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1.0.AMAG: KTU Tip Fakiltesinde yUritilmekte olan ‘Kalite, ic Kontrol, Stratejik Plan ve Akreditasyon’
calismalari  ¢ercevesinde hazirlanacak olan  yazih  dokUmanlarin - belirlenmesi, hazirlanmasi,  kontrol
edilmesi, onaylanmasi, yayinlanmasi, revizyonu, iptali ve dis kaynakl dokUmanlarin kontrolU ile ilgili
metotlarin belirlenmesini saglamak.

2.0 KAPSAM: KTU Tip Fakiltesinde ‘Kalite, ic Kontrol, Stratejk Plan ve Akreditasyon’ calismalari
cercevesinde hazirlanacak olan yazili dokimanlart ve yayinlanan tim i¢c ve dis kaynakli dokUmanlarla
ilgili duzenlemeleri kapsamaktadir.

3.0.KISALTMALAR: KTU Tip Fakiltesi olarak fakiltemizde hazirlanmakta olan tm dokimanlarda
‘DokUman  Yonetimi Prosedirinde” belirlenmis kisaltmalar kullaniimaktadir. Tablo-1'de Dokiman Bazli
Kisaltmalar, Tablo-2'de B&Iim Bazh Kisaltmalar yayinlanmistir,

TIP BYS MEDU: Fakultemizde kullanilan web tabanl tip egditimi yonetim sistemi

WEB: internet Uzerinde yayinlanan birbiriyle baglantili hiber metin elemanlarindan olusan bir bilgi
sistemidir.

KTU: Karadeniz Teknik Universitesi

PDF: Format yani tasinabilir belge bi¢imi demektir.

Dokiman Bazinda Kisaltmalar

DOKUMAN TURU KISALTMA

Prosedir PR
Talimat TL
Form FR
Plan PL
Rehber RH
Liste LS
Yonerge YNG
Yardimcr Dokiman: YD

= Politika

=  Protokol

= Gorev-Yetki-Sorumluluklar

= Rehberler

= is Akisi

= Toplanh Tutanaklari

Tablo-1

Bolum Bazinda Kisaltmalar: Ayrica fakUltemizde kullanimaokta olan tUm dokUmanlar icin bdlum
bazinda kullanilan kisalfmalar ‘Fakiltemiz  Kalite Komisyonu” tarafindan  belirlenmis ve Tablo-2 de
yayinlanmistir.



BOLUM ADI KISALTMA
Kurumsal Kalite Yénetimi KKY
Mezuniyet Oncesi Egitim MOE
Mezuniyet Sonrasi Egitim MSE
Risk Yonetimi RY
Acil Durum Afet Yonetimi AD
i¢ Kontrol iK
Tablo-2
4.0.TANIMLAR:

Dokiuman: Bilginin yer aldigi ortamdir.

Prosedur: Faaliyetlerden olusan bir strecin nasil icra edildigini anlatan dokUmandir.

Talimat: Tek bir faaliyetin islem basamaklarini iceren dokimandir.

Rehber: Yapilan faadliyetlerde yol gdsterme ve bilgilendirme amaciyla olusturulon dokimandir.

Form: istenilen veri veya bilgilerin yazimasi, doldurulmasi icin hazirlanmis dokimandir.

Dis Kaynakh Dokiman: Kurumun kendisi tarafindan  hozrrlanmayan  ancak  faadliyetlerin
gerceklestiriimesinde kullanimasi zorunlu dokUmandir.

Plan: Hedeflenen bir amaca ulasiimasini sadlayacak adimlardan olusan; neyi, ne zaman, nigin ve nasil
yapacadimizi gdsteren dokimandir.

Liste: Benzer 6gelerin ardisik siralandigr dokimandir.

Dokimanin Adi: Dokimanin iliskili oldugu konuyu ifade eder.

DokUmanin Kodu: DokUmanin izlenebilirligini sadlayan, kurum tarafindan dokUman y&netim  sistemi
kurallara uygun olarak olusturulan tanimlama sistemini ifade eder.

Yayin Tarihi: DokUmanin yirUrlige girdidi tarihi ifade eder.

Revizyon Tarihi: DokUmanin en son guncellendidi tarihi ifade eder.

Revizyon Numarasi: Dokimanin kag¢ kez guncellendigini ifade eder.

Dis Kaynakh Dokiman: FakUlfemizin insiyatifi disindg, diger kurulus veya kurumlar tarafindan
yayinlanan dokUmanlardir. (Yasalar, Yonetmelikler, Teknik sartnameler, TUzUkler, Yonergeler, Standartlar,
Kullanim kilavuzlarr)

5.0.SORUMLULAR
= Dekanlik
= Anabilim/Bilim Dal/B&lim Baskanlari
= Fakulte Sekreterligi
= Kalite, i¢c Kontrol, Stratejik Plan ve Akreditasyon Birimi
= BOIUM/Birim Sorumlulari
=  TUm Calsanlar

6.0.FAALIYET AKISI

6.1.DOKUMANLARIN BELIRLENMESI
6.2.DOKUMANLARIN HAZIRLANMASI VE KONTROLU
6.3.DOKUMANLARIN FORMATI

6.4.DOKUMANLARIN KODLANMASI
6.5.D0KUMANLARIN ONAYLANMASI
6.6.DOKUMANLARIN REVIZYONU
6.7.D0KUMANLARIN DUYURULMASI
6.8.DOKUMANLARIN MUHAFAZA EDILMESI

6.9.D1S KAYNAKLI DOKUMANLARIN KONTROLU




6.1.DOKUMANLARIN BELIRLENMESi: KTU Tip Fakiltesinde uygulanmakta olan ‘Kalite, ic Kontrol,
Stratejik Plan ve Akreditasyon’ ¢alismalari ¢ercevesinde hazirlanacak olan dokimanlar fakultemiz isleyisi
ve ilgili mevzuatlarnin gerekliligi dogrultusunda bdlim/birim sorumlularimiz ve birim kalite temsilcilerimiz
tarafindan belirlenir. Bu sUrecin dogdru yonetimesi icin Kalite Komisyonu, ilgili tOm birimler ve kurul ve
komisyonlarla isbirligi yaparak ilgili mevzuatlarin gerektirdigi dokimantasyona karar verir ve dokimanlar
hazirlanir.

6.2DOKUMANLARIN HAZIRLANMASI VE KONTROLU: KTU Tip Fakiltesinde uygulanmakta olan
‘Kalite, I¢ Kontrol, Stratejik Plan ve Akreditasyon’ calismalari  cercevesinde hazrrlanacak  olan
dokUmanlarda, “Dokiman Yonetimi Prosediuri” esas alinir. Dokiman yonetimi prosedirinde,
dokUman yazmaya nasil karar verilecegi, dokUmanin nasil hazirlanacagi, kontrolinin kim ya da kimler
tarafindan yapilacagd, nasil onaylanacagd, gerekfiginde revizyonunun nasil yapillacadr ve kurumsal
sablonunun nasil olacadr belirlenmistir.

6.3.DOKUMANLARIN FORMATI

6.3.1.DokUmanin Formah Nasil Olmaldir.

Dokiman formati  Universitemiz  kurumsal kimlik ¢alismalari  ¢ercevesinde belirlenen gereklilikler géz
onUnde tutularak belirlenmis ve kurumsal antetimiz olusturulmustur.

Kurumsal Kalite gereklilikleri dogrultusunda DokUmanin;

= Ad
= Kodu
= Yayin Tarihi

= Revizyon Tarihi

= Revizyon Numarasi

=  Sayfa No/Sayfa Sayisi

= Kurumun Logosu

=  Hazirlayan-Kontrol Eden-Onaylayan bilgileri bulunmaktadir.
Dokumanlarda Hazirlayan, Konfrol Eden ve Onaylayan bilgileri; kisi ya da kisilerini, unvan ve imzalari
yer alir. Hazirlayan-Kontrol Eden-Onaylayan bilgilerinin dokUmanin tom sayfalari Uzerinde bulunmasina
gerek yoktur. Bu bilgiler orijinal dokiman icin hazirlonan kapak sayfasinda yer alabilecedi gibi
dokUmanin arka yiUzinde de bulunabilir. Orijinal form Uzerinde (6n, arka veya kapak sayfasy) bulunmasi
yeterlidir. KTU Tip Fakiltesi Dekanhd olarak yukarida bahsedilen tOm  bilgiler dokiman Uzerine
bulundurulacak sekilde standart format belirlenmistir.

6.3.2.Dokiman Yazim Kurallari Nasil Olmalidir.
Dokuman ilgili bolom/birim, gerekiyorsa kurul ve komisyonlarda ¢alisanlar ile birlikte hazirlanir dokiman
hazirlanirken anlagilir, 6z bilgileri iceren, agik ve net olmasina dikkat edilir.
Sayfa Yapisk: (A, formati) yatay ve dikey olarak hazirlanan dokUmanin icerigine gore dedistirilebilir.
Antet: 20 Punto,
Bashk Puntosu: 12 (Formlarda ve planlarda degisebilir)
Yazi Karakteri: Hurme Geometric Sans 1
Renk: Mavi, vurgul, daha koyu 50%
DUz Yazi Puntosu: 10,1112 Punto (Formlarda ve planlarda degisebilir)
Antet ve Bashk: Bir sayfadan fazla sayfadoki dokimanlarda baslk anfet sadece ik sayfada
bulundurulur,
Numaralandirma: Ana basliklar 1.0, 2.0, vb. olarak bashdin énine getirilir.
Ara baslklar 11, 12,...,21,22,2.3,2.4 ...vb.

6.3.3.Dokiman Tirlerine Gére Format Nasil Olmahdir.
Prosedir ve Talimat: Fakiltemizdeki tUm prosedir ve talimatlari yukarida belirfilen format sartlarina
uygun olarak hazirlanilir.



Rehberler: Belirtilen format sartlarinin tOmU rehberler icin de gecerlidir. Rehberler icin kapak sayfalari
diuzenlenebilir. Ama format acisindan istenen bilgilerin tUmd, kapak (6n veya arka) sayfalarinda yer
almaldir.

Form: Basill olarak kullanilan tOm formlar i¢in belirfilen format sartlar gecerlidir.

Plan: Hozirlanan tUm planlarda yukarida belirlenen format sartlart gegerlidir.

Liste: Hazirlanan tum listelerde yukarida belirlenen format sartlar gegerlidir.

Yardimcr Dokiman: Kurum kullondigi yardimcr dokimanin format sartlarina yukarida belirlenen ilkeler
dogrultusunda kendi karar verir.

Dis Kaynakh Dokimanlar: Dis kaynaklh dokUmanlar igin format sartt aranmamaktadir. Dis kaynakli
dokUmanlar orijinal formatinda ve guncel haliyle kullanicilarin erisimine sunulur.

Yonerge: Yonergede antet gerekliligi yoktur, resmi mevzuat gerekliligi kapsaminda hazirlanir kullanima
sunulur.

6.3.4.0rnek Sablon

 KARADENIZ |
TEKNIK UNIVERSITESI | a
Tip Fakiltesi | f=
DOKUMANIN ADI
DokUman Kodu: Yayin Tarihi: || Revizyon No: || Revizyon Tarihi: Sayfa Sayis:
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
DOKUMANI HAZIRLAYAN KiSi | DOKUMANI KONTROL EDEN KiSi DOKUMANI ONAYLAYAN KiSi
(Kalite, i¢ Kontrol, Stratejik Plan DEKAN
ve Akreditasyon Birimi)

6.4DOKUMANLARIN KODLANMASI: KTU Tip Fokiltesi olarak  fakiltemizde  kullanlan — t0m
dokumanlarda dokiman yonetimi prosedurinde belirlenmis kisaltmalar ve antet kullanilir. Dokiman bazl
ve alan/bdlim bazl kisalfmalar ve sira numarasi belirtilecek sekilde asagida tablo-3 te gbsterilmistir.
Dokumanlarin tirlerine gére siralama ayri yapilmaktadir. Her bdlimde yer alan dokUman t0rinin sira
numarasi O'den baslar ve devam eder. Numaralar dokiman turlerine gére kendi siralamalari icerisinde
degerlendirilir. Numarasi belirlenmis standart bir dokimanin alt bdlim/birim bazinda hazirlanmis digerleri
icin kendi icerisinde yeni siralama yapilabilir.

Dokiman Kodlama Tablosu

BoIUm Kodu Dokuman TOru Kisaltmasi Sira Numarasi
KKY. PR. 01
Kurumsal Kalite Yonetfimi Prosedir Sira Numarasi

Tablo-3



6.5.DOKUMANLARIN ONAYLANMASI: KTU Tip Fakiltesinde uygulanmakta olan Kalite, ic Kontro,
Stratejik Plan ve Akreditasyon calismalart ¢ercevesinde hazirlanacak olan dokUmanlar, bdlim/birim
sorumlularimiz ve birim kalite femisilcilerimiz  tarafindan  haozirlanir, kontrol edilmek Uzere Kalite ve
Akreditasyon Birimine gonderilir. Kalite ve Akreditasyon Birimi tarafindan kontroli yapilan uygun olan
dokiman Dekan onayina cikarilir. Dekan onayina ¢ikan dokimanda Hazirlayan, Kontrol Eden ve
Onaylayan bilgileri; kisi (ler)in, unvan ve imzalarini icerir. Hazirlayan-Kontrol Eden-Onaylayan bilgilerinin
dokumanin tim sayfalan Uzerinde bulunmasina gerek yoktur. Bu bilgiler orijinal dokiman i¢in hazirlanan
kapak sayfasinda yer alabilece@i gibi dokUmanin arka yUzinde de bulunabilir. Orijinal form Uzerinde
(6n, arka veya kapak sayfasi) bulunmasi yeterlidir. FakUltemiz sireg isleyisi acisindan hazirlanan kurumsall
isleyis prosedurleri onaylanmak Uzere Fakilte Yonetim Kuruluna ¢ikarilir. FakUlte  Yonetim  Kurulu
tarafindan gbézden gecirilen ve onaylanan isleyis prosedirleri kullanima sunulur. Revizyon dokUmanlarin
imzalanmasl e-imza Uzerinden yapllir ve arsivienir. ik hazirlanan orijinal dokiman islak imzall sekilde
arsivlenir, revizyonlarda islak imza gerekliligi yoktur.

Dokiman Adi: Dokumanin iliskili oldugu konuyu ifade eder.

= Dokiman Kodu: Dokimani ilgilendiren bolim bazl kodu ifade eder.

= Yayin Tarihi: Dokimanin yOrirlige girdigi tarihi ifade eder.

= Revizyon Tarihi: Dokimanin iceriginde ya da seklinde yapilan degisikliklerin yapildidi tarihi
ifade eder.

= Revizyon Numarasi: Dokimanin kag¢ kez degisiklik gérdigini ifade eder.

=  Hazirlayan: Dokumani hazirlayan kisi veya kisilerden olusur.

=  Kontrol Eden: Dokiman yonetimi prosediri agisindan ‘Kalite ve Akreditasyon Birimi® kontrol
eder ve onaylar.

= Onay: Fokilte Dekani ya da Dekan tarafindan gérevlendirimis Dekan Yardimcisi tarafindan
onaylanir.

=  Saklanmasi: Onaylanan dokUmanlar PDF formatina cevrilip, ‘Kalite ve Akreditasyon Birimi’
tarafindan arsivlenir.

6.6.DOKUMANLARIN REVIZYONU: Fakiltenin her hangi bir sirecinde degisiklik séz konusu oldugunda
guncelleme hemen yapillr. Sure¢ icerisinde hicbir degisiklik olmadigi durumlarda Fakidltemiz Dokiman
Y&netimi Prosedirine gdre en ge¢ iki yilda bir olmak kaydiyla tim dokUmanlar gdzden gegirilerek
revize edilir. GUncelleme ve revizyon calismalarinda, dokimanin ik hazirlanmasinda uyulmasi gereken
tUm kurallara uyulur. FakOltemiz sure¢ yonetimi isleyis prosedirleri guncelleme ve revizyon calismalari
sonrasi da Fakllte Yonetim Kurulu onayina sunulur. Guncellenen ve revizyona giren dokUmanlar
onaylandiktan sonra web sayfasindan yayinlanir ve kullanima sunulur. Gincellenen dokimana Revizyon
No ve Revizyon Tarihi yazilir. Revizyon gerekliligi kayit altna alinarak kisaca hatirlatici bilgi yazilir.
DokUmanin ilk yayininda revizyon numarasi sifir (00), revizyon tarihi de sifir (00) olmaldir. DokUmanin
eski versiyonlari degisimin takip edilebilmesi agisindan Fakilte Kalite ve Akreditasyon birimi farafindan
arsivlenir. Kalite ve Akreditasyon biriminde ve Fakiltemiz web sayfasinda kullanilan tOm dokimanlarin bir
listesi bulunur ve bu liste guncellemeleri ve revizyonlari takip edilir.

6.7.DO0KUMANLARIN DUYURULMASI: KTU Tip Fakiltesinde uygulanmakta olan Kalite, ic Kontrol,
Stratejik Plan ve Akreditasyon c¢alismalari  ¢ercevesinde haozirlanacak olan  dokUmanlar, dekanlik
tarafindan onaylandiktan sonra bilgisayar ortaminda Fakdltenin web sayfasi linki Uzerinden ¢alisanlarin
erisimine acilir. Uzerine kayit alinmasi gereken mahiyetteki dokUmanlar haricinde birimlerde basili kopya
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bulunduruimaz. Bdylece eski tarihli dokUmanlarin kullaniminin éndne gegilebilir. Hazirlanan dokimanin
duyurulmasinin yani sirg, konu ile ilgili egitim verilir.

6.8.DOKUMANLARIN MUHAFAZA EDILMESI: Orijinal dokimanlar degerlendirme ve akreditasyon
sureclerinde delil niteligi tasimaktadir. Islak imzall tim orijinal dokimanlar kalite ve akreditasyon biriminde
muhafaza edilir. Orijinal kopyasi yirurlige giren dokimanlar, sistemli bir dosyaloma plani ¢ercevesinde
saklanarak arsivlenir. iceriginin  okunabilir kalmasi acisindan  gereken tedbirler alinir. Kalite ve
Akreditasyon siregleri dogrultusunda yapilan ¢alismalari gésterir kayit nitelikli dokUmanlar da  (editim
katiim ¢izelgeleri, toplanti tutanaklari gibi) orijinal nitelikteki dokimanlar gibi dizenli bir sekilde muhafaza
edilir.

6.9.DIS KAYNAKLI DOKUMANLARIN KONTROLU: KTU Tip Fakiltesi Dekanh@ olarak; Dis kaynakli
dokUmanlarin takibinden ve fakUlte icinde kopyalarin kontrollU olarak dagitimindan ve dedgistiriimesinden
dekanlik Fakdlte Sekreterligi sorumludur. Fakiltemiz ile ilgili dis kaynakli dokimanlari: Kanun, Yoénetmelik,
Standart, Yasal mevzuatlar ve benzeri dokUmanlar kapsamaktadir. Standart, Yasa, Yonetmelik, Teblig,
Sartname vb. dis kaynakl dokUmanlarin guncelliklerinin takibi resmi gazetenin/internet ortaminda ilgili
sitelerin izlenmesi yolu ile yapilir. Fakiltemiz WEB sayfasinda ve TIP MEDU sisteminde paylasilir. Dig
kaynakli dokumanlar ilgili olduklari bdlumlerin sorumlularina kontrolll dokiman olarak verilebilir.

6.10.DOKUMANLARIN ASILMASI: Fakiltemiz dekaniigi ve fakilte sekreterligi tarafindan  belirlenmis,
dagitimi ve asilimasi duyurulmasi gereken dokumanlar belirlenir.  DokUmanin  cinsine goére elden
gonderilecek ve panolara asllacak dokUmanlarin kaydi yapilir.

Genel bilgilendirme panosuna asilacak evrak tirleri sunlardir: Bilgilendirme yazilar, egitim duyurular,
sosyal etkinlikler, dnemli gunler ve haftalarla ilgili duyurular.

Ogrenci_panosuna asilacak evrak tirleri sunlardir: Her tirli kongre, seminer, panel ve egitim

duyurular, idari duyurular, 8grenci kulUplerine yonelik faaliyetlerin afis ve duyurulari gerekli gérilen dis
kaynakli dokumanlar.

Asilmasi istenen dokUmanlar dekanlik fakUlte sekreterliine onay icin gdnderilir. Burada asilimasi uygun
gorilenler “ASILMASI UYGUNDUR” kasesi ile onaylanir. Kasenin Uzerinde dokUmanin asima ve
indirilme tarihleri ve hangi panoya asilacadr yazilir. Dis kaynakli kongre, sempozyum, panel gibi mesleki
egitim ve bilgilendirme organizasyonlarinin duyurusu, foplanti/ egitim salonu, yemekhane gibi personelin
ortak kullanm alanindaki panolara dekanlik fakilte sekreferi onayiyla asilabilir. Asilacak dokimanlarin
kontrolu formuna kaydedilir.



