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Revizyon Aciklamasi Madde No
...korunmasi amaciyla hazirlanmistir ifadesi yerine ...ve muhafazasi siireglerini, dokiimante edilmis bilgi gerekliliklerine uygun 1

olarak diizenlemektir. “‘eklenmigtir

Gaziantep Universitesi Kalite Yonetim Sistemi kapsamindaki birimleri kapsar yerine “Bu prosediir, Gaziantep Universitesi’nin tiim 2
akademik ve idari birimlerinde olusturulan dokiimante edilmis bilgi ve kayitlarin yonetimini kapsar. “eklenmistir

Dokiimante Edilmis Bilgi: Kurulus tarafindan kontrol edilmesi ve siirdiiriilmesi gereken bilgi 3
Kayit: Gergeklesmis faaliyetlerin kaniti olan dokiimante edilmis bilgi
Yetkilendirme: Dokiimanlara erisim ve degisiklik yapma yetkisinin belirlenmesi tanimlari eklenmistir.

5.5. Dokiiman Kodlama Yapisinin Ayristirilmast maddesi eklenmistir. 5, 5.6, 5.7.2, 5.10,5.16.5,

5.6. Birim Kalite Temsilcisi/Birimi taslak dokiimani Kalite Gelistirme Koordinatoriine iletir. Format, igerik, referans standartlara 5.17.1,5.18.3, 5.19,5.20
uyum, diger siire¢ ve dokiimanlarla dogru baglant1 agisindan kontrol edilir ifadesi “Birim Kalite Temsilcisi/Birimi taslak
dokiimani Kalite Gelistirme Koordinatériine iletir. Format, icerik, referans standartlara uyum, mevzuata uyum, diger stireg ve
dokiimanlarla dogru baglanti agisindan, riskler ve siire¢ performans: agisindan risk temelli diisinme kapsaminda
degerlendirilir ve kontrol edilir.”seklinde degistirilmistir.

5.7.2.“... gbriis bildirimi icin ilgili otomasyon sistemi iizerinden geri bildirim yapilir.” Ifadesi eklenmistir.

5.10. “Dokiimanlar ve kayitlar, kontrol gerekliliklerine uygun olarak: tammlamr, saklanmir, korunur, erigilebilirligi saglanir, geri
cagrilabilirligi giivence altina alimir.” Ifadesi eklenmistir.

5.16.5 “...Deviet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi ve ilgili kamu mevzuatina uygun olarak gerceklestirilir. “ifadesi eklenmistir.

5A17.1.“B’ilgi giivenligi siiregleri: KVKK (6698 sayili Kanun), Bilgi Giivenligi Politikasi, yetkilendirme ve erigim kontrolii
kapsaminda yiiriitiiliir ” ifadesi eklenmistir.

5.18.3. maddesi eklenmistir.

5.19. maddesi eklenmistir.

5.20. maddesi eklenmistir.

6.4. Risk Plani eklenmisgtir. 6.4

1. AMAC:

Gaziantep Universitesi Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda olusturulacak dokiiman tiplerinin
tanimlanmasi, bu dokiimanlarin hazirlanmasi, yeterlilik ve wuygulanabilirlik agisindan
incelenmesi, onaylanmasi, uygun goriilenlerin kontrollii olarak dagitimi, gilincel olan
dokiimanlarin revizyonu, giincel olmayanlarin yiiriirliikten kaldirilmasi ve tutulan verilerin
korunmasi ve muhafazas: siireglerini, dokiimante edilmis bilgi gerekliliklerine uygun olarak
diizenlemektir.

2. KAPSAM:
Bu prosediir, Gaziantep Universitesi'nin tiim akademik ve idari birimlerinde olusturulan
dokiimante edilmig bilgi ve kayitlarin yonetimini kapsar.

3. TANIMLAR:
3.1. Birim: Akademik ve idari birimleri ifade eder.
3.2. Siireg¢ Plani: Siire¢ analizinin yapildigi plan.
3.3. Proses: Bir siirecin is akigini tanimlayan ve siireci ifade eden dokiimandir.

HAZIRLAYAN(.../..../...)) KONTROL EDEN(.../..../....) ONAYLAYAN(.../..../....) ONAYLAYAN(.../..../....)
Kalite Gelistirme Koordinatorii Genel Sekreter Rektor Yardimcist/Y onetim Kalite Rektor
Temsilcisi

Onemili: Kalite Yénetim Sistemi'ne ait giincel dokiimanlar http:/kalite.gantep.edu.tr/internet sayfasinda bulunmaktadir. Basilan dokiimanlar “Kontrolsiiz
Kopya” hukmundedir.
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3.4. Prosediir: Bir siirecteki is akisinin nasil, nerede, ne zaman, kim/ kimler tarafindan,
ne ile gerceklestirilecegini tanimlayan dokiiman.

3.5. Talimat: Kaliteyi dogrudan etkileyen ve standardize edilmesi gereken belirli bir faaliyeti
teknik ayrintilar ve kisa, basit, anlasilabilir ifadelerle agiklayan dokiiman.

3.6. Dokiiman: Standardinin 6ngordiigii tiniversiteyle ilgili mevzuatin, tiniversitenin Kalite
Yonetim Sistemine destek veren, yaziya dokiilmiis i¢ ve dis kaynakli belgeleridir.

3.7. Kalite Plam: Kaliteyi dogrudan etkileyen, birden fazla adimda kontrol-muayene
gerektiren, birden fazla sorumlunun oldugu faaliyetleri sirastyla tanimlayan detayli plan.

3.8. Is Akis Semasi: Bir siirecin islem basamaklarin1 geometrik sekillerle gosteren sema.

3.9. Gorev Tanmmi: Birime ait gorev, yetki ve sorumluluklarin, hiyerarsik baglantilarin ve
diger kosullarin belirlendigi dokiiman.

3.10. Form: Kayit tutulmasinin zorunlu oldugu durumlarda ayn1 zamanda bir talimat anlami
tastyan formlar olusturulur.

3.11. Yardimc1 Dokiiman: Yukarida belirtilen dokiiman ¢esitlerinden farkli ve ilave olarak
isleyise yardimcr olmast amaciyla hazirlanan standart, politika, rehber, kilavuz, brosiir
vb. yazili materyaller.

3.12. Dis Kaynakh Dokiiman: isleyise yon veren veya isin yapilmas igin gerekli ulusal ve
uluslararasi standartlar, sektorel yayinlar, kanun, tiiziik, yonetmelik, yonerge vb. kurum
dis1 kaynakli dokiimanlar.

3.13. Revizyon: Dokiimanin iyilestirme amaciyla yeniden diizenlenmesi ve yaymlanmasi.

3.14. Kontrollii Kopya: Kalite Yonetim Sistemi i¢inde gerektiginde giincellenmesi zorunlu
olan, dogrulugu ve igerigi onaylanmis dokiimanin birimler tarafindan kullanilmasini
saglayacak bigimde, kontrollii bir sekilde ¢ogaltilmis kopyasidir.

3.15. Kontrolsiiz Kopya: Giincelligi takip edilmeyen dokiiman.

3.16. Dokiiman No:Kod ve sira numarasidir.

3.17. Yiiriirliik Tarihi: Dokiimanin en {ist yonetici tarafindan ilk defa onaylandig tarihtir.

3.18. Revizyon No: Dokiimanda yapilan degisikligin sayisidir.

3.19. Revizyon Tarihi: Revize edilmis dokiimanin yiiriirliik tarihidir.

3.20. Dokiimante Edilmis Bilgi: Kurulus tarafindan kontrol edilmesi ve siirdiiriilmesi gereken
bilgi
3.21. Kayit: Gergeklesmis faaliyetlerin kaniti olan dokiimante edilmis bilgi

3.22. Yetkilendirme: Dokiimanlara erigim ve degisiklik yapma yetkisinin belirlenmesi

HAZIRLAYAN(.../..../...)) KONTROL EDEN(.../..../....) ONAYLAYANC(.../..../....) ONAYLAYAN(.../..../....)
Kalite Gelistirme Koordinatorii Genel Sekreter Rektor Yardimcist/Y onetim Kalite Rektor
Temsilcisi

Onemili: Kalite Yénetim Sistemi'ne ait giincel dokiimanlar http:/kalite.gantep.edu.tr/internet sayfasinda bulunmaktadir. Basilan dokiimanlar “Kontrolsiiz
Kopya” hukmundedir.
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4. SORUMLULAR:
Tablo 1: Siire¢ Takip Sorumlu Listesi

Md.No.| SUREC ADIMLARI/SORUMLULAR | H |BKT KYT KB* | K |BI
5.1. Ihtiyacin belirlenmesi X X X
5.2. Hazirlayacaklarin tespiti X X X
5.3. Taslak dokiimanin hazirlanmasi X X
54. Dokiimanlarin Kodlanmasi X X X
5.5. Taslak dokiimanin kontrolii X
5.6. Taslak dokiimanin gériise sunulmasi X X X
5.7. Taslagin gozden gecirilmesi ve goriis X
bildirilmesi
5.8. Dokiimanin onaya sunulmasi X X
5.9. Dokiimanin onaylanmasi X
5.10. Dokiimanin kayd1 ve saklanmasi X X X X
5.11. Dokiimanin yayinlanmasi X X X
5.12. Dokiimanin ¢alisanlara duyurulmasi X
5.13. Dokiimanin revizyonu X X X X X
5.14. Dokiimanin yiiriirliikten kaldirilmasi X X X
5.15. Bilgi Giivenligi X X X X
5.16. Di1s Kaynakli1 Dokiimanlar X X X X
5.17. Panolara asilan dokiimanlar X X X
H: Hazirlayan BKT: Birim Kalite Temsilcisi KYT: Kalite Yonetim Temsilcisi

KB: Kalite Birimi (KYB’nin bulunmadigi birimlerde Kalite Y6netim Temsilcisi)

HAZIRLAYANC(.../..../....) KONTROL EDEN(.../..../....) ONAYLAYAN(.../..../....) ONAYLAYAN(.../..../....)
Kalite Gelistirme Koordinatorii Genel Sekreter Rektor Yardimcist/Y onetim Kalite Rektor
Temsilcisi

Onemili: Kalite Yénetim Sistemi'ne ait giincel dokiimanlar http:/kalite.gantep.edu.tr/internet sayfasinda bulunmaktadir. Basilan dokiimanlar “Kontrolsiiz
Kopya” hukmundedir.
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K: Kalite Koordinatorii Bi: Bilgi islem Daire Bagkanlig1, Hastane Bilgi Islem Merkezi

5. PROSEDUR AKISI

5.1. Thtiyacin belirlenmesi: Mevcut ya da yeni tasarlanan siireclere/hizmetlere ait yeni dokiiman
veya mevcut doklimanlarin revizyon ihtiyaci, ilgili Birim Kalite Temsilcisi’nin goriisii
alinarak Kalite Yonetim Temsilcisi ve/veya Kalite Koordinatorii tarafindan belirlenir.

5.2. Hazirlayacaklarin tespiti: Taslak dokiimanin bizzat isi yapanlar ve isi en iyi bilenler
tarafindan hazirlanmasi esastir. Yeni dokiimanin ya da revizyonun nasil, kim/kimler
tarafindan, ne zamana kadar hazirlanacagi Birim Kalite Temsilcisi ve Kalite Yonetim
Temsilcisi/Birimi tarafindan belirlenir.

5.3. Taslak dokiimanin hazirlanmasi: Dokiimani hazirlamak iizere gorevlendirilmis
kisi/kisiler, taslak dokiimani gerektiginde Kalite Yonetim Temsilcisi/Birimi ile isbirligi
icinde bilgisayar ortaminda hazirlarlar. Taslak dokiiman Birim Kalite Temsilcisinin
onayindan sonra Birim Kalite Temsilcisi tarafindan Kalite Yonetim Sistemi lizerinden Kalite
Gelistirme Koordinatorliigii’ niin onayina sunulur.

5.4. Dokiimanlarin Kodlanmasi

Kalite Yonetim Sistemimizde bulunan dokiimanlar ve kisaltma kodlar1 sunlardir:

v Kalite El Kitab1 ..........ccocveeneee.... GAUN - KEK
v Laboratuvar El Kitabu............... LEK
v Kalite Yonetim Sistemi .............. KYS
v Prosedurler ........ccoeevevveeveenennnnn. PRD
V' ProSesler ........ccoovevevveveeiieennn. PRS
v' Talimatlar ..........c.ccoovevvevenennnnn. TLM
v' Gorev Tammlari ..........c.ocuee..... GRV
v Formlar ......occooeveeveeiieeeeeen, FRM
V' O LISteler ooovvoviiiieieieeeeeeeeeea LST
v Planlar ........ccooooeeveeeeeieieeen PLN
v Sartnameler..................... ... SRT
v Organizasyon Semasi ................. ORS
v’ Rehberler.....................coooie RHB
v Kilavuzlar...................cocoon. KLV
v oIsAkislart. ... ISA

KYS icerisinde bulunan dokiimanlarin hazirlanmasina, gozden gecirilmesine ve
onaylanmasma iliskin sorumluluklar dordiinci maddedeki tabloda ifade edilmistir.
Dokiimanin hazirlanmasi agsamasinda tiim kisiler koordineli olarak ¢alismaktadir. Dokiiman,

HAZIRLAYAN(.../..../...)) KONTROL EDEN(.../..../....) ONAYLAYANC(.../..../....) ONAYLAYAN(.../..../....)
Kalite Gelistirme Koordinatorii Genel Sekreter Rektor Yardimcist/Y onetim Kalite Rektor
Temsilcisi

Onemili: Kalite Yénetim Sistemi'ne ait giincel dokiimanlar http:/kalite.gantep.edu.tr/internet sayfasinda bulunmaktadir. Basilan dokiimanlar “Kontrolsiiz
Kopya” hukmundedir.
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gereksinimleri karsilama ve KYS agisindan gozden gecirildikten sonra Rektoriin onayina
sunularak Tablo 2’de belirtilen yonteme gore dokiiman kodu da verilerek yiirtirliige girer.

Hazirlayan ve Onaylayan boliimiine ihtiya¢ duyulmayan Form sablonlarinda kodlama Tablo
2’de belirtilen yonteme gore form kodu verilerek orjinal formun arka sayfasi Tabloda

belirtilen kisilerce imzalanarak ytiriirliige girer.

Tablo 2: Dokiiman Hazirlama ve Kodlama

Dokiiman Grubu Hazirlayan Son Onay Kodlama
Kalite El Kitab1 Kalite Gelistirme | Rektor GAUN-KEK
Koordinatorii
Birim Kalite Temsilcisi Birim Amiri XXX-KEK-
Prosesler Birim Kalite Temsilcisi | Rektor XXX-PRS-XX
Prosediirler Birim Kalite Temsilcisi | Rektor XXX-PRD-XX
Planlar Birim Kalite Temsilcisi | Birim Amiri XXX-PLN-XX
Listeler Birim Kalite Temsilcisi | Birim Amiri XXX-LST-XX
Formlar Birim Kalite Temsilcisi | Kalite Gelistirme | FRM-XX/XX
Koordinatorii
Talimatlar Birim Kalite Temsilcisi | Birim Amiri XXX-TLM-XX-
(PRDXX)
Gorev Tanimlari Birim Sorumlulari Rektor GAUN-GRV-XX
Organizasyon Semasi Birim Kalite Temsilcisi | Birim Amiri XXX-ORS-XX
Sartnameler Birim Kalite Temsilcisi | Birim Amiri XXX-SRT-XX

Kurulusumuz KYS dokiimanlarinin kodlanmasi, 6zetle Tablo 2’de belirtildigi gibidir. Diger
Dokiimanlarin son onay1 Kalite Gelistirme Koordinatorii tarafindan yapilir. Dokiiman kodlama
yontemi Sekil 1°de detaylandirilmstir.

HAZIRLAYAN(.../..../....)

KONTROL EDEN(.../..../....)

ONAYLAYAN(.../..../....)

ONAYLAYAN(.../..../....)

Kalite Gelistirme Koordinatorii

Genel Sekreter

Rektor Yardimcist/Y onetim Kalite

Temsilcisi

Rektor

Onemili: Kalite Yénetim Sistemi'ne ait giincel dokiimanlar http:/kalite.gantep.edu.tr/internet sayfasinda bulunmaktadir. Basilan dokiimanlar “Kontrolsiiz

Kopya” hukmundedir.
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Sekil 1: Dokiiman Kodlama
XXX — XXX — XX (/XX) === (htiya¢ durumunda alt baslk igin)

Q SIRA NO
DOKUMAN GRUBU

HAZIRLAYAN BIRIM

Sekil 1’de XXX olarak gosterilen dokiiman grubunun detay1 Tablo 2 — Kodlama siitununda,
XXX olarak ifade edilen Hazirlayan Birim Kodu birim adindaki {i¢ harf se¢ilerek Hazirlayan
Birim Kodu belirlenir.

Ornek; Bilimsel Arastirma Projeleri Birimi i¢in;

BAP-PRS-01 => Bilimsel Arastirma Projeleri Birimi-Proses- 1 nolu proses

Form sablonlarinda ihtiyag¢ durumlarinda aymi igerige yonelik alt formlarin
numaralandirilmasinda;

FRM-XX-01/XX seklinde numaralandirma yapilabilir.

Tim KYS dokiimanlar1 Giincel Dokiiman Listesine islenir. KYS Dokiimanlarindan KEK,
Prosediirler, Prosesler, Gorev Tanimlar1 ve Talimatlar, Formlar vb. yukarida belirtildigi sekilde
hazirlanir.

Hazirlanan bu formatta;

YOS GAZIANTEP UNiVERSITESI AN
\ )4 DOKUMAN YONETIMi PROSEDURU

“Kurulusumuzun Logosu / Ismi”, “Yiiriirliik Tarihi”, “Revizyon Numaras1”, “Revizyon Tarihi”,
“Dokiiman Ad1” “Dokiiman Kodu” ve “Sayfa No” bulunmak zorundadir. KEK, Prosediir ve Proses
formatlarinda ayrica baski no hanesi bulunur. Ancak; Baz1 Formlar, Listeler, Planlar vb. gibi
destek dokiimanlarin formatinda; Baski No olmak zorunda degildir. Yaz karakteri ve boyutu
hazirlanan dokiimanlara gore degisebilir.

HAZIRLAYAN(.../..../...)) KONTROL EDEN(.../..../....) ONAYLAYAN(.../..../....) ONAYLAYAN(.../..../....)
Kalite Gelistirme Koordinatorii Genel Sekreter Rektor Yardimcist/Y onetim Kalite Rektor
Temsilcisi

Onemili: Kalite Yénetim Sistemi'ne ait giincel dokiimanlar http:/kalite.gantep.edu.tr/internet sayfasinda bulunmaktadir. Basilan dokiimanlar “Kontrolsiiz
Kopya” hukmundedir.
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Her dokiiman iizerinde “Hazirlayan”, ve “Onaylayan” kisimlarmin bulunmasi sart degildir. Bu
imza alanlarinin olmadig1 dokiimanlarin Kalite Gelistirme Koordinatorliigii ve Birim Kalite
Temsilcisinde bulunan orijinallerinin arkasina “Hazirlayan” ve “Onaylayan” kisiler imza
atmaktadir.

Talimatlar i¢in; gerektigi durumlarda XXX —TLM — XX — (PRDXX) seklinde eklenen son kisim
ile ilgili prosediiriin numarasina atif yapilir.

Gerekli durumlarda ilgili birimin sorumlu oldugu standart ve rehbere yonelik dokiiman kodlamasi
yapilabilir, bu kapsamda yapilan kodlamalara sahip dokiimanlar Giincel Dokiiman Listesinde
isminin yaninda "*" ifadesi ile isaretlenir.

5.5. Dokiiman Kodlama Yapisinin Ayristirilmast

Gaziantep Universitesi Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda kullanilan  dokiimanlarin
kodlanmasinda uygulanir:

5.5.1 Universite genelinde kullamlan dokiimanlar icin dokiiman kodlar: “GAUN” ibaresi ile
baslatilir.
Ornek: GAUN-PRD-01

5.5.2 Birim bazl ve sadece ilgili birimin faaliyetlerine yonelik hazirlanan dokiimanlar icin,
dokiimani hazirlayan birime ait kisaltma kodu kullanilir. Ornek:

o UTM-PRD-01 (Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi)
e  KRS-TLM-02 (Kres ve Anaokulu Miidiirliigii)

5.5.3Birim kodlar, ilgili birimin adini temsil edecek sekilde en az ii¢ (3) en fazla dort (4) harften
olusacak sekilde belirlenir ve “Giincel Dokiiman Listesi” nde kayit altina alinir.

5.5.4 Universite genelini ilgilendiren dokiimanlar tiim birimler icin baglayicidir. Birim bazli
dokiimanlar ise yalnizca ilgili birimin faaliyet alaninda uygulanir.

5.5.5 Dokiiman kodlama yapisi, dokiimanin ait oldugu kapsamin (iiniversite geneli / birim bazli)
agtkga ayirt edilebilmesini saglayacak sekilde olusturulur.

5.5.6 Kodlama sistemine iligkin degisiklikler Kalite Gelistirme Koordinatorligii onayr ile
yiirtirliige girer.

HAZIRLAYAN(.../..../...)) KONTROL EDEN(.../..../....) ONAYLAYANC(.../..../....) ONAYLAYAN(.../..../....)
Kalite Gelistirme Koordinatorii Genel Sekreter Rektor Yardimcist/Y onetim Kalite Rektor
Temsilcisi

Onemili: Kalite Yénetim Sistemi'ne ait giincel dokiimanlar http:/kalite.gantep.edu.tr/internet sayfasinda bulunmaktadir. Basilan dokiimanlar “Kontrolsiiz
Kopya” hukmundedir.
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5.6. Taslak dokiimanin kontrolii

Birim Kalite Temsilcisi/Birimi taslak dokiimani1 Kalite Gelistirme Koordinatoriine iletir. Format,
igerik, referans standartlara uyum, mevzuata uyum, diger siireg ve dokiimanlarla dogru baglanti
acisindan, riskler ve siire¢ performansi agisindan risk temelli diigiinme kapsaminda degerlendirilir
ve kontrol edilir.

5.7. Taslak dokiimanin goriise sunulmasi:

5.7.1. Kalite Gelistirme Koordinatorliigli, otomasyon sistemi iizerinden sunulan taslak
dokiimani, PDF formatinda, http://kalite.gantep.edu.tr/sayfasinin birime ait “Taslak

Dokiimanlar” boliimiinde yayinlar. Dokiimana ait formlar gerekli goriilen
durumlarda goriise sunulur.

5.7.2. Universite Kalite Yonetim Sistemi’ne ait dokiimanlari Kalite Gelistirme
Koordinatorii, Birim Kalite YOnetim Sistemi’ne ait dokiimanlar1 Birim Kalite
Temsilcisi/Birim Sorumlusu; yayimlanan dokiimanin goriis bildirimi igin ilgili
otomasyon sistemi tizerinden geri bildirim yapilir. Goriis bildirimi i¢in belirlenen
tarih 7 is giinlinden fazla olamaz.

5.7.3. Dagitim ve duyuru, en az kapsam maddesindeki Birim/Kalite sorumlularina,
gerektiginde Kalite Komisyonu iiyelerine, genisletilerek tiim birim ¢alisanlarina ve
diger sorumlulara yapilabilir.

5.8.Taslagin gozden gecirilmesi ve goriis bildirilmesi: Taslak dokiimanla ilgili goriisler
belirlenen tarihe kadar e-posta veya resmi yazi ile Birim Kalite Temsilcisi/Birimi’ne iletilir.
Belirlenen tarihe kadar geri bildirimde bulunulmamigsa olumlu goriis olarak kabul edilir.
Kalite Yonetim Temsilcisi, gerektiginde taslagin dagitim listesindeki Birim/Kalite
sorumlulart ile toplant1 yaparak goriisleri alabilir. Toplantiyla goriis alindiginda toplanti
tutanak altina alinmalidir.

5.9. Dokiimanin onaya hazir hale getirilmesi ve sunulmasi: Uzerinde gériis birligine
varilan dokiiman Birim Kalite Y6netim Temsilcisi/Birimi tarafindan onaya sunulur.

5.10.Dokiimanin Onaylanmasi: Dokiimanlar Kalite Gelistirme Koordinatéri® niin
kontroliinden sonra, asagidaki sirayla, 1slak imza ile ve her sayfa paraflanarak onaylanir.
Son onay mevkiinin imza tarihi dokiimanin “Yiriirlik Tarihi” olur. Dokiimanlar ve
kayitlar, kontrol gerekliliklerine wygun olarak: tammlamr, saklanir, korunur,
erisilebilirligi saglamir, geri ¢agrilabilirligi giivence altina alinir.

HAZIRLAYAN(.../..../...)) KONTROL EDEN(.../..../....) ONAYLAYANC(.../..../....) ONAYLAYAN(.../..../....)
Kalite Gelistirme Koordinatorii Genel Sekreter Rektor Yardimcist/Y onetim Kalite Rektor
Temsilcisi

Onemili: Kalite Yénetim Sistemi'ne ait giincel dokiimanlar http:/kalite.gantep.edu.tr/internet sayfasinda bulunmaktadir. Basilan dokiimanlar “Kontrolsiiz
Kopya” hukmundedir.
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Universite Hastane Daire Baskanhg Fakiilte/MYO/Yiiksekokul/Enstitii
Hazirlayan Hazirlayan Hazirlayan Hazirlayan
Kontrol* Kontrol Kontrol Kontrol

Genel Sekreter

Kalite YOnetim Temsilcisi

Kalite YOnetim Temsilcisi

Kalite Yonetim Temsilcisi

Rektor Yrd.

Ana Bilim Dali Bagkami / Bolim

Birim Kalite Temsilcisi/Miidiir | Daire Baskani Bagkan
Yonetim Kalite
Temsilcisi Tip Fakiiltesi Dekant** Genel Sekreter Dekan/Miidiir
Rektor Bashekim Rektor

*Kalite Gelistirme Koordinatorii, (dokiimani hazirlayan degilse) kontrol eder.

** Prosediirler, Kalite Yonetim Temsilcisinin ve Dekanligin onaymna sunulur. Diger
dokiimanlarda Baghekim onay1 yeterlidir.

5.11.Dokiimanin kaydi ve saklanmasi:
5.10.1. Onaylanan dokiiman Kalite Yonetim Temsilcisi/Birimi tarafindan “Dokiiman
Listesi” ne kaydedilir.

5.10.2. Taslak dokiimana iliskin e-posta/resmi yazi ile gelen geri bildirimler, toplanti
tutanaklar1 “Taslak” dosyasinda, dokliimanin yiiriirliige girmesinden sonra en az 1 yil
stire ile bulundugu ortamda (bilgisayar ortaminda veya basili olarak) saklanir.

5.12. Dokiimanin yayinlanmasi:
Kalite Gelistirme Koordinatorii; onaylanmis dokiiman1 PDF formatinda, gerekli goriilen
durumlarda formlariyla birlikte http://kalite.gantep.edu.tr/ sayfasinin birime ait ilgili
boliimde yayinlar, ana sayfada bulunan “Duyuru” boliimiinde duyurur.
5.13. Dokiimanin ¢cahsanlara duyurulmasi:
5.13.1. Yayinlanan dokiiman, Birim Kalite Temsilcisi/Birim kalite Sorumlusu tarafindan
internet adresi ile birlikte, e-posta ile ve/veya birimlerin internet sayfalarindan

duyurulur.

5.13.2. Dagitim ve duyuru, en az kapsam maddesindeki Birim Kalite Temsilcilerine,
Kalite Komisyonu iiyelerine, gerektiginde genisletilerek birim calisanlarina ve diger
sorumlulara yapilir.

5.13.3. Internet erisimi bulunmayan birimlerde yeni yaymlanan ve revize edilen
dokiimanlarin ¢alisanlara duyurulmasi, “kontrolsiiz kopya” olarak c¢iktilarin

HAZIRLAYAN(.../..../....) KONTROL EDEN(.../..../....) ONAYLAYAN(.../..../....)

ONAYLAYAN(.../..../....)

Genel Sekreter Rektor Yardimcist/Y onetim Kalite Rektor

Kalite Gelistirme Koordinatorii

Temsilcisi

Onemili: Kalite Yénetim Sistemi'ne ait giincel dokiimanlar http:/kalite.gantep.edu.tr/internet sayfasinda bulunmaktadir. Basilan dokiimanlar “Kontrolsiiz

Kopya” hukmundedir.
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dagitilmas1  Kalite ~ YOnetim  Temsilcisi/Birim  Kalite Sorumlusunun
sorumlulugundadir. Bu birimlerde dokiimanlar, ilizerinde Kalite Yonetim Sistemi
yazili kirmizi renkli klasorlerde saklanir.

5.13.4. Birim Kalite Temsilcisi, dokiimani tiim birim ¢aligsanlarina toplanti, e-posta, resmi
yazi, SMS yollarindan bir veya birkag1 ile iletmekle, okunmasini saglamakla ve bu
duyuruyu yaptigini gerektiginde kanitlamakla sorumludur.

5.14. Dokiimanin revizyonu:

5.14.1. Kalite El Kitabi’nda, sayfa bazinda revizyon yapilir. Revizyon yapilan sayfanin
revizyon no.su bir (1) arttirilir (00 ise 01 olur) ve el kitabinin orijinalinin kapak
onlindeki “Dokiiman Dagitim ve Revizyon Listesi (KYT-LST-02)” formuna
islenir. Yapilan revizyon sayisi toplam 50’ye ulastiginda, biitlin sayfalara revizyon
no (00) verilmek sureti veya biiyiik ¢aptaki revizyon gerektiren durumlarda Kalite
El Kitab1 yeniden yaymlanir. Kalite El Kitab1i yeniden yayinlanir, kapak
sayfasindaki baski nosu 1 arttirilir (Baski No-00 yerine Baski No-01 gibi).

5.14.2 Kalite El Kitab1 disinda KYS’ de tanimlanan dokiimanlarin revizyonunun
yapilmasi ile birlikte, revizyon numarasi bir artirilir (Rev:00 iken Rev: 01) ve ilgili
boliimlere Kalite Yonetim Temsilcisi tarafindan Dokiimanlarin Yayinlanmasi
maddesinde (Madde 5.11) anlatildig1 gibi dagitim yapilir. Revizyona ugrayan
dokiimanlarda ilk yaymnlanma tarihi olan Yirirlilik Tarihi aynen kalir.
Prosediirlerde sayfa bazinda revizyon yapilirsa ilgili sayfa revizyonu yapilir.

5.14.3. Form revizyon numarasi 99 gectigi zaman 00 diye tekrar yeniden baslar.

5.14.4.Dokiimanlarin revizyon durumlar1 Giincel Dokiiman Listesi (XXX-LST-01) ve
otomasyon ile takip edilmektedir. Dokiimanlarin tamami elektronik ortamda
hazirlanir. Boylelikle okunabilir olmasi ve kolayca belirlenebilmesi saglanir.

5.14.5.Diizeltici-0nleyici faaliyetin sonucu olarak veya isleyis degisikligi nedeniyle her
seviyeden, tiim ¢alisanlar revizyon (giincelleme) talebinde bulunabilirler.

5.14.6. Revizyon talepleri http://kalite.gantep.edu.tr/sayfasinda bulunan otomasyon

sistemi ile iletilir. Revizyon gerekgesi ve istenilen degisiklikler detayli olarak
belirtilir.

5.14.7.Dokiimanin  kapsadigi alana gore ilgili yoneticinin ve kalite ekibinin
degerlendirmesi sonucu revizyon karar1 verilir.

5.14.8.0zdegerlendirme hazirlayan ilgili birimler; prosediir ve talimatlari igin
6zdegerlendirme raporlart dogrultusunda ve diger dokiimanlar1 i¢inde ihtiyag

HAZIRLAYAN(.../..../...)) KONTROL EDEN(.../..../....) ONAYLAYANC(.../..../....) ONAYLAYAN(.../..../....)
Kalite Gelistirme Koordinatorii Genel Sekreter Rektor Yardimcist/Y onetim Kalite Rektor
Temsilcisi

Onemili: Kalite Yénetim Sistemi'ne ait giincel dokiimanlar http:/kalite.gantep.edu.tr/internet sayfasinda bulunmaktadir. Basilan dokiimanlar “Kontrolsiiz
Kopya” hukmundedir.
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duyulan durumlarda ilgili yoneticinin ve kalite ekibinin degerlendirmesi sonucu
revizyon karari verilir.

5.14.9. Formlarda ilgili prosediir veya talimat1 etkilemeyecek bir degisiklik s6z konusu
oldugunda, formun revizyon numarasi bir arttirilarak “Dokiiman Listesi” lizerinde
degisiklik yapilir, prosediir veya talimat revize edilmez.

5.14.10.11k defa yiiriirliige girecek formlar ve/veya isleyisi degistirecek form revizyonlari,
ilgili prosediir veya talimatin revizyonunu gerektirir.

5.14.11. Dokiimanlarda revize edilen boliimler italik harflerle gosterilir, kapak sayfasinda
revizyonla ilgili detayl bilgi verilir.

5.14.12. Revizyon durumunda otomasyon iizerinden son onay tarihi revizyon tarihi olarak
belirlenir.

5.15. Dokiimanlarin gozden gecirilmesi:
5.15.1. Dokiimanlar ilgili siirecin gézden gegirme periyoduna gore kontrol edilir.
5.15.2. Bu kontrol otomasyondan ve “Giincel Dokiiman Listesinde” takip edilir.
5.15.3. Dokiimanlarin gézden gecirilmesi Birim Kalite Temsilcisi tarafindan yaptlir.
5.16. Dokiimanin yiiriirliikten kaldirilmasi ve imhasi:
5.16.1. Yiiriirliikten kalkan dokiiman internet sayfasindan kaldirilir.
5.16.2.Kontrolsiiz kopyalar toplanir, yirtilarak imha edilir.

5.16.3.Yiiriirlikten kalkan formlarin kullanimdan kaldirilmast ve yeni formlarin
kullanilmaya baglanmas1 Kalite Yonetim Temsilcisi’nin ve Birim Kalite
Temsilcilerinin sorumlulugundadir.

5.16.4. Yiiriirliikten kalkan dokiimanin orijinalinin her sayfasina kirmizi renkli IPTAL
kasesi basilir, kapak sayfasina “iptal tarihi” yazilir ve iptal dosyasinda 2 yil
muhafaza edildikten sonra imha edilir.

5.16.5. Taslak dokiimanlar ve geri bildirimler, dagitim listeleri ile birlikte son goriis
isteme tarihinden itibaren en az 1 yil siireyle muhafaza edildikten sonra Kalite
Yonetim Temsilcisi’nin bilgisinde Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi ve ilgili
kamu mevzuatina uygun olarak gergeklestirilir.

HAZIRLAYAN(.../..../...)) KONTROL EDEN(.../..../....) ONAYLAYANC(.../..../....) ONAYLAYAN(.../..../....)
Kalite Gelistirme Koordinatorii Genel Sekreter Rektor Yardimcist/Y onetim Kalite Rektor
Temsilcisi

Onemili: Kalite Yénetim Sistemi'ne ait giincel dokiimanlar http:/kalite.gantep.edu.tr/internet sayfasinda bulunmaktadir. Basilan dokiimanlar “Kontrolsiiz
Kopya” hukmundedir.
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5.17. Giivenlik:

5.17.1. Kalite Yonetim Sistemi dokiimanlari, Bilgi Islem Daire Baskanlig1 ve Hastane Bilgi
Islem Merkezi tarafindan saglanan FTP (File Transfer Protocol) sanal ortaminda
saklanir, yedeklenir ve giivenligi saglanir. Bilgi giivenligi siiregleri: KVKK (6698
sayili Kanun), Bilgi Giivenligi Politikasi, yetkilendirme ve erigim kontrolii
kapsaminda yiiriitiiliir.

5.17.2.http://kalite.gantep.edu.tr/sayfas1 kampiis i¢ci ve kampiis dis1 goriilebilir. Ancak
Kalite Gelistirme Koordinatorii tarafindan bilgi giivenligi agisindan belirtilen
dokiimanlar kampus disindaki ve yabanct IP’lerin Kalite YOnetim Sistemi
dokiimanlarina ulasmalar1 Bilgi Islem Daire Bagkanlig1 tarafindan engellenir.

5.18. D1s kaynakh dokiimanlar:

5.18.1. “Dis kaynakh dokiiman listesi”’ Birim Kalite Temsilcisi/Birimi tarafindan
hazirlanir, listenin giincelligi takip edilir.

5.18.2. Dis kaynaklr dokiimanlarin gozden gegirilmesi Birim Kalite Temsilcisi tarafindan
ilgili siirecin gozden gegirme periyoduna gore yapulir.

5.18.2. En giincel dis kaynakli dokiiman ilgili birimlerde bulundurulur ya da varsa internet
adresinden izlenir. Birim/Kalite Sorumlusu dokiimanlarin giincelliginden
sorumludur.

5.18.3. Universite Genel Sekreterligi, Hastane Baghekimlikleri, Dekanliklar ve Daire
Bagskanliklar: gelen dis kaynakli dokiimanlar: ve bildirilen degisiklikleri, resmi
vazi yoluyla Kalite Yonetim Temsilcisi/Birimi’ne ve ilgili birimlere bildirirler.

5.18. Panolara asilan dokiimanlar:

5.18.1. Panolarmn asilacag: alanlar, asilabilecek dokiimanlarin listesi, asili kalma siiresi
birimin {ist yonetimi tarafindan belirlenir.

5.18.2. Tanimlanan dokiimanlarin belirlenen alanlar disina asilmamasi, panolarin ve asili
dokiimanlarin goriintii  kirliligini  olusturmayacak sekilde diizenlenmesi,
giincelligin saglanmasi {ist yonetimin belirledigi personelin sorumlulugundadir.

5.19. Risk ve Firsatlar

5.19.1. Dokiiman yonetimi siirecinde olusabilecek riskler (yanls dokiiman kullanimi,
giincellik kaybi vb.) belirlenir ve risk planlari ile izlenerek gerekli onlemler alinir.

HAZIRLAYAN(.../..../...)) KONTROL EDEN(.../..../....) ONAYLAYANC(.../..../....) ONAYLAYAN(.../..../....)
Kalite Gelistirme Koordinatorii Genel Sekreter Rektor Yardimcist/Y onetim Kalite Rektor
Temsilcisi

Onemili: Kalite Yénetim Sistemi'ne ait giincel dokiimanlar http:/kalite.gantep.edu.tr/internet sayfasinda bulunmaktadir. Basilan dokiimanlar “Kontrolsiiz
Kopya” hukmundedir.
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5.20. Performans Izleme

5.20.1. Dokiiman yonetim siireci asagidaki gostergeler ile izlenir (Giincel dokiiman orani,
hatali dokiiman kullamim sayisi, iptal dokiiman orani vb.) Birim Kalite Temsilcisi/Birimi
tarafindan izlenir.

6.ILGILi DOKUMANLAR:

6.1. Giincel Dokiiman Listesi
6.2. D1s kaynakli dokiiman listesi

6.3. Panolara asilan dokiiman listesi

6.4. Risk Plan

HAZIRLAYAN(.../..../...)) KONTROL EDEN(.../..../....) ONAYLAYAN(.../..../....) ONAYLAYAN(.../..../....)
Kalite Gelistirme Koordinatorii Genel Sekreter Rektor Yardimcist/Y onetim Kalite Rektor
Temsilcisi

Onemili: Kalite Yénetim Sistemi'ne ait giincel dokiimanlar http:/kalite.gantep.edu.tr/internet sayfasinda bulunmaktadir. Basilan dokiimanlar “Kontrolsiiz
Kopya” hukmundedir.
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