GUZEL SANATLAR DOKUMAN HAZIRLAMA VE KONTROL ~ [rasmfari___| 2.05.20%3
UNIVERSITESI

w MIMAR SINAN MiMAR SINAN GUZEL SANATLAR UNiVERSITESi |Dokiiman No: KLT-PRD-001

e Revizyon Tarihi: 25.12.2024
PROSEDURU Revizyon No: 01

1. AMAC

Bu prosediiriin amaci; Mimar Sinan Giizel Sanatlar Universitesi Kalite Yonetim Sisteminde kullanilan tiim
doklimanlarin, TS EN ISO 9001:2015 standartlarina uygun sekilde hazirlanmasi, kodlanmasi, onaylanmasi,
vayinlanmasi, dagitilmasi, giincellenmesi ve/veya revize edilmesi siireclerini tanimlamaktir. Bu prosedir, kalite
yonetim sistemi doklmanlarinin givenilirligini ve erisilebilirligini saglamak, yirirlikteki dokimanlarin gilincel
olmasini ve sistematik bir sekilde kontrol edilmesini amacglamaktadir.

2. KAPSAM

Bu prosediir, Mimar Sinan Giizel Sanatlar Universitesi Kalite Yénetim Sistemi icinde yer alan tiim dokiimanlari
kapsamaktadir. Prosediir, dokiimanlarin TS EN ISO 9001:2015 standartlarina uygun sekilde yonetilmesini saglar.

3. SORUMLULUKLAR

Kalite Koordinatorliigii: Kalite Yonetim Sistemi (KYS) dokiimanlarinin hazirlanmasi, gbézden gegirilmesi,
onaylanmasi, dagitiimasi, glincellenmesi siireclerini yonetir. TUm dokiimanlarin TS EN ISO 9001:2015 standartlarina
uygunlugunu onaylamak ve dokiimanlar (izerinde yapilan glincellemelerin, Universitenin akademik ve idari
birimlerine duyurulmasini saglamakla sorumludur.

Akademik ve idari Birim Yoneticileri: Birimlerinde kullanilacak olan Kalite Yénetim Sistemi (KYS) dokiimanlarinin
gereksinimlere uygun olarak hazirlanmasi siirecini yonetmek ve takip etmekle sorumludur.

Dokiimani Hazirlayanlar: Dokliimanlari, belirlenen igerik, format ve standartlara uygun sekilde hazirlamakla
sorumludur. Dokiimanlarin iceriginin dogru ve glincel olmasini saglar, gerekli oldugunda revizyon taleplerini Birim
Kalite Sorumlularina iletir.

Birim Kalite Sorumlulari: Birimlerinde kullanilacak olan Kalite Yonetim Sistemi (KYS) dokiimanlarinin prosedire
uygun olarak hazirlanmasini kontrol etmekle sorumludur. Dokiimanlari hazirlayanlar ile yeni dokiiman ihtiyacini ve
revizyon taleplerini degerlendirir.

Bilgi islem Daire Baskanhgi: Dokiimanlarin giivenli bir sekilde elektronik ortamda depolanmasindan ve web sitesi
araciligiyla erisilebilir hale getiriimesinden sorumludur.

4. TANIMLAR

Kalite El Kitabi: Mimar Sinan Giizel Sanatlar Universitesi kalite politikasini, hedeflerini, organizasyon yapisini, yetki
ve sorumluluklari tanimlayan, TS EN ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi-Sartlari standardindaki faaliyetleri tarif
eden dokimandir.

Dokiiman: Uygulanmakta olan her bir kalite sistemi ve mevzuat geregince kullanilan ve/veya hizmet verilen kesime
cikti olarak sunulan tim belgeler.

Kontrollii Dokiiman: i¢ Kontrol Sistemi icinde yer alan Kalite Yonetim Sistemi standardi geregi giincellenmesi
zorunlu olan, dogrulugu, glincelligi ve icerigi onaylanmis, yayinlanmasi, dagitimi ve degisikligi sadece yetkili kisilerce
yapilabilen dokiimanlardir.

Kontrolsiiz Dokiiman: Glincellenmesine gerek olmayan ve sadece bilgi icin verilen gogaltilarak basilan yazili
dokiimandir.

ic Kaynakh Dokiiman: Universitemizin, faaliyetlerini gerceklestirmede ihtiya¢ duydugu ve ¢alisma sistemi icerisinde
kullanilmasi gereken Universitemizce olusturulan dokiimanlar.
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Dis Kaynakli Dokiiman: Universitemizin faaliyetlerini gerceklestirmede ihtiya¢ duydugu, dis kurum/kuruluslar
tarafindan hazirlanip yayinlanan aynen kullanilmasi gereken ve kullanici tarafindan degistirilemeyen (6r: Kanunlar,
Kanun Hukmiinde Kararnameler, Tliziikler, Yonetmelikler, Sartnameler, Tebligler, Standartlar, Esaslar, Kilavuzlar) ve
¢alisma sistemi igerisinde kullanilmasi gereken dokiimanlar.

Prosediir: Belirli bir faaliyetin veya siirecin nasil gerceklestirilecegini tanimlayan dokiimanlardir. Prosediirler, bir
siirecin amacini, kapsamini, sorumluluklarini, kullanilan yéntemlerini detayl bir sekilde anlatir

Talimat: Belirli bir faaliyetin veya islemin nasil yapilacagini adim adim ve ayrintili olarak tanimlayan dokiimandir.
Talimatlar, uygulamaya yonelik olarak hazirlanir ve faaliyetlerin tim asamalarini sirasiyla agiklar.

Formlar: Prosediir ve talimatlarda anlatilan faaliyetlere ait bilgilerin Kalite Yonetim Sisteminin gereklerine uygun ve
belirlenen formatta kalite kayitlarini tutmak Gzere igerigi doldurulan dokimanlardir.

Cizelgeler: Birbiriyle ilgili verilerin gizgilerle bollimlere ayrilarak, toplu ve diizenli sunumu gosteren dokiimandir.
Kilavuzlar: Belirli konularda rehberlik eden ve bilgi saglayan dokiimanlardir.

Listeler: Kalite yonetim sistemi kapsaminda faaliyetlerin uygulanmasinda hazirlanan dokiimanlarin siniflandirilarak
siralandigl, faaliyetlerin kontrol altinda tutulmasi ve izlenmesi amaciyla kullanilan destek dokiimanlaridir.

Plan: Bir siireg icin uygulanacak faaliyetleri, hedefleri, hedeflere ulagsmak igin kullanilacak yontem ve unsurlari, islem
siralarini, bu faaliyetlerin kontrol metotlarini, 6zelliklerini, kaynak ve ekipman ihtiyaglarini, uygunsuz sonugla
karsilasildiginda uygulanacak islemleri gosteren dokiimanlardir.

Raporlar: Belirli bir konu hakkinda bilgi veren ve analiz iceren dokiimanlar. Kalite Yénetim Sisteminin performansini
izlemek ve degerlendirmek icin kullanilir.

Gorev Tanimlan: Gorev tanimlari, ¢alisanlarin sorumluluklarini, yetkilerini ve gérevlerini net bir sekilde belirten
dokimanlardir.

Sozlesme ve Protokoller: Kurulusun tedarikgiler, misteriler ve diger paydaslarla yaptigi anlasmalari ve is birliklerini
icerir.

Sire¢ Kartlari: Bir sirecin adimlarini, girdilerini, giktilari ve sorumluluklari tanimlayan dokiimanlardir. Sireci
olusturan faaliyetlerin sirali bicimde is akis adimlarini, organizasyonla iliskisini gosterecek sekilde sorumlulari ve ilgili
dokimanlarin semalar yardimiyla anlatildigi dokiimanlardir.

5. UYGULAMALAR
5.1. Genel

Kalite Koordinatoérliigl, Gniversite genelinde kullanilan tim dokimanlarin hazirlanmasi, gézden gecirilmesi,
onaylanmasi, dagitilmasi ve giincellenmesi siireclerinin yonetiminden sorumludur. Bu siirecler, dokiimanlarin TS EN
ISO 9001:2015 standartlarina uygun olarak yonetilmesini saglar.

Numaralandirilmis bir dokiimanin numarasi degistirilmez. Dokiimanlar gerekli hallerde gruplandirilabilir. Kullanilan
bir dokiiman numarasi, dokiiman iptal edilmis olsa dahi baska bir dokiimana verilmez. Dokiiman revize edildiginde
dokiimanin numarasi degismez, ancak revizyon numarasi eklenir (6rnegin, PRD-0001 Rev.01).

5.2. Dokiimanlarin Siniflandiriimasi

Dokiumanlar, ic ve dis kaynakli dokiimanlar olarak iki grupta siniflandirilir:

i¢ Kaynakli Dokiimanlar: Universite tarafindan olusturulan ve kullanilan dokiimanlardir.

Dis Kaynakh Dokiimanlar: Dis kurum ve kuruluslar tarafindan hazirlanan veVE (niversite tarafindan kullanilan
dokimanlardir.
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Universitemiz Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda olusturulacak dokiimanlarin kodlanmasi ve numaralandiriimasi

asagidaki aciklandigi sekilde yapilir.

5.3.1. Kod Yapisi

Dokiman kodlari, asagidaki bilesenlerden olusur:

Birim Kodu: Doklimanin hangi birim tarafindan hazirlandigini gosterir. Birim Kodlari Tablo 1’de tanimlanmustir.

Dokiiman Tara (AAA): Doklimanin tiirlini belirtir (6rnegin, proseddr, talimat, form, vb.).
Sira Numarasi (0000): Dokiimanin benzersiz sira numarasini belirtir.

5.3.2. Birim Kodu

Her birim icin benzersiz bir kod atanir. Birim Kodunu belirtmek i¢in kullanilacak harfler Tablo 1'de belirtilmistir.

Tablo 1. Birim Kodlari

Sira No Birim Kisaltma Kodu Birim Adi
1 MF Mimarlik Fakdltesi
2 GSF Guzel Sanatlar Fakultesi
3 FEF Fen-Edebiyat Fakiltesi
4 iF iletisim Fakiiltesi
5 KONS istanbul Devlet Konservatuvari
6 KVKO Kaltdr Varliklarini Koruma ve Onarim Yiksekokulu
7 MYO Meslek Yiksekokulu
8 YDL Yabanci Diller Yiksekokulu
9 LEE Lisans(stl Egitim Enstitisi
10 oDB Ortak Dersler Bolimu
11 KLT Kalite Koordinatorlugi
12 UARM Uygulama ve Arastirma Merkezleri Koordinatorligu
13 UARM_XXXX* Uygulama ve Arastirma Merkez Maduarligu
14 UARM_SEM Surekli Egitim Merkezi
15 UARM_UZEM Uzaktan Ogretim Arastirma ve Uygulama Merkezi
16 BAP Bilimsel Arastirma Projeleri Koordinatorlugu
17 AFET Afet ve Acil Yardim Koordinatorliagi
18 ARSV Arsiv ve Belge Yonetimi Koordinatorligu
19 BAGM Bagimlilikla Miicadele Koordinatorlig
20 BURS Burs Koordinatorligi
21 ENGL Engelsiz MSGSU Birimi Koordinatorligi
22 FRB Farabi Koordinatorligu
23 HZMT Hizmet ici Egitim Koordinatérligi
24 iISG is Saghgi ve Giivenligi Koordinatorligi
25 MDP Mevlana Degisim Programi Koordinatorlugi
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26 MZN Mezunlar Ofisi KoordinatorlUgi

27 OETK Ogrenci Etkinlikleri Koordinatdrligi
28 SU Su Verimliligi Koordinatorligu

29 ULIK Uluslararasi iliskiler Koordinatorliigii
30 SAK Sifir Atik Koordinatorlugu

31 YAZ Yaz Okulu Koordinatorlugi

32 YURT Yurt Koordinatorlugi

33 KRYM Kariyer Merkezi

34 ETKN MSGSU 360 Etkinlik Koordinatérligii
35 GNS Genel Sekreterlik

36 YAZI Rektorlik Yazi isleri Birimi

37 REKT Rektorlik Ozel Kalem

38 iMID idari ve Mali isler Daire Baskanlig
39 PDB Personel Daire Baskanligi

40 OiDB Ogrenci isleri Daire Baskanlig

41 YTDB Yapi isleri ve Teknik Daire Baskanhgi
42 SKS Saglk, Kiltir ve Spor Daire Baskanhgi
43 KDDB Kitldphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanlgi
44 BiDB Bilgi islem Daire Baskanlig

45 SGDB Strateji Gelistirme Daire Baskanligi
46 HKM Hukuk Masavirligi

47 iDB ic Denetim Birimi

48 DSIiM Déner Sermaye isletme Midirligi
49 EMB Engelsiz MSGSU Birimi

50 IRHM istanbul Resim Heykel Miizesi

51 KOM_XXXX* Komisyonlar

*XXXX: Uygulama ve Arastirma Merkez Mudurligi ve Komisyon tarafindan verilecektir.

5.3.3. Dokiiman Tiiru

Dokiman turlerini belirtmek amaciyla belirli kisaltmalar kullanilir. Dokiiman tirlerine ait harfler Tablo 2’de

belirtilmistir.

Tablo 2. Dokiiman Kisaltma Kodlari

Dokiiman Kisaltma

Sira No Dokiiman Tiru Kodu

(AAA)
1 Yonetmelikler YNT
2 Yénergeler YNG
3 Prosedrler PRD
4 Talimatlar TLM
5 Formlar FRM
6 Cizelgeler CZG
7 Kilavuzlar KLV
8 Listeler LST
9 Planlar PLA
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10 Raporlar RPR
11 Gorev Tanimlari GRT
Soézlesme ve
12 Protokoller SvP
13 Sirec¢ Kartlari SRC
14 Usul ve Esaslar UVE
15 Dis Kaynakli Formlar DKF
16 Dis t(aynakll DKD
Dokimanlar
17 Yonetim Dokumanlari YND

5.3.4. Sira Numarasi

Her birim, ayni dokiiman tiiriinde hazirladigi dokiimanlara “0001” den baslayarak sirayla numara verir. Ornegin:
ilk prosediir: PRD-0001
ikinci prosediir: PRD-0002

5.3.5. Ornek Kodlar

Birimlerin kullandiklari dokiimanlarin kodlamasini gosteren 6rnekler asagida verilmistir:
GNS-PRD-0001: Genel Sekreterlik tarafindan hazirlanan ilk proseddr.

iMID-TLM-0001: idari ve Mali isler Daire Baskanligi tarafindan hazirlanan ilk talimat.
PDB-FRM-0001: Personel Daire Baskanhgi tarafindan hazirlanan ilk form.

5.4. Yeni Dokiiman Hazirlanmasi ve Yiirirlige Alinmasi
5.4.1. Dokiiman ihtiyacinin Belirlenmesi

Dokiiman ihtiyaci, ilgili mevzuat, TS EN ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi — Sartlari ve Kalite Yonetim Sistemi
dikkate alinarak tiim paydaslarin 6nerisi ile Birim Kalite Sorumlulari ile birlikte belirlenir. TiUm paydaslar, ihtiyag
duyulan bir dokiimanin hazirlanmasini 6nerebilir.

5.4.2. Dokiimanin Hazirlanmasi

Yeni dokiiman hazirlanmasi talepleri KLT-FRM-001 Dokiiman Hazirlama, Revizyon ve iptal Talep Formu kullanilarak
gerceklestirilir. Birim Kalite Sorumlular ile yapilan degerlendirmeden sonra dokiimani hazirlayacak kisi/ekip
belirlenip, dokiiman hazirlanir. Kalite KoordinatorlGgi tarafindan hazirlanan dokiimanlarda ve bu dokiimanlarin
revizyonunda KLT-FRM-001 Dokiiman Hazirlama, Revizyon ve iptal Talep Formu sarti aranmaz.

5.4.3. Dokiimani Kontrol Etme, Onaylanma ve Yayinlanma

Hazirlanan tiim dokiimanlar kontrol edilip onaylanmadan yayinlanmaz. Hazirlanan tiim dokiimanlar, yayinlanmadan
once yeterlilik ve uygunluk agisindan Birim Kalite Sorumlulari tarafindan 6n kontroli gergeklestirilerek Kalite
Koordinatérliugiine iletilir. Kalite Komisyonu tarafindan kontrol edilen dokiimanlar MSGSU Senatosu tarafindan
onayladiktan sonra yayinlanir.

Dokiimanin yayinlanmasi ve dagitimi Bilgi islem Dairesi Baskanhgi tarafindan bilgisayar ortaminda gergeklestirilir.
Tum doklmanlar yayin tarihi itibariyle ylrirlige girer. Kalite Yonetim Sisteminde kullanilan tim dokiimanlar Kalite
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Koordinatorligl tarafindan KLT-LST-001 Ana Dokiiman Listesi kullanilarak listelenir ve web sitesinde yayinlanir.
Web sitesi Uzerinde paylasilan tim dokiimanlar kontrolli olarak dagitilan ve Kontrollii Dokiiman adi verilen
dokiimanlardir. Universitemiz Kalite Yénetim Sisteminde kullanilan tiim dokiimanlarin giincelligi web sitesinden
kontrol edilebilir.

5.5. Dokiimanlarin Yapisi
5.5.1. Genel ilkeler

Universite biinyesinde olusturulacak tim dokiimanlar, belirli bir format ve yapi ¢ercevesinde hazirlanir. Bu,
dokiimanlarin okunabilirligini, anlasilabilirligini ve standartlara uygunlugunu saglar.

5.5.2. Yaz Tipi ve Boyutu

Yazi Tipi: Tum doklmanlarda “Calibri” yazi tipi kullanilir.
Yazi Boyutu: Metin icin 11 punto, Ust ve alt bilgi bolimleri icin 8 punto, tiim basliklar icin 11 punto kullantlir.

5.5.3. Basliklar ve Alt Baslklar

Ana Bagsliklar: Biiyik harflerle ve kalin yazilir.
Alt Basliklar: ilk harfleri biiyiik ve kalin yazilir. Her alt basliktan dnce bir satir bosluk birakilir.

5.5.4. Temel Dokiiman Yapisi ve Bilgileri

Her dokiiman, asagida verilen temel bilgileri icermelidir. Yeni hazirlanacak dokiimanlar, mimkin oldugunca Tablo
3’te verilen Genel Dokiiman Yapisi Ornegi kullanilarak olusturulur. Genel dokiiman yapisi sablonuna bu prosediiriin
ekinde verilen KLT-PRD_Ek-0001-Genel Dokiiman Yapisi Sablonu ile ulasilabilir. Genel dokiiman yapisi 6rnegindeki
icerik degismemek kaydiyla dokiimanlarin bigcimsel diizenlenmesinde farkli tasarimlar kullanilabilir.

Temel Dokiiman Bilgileri:

Kagit Yerlesimi: Kagidin Ust, alt, sag ve sol taraflarindan 1,5 cm kenar boslugu birakilmalidir.

MSGSU Kurum Logosu: Sayfanin (stbilgi kisminda, sol tarafta, Universitenin kurumsal kimlik kapsaminda
belirlenmis olan 1,25 cm x 5,05 cm 6&lglilerinde logosu.

Dokiiman Adi: Sayfanin st bilgi kisminda, ortalanmis, Doklimanin igerigini tanimlayan baslik.

Dokiiman No: Sayfanin st bilgi kisminda, sag tarafta, Dokiimanin kodu ve numarasi (Madde 5.3).

Yayin Tarihi: Sayfanin st bilgi kisminda, sag tarafta, Dokiimanin onaylanip yirirlige girdigi tarih.

Revizyon Tarihi: Sayfanin Ust bilgi kisminda, sag tarafta, Dokiimanin son revize edildigi tarih.

Revizyon No: Sayfanin Ust bilgi kisminda, sag tarafta, Dokiimanin kag defa revize edildigini gosteren numara.
Sayfa No: Sayfasin alt bilgi kisminda, sag tarafta, dokiimanin kag sayfadan olustugunu gosteren numara (Sayfax /vy
formatinda).
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5.6. Dokiiman Tiirleri
5.6.1. Prosediir ve Talimatlar

Proseddrler ve talimatlar, belirli sireglerin ve faaliyetlerin nasil yirutilecegini adim adim agiklayan dokiimanlardir.
Proseddrler, genellikle daha genis kapsaml siiregleri ele alirken, talimatlar belirli gorevlerin detaylarini verir.
Prosediir ve Talimatlar, Genel Dokiiman Yapisi 6rnegi kullanilarak olusturulur. Prosediir ve Talimatlar hazirlanirken
dokiimanda yer alacak bilgiler ve agiklamalar asagida belirtilmistir.

Amag: Dokiimanin neden hazirlandigi ve neyi kapsadigi belirtilir.

Kapsam: Dokiimanin hangi faaliyetleri ve surecleri kapsadigi agiklanir.

Sorumluluklar: Dokiimanin uygulanmasindan kimlerin sorumlu oldugu tanimlanir.

Tanimlar ve Kisaltmalar: Dokiimanda kullanilan terimlerin ve kisaltmalarin agiklamalari yapilir.
Uygulama: Prosediir veya talimatin mantiksal bir sira ile adim adim nasil uygulanacagi detaylandirilir.

I S o

ilgili Dokiimanlar: Baglantili ve atif yapilan diger dokiimanlar listelenir.

5.6.2. Formlar ve Cizelgeleri

Formlar, bilgi toplamak veya kayit tutmak igin kullanilan standart dokiimanlardir. Belirli bir formatta hazirlanmis
olup, kullanicilarin gerekli bilgileri doldurmasini saglar. Formlar, veri toplama, izleme ve raporlama siireclerinde
onemli bir rol oynar. Ayrica, formlar, siireglerin tutarhligini ve izlenebilirligini artirir. Formlar hazirlanirken
dokiimanda yer alacak bilgiler ve agiklamalar asagida belirtilmistir.

Baslik: Formun adi ve amaci belirtilir.

Alanlar: Kullanicilarin doldurmasi gereken bilgi alanlari bulunur.
Talimatlar: Formun nasil doldurulacagina dair kisa yonergeler verilir.
Tarih ve imza: Formun doldurulma tarihi ve imza alanidir.

A W N e

Onay Béliimii: Gerekli durumlarda, formun onaylanmasi igin ayrilmis alandir.

Cizelgeler, zaman cizelgeleri veya gorev dagilimi gibi bilgileri diizenli bir sekilde gésteren tablolar veya grafiklerdir.
Cizelgeler, sireglerin planlanmasi, izlenmesi ve yénetilmesi icin kullanilir. Ayrica, gizelgeler, bilgilerin gorsel olarak
anlasilmasini ve analiz edilmesini kolaylastirir. Cizelgeler hazirlanirken dokiimanda yer alacak bilgiler ve agiklamalar
asagida belirtilmistir.

Baslhik: Cizelgenin adi ve amaci belirtilir.

Situnlar ve Satirlar: Bilgilerin diizenli bir sekilde yer aldigi alanlar belirtilir.
Aciklamalar: Cizelgede yer alan bilgilerin agiklamalari veya notlar belirtilir.
Tarih ve Versiyon: Cizelgenin olusturulma tarihi ve versiyon numarasi.

e wWwN e

Onay Boliimii: Gerekli durumlarda, gizelgenin onaylanmasi icin ayrilmis alandir.

5.6.3. Liste ve Planlar

Listeler, maddelerin sirali bir sekilde yer aldig1 dokiimanlardir. Bilgilerin diizenli ve kolay erisilebilir olmasini saglar.
Listeler, gorevlerin, malzemelerin veya kontrol noktalarinin takip edilmesi i¢in kullanilir. Listeler hazirlanirken
dokiimanda yer alacak bilgiler ve aciklamalar asagida belirtilmistir.

isbu dokiiman, Kalite Koordinatérliigii tarafindan hazirlanmis, Kalite Komisyonu tarafindan kontrol edilmis ve MSGSU Senatosu tarafindan onaylanmstir.
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Baslhik: Listenin adi ve amaci belirtilir.

Maddeler: Sirali veya madde isaretli sekilde listelenmis bilgilerdir.
Acgiklamalar: Gerekli durumlarda, maddelerle ilgili kisa agiklamalari verilir.
Tarih ve Versiyon: Listenin olusturulma tarihi ve versiyon numarasidir.

e W e

Onay Boliimii: Gerekli durumlarda, listenin onaylanmasi igin ayrilmis alandir.

Planlar, belirli bir hedefe ulasmak icin yapilacak faaliyetlerin detaylh olarak aciklandigi dokiimanlardir. Planlar,
slireclerin ve projelerin etkin bir sekilde yonetilmesini saglar. Planlar, kaynaklarin ve zamanin verimli kullanilmasini
destekler. Planlar hazirlanirken dokiimanda yer alacak bilgiler ve agiklamalar asagida belirtilmistir.

Baslik: Planin adi ve amaci belirtilir.

Hedefler: Planin ulasmayi amacladigi hedefler aciklanir.

Faaliyetler: Yapilacak isler ve bu islerin sirali listesi.

Zaman Cizelgesi: Faaliyetlerin ne zaman yapilacagini gésteren zaman gizelgesi.
Sorumluluklar: Her bir faaliyetten sorumlu olan kisiler veya birimler.
Kaynaklar: Planin uygulanmasi igin gerekli olan kaynaklar.

No v ks wNR

izleme ve Degerlendirme: Planin nasil izlenecegi ve degerlendirilecegi.

5.6.4. Kilavuzlar

Kilavuzlar, belirli konularda rehberlik eden ve bilgi saglayan dokiimanlardir. Kullanicilarin belirli bir slire¢ veya
gorev hakkinda dogru ve tutarl bilgiye ulasmasini saglar. Kilavuzlar, egitim, uygulama ve referans amaciyla
kullanilir. Kilavuzlar, siireglerin standartlastiriimasina ve iyilestiriimesine yardimci olur. Kilavuzlar hazirlanirken
dokiimanda yer alacak bilgiler ve agiklamalar asagida belirtilmistir.
1. Baglk: Kilavuzun adi ve amaci belirtilir.
Giris: Kilavuzun kapsami ve genel bilgileri agiklanir.
Adimlar: Belirli bir stirecin veya gorevin nasil yapilacagini adim adim agiklanir.
Ornekler ve Semalar: Konuyu daha iyi agiklamak igin 6rnekler ve gérsel semalar verilir.
ipuglari ve Oneriler: Kullanicilarin dikkat etmesi gereken énemli noktalar ve éneriler belirtilir.
ilgili Dokiimanlar: Kilavuzla baglantili ve atif yapilan diger dokiimanlar listelenir.
Tarih ve Versiyon: Kilavuzun olusturulma tarihi ve versiyon numarasi verilir.

© N o bk wN

Onay Béliimii: Gerekli durumlarda, kilavuzun onaylanmasi igin ayrilmis alandir.

5.6.5. Siireg Kartlan

Sureg Kartlari, bir stirecin adimlarini, girdilerini, giktilari ve sorumluluklari tanimlayan dokimanlardir. Bu kartlar,
sureci olusturan faaliyetlerin sirali bicimde is akis adimlarini gosterir. Organizasyonla iliskisini ve sorumlulari
belirterek siirecin nasil yénetilecegini aciklar. ilgili dokiimanlar ve is akis semalari yardimiyla siirecin gorsel olarak
anlasilmasini saglar. Sirec kartlari, slireglerin izlenebilirligini ve iyilestirilmesini kolaylastirir.

Siirecin Adi ve Tanimi: Siirecin adi ve kisa tanimidir

Siireg Sahibi: Sirecin genel sorumlusu olan kisi veya birimdir.

Amag: Siirecin amaci ve hedefleridir.

Kapsam: Sirecin hangi faaliyetleri ve is alanlarini kapsadigini belirtir.

Girdiler: Slrecin baslangicinda kullanilan kaynaklar, bilgiler veya malzemeleri belirtir.
Ciktilar: Strecin sonunda elde edilen trlnleri, hizmetleri veya bilgileri belirtir.

No v s wN e

Siirecin Faaliyetleri: Slirecin her bir adimi, mantiksal bir sira ile tanimlanir.

isbu dokiiman, Kalite Koordinatérliigii tarafindan hazirlanmis, Kalite Komisyonu tarafindan kontrol edilmis ve MSGSU Senatosu tarafindan onaylanmstir.
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Sorumluluklar: Her bir adimin gerceklestiriimesinden sorumlu olan kisiler veya birimler tanimlanir.

ilgili Dokiimanlar: Siirecle ilgili diger dokiimanlar, prosediirler, talimatlar ve formlar belirtilir.

Performans Gostergeleri: Surecin etkinligini ve verimliligini dlgmek igin kullanilan gostergelerdir.

Riskler ve Firsatlar: Siirecle ilgili olasi riskleri ve firsatlari belirtir.

izleme ve Degerlendirme: Siirecin performansinin nasil izlenecegi ve degerlendirilecegi aciklar.

Revizyon Gegmisi: Her revizyonun numarasini, tarihini ve yapilan degisikliklerin kisa agiklamalarini gosterir.

is Akis Semalan

is akis semalari, bir siirecin adimlarini ve bu adimlar arasindaki iliskileri gérsel olarak gésteren dokiimanlardir. Bu

semalar, siireclerin daha anlasilir ve yénetilebilir olmasini saglar. is akis semalari, siireclerin izlenmesi, analiz

edilmesi ve iyilestirilmesi icin kullanilir. is akis semalari, siireglerin standartlastirilmasina ve verimliligin artirilmasina

yardimci olur.

AW e

© N oW

Bashik: is akis semasinin adi ve amaci belirtilir.

Giris: Semanin kapsami ve genel bilgileri agiklanir.

Adimlar: Siirecin her bir adimi ve bu adimlar arasindaki iliskiler gérsel olarak gosterilir.

Semboller ve Sekiller: Siirecin anlagiimasini kolaylagtirmak igin kullanilan semboller ve sekiller. Kullanilacak
is akis sembolleri Tablo 4’te verilmistir.

Aciklamalar: Her bir adimin ve semboliin kisa agiklamalari verilir.

ilgili Dokiimanlar: is akis semasiyla baglantili diger dokiimanlar listelenir.

Tarih ve Versiyon: Semanin olusturulma tarihi ve versiyon numarasi verilir.

Onay Boéliimii: Gerekli durumlarda, is akis semasinin onaylanmasi icin ayrilmis alandir.

Tablo 4: is Akis Sembolleri

Sembol Adi Kullanim Amaci

. | Strecin baglangig ve bitig noktalarini géstermek amaciyla
Baslangic / Bitis | | oo

Bir islemi veya adimi temsil eder. Bu simge genel bir faaliyet
tanimlanirken alt bir siireci ifade edebilecegi gibi detayli bir is

islem N . .
akisinda ise bir islemi isaret edebilir.
Bir karar noktasini gosterir, genellikle evet/hayir sorulari igerir.

K Evet, hayir veya uygun, uygun degil vs. gibi secenekler ile karar

arar
bloklarinda her bir yolu isaretler.
is akisi icerisinde kullanilan belgeleri/dokiimanlari ifade
. etmektedir. Belge/Dokiimanin adi ve icerisinde sunulan
Belge/Dokiiman | = . N -
__ bilginin ne oldugu belirtilir.

isbu dokiiman, Kalite Koordinatérliigii tarafindan hazirlanmis, Kalite Komisyonu tarafindan kontrol edilmis ve MSGSU Senatosu tarafindan onaylanmstir.
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Bir surecin farkl asamalarinda kullanilan veya lretilen cesitli

Coklu belge/dokiimanlari temsil eder. Bu belgeler/Dokiumanlar,
Belge/Dokiiman | siirecin her adiminda gerekli olan bilgileri saglar ve siirecin
izlenebilirligini artirir.

. is akisi icerisinde detaylandirilamayan veya bagka is akislarinda
Baglant . . .
yer alan kisimlari belirtmek icin kullanilan semboldiir.

Bilgilerin Sureg icerisinde kullanilan ya da dretilen bilgi ve belgelerin
Kaydedilmesi | saklanmasini ve depolanmasini ifade eden semboldiir.

is akis semalarinda veri giris/cikis simgesi olarak kullanilir. Bu

. sembol, bir siirece veri girisi veya siiregten veri ¢ikisi oldugunu
Veri Giris ve

Cikis belirtir. Bir formun doldurulmasi veya bir dosyanin yiklenmesi
ikisi

veri girisidir. Bir raporun olusturulmasi veya bir dosyanin

000U

indirilmesi veri ¢cikisidir.

5.7. Dokiimanlarin G6zden Gegirilmesi ve Revizyonu

Tim personel, kullandigi dokiimanlari yaptigl ise uygunluk agisindan dizenli olarak gdézden gegirir. Mevzuat
degisiklikleri veya faaliyetlerdeki degisiklikler nedeniyle dokiman ile uygulama arasinda ortaya cikabilecek
farkhliklar durumunda revizyon sireci baslatilir. Her tirli revizyon talebi; talep edenin kimligi ve talebin nedeni,
ilgili dokiimanin kodu ve numarasi ile KLT-FRM-001 Dokiiman Hazirlama, Revizyon ve iptal Talep Formunda
belirtilerek Birim Kalite Sorumlularina sunulur. Revizyon yapilmasi gereken dokiimanlar igin revizyon siireci, Birim
Kalite Sorumlulari tarafindan baslatilir. Dokiimanda vyapilacak degisiklikler bu prosediriin 5.4.3. maddesi
kapsaminda gerceklestirilir.

Biitiin dokiimanlarin ilk yayininda revizyon numarasi olarak 00 (sifir) verilir. Revizyon tarih kismina, revizyon yapilan
dokiimanin yayinlandig tarih yazilir. Revizyon yapilan dokiimanin revizyon no kismina her revizyondan sonra 01,
02, 03 seklinde ardisik olarak artan revizyon sira numarasi verilir. Revizyonu ve yayinlanmasi onaylanmis dokiiman,
bu prosediriin 5.4.3. maddesi kapsaminda onaylanir. Dokiimanlarin revizyon isleminde izlenecek yol KLT-PRS-001
Dokiiman Revizyonu is Akis Semasinda tanimlanmistir.

Tim dokimanlardaki degisiklikler KLT-LST-001 Ana Dokiman Listesi ile takip edilir. Prosedirlerdeki degisiklikler
Tablo 5’te gosterilen Revizyon Takip Tablosu ile takip edilir. Bu tabloda, degisiklik yapilan boliim, revizyon tarihi ve
revizyon numarasi gibi bilgilere ulasmak mimkiindr.

Tablo 5. Prosediir Revizyon Takip Tablosu

Revizyon No Revizyon Tarihi Agiklama

isbu dokiiman, Kalite Koordinatérliigii tarafindan hazirlanmis, Kalite Komisyonu tarafindan kontrol edilmis ve MSGSU Senatosu tarafindan onaylanmstir.
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5.8. Dokiimanlarin iptali, imhasi ve Arsivlenmesi

Kalite KoordinatorlGgli, yonetim sistemleri icinde ihtiya¢ duyulmayan veya gereksiz hale gelen dokimanlarin
yirirlikten kaldiriimasindan sorumludur. Dokiimanlarin iptali icin KLT-FRM-001 Dokiiman Talep, Revizyon ve iptal
Formunu doldurarak iptal talebinde bulunulur. Bu talepler hakkinda nihai karar verme vyetkisi Kalite
Koordinatérligiindedir. Dokiimanlarin iptal siireci, KLT-PRS-001 Dokiiman iptali is Akis Semasinda ayrintil olarak
tanimlanmistir.

Revize edilen veya iptal edilen dokiimanlarin elektronik kopyalari web sitesinden kaldirilir. Ancak, yayindan
kaldirilan bu dokiimanlar tamamen silinmez. Kalite Koordinatorligl, bu dokimanlari bilgisayar ortaminda
arsivleyerek pasif duruma getirir.

5.9. Dis Kaynakh Dokiimanlarin Kontrolii

Dis kaynakli dokiimanlar (yonerge, yonetmelik, usul ve esaslar, formlar vb.) liniversitemiz disindaki kurum ve
kuruluslarca olusturulmus dokiimanlardir. Bu dokiimanlarin revize edilmesi, glincelligi ve yayimlanmasi ilgili kurum
ve kuruluslarca yapilmaktadir. Birim Yoneticileri ve Birim Kalite Sorumlulari birimlerini ilgilendiren dis kaynakl
dokiimanlari belirleyerek Kalite KoordinatorlGigline bildirir.

Kalite yonetim sistemi icin gerekli dis kaynakl mevzuatlar Dis Kaynakli Dokiiman Listesi kullanilarak takip edilir ve
web sitesinde yayinlanir. Tum birim yoneticileri KLT-LST-001 Ana Dokiiman Listesinde (DKF-Dis Kaynakli Formlar) ve
KLT-LST-001 Dis Kaynakli Dokiiman Takip Listesinde yayimlanan, kendi sorumlulugunda bulunan i¢ ve dis kaynakli
doklimanlarin giincelligini takip etmekle yukimlidurler.

5.10. Dokiimanlarin Etkin Kullanimi

Kalite Yonetim Sistemi icin gerekli olan tiim dokiimanlar web sitesi lizerinde yayinlanir. Doklimanlarin en giincel hali
web sitesinde mevcut olan dokiimanlardir. Daima glincel dokiimanlarin kullaniminin giivence altina alinabilmesi igin
doklimanlarin web sitesi Gizerinden kullanimi esastir.

Kalite Koordinatorligl nezdinde, tiim birimler kullanilan dokiimanlarin bu prosediirde tanimlanan kurallara uygun
olarak yonetiminin saglanmasindan sorumludur. Bu amagla, birimlerde kullanilan fakat bu prosediire uygun olarak
hazirlanmamis dokimanlar Birim Amirleri tarafindan tespit edilerek Kalite KoordinatorliGgline bildirilir. Tim
birimler, kullandiklari doklimanlarin bu prosedirde belirtilen kurallara uygun olarak yonetilmesinden sorumludur.

6. iLGiLi DOKUMANLAR
6.1. i¢ Kaynakli Dokiimanlar

KLT-FRM-001 Dokiiman Hazirlama, Revizyon ve iptal Talep Formu
KLT-PRS-001 Dokiiman Revizyonu is Akis Semasi

KLT-PRS-001 Dokiiman iptali is Akis Semasi

KLT-LST-001 Ana Dokiiman Listesi

KLT-LST-001 Dis Kaynakli Dokiiman Takip Listesi

Revizyon No Revizyon Tarihi Agiklama
00 15.11.2024

isbu dokiiman, Kalite Koordinatérliigii tarafindan hazirlanmis, Kalite Komisyonu tarafindan kontrol edilmis ve MSGSU Senatosu tarafindan onaylanmstir.
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