan fakat bu prosediire uygun olarak

hazirlanmamis dokiimanlar Birim Amirleri tarafindan tespit edilerek BKT araciligiyla Kalite Koordinatorligiine
bildirilir.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Kalite Yonetim Sistemi Kalite Koordinatorii Rektor
Dokiimantasyon ve Siirekli
lyilestirme Komisyonu
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Tiim personel, faaliyetlerini dokiimanlarda tanimlanan kurallara uygun olarak yiiriitmekten sorumludur.

Tiim birim amirleri, kendisine bagli personeli bu konuda bilin¢lendirmek ve takibini yapmaktan sorumludur.

6. ILGILI DOKUMANLAR
6.1. D1s Kaynakh Dokiimanlar

e Www.mevzuat.hitit.edu.tr

e WWwWw.mevzuat.gov.tr

6.2. ic Kaynakh Dokiimanlar

e RC-KAK-FR-010 Dokiiman Hazirlama ve Revizyon Istek Formu
o RC-KAK-LS-001 Ana Dokiiman Listesi

6.3Ek1

¢ RC-KAK-PL-003 Ana Dokiiman Numaralandirma Plani

Hazirlayan

Kalite Yonetim Sistemi
Dokiimantasyon ve Siirekli
lyilestirme Komisyonu
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