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1.AMAC

Bu prosediiriin amac1, Kastamonu Universitesi’nde Kalite Yonetim Sistemi (KYS) iginde bulunan tiim
dokiimanlarin hazirlanmasi, kodlanmasi, onaylanmasi, yayinlanmasi, gilincellenmesi ve/veya

revize/iptal edilmesi ile ilgili yontem ve sorumluluklar belirlemek ve kontrol altinda tutmaktir.
2. KAPSAM

Bu prosediir, Kastamonu Universitesi’nde Kalite Yénetim Sistemi icinde yer alan tiim dokiimanlari

kapsar.
3. SORUMLULAR

Bu prosediiriin hazirlanmasin ve yonetiminden Kalite Koordinatorliigi sorumludur. Tiim dokiiman
taleplerinde birim personelleri ve o&zellikle birim kalite temsilcileri yetkilidir. Kastamonu

Universitesinde gorev yapan tiim personel bu prosediiriin uygulanmasindan sorumludur.
4. TANIMLAR

4.1. Dokiimante Edilmis Bilgi: Kurumsal aktivitelerin gerceklesmesinde kullanicilarin bilgi amagh

kullanabilecekleri kaynaklardir.

4.2. Kontrollii Dokiiman: KYS i¢inde gerektiginde giincellenmesi zorunlu olan, dogrulugu, giincelligi
ve icerigi onaylanmis, yayimlanmasi, dagitimi ve degisikligi sadece yetkili kisilerce yapilabilen
dokiimanlardir. Uzerinde kirmizi renkli “KONTROLLU KOPYA” kasesi veya filigran bulunmayan

dokiiman kontrolsiiz dokiimandir.

4.3. Kontrolsiiz Dokiiman: Giincellenmesine gerek olmayan ve sadece bilgi i¢in verilen ¢ogaltilarak
basilan yazili dokiimandir. Kontrolsiiz dokiimanlarm iizerinde kirnuzi renkli “KONTROLSUZ
KOPYA” kagesi veya filigran basilir.

4.4. Kullamm Dis1 Dokiiman: Orijinal kontrollii dokiiman olduklar1 halde, revize edilmis veya
kullanimdan kaldirilmis iizerlerine mavi renkli "KULLANIM DISI DOKUMAN" kasesi veya filigran

basilmis dokiiman.

Hazirlayan Onaylayan

Kalite Koordinatorliigi Kalite Koordinatorii
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4.5. Dis Kaynakh Dokiiman: Kastamonu Universitesi disinda olusturulan, Universitenin faaliyetlerini
etkileyen, uyulmasi zorunlu veya ihtiyari olan dokiimanlardir. (Kanunlar, Kanun Hiikmiinde

Kararnameler, Tiiziikler, Yonetmelikler, Sartnameler, Tebligler, Standartlar, Esaslar, Kilavuzlar vb.)

4.6. i¢ Kaynakh Dokiiman: Universitemizin, faaliyetlerini gergeklestirmede ihtiyag duydugu ve

calisma sistemi icerisinde kullanilmas1 gereken Universitemizce olusturulan dokiimanlar.

4.7. Kalite El Kitabi: Universitemizin kalite politikasini, hedeflerini, organizasyon yapisini, yetki ve
sorumluluklar1 tanimlayan, TS EN ISO 9001 Kalite Yonetim Sistemi — Sartlar1 standardindaki

faaliyetleri tarif eden dokiimandir.

4.8. Prosediir: Bir faaliyeti veya sureci yerine getirmek i¢in belirlenmis yoldur. Siireclerin (proseslerin)
amacini ve kapsamini tanimlayan, iglerin (aktivitelerin) ne, neden, nerede, kim tarafindan, nasil ve ne

zaman gerceklestirildigini anlatan dokiimandir.
4.9.1s Akis Semasi: Bir faaliyetin nasil yapildigin sirali ve sematik olarak anlatan dokiimandir.

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

dokiimanlardir.
4.11. Liste: Hazirlanan dokiimanlar1 siniflayip siralayarak diizenlemeye yarayan destek dokiimandir.

4.12. Plan: Bir siire¢ i¢in uygulanacak faaliyetleri, hedefleri, hedeflere ulagmak i¢in kullanilacak
yontem ve unsurlari, iglem siralarini, bu faaliyetlerin kontrol metotlarini, 6zelliklerini, kaynak ve
ekipman ihtiyaglarini, uygunsuz sonugla karsilagildiginda uygulanacak islemleri gosteren

dokiimanlardir.

4.13. Form: Tekrarlanan iglerde kullanilmak iizere KYS gereklerine uygun ve belirlenen formatta kalite

kayitlarini tutmak iizere, standartlastirilmis, igerigi doldurulan dokiimandir.

4.14. Analiz: Bir bulguyu ayrintili bir sekilde inceleyip sonuca ulagsma ve raporlama olarak kullanilan

dokiimanlardir.

4.15. Gorev Tamimlari: 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,
4857 Is Kanunu, Kastamonu Universitesi yonetmelikleri vb. ¢ercevesinde personellerin gérev yetki ve

sorumluluklarinin belirlendigi dokiimandir.

Hazirlayan Onaylayan

Kalite Koordinatorliigi Kalite Koordinatorii
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4.16. Politika: Kastamonu Universitesinde yiiriitillen fonksiyonun kendisi icin ne anlama geldigini,
hangi siire¢ ya da mekanizmalari i¢erdigini, kisaca dzetleyen iist yonetim tarafindan resmi olarak kabul

edilen, tiim personellerce bilinen dokiimandir.

4.17. Proses: Birimlerin/boliimlerin performans parametrelerinin  belirlenip takip edildigi

dokiimanlardir.

4.18. Yonetim Dokiimanlari: Birimlerin belirlemis olduklari vizyon-misyonun yer aldigi

dokiimanlardir.
5. UYGULAMA

Universitemiz Kalite Y&netim Sistemi icerisinde olusturulan tiim dokiimanlar gézden gegirilir, giincel
tutulur ve elektronik ortamda muhafaza edilir. Hazirlanan/hazirlanacak ve var olan dokiimanlar
sistematik olarak kontrol, onay ve revizyon islemlerine tabi tutulurlar. Hazirlanacak tiim dokiimanlar
alaminda uzman, bilgi ve tecriibe sahibi kisiler tarafindan hazirlanip Universitemiz Kalite Sistemine

dahil edilir.
5.1 Yeni Dokiimanlarin Hazirlanmasi Ve Yiiriirliige Alinmasi

Dokiiman ihtiyaci; ilgili mevzuat ve standart sartlar1 ile Kalite Koordinatorliigii veya Birim Kalite
Temsilcileri tarafindan belirlenir. Ayrica tiim paydaslar ihtiya¢ duyulan bir dokiimanin hazirlanmasini
onerebilir. Bu konudaki 6neriler Birim Kalite Temsilcilerine veya dogrudan Kalite Koordinatorliigiine
iletilir. Yeni dokiiman hazirlanmasi/revizyon talepleri, Revizyon Talebi ve Degisiklik Istek Formu
kullanilarak gerceklestirilir. Genel olarak dokiimantasyon, ilgili siirecin sorumlusu/sorumlulari, Kalite
Temsilcileri veya Kalite Koordinatorliighi *niin gorevlendirecegi kisi/ekipler tarafindan hazirlanmasi

esastir.

Kalite Koordinatorliigii tarafindan ilk hazirlanan dokiimanlarda ve bu dokiimanlarin revizyonunda
Revizyon Talebi ve Degisiklik Istek Formu sart1 aranmaz. Kalite Faaliyet Planlari, Siire¢ Semalar1 ve
Organizasyon Semalari, gérev tanmimlar1 Kalite Yonetim Sistemi i¢inde hazirlanan tiim dokiimanlarm
ilk yayinlanmas1 asamasinda talep formu hazirlanmadan Kalite Koordinatorliigii tarafindan incelenir ve

yayinlanir.

Hazirlayan Onaylayan

Kalite Koordinatorliigi Kalite Koordinatorii
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Hazirlanan tiim dokiimanlar, yaymlanmadan once yeterlilik ve uygunluk acisindan Kalite
Koordinatorliigi tarafindan gézden gegirilir ve onay asamasindan sonra yayinlanir. Dokiimanlar Kalite
Koordinatérliigii tarafindan UBYS modiilii iizerinden birimlere iletilir veya web sayfasinda

yayinlanabilir. Tiim dokiimanlar yayin tarihi itibariyle yiirtirliige girer.

Universite kalite yonetim sisteminde kullanilan tiim dokiimanlar Kalite Koordinatorliigii tarafindan
KYS-LS-007 KYS Dokiimantasyon Takip ve Kontrol Listesi kullanilarak listelenir. Tiim

dokiimanlar bilgisayar ortaminda Kayitlarin Kontrolii Prosediiriine uygun olarak muhafaza edilir.
5.2. Dokiimanlarin Yapisi

Dokiimanlar, eger yapisi uygun ise standart dokiiman formuna yazilirlar. Yapisi geregi bu formun
kullanilmasinin miimkiin olmadig1 dokiimanlarda farkli formatlar kullanilabilir. Ancak, bu prosediirde
aksi belirtilmedikge, kullanilan tiim formatlar asagida belirtilen temel dokiiman bilgilerini icermelidir.

Bu bilgiler;

Kastamonu Universitesi Amblemi
Dokiiman Adi

Dokiiman No

Sayfa Sayisi

Ik Yayin Tarihi

Revizyon Tarihi

AN NN NI

Revizyon No

5.3. Dokiimanlarin Kodlanmasi

Kalite Yonetim Sistemi kapsamindaki dokiimanlar asagida agiklanan yontemle numaralandirilir.
KYS- XX -YYY -: Dokiimanin cinsini agiklayan kod kisaltmasi - sira numarasi.

XX: Kod Kisaltmasi: Dokiimanin cinsini tanimlayan kod kisaltmasidir. Kastamonu Universitesi’nde

tanimlanan dokiimanlar asagidaki gibidir:

KEK: Kalite El Kitab1
PR: Prosediir

OS: Organizasyon Semasi

Hazirlayan Onaylayan

Kalite Koordinatorliigi Kalite Koordinatorii
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TL: Talimat
FRM: Form
IA: Is Akist
PL: Plan
LS: Liste

DKK: D1s Kaynakli Dokiiman

IKD: i¢ Kaynakli Dokiiman

YD: Yonetim Dokiimanlart

ANL: Analiz

GT: Gorev Tanimlart

PO: Politika

PRS: Proses

YYY: Sira Numarasi: Aymi tiirdeki dokiimanlara “01” den baslayarak KYS-LS-007 KYS
Dokiimantasyon Takip ve Kontrol Listesi iizerinden Kalite Koordinatorliigii tarafindan sirayla

verilen numara.

5.4. Dokiimanlarin Revizyonu (Degisiklik-Yenileme)

Birim kalite temsilcileri veya birim personelleri, kullandiklar1 dokiimanlar1 gozden gegirerek revizyon
gerekip gerekmedigi hususunu degerlendirirler. Revizyon gerektiren dokiimanlar i¢in revizyon siireci
Birim Kalite Temsilcisi tarafindan baslatilir. Her tiirlii revizyon talebi; talep edenin kimligi ve talebin
nedeni ilgili dokiimanin kodu ve numaras1 Revizyon Talebi ve Degisiklik istek Formunda belirtilerek,
Kalite Yonetim Birimine sunulur. Kalite Koordinatorliigli Dokiiman Revizyon Takip Formunu
kullanarak birimlerden gelen revizyon/yiiriirliikkten kalkma taleplerini kayit altina almaktadir. Revizyon

onayl1, bu prosediiriin 5.1. maddesi kapsaminda yapilir.

Biitiin dokiimanlarin ilk yayimninda revizyon numarasi O (sifir) olarak verilir. Revizyon yapilan
dokiimanin revizyon no kismina her revizyondan sonra 01, 02, 03,... seklinde ardisik revizyon sira

numarasi verilir. Revizyon tarih kismina ise revizyon yapilan dokiimanin yayinlandig tarih yazilir.

Revizyonu ve yayinlanmasi onaylanmis dokiiman, bu prosediiriin 5.1 maddesi kapsaminda yayinlanir..
Revize edilen dokiimanlarin takibi, eski niishalarin kullanilmamas ile ilgili tiim sorumluluk dokiimanin

kullanicisina, ilgili birim kalite sorumlusuna aittir. Revizyonu talep eden birim disindaki birimlerin

Hazirlayan Onaylayan

Kalite Koordinatorliigi Kalite Koordinatorii
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isleyisini de etkileyen dokiimanlarin revizyonu Kalite Koordinatorliigii web sayfasindan ilan edilir. Tiim
dokiimanlarin son revizyonlarim géstermek amaciyla KYS-LS-007 KYS Dokiimantasyon Takip ve

Kontrol Listesi kullanilir.

5.5. Dokiimanlarin iptali

Yonetim Sistemleri icerisinde ihtiya¢ duyulmayan ve gereksiz olan dokiimanlarin yiiriirlilkkten
kaldirilmasindan Kalite Koordinatorliigii sorumludur. Dokiimanlarin iptali i¢in, ilgili birim personelleri
ya da Kalite temsilcisi Revizyon Talebi ve Degisiklik Istek Formu ile iptal talebinde bulunur. Talep

Kalite Koordinatérliigiine iletilir. Iptal konusunda nihai karar verme yetkisi Kalite Koordinatériindedir.
5.6. Iptal Edilen Dokiimanlarin Arsivi

Iptal edilmis dokiimanlarmn elektronik ortamdaki kopyalar1 web sitesinden kaldirilir. Yiiriirliikten
kaldirilan, iptal edilen dokiimanlar sahada varsa imha edilir, toplanir. Orijinali ise Kalite
Koordinatérliigii tarafindan “IPTAL” klasoriine kaydedilir. Iptal edilen dokiimanin kod numaralar

tekrar baska bir dokiimana verilemez.
6. DIS KAYNAKLI DOKUMANLARIN TAKIBI

Di1s kaynakli dokiimanlar (yonerge, yonetmelik, usul ve esaslar, formlar vb.) iiniversitemiz disindaki
kurum ve kuruluslarca olusturulmus dokiimanlardir. Bu dokiimanlarin revize edilmesi, giincelligi ve
yayimlanmasi ilgili kurum ve kuruluslarca yapilmaktadir. Kalite yonetim sistemi igin gerekli dis
kaynakl1 dokiimanlar web sayfasinda T.C. Cumhurbaskanligi Mevzuat Bilgi Sistemi’ne baglanmaktadir.
Cumbhurbagkanligi Mevzuat Bilgi Sistemi’nde Dis Kaynakli dokiimanlarin en giincel hali bulundugu
igin revizyon/giincellik takibi yapilmasina gerek yoktur.

7.iC KAYNAKLI DOKUMANLARIN TAKIiBi

Birimler, i¢ kaynakli dokiimani her kullanigsinda giincelligini kontrol ederek kullanir ve degisiklik olmasi
durumunda Kalite Koordinatorliigiine dokiimanin glincellendigini bildirir. Bu durumda Kalite
Koordinatorliigii de kendi web sayfasinda giincellemektedir. Tiim birimler KYS-LS-007 KYS
Dokiimantasyon Takip ve Kontrol Listesi’nde yayimlanan, kendi sorumlulugunda bulunan ig

kaynakli dokiimanlarin giincelligini takip etmekle yiikiimliidiirler

Hazirlayan Onaylayan
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7. REFERANS DOKUMANLAR
v 1SO 9001-2015 Kalite Y6netim Sistemi
v' KYS-LS-007 KYS Dokiimantasyon Takip ve Kontrol Listesi
v" KYS-PR-002 Kayitlarin Kontrolii Prosediirii
v KYS-FRM-128 Revizyon Talebi ve Degisiklik Istek Formu
v" KYS-FRM-127 Dokiiman Revizyon Takip Formu
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