Dogu Akdeniz Universitesi Dokiimantasyon Prosediirii

Bu prosediiriin amaci, {iniversitemizde yiiriitiilen faaliyetlerin; Kalite ve misteri
memnuniyeti yonetim sistemi dokiimanlar1 olan Kalite El Kitabi, Prosediirler, Talimatlar,
Gorev Tamimlari, Listeler, Takvimler, Sartnameler, Kayitlar v.b. dokiimanlarin kontroli,
revizyonu, onaylanan dokiimanlarin dagitimi ve yuriirlilkten kalkanlarin toplanmas: (imha
edilmesi) esaslarini belirlemektir. Boylece dokiimanlarin giincel olarak tutulmasi, gegerli

olanlann ylrlrliikte kalmasi, gegersiz olanlarin toplanmasi(imha edilmesi) saglanacaktir.

2. KAPSAM:

Bu prosediir liniversitenin tiim birimleri kapsar.

3. TANIMLAR:
3.1 Revizyon: Dokiimanlarda yapilan degisiklik

4,PROSEDUR:

4.1. Dokiimanlarin Hazirlanmasi: Hazirlanacak olan Dokiiman ve kayitlar; Ust ydnetiminin

onay verdigi formatlarda hazirlanir.
Dokiimanlarin sol {ist tarafinda {iniversite logosu, logenun saginda dikey ¢izgi kullanilir.
Dokiimanlann isim kismu miimkiinse tek satir, degilse en fazla iki satirdan olusur ve
dokiimanin ismi yazilir.
Formlarin isim kismina ilgili birimin ismi ve formun adi yazilir.
Cift dilli olan ddkiimanlarin isim kisminda fistte Tiirkge, altta Ingilizce olmak iizere ilgili

birimin ismi ve dokiiman ismi yazilir,
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Dokiimanlarin alt tarafinda ise;

Dokiiman No/Kod No: Dokiimanin kodunu, (ve kullanilan kisaltma ise hangi birime ait
oldugunu)

Revizyon No/Rev. No: Dokiimanda yapilan degisiklik sayisim

Revizyon Tar/Rev. Tarihi: Yapilan son degisiklik tarihini

Y.Tarihi/Yayn Tarihi: Dokiimamn ytriirliige girdigi tarihi gosterir.

Dokiiman No/Kod Ne sol alt kiseye, Revizyon No/Rev. No ve Revizyon Tar/Rev. Tarihi

ortaya, Y. Tarihi/Yaymn Tarihi ise sag alt kiseye yerlestirilir.

Dokiimanlarm Hazirlayicilar1 ve Onaylayicilan asagida gosterildigi gibidir.

Dokiiman Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Kalite El Kitab1 Dékiimantasyon Sorumlusu | Yonetim Temsilcisi | Rektor
Prosediirler Dokiimantasyon Sorumlusu | Yonetim Temsilcisi | Rektor
Talimatlar, Iigili Personel (Birim Kalite | Dokiimantasyon Yonetim
Formlar, Etiketler | Temsilcisi) Sorumlusu Temsilcisi
V.S.
Gorev Tammlar Ilgili Birim Amiri Yonetim Temsilcisi | Rektor
Egitim Planlan Hizmeti¢ci  Egitim  Birim | Yonetim Temsilcisi | Rektor
Sorumlusu(  personel isleri
Miidiirliigti)
I¢ Tetkik Plant TKYM Ilgili Gorevlisi Yonetim Temsilcisi | Rektor
Onayli Tedarik¢i | Satinalma Sube Amiri Yonetim Temsilcisi | SAEK
Listeleri ( SAEK Miidirliigi) Miidiirii
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
DOKUMANTASYON SORUMLUSU REKTOR YARDIMCISI
L
KONTROL EDEN
YONETIM FEMSILCIST = ’
\;H\j\ o ]

. |

Kod No:P.DAU.01 Rev No: 2 Rev Tar: 01.03.2018 Y.Tarihi:04.01.2016



Dogu Akdeniz Universitesi Dokiimantasyon Prosediirii

Dokiimanlarin kolayhkla ayirt edilebilmesi amaciyla kodlama yapilmis ve asagida
verilmistir.

Dokiiman Tiirii Sira No
KEK : Kalite El Kitab1 01-99
P : Prosediir 01-99
T : Talimat 01-99
F : Form 01-99
L : Liste 01-99
PL :Plan 01-99
IA :Is Akisi 01-99
GT : Gorev Tamimlan 01-99
PK : Proses Kart1 01-99
TS : Teknik Sartname 01-99
S : Sozlesme 01-99

Ornek olarak: F.01 {iniversitemize ait 1 numarali form

4.2.Dokiiman Kontroli ve Dagitim: Islemlerin yiiriitilmesinde esas olan c¢alisma
prosediirleri, onay: takiben ilgili initelere ag iizerinden bilgisayar ortaminda sifrelenmis ya
da pdf formatinda gonderilir. Dokiiman Dagitim ve Takip Formuna birim sorumlusunun
imzas1 alinir. Dokiimanlar fotokopi olarak kontrollii kopya seklinde dagitilacaksa; Dokiiman
Dagitim ve Takip Formu ile gonderilir. Dagitilan dokiimanlar, aym form ile birimler bazinda
takip edilir. Ilk yayin tarihi itibariyle dagitilacak dokiimanlar i¢in dokiiman dagitim ve takip
formunda ilgili haneye her dokiliman i¢in ayr ayr olacak sekilde birim sorumlusu imza atar,
bundan sonraki revizyon dagitimlarinda da aym yontem uygulanir.

4.3. Dokiiman Dagitimn ile ilgili Yapilacak Isler:

4.3.1. Dokiiman yayin ve dagitimindan Yénetim Temsilcisinin goreviendirdigi

Dokiimantasyon Sorumlusu sorumludur.
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4.3.2. Yeni dokiimanlar: alan birimler, Dokiiman Dagitim ve Takip Formu ekinde
imzaladiktan sonra aym dokiimamn ellerinde bulunan eski kopyalarini imha ederler.
Dokiiman dagitimi ve iadesi, dokiiman dagitim ve takip formu ile imza karsihigi yapilir.
4.3.3.Yonetim Temsilcisi (Dokiimantasyon Sorumlusu) tarafindan yiiriirliikten kalkan
orijinal dokiimanlar igin toplamldiklarinda IPTAL kaseleri vurulur. Geri toplanan
dokiimanlarin orijinali IPTAL dokiimanlar dosyasina takihr digerleri Arsiv Yonetmeligine
uygun olarak imha edilir.

4.3.4. Dokiimanlarin en son tarihli ve onayli olanlarinin kullanilmasinin takibi i¢ denetim
sirasinda yapilir. Bu konuyla ilgili olarak Dokiiman Kayit Listesinin gilincellenmis hali
boliimlerde ve Dokiimantasyon Sorumlusu’nda bulunur.

4.3.5. Yonetim Temsilcisinden ¢ikan tiim dokiimanlara “KONTROLLU KOPYA “’miihrii,
dokiimanlarin {iniversite digina ¢ikarilmalarim engellemek, habersiz ¢cogaltilmasim 6nlemek
amaciyla vurulur. Bu miihrii vurma yetkisi sadece Yonetim Temsilcisine aittir. Bilgi i¢in
dagitilacak dokiimanlara Yénetim Temsilcisi tarafindan ¢ BILGI ICINDIR’ miihrii vurulur
ve ilgili birimlere dagitilir.

4.4. Dokiimanlardaki Degisiklikler: Tiim birimler TKYM Miidiirltigi’nden Revizyon Talep
Formunu kullanarak  degisiklik talebinde bulunabilir.  Degisiklik  tekliflerinin
degerlendirilmesi,  takibi ve sonuglandirnlmasindan  (Dokiimantasyon Sorumlusu)
Yonetim Temsilcisi, degisikligin yapilarak TKYM’ne sunulmasindan o dokiimani
hazirlayan boliim/birim(temsilcisi) sorumludur. Degisiklik yapilmasi durumunda yapilan
degisiklik Kalite El Kitabinda ise Sayfa bazinda yapilir ve Kalite El Kitabindaki Revizyon
Listesine islenir, Diger dokiiman ve kayitlar iizerindeki revizyonlar Dokiiman Kayit
Listesine islenir ve buradan takip edilir. Degisiklikler Dokiiman bazinda yapilir. El kitabinda
sayfalarin tamaminda revizyon olmasi durumunda Kitabin kapak sayfasinda revizyon
numarasi bir artirilir, Kitabin sayfalarina ise yayin tarihi olarak son revizyon tarihi verilir ve
Kalite El Kitab: yeniden yayimlanir. Dokiimanlarda yapilan degisiklikler sayfa lizerinde
Italik (T) ve Koyu (K) seklinde yapilarak belirtilir degisiklik yapilan alanda tekrar
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degisiklik yapilmasi durumunda tekrar normal yazi tipine getirilir bylece son yapilan
degisiklik dokiiman tUzerinde gorilebilir ve iptalleri incelendiginde sirast ile yapilmis

degisiklikleri tespit edilebilir.

4.5. Arsivieme:Personel Isleri Miidiirliigii'nce halen uygulanmakta olan arsivieme
kurallarina uygun hareket edilir.

4.6. Dokiimanlar, bu prosediiriin 4.1. maddesinde belirtilen tablo ¢er¢evesinde hazirlanir,
kontrol edilir ve onaylamr. Yirlrlige girecek dokiimanlarin orijinali Yonetim
Temsilcisinde (Dokiimantasyon Sorumlusunda) muhafaza edilir. Dokiimanlarin okunabilir
kalmasin1 saglamak amaciyla Universitemizde dokiimanlar igin seffaf dosya ve klasorler
kullanilir.

4.7. Dokumanlar yilda en az 1 kez hazirlayanlar tarafindan gdzden gecirilir, degisiklik
ihtiyaci1 varsa Yonetim Temsilcisine(Dokiimantasyon Sorumlusuna) ‘Revizyon Talep
Formu’ ile bilgi verilerek degisiklik yapilmasi saglanir.

4.8. Dis Kaynakli Dokiimanlar, Universitemiz diginda olusturulan kanuni mevzuatlar ve
TSE Standartlandir. Mevzuatlar ile ilgili giincellik takibi; ilgili Devlet Kurum(lar)inin
tarafimiza ilgili degisikligi gondermesi yolu veya internetten takip ile yapilir. TSE
standartlarindaki gilincellik takibi Yonetim Temsilcisi (Dokiimantasyon Sorumlusu)
tarafindan internetten yapilir.

4.9. Iptal edilerek sistem digina alian dokiimanlarin kod numaralari yeni hazirlanan
herhangi bir dokiimana verilmez.

4.10. Sistem igerisinde kullanilan formlardan, bir baska kuruma ait olan ve degisiklik
tasarrufu tiniversitemizde olmayan dokiiman ve kayitlara kod numarasi1 verilmez.

4.11. Universitede yiiriitillen isler ile ilgili form ve/veya defter kullanilabilir. Islerin
kaydedildigi defterlerde herhangi bir kodlama yapilmaz.

4.12. Bilgisayar ortaminda dagitilmis dokiimanlarin ¢ikt1 alinmig hali Kontrolstiz Kopya’dir

Dokiiman dagitim ve toplama sartlar1 bu dékiimanlara uygulanmaz.
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S.SORUMLULUK:

Bu prosediirdeki islemlerin yriitlilmesinden veya gerceklestirilmesinden #im birimler

(Birim Kalite Temsilcileri), Dokiimantasyon Sorumlusu, Yionetim Temsilcisi(TKYM

Miidiirii) sorumludur.

6.REFERANSLAR:
6.1. Dokiiman Dagitim ve Takip Formu

6.2. Dokiiman Kayit Formu
6.3. Dis Kaynakli Dokiiman Kayit Formu
6.4. Revizyon Talep Formu
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