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Birimi Fen Fakdltesi
Prosediir Adi Dokiiman Yonetim

Bu prosediiriin amac1; Universitemizde uygulanan Kalite Yonetim
Sistemi ile sistemin etkin ve devamli calismasini desteklemek,
mevzuatlar geregi diizenlenmesi gereken ya da is ve islemleri
yiiriitmede kolaylik saglanmasi ve siirekliligin daha etkin kilinmasi
igin ihtiya¢ duyulan dokiimanlar1 standart bir yontem ile hazirlamak,
kodlamak, onaylamak, yayinlamak, dagitmak, giincellemek ve/veya
revize/iptal etmek, bu kapsamda yetki ve sorumluluk ile yontemleri
tanimlamaktir.

1.0-AMAC

Bu prosediir, Fen fakiltesinde Kalite Y0Onetim Sistemi standardinda
oOnerilen, hazirlanan, onaylanan, kullanilan, revize edilen ya da iptal
edilen tiim dokiimanlar1 kapsar. Bu prosediir yap1 olarak,
olusturulacak diger tiim dokiimanlara drnek teskil eder.

2.0-KAPSAM-

Dokuiman: Bilginin yer aldigi ortamdir

Dis Kaynakhh Dokiiman: Karadeniz Teknik Universitesi disinda
olusturulan, Universitenin faaliyetlerini etkileyen, uyulmasi zorunlu
veya ihtiyari olan dokiimanlardir. (Kanunlar, Kanun Hiikmiinde
Kararnameler, Tiiziikler, Yonetmelikler, Sartnameler, Tebligler,
Standartlar, Esaslar, Kilavuzlar vb.)

I¢ Kaynakh Dokiiman: Karadeniz Teknik Universitesi tarafindan
olusturulan dokiimanlardir.

Dokiimanin Adi: Dokiimanin iligkili oldugu konuyu ifade eder.
Dokiimanin Kodu: Dokiimanin izlenebilirligini saglayan, kurum
tarafindan olusturulan tanimlama sistemini ifade eder.

Form: Bilgilerin yazilmasi i¢in doldurulmasi gereken dokiimandir.
Yayin Tarihi: Dokiimanin yiirtirliige girdigi tarihi ifade eder.
Revizyon Tarihi: Dokiimanin en son giincellendigi tarihi ifade eder.
Revizyon Numarasi: Dokiimanin ka¢ kez giincellendigini ifade eder

3.0-TANIMLAR

Dekan

Anabilim Dal1 ve Boliim Baskanlari
Fakiilte Sekreterligi

Kalite ve Strateji Birimi

Tum Birimler

4.0-SORUMLULAR

5 0-KISATLTMALAR Sekil-1 ve Sekil-2 (Asagida sunulmustur.)

Kalite Yonetim Temsilcisi ve Boliim Sorumlular1 birlikte Kalite
Yonetim Sisteminin tiim standartlar incelenir ve hangi standart igin
hangi dokiimanin hazirlanmasi gerektigine karar verilir.

6.0-DOKUMANLARIN
BELIiRLENMESI

Dokiiman ilgili /komite/ekipte c¢alisanlar tarafindan birlikte
hazirlanir.
Dokiimanlar anlasilir, 6z bilgileri i¢eren agik ve net sekilde hazirlanir

7.0- DOKUMANLARIN
HAZIRLANMASI

Dokiimanlar asagidaki formata uygun hazirlanirlar;

8.0-DOKUMANLARIN o Adi
FORMATI b. Kodu
c. Yaym Tarihi

d. Revizyon Tarihi
e. Revizyon Numarasi
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f. Sayfa No/Sayfa Sayisi
g. Kurum Logosu
h. Hazirlayan-Kontrol Eden-Onaylayan bilgileri bulunur.

9.0- DOKUMANLARIN
KODLANMASI

YYYY 277

1 1 1

Birim Kodu Dokiiman Kodu Dokiiman Sira No

10-DOKUMANLARIN

Son hali verilmis olan dokiimanlar Birim Kalite Komisyonu
Baskani tarafindan Dekanin onayima sunulur

ONAYLANMASI
11.0- DOKUMANLARIN Yaylmlanan dokiiman, Kahté KOOI‘dlna'[O.I'l.l/BII‘.III'I Kalite
DUYURULMASI Komisyonu Bagkani tarafindan internet adresi ile birlikte, tiim

birimlere/ilgili birimlere e-posta ile ve/veya birimlerin internet
sayfalarindan duyurulur.

Kalite Koordinatorii/Birim Kalite Komisyonu Baskan
dokiimani tiim birim ¢alisanlarina toplanti, e-posta, resmi yazi,
SMS vyollarindan bir veya birkagi ile iletmek, okunmasini
saglamak ve bu duyuruyu yaptigin1 gerektiginde kanitlamakla
sorumludur.

12.0- DOKUMANLARIN
SAKLANMASI

E-imzal1 orijinal dokiiman yiiriirliikten kalkana kadar saklanir.

Taslak dokiimana iliskin e-posta/resmi yazi ile gelen geri
bildirimler, toplant1 tutanaklar1 “Taslak” dosyasinda,
dokiimanin yiiriirliige girmesinden sonra en az 1 yil siire ile
bulundugu ortamda (bilgisayar ortaminda veya basil1 olarak)
saklanir.

13.0- DOKUMANLARIN
YURURLUKTEN
KALDIRILMASI

Olusabilecek isleyis degisikligi veya diizeltici-Onleyici
faaliyetlerin sonucu olarak gerek goriildiigiinde dokiimanlar
yiirtirlitkten kaldirilabilir.

Dokiimanin yiiriirliikten kaldirilmasi Kalite Komisyonu /Birim
Kalite Komisyonunun goriisleri, Kalite Koordinatorii / Birim
Kalite Komisyonu Baskaninin karar1 ve Dekanin onay1 ile
gerceklesir.

Yirtirliikten kalkan dokiiman internet sayfasindan kaldirilir.
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Sekil-1
Kisaltma Dokiiman Tiirii Kisaltma Dokuman Tiirii
KEK Kalite El Kitabi PL Plan
FR Form RA Risk Analizi
PR Prosedir MV Misyon-Vizyon
LT Liste SZ Sozlesme
SM Sema PL Politika
KL Kilavuz Rehber TL Talimat
(074 Cizelge TV Takvim
Sekil-2
Kisaltma islem Adi Kisaltma islem Adi
Gi Genel isler HK Hiyerarsik Kontroller
EO Egitim-Ogretim Mi Mali isler
GT Gorev Tanimi Ti Temizlik isleri
iA is Akisi TK Teknik isler
Pi Personel isleri oD odil
Oi Ogrenci isleri HG Hassas Gorev
TG Toplanti Glindem VP Vekil Personel
TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum, oo /4. 12026

yerine getirmeyi kabul ve taahhit ederim.

oo /oo 12026

Ad-Soyad imza

Ad-Soyad imza

Hazirlayan: Fakilte Sekreteri

| Kontrol: Fakilte Kalite Komisyonu

| Onaylayan: Dekan




