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1. AMAC:

Bu prosediiriin amaci; Kalite Yonetim Sistemi (TS EN I1SO 9001: 2008) dokiimanlarinin hazirlanmasi,

onaylanmasi, dagitimi, muhafazasi, takibi, revizyonu, yeni dokiiman hazirlanmasinin ve dokiiman kod

sisteminin nasil yapilacagini agiklamaktir. &

2. KAPSAM:
Mustafa Kemal Universitesinde bulunan Kalite Yénetim Sistemi (KYS) dokﬁmanlan* %aktadlr.

3. SORUMLULAR: . Q

Bu prosediiriin hazirlanmasindan Kalite Yonetim Birimi; uygulanmasi X okiiman hazirlayan tim
birimler sorumludur.

4. TANIMLAR: Q

Dokiiman : Dokiiman herhangi bir faaliyetin metotlarini on%/kvn veya okuyani bir is bir gorevle ilgili

yonlendiren elektronik ortamda veya kagit ortamindaki ya<1!1 nlerdir.

arsa tiim hari¢ tutmalarin dayanaklari, kalite

Kalite El Kitabi: Kalite Yonetim Sisteminin kapsaw

yOnetim sistemi i¢in olusturulmus dokiimante rosediirler veya bunlara atiflar, kalite yonetim
sistemi siiregleri arasindaki etkilesimleri agik a%kitahdm

Siirec: Girdileri ¢iktilara doniistiiren biﬁ% iliskili ve etkilesimli faaliyetler takimi1. Genel olarak, bir

kurulus i¢indeki siiregler katma dege%

Prosediirler: ilgili standardin e sart olarak kostugu “prosediirler” ifadesinin oldugu konular i¢in

ak i¢in kontrollii sartlar altinda planlanir ve gerceklestirilir

hazirlanan iist seviye dokii ir faaliyeti veya bir siireci icra etmek i¢in belirlenen yol.

Destek Dokiimanlag), rda ad1 gecen dokiimanlarin yetersiz kaldigi durumlarda hazirlanan tablo,

liste vb. ¢esitli dolN rdir.

Dis Kaynakly man: Hazirlama onaylama ve revizyon yetkisinin tasarrufu Mustafa Kemal

Universiten \ﬂnayan ancak sistem icerisinde kullanilan ve kontrol edilmesi gereken ilgili taraflara ait

her tijgli an
Akis alari: Yapilacak olan isin uygulanmasi esnasinda uygulayicinin isi daha iyi yapabilmesi ve

metodun anlasilabilmesi i¢in belli bir formatta hazirlan dokiimanlardir.
Formlar: Kalite Yonetim Sistemi igerisinde tanimlanmis olan prosediir, talimat, is akis1 ve siireglerin
uygulama asamalarini destekleyici dokiiman olarak kayitlarin olugsmasi amaciyla kullanilmaktadir.

Talimatlar: Bir is veya gorevin nasil yapilacagini tanimlar.
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Dokiiman numarasi: Dokiimanin en giincel halini ve hangi birime ait oldugunu belirten numaradir.

Kontrollii Dokiiman : Uzerinde dokiiman numaras1 veya kontrollii kopya kasesi bulunan ﬁ%ﬁan ve

kayitlar kontrolludiir.
Kontrolsiiz Dokiiman: Universite i¢ine veya disma bilgi amaciyla verilen ve defasil¥ge ugradiginda

giincellenmesi gerekmeyen dokiimanlardir. Uzerinde dokiiman numarasi ye ollii kopya kasesi
L]

bulunmayan dokiiman ve kayitlar kontrolsiizdiir. Q

Kalite Yénetim Birimi (KYB) : Mustafa Kemal Universitesinin %ﬁnetim sistemi ¢aligmalari

kapsaminda yapilan tiim faaliyetlerinin planlanmasindan, koordina ve uygulanmasindan sorumlu

birimdir. Kalite Yo6netim Birimine, Kalite Yonetim Temsilcigi [%1 eder.
L

Kalite Yonetim Komisyonu (KYK) : Kalite yénetirr%e 1vcaligmalar1 kapsaminda birim bazinda
n

yapilan tiim faaliyetlerin planlanmasindan, koordinaijl} an ve uygulanmasindan sorumlu birimdir.

Kalite Yonetim Komisyonuna, Kalite Birim Temkanhk eder.

5. UYGULAMALAR: ’\

5.1 Dokiimanlarin Hazirlanmasi ve O asl.

Genel: %

Kalite yonetim sistemi kapsa % alan dokiimanlarda bir iist bilgi ve bir alt bilgi bulunur. Olusturulan
dokiimanlardan prossiﬁ@ﬁ ve el kitaplarinda iist bilgi olarak; Universite logosu, dokiimanin ad,

numarast, ilk yay sayfa numarast ve ‘lizerinde kontrollii kopya kasesi bulunmayan dékiimanlar
kontrolsiiz d(& apir’ ibaresi, alt bilgi boliimiinde ise, hazirlayan, ve onaylayan bilgisi, revizyon no ile
son revi c‘aihi bulunur ve arka plana filigran olarak “Basildiginda Kontrolsiiz Dokiimandir” ibaresi yer
alir. %r dokiimanlarda ise iist bilgi olarak Universite logosu, dokiimanin adi, ‘lizerinde dokiiman
numarasi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir’ ibaresi alt bilgi olarak ise dokuman numarasi,

ilk yayin tarihi, sayfa numarasi, revizyon no ile son revizyon tarihi bulunur. Dokiimanlar Times New

Roman yazi karakterinde ve 12 punto ile yazilir. Dokiimani hazirlayan/kontrol eden ve onaylayan kisimlara
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orijinal olanin disindakilere isim yazilmayacak olup dokiimani hazirlayan/kontrol eden ve onaylayan birim

adlan yazilacaktir. Or: hazirlayan kontrol eden : Kalite Yonetim Komisyonu, onaylayan: Kalite Y&netim
Temsilcisi. Biitiin dokiimanlar 911-00-FR 08 Yeni Dokiiman Hazirlama, Dokiiman Takip ve Degisiklik

Formu ile birlikte hazirlanir.

Mustafa Kemal Universitesi Saghik Uygulama ve Arastirma Hastanesinin Kalite Y 1 :;istemi

Dokiimantasyonu; Saglik Bakanligi Hizmet Kalite Standartlar1 dokiimantasyon yapisi inda kendi
igerisinde olusturulmustur. V‘

N
Kalite El Kitabi: Kalite El Kitabi Kalite YOnetim Birimi tarafi irlanir, Rektor tarafindan

onaylanarak elektronik ortamda yayinlanir.

: Y
Siirecler: Birimler tarafindan hazirlanan siiregler Siireg % 1 el kitabinda gosterilir ve elektronik

ortamda yayinlanir.

Prosediirler: TS EN ISO 9001:2008 Ka@?netim Sisteminde yer alan zorunlu prosediirler

(Dokiimanlarin kontrolii prosediirii, kay1§l$ontroh’j prosediirii, i¢ tetkik prosediirii, diizeltici faaliyet

prosediirii, 6nleyici faaliyet prosediiril olmayan {iriin/hizmetin kontrolii prosediirii) Kalite Yonetim

Birimi tarafindan hazirlanir ve galitd\Y onetim Temsilcisi tarafindan onaylanarak elektronik ortamda
yayinlanir. Birimlerin haznla% uklar1 prosediirler kalite birim temsilcileri tarafindan Elektronik Belge
Yonetim Sistemi aracilig te Yonetim Birimine sunulur. Uygun goriinen prosediir, Kalite Yonetim
Temsilcisi taraﬁnda@narak elektronik ortamda yaymlanir.

N Formlar, talimatlar tablolar, listeler, planlar, akis semalari, siire¢ haritalari,

Destek Dokiim

raporlar v, .&lerin hazirlamis olduklar1 destek dokiimanlar1 kalite birim temsilcileri tarafindan
Elektro aehe Yonetim Sistemi araciligiyla Kalite Yonetim Birimine sunulur. Uygun goriinen destek
dokﬁ&Kal ite Yonetim Temsilcisi tarafindan onaylanarak elektronik ortamda yayimlanir.

Di1s Kaynakh Dokiimanlar

Birimler kullandiklar1 dis kaynakli dokiimanlar1 (yasal mevzuatlar, standartlar vb.) 911-00-LS 003 Dis

Kaynakh Dokiiman Listesine kaydederek kalite birim temsilcileri tarafindan Elektronik Belge Yo6netim

)
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Sistemi araciligiyla Kalite Yonetim Birimine gonderir. Birimlerden gelen dis kaynakli dokiiman listeleri

Kalite Yonetim Biriminde birlestirilerek tiniversite 911-00-LS 003 Dis Kaynakh Dokiiman Listesi
olusturulur. Olusturulan 911-00-LS 003 Dis Kaynakh Dokiiman Listesi Kalite Yonetim Temsilcisi

tarafindan onaylanarak elektronik ortamda yayilanir.

Dagitimi ve Muhafazasi iQ
Dokiimanlarin dagitiminin elektronik ortamda yaymlanmasi esastir . Da{gfulm& dokiimanlarda

kontrollii kopya kasesi sag iist kosede uygun bir yere basilir. Uzerinde d(.)k" aras1 bulunmayan

dokimanlar kontrolsiiz dokiimandir.

Kalite yonetim sistemi dokiimanlarinin orijinalleri Kalite Yo6netim Biri lektronik ortamda saklanir.

Dokiimanlar, 911-00-TA 003 Yedek Alma Talimatina gore ye@i yapilir.
®

5.2 Dokiimanlarin Takibi .Q

Kalite Yonetim Sistemi igerisinde olusturulan 1 ar elektronik ortamda (911-00-LS 001) Giincel
Dokiiman Listesi ile takip edilir. Giincel an Listesi Kalite Yonetim Birimi tarafindan kurulusun
tim dokiimanlarin1 kapsamakla bera bazinda da dokiimanlarin dagilimi bulunmaktadir.
Dokiimanlar 911-00-PL 004 Yﬁneti@i Plan Takvimi gore siirekli gézden gegirilir.
Universitemizde kullanilan dis akll dokiimanlarin (yasal mevzuatlar, standartlar vb.) giincelliginin
takibi; ilgili birimler tarafi @%u kuruluslarinin internet siteleri, ilgili bakanliklar, illerde ilgili
bakanliklarin il muiidgiylii $ yapilan periyodik goriismeler ve resmi gazete araciligi ile takip edilir ve
olas1 degisiklikler d %} 11 dokiiman listesi giincellenerek Kalite Yonetim Birimine iletilir.

Kalite Yoneti %s}cisi yilda en az bir kere kalite birim temsilcilerinden olusturacagi komisyon ile
kalite yon \m\wmi dokiimanlarini gdzden gegirir ve revizyon gerektigi durumlarda revizyon iglemi bu

prosedur a gore yapilir.
5.4 Re on ve Yeni Dokiiman Hazirlama

Revizyon bir dokiimanin iptali ve/veya birlestirilmesi seklinde olabilir. Dokiiman revizyon talepleri 911-
00-FR 008 Yeni Dokiiman Hazirlama Ve Dokiiman Degisiklik istek Formu kullanilarak birim kalite
temsilcileri araciligiyla Kalite Yonetim Birimine bildirilir. Uygun goriilmesi durumunda revizyon islemi

Kalite Yonetim Temsilcisinin onayi ile yapilir. Iptal edilen dokiimanin iptal nedenleri 911-00-FR 008 Yeni

)
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Dokiiman Hazirlama Ve Dokiiman Degisiklik Istek Formu formunda mutlaka belirtilir. Revizyonu

yapilan dokiiman 911-00-FR 03 Revizyon Takip Formu na kayit edilir. Revizyon numarasi ilk yayimda
00, revizyon olmasi halinde 1 artirilarak 01 olur ve daha sonraki revizyonlarda her seferinde bu say1 1
artirilir. Revizyon 10 kadar yapilir 11 de sifirlanir. Kitaplarin revizyon islemleri sayfa bazinda yapilir.
Kitaptaki revizesi yapilan sayfa sayis1 20 yi gectigi zaman kitabin tamamu revize edilir. Iptgl edilmis
dokiimanlar, dokumanin herhangi bir yerine iptal kasesi basilarak Iptal Edilen Dokiim 1Stesine
kaydedilir.( 911-00-LS 02 iptal Edilen Dokiiman Listesi). Q
Yeni dokiiman hazirlama talepleri 911-00-FR 08 Yeni Dokiiman Hazirlama Ve @m Degisiklik
i

Istek Formu kullanilarak birim kalite temsilcileri tarafindan Elektronik Belge Y@ stemi araciligtyla

Kalite Yonetim Birimine bildirilir. Uygun goriilmesi durumunda yeni do \’% od numaras1 verilerek
Kalite Yonetim Temsilcisinin onayi ile yiiriirliige girer ve elektronik o yinlanir.

5.5 Dokiiman Kod Sistemi

Genel olarak kodlama dokuz karakterden olusmustur. XX)ON(/—Q ZZZ burada XXX dokiimanin
hazirlayan birim, KK dokiimani hazirlayan birime bagl }@1 (Arastirma ve Uygulama Hastanesinde

hizmetin adi), Y'Y dokiiman ad1 ve ZZZ dokiiman numa¥gsingdfade eder.

5.6 Birim Kodlamalar:: Q\Q

N

No BiriA Kodu
1 |Saglik Bilimleri Enstitiisti f\v 200-01
2 | Tip Fakiiltesi o . 230-01
3 | Dis Hekimligi Fakiiltesi 234-01
4 | Veteriner Fakiiltesi v 239-01
5 | Fizik Tedavi Ve RehaQiN¢adyon Yiiksekokulu 272-01
6 |Hatay Saglik ¥i u 276-01
7 |Hatay Saglik Hyz Neri Myo 302-01
8 |Fen Bili 1tiisii 400-01
9 | Fen E¢akiyNakiiltesi 432-01
10 Mu@_‘g&{mtesi 442-01
11 z% kiiltesi 447-01
12 NBNNim Teknolojisi Yiiksekokulu 484-01
13 | Munszii Meslek Yiiksekokulu 501-01
14 | Sanat Ve Tasarim Meslek Yiiksekokulu 502-01
15 |Hassa Meslek Yiiksekokulu 503-01
16 |Bilgi Islem Merkezi 530-01
17 | Ziraat Uygulama Merkezi 534-01
18 | Tarimsal Arastirma Uygulama Merkezi 535-01
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19 |Baum 559-01
20 | Deniz Kaplumbagalari ilk Yardim Ted. Ve Kur. Aum 559-02
21 |Teknoloji Ve Arastirma Gelistirme Aum 559-03
22 | Universite Ve Sanayi Isbirligi Gelistirme Koordinasyon Aum 559-04
23 | Aricilik Aum 559-05
24 | Deneysel Uygulamalar Aum 559-06

25 |Tas Mozaik Aum 5&
26 | Zeytincilik Aum Kahyy
27 |Merkezi Arastirma Laboratuvari -09
28 | Sosyal Bilimler Enstitiisii N\ 604-01
29 | Egitim Fakiiltesi N 631-01
30 |iktisadi Ve idari Bilimler Fakiiltesi . \\ 643-01
31 | Giizel Sanatlar Fakiiltesi \J 647-01
32 |iletisim Fakiiltesi C\ 652-01
33 | ilahiyat Fakiiltesi o \ 654-01
34 |Beden Egitimi Ve Spor Yiiksekokulu A A 672-01
35 | Antakya Meslek Yiiksekokulu ‘\\V 700-01
36 | Reyhanl Meslek Yiiksekokulu c_\\) 702-01
37 | Kirikhan Meslek Yiiksekokulu P 7 704-01
38 | Samandag Meslek Yiiksekokulu ) 705-01
39 |Yayladag Meslek Yiiksekokulu AN 706-01
40 | Arkeoloji Ve Sanat Tarihi Aum N\ 759-01
41 | Atatiirk Ilke Ve Inkilap Tarihi Ayfl\ 759-02
42 | Cemil Merig Diisiince Ve Kiilg eWmmalar Aum 759-03
43 |Kadin Calismalar1 Aum 759-04
44 | Siirekli Egitim Aum v 759-05
45 | Kent Yonetimleri @ ¥ 759-06
46 | Yabanci Dilled 759-07
47 | Rektorliik \%‘ ) 901-01
48 | Rektor YaONari 901-02
49 | DénerndarmMWR isletme Miidiirliigii 901-03
50 |Ge terlik 902-01
o1 WKoordinatorliigii 902-02
52 lararas Iliskiler Birimi(Erasmus-Bologna-Mevlana) 902-03
53 |Basm Yaym Ve Halkla iliskiler Miidiirliigii 902-04
54 | Ogretim Uyesi Yetistirme Programi Koordinatorliigii 902-05
55 | Bilimsel Arastirma Projeleri Koordinatorligii 902-06
56 |I¢c Denetim Birimi 903-01
57 |idari Ve Mali isler Daire Baskanlig 904-01
58 | Personel Daire Bagkanligi 905-01
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[ Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmavan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir. J

[ Dokiiman No J[ 911-00-PR 001 J

DOKﬁMANLARIN..KQNTROLU [ ilk Yavin ][ 10.12.2012 ]
PROSEDURU
[ Savfa No M 7/9 ]
59 | Kiitiiphane Ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi 906-01
60 | Saglik Kiiltiir Ve Spor Daire Baskanlig 907-01
61 |Bilgi Islem Daire Bagkanlig 908-01
62 | Yapi Isleri Ve Teknik Daire Baskanlig1 909-01
63 | Ogrenci Isleri Daire Baskanlig 910-01
64 |Kalite Yonetim Birimi 911-00
65 |Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi 9
66 | Hukuk Miisavirligi 1
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[ Uzerinde kontrollii kopya kasesi bulunmavan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir. J

[ Dokiiman No J[ 911-00-PR 001 J

DOKUMANLARIN KONTROLU

PROSEDURU [ikvann ][ 10122002 ]

[ Savfa No J[ 8/9 J

6.KAYITLAR:

Bu prosediiriin uygulanmasi sonucu ortaya ¢ikan dokiimanlar 911-00-PR 002

Kayitlarin Kontrolii Prosediirii %
gore muhafaza edilir. Q\

7.ILGILI DOKUMANLAR: @
911-00-PR 002 Kayitlarin Kontrolii Prosediirii '.Q
911-00-LS 003 Di1s Kaynakh Dokiiman Listesine %
911-00-TA 003 Yedek Alma Talimatina QQ

911-00-PL 004 Yonetim Sistemi Plan Takvimi . /b
911-00-FR 008 Yeni Dokiiman Hazirlama Ve Dok.b% egisiklik istek
911-00-FR 003 Revizyon Takip Formu \c;)

911-00-LS 002 iptal Edilen Dokiiman Lis eQ
911-00-LS 001 Giincel Dokiiman Listp&
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