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1. AMAC

Bu prosediiriin amaci; Universitemizde uygulanan Kalite Yonetim Sistemi, Cevre Yoénetim Sistemi,
Is Saghg ve Giivenligi, KVKK (Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu), Bilgi Giivenliligi, Enerji
Yonetim Sistemlerinin etkin ve devamli caligmasini desteklemek, mevzuatlar geregi diizenlenmesi
gereken ya da is ve islemleri yiiriitmede kolaylik saglanmasi ve siirekliligin daha etkin kilinmasi i¢in
ihtiya¢ duyulan dokiimanlar1 standart bir yontem ile hazirlamak, kodlamak, onaylamak, yayinlamak,
sirdirmek, dagitmak, giincellemek ve/veya revize/iptal etmek igin yontem ve sorumluluklar
belirlemek, amaca uygun ve dogru sekilde dokiimanlarin kontrol altinda bulunmalarini saglamak igin
bir sistem olusturmaktir.

2. KAPSAM

Bu prosediir, Ege Universitesi’nde faaliyetlerini yonlendiren ve dokiimantasyon yapimizda agiklanan
i¢c ve dis kaynakli dokiimante edilmis bilgileri kapsar. Bu prosediir yap1 olarak, olusturulacak diger
tiim dokiimanlara 6rnek teskil eder.

3. SORUMLULUKLAR

Bu prosediiriin hazirlanmasi ve ydnetiminden Kalite, Cevre, ISG, KVKK, Bilgi Giivenliligi, Enerji
Yonetim Sorumlusu / Tiim Koordinatér Sorumlulari (Dokiimante Edilmis Bilgi Sorumlulari) yani sira
Birim Amiri ile Kalite Birim Sorumlusu sorumludur. Prosediiriin uygulanmasina yonelik
sorumluluklar prosediirde belirtilmistir.

4. TANIMLAR

4.1. Tanimlar

Kalite Yonetim Sistem Kapsam El Kitab1 / Cevre Yonetim Sistem Kapsam El Kitab1 / iISG
Yonetim Sistem Kapsam El Kitab1 / Bilgi Giivenliligi Yonetim Sistem Kapsam El Kitabi /
Enerji Yonetim Sistemi El Kitabi: Universitemizin Kalite, Cevre, ISG, KVKK, Bilgi Giiv ve Enerji
Yonetim politikalarini, hedeflerini, organizasyonunu yetki ve sorumluluklart tanimlayan
standardindaki tiim faaliyetleri tarif eden dokiimanlardir.

Komisyon: Komisyon Bagkani ile Kalite Birim Sorumlular1 ve Yardimcilarindan olusan Ege

Universitesi TSE ISO 9001:2015 Kalite Calismalar1 Komisyonu ifade eder.

Kalite Birim Sorumlusu: Birimde gorev yapan Kalite Yonetim Sistemi standardi islemlerini

yiiriitmek, takip etmek ve kontrol etmek gorevi ile gorevlendirilen sorumlu kisiyi ifade eder.
Dokiiman: Bir faaliyeti ve o faaliyetin gereklerini tanimlayan veya belgeleyen yazili ya da gorsel

araclardir.
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Kontrollii Dokiiman: I¢ Kontrol Sistemi i¢inde yer alan Kalite Y&netim Sistemi standardi geregi
giincellenmesi zorunlu olan, dogrulugu, giincelligi ve igerigi onaylanmis, yayinlanmasi, dagitimi
ve degisikligi sadece yetkili kisilerce yapilabilen dokiimanlardir.

Kontrolsiiz Dokiiman: Giincellenmesine gerek olmayan ve sadece bilgi i¢in verilen ¢ogaltilarak
basilan yazili dokiimandir.

I¢ Kaynakh Dokiiman: Universitemizin, faaliyetlerini gerceklestirmede ihtiyag duydugu ve
calisma sistemi igerisinde kullanilmasi gereken, Birimler tarafindan olusturulan dokiimanlardir.
Dis Kaynakh Dokiiman: Ege Universitesi disinda kurum/kuruluslar tarafindan hazirlanip
yayinlanan aynen kullanilmas: gereken ve kullanici tarafindan degistirilemeyen, Universitemizin
faaliyetlerini gerceklestirmede ihtiya¢ duydugu ve ¢alisma sistemi igerisinde kullanilmasi gereken
dokiimanlardir. (Or: Kanunlar, Kanun Hiikmiinde Kararnameler, Tiiziikler, Y®&netmelikler,
Sartnameler, Tebligler, Standartlar, Esaslar, Kilavuzlar vb.)

Kalite El Kitabi: Universitemizin kalite politikasini, hedeflerini, organizasyon yapisini, yetki ve
sorumluluklart tanimlayan, TS EN ISO 9001 Kalite Yonetim Sistemi ilgili sartlar1 standardinda
yiiriitiilen faaliyetleri tarif eden dokiimandir.

Siire¢: Kaynaklar1 kullanan ve girdilerin ¢iktilara doniisiimiinii saglamak icin yonetilen ve
kaliteyi dogrudan etkileyen faaliyetler dizisidir.

Personel: Universite birimlerinde ¢alisan kadrolu akademik, idari, sozlesmeli personeli, siirekli
veya gegici is¢ileri ve gecici gorevli personeli ifade eder.

4.2 Dokiiman Tiirleri:

1. I¢ Kontrol Rehberi: Universitemizin politikalarini, hedeflerini, organizasyonunu, yetki ve
sorumluluklar tanimlayan dokiimandir.

2. Prosediir: Siirecleri tanimlayan ve faaliyetlerin hangi ana kurallar ¢ercevesinde
yiriitiilecegini gosteren dokiimanlardir. Streglerin (proseslerin) amacimi ve kapsamini
tanimlayan, islerin (aktivitelerin) ne, neden, nerede, kim tarafindan, nasil ve ne zaman
gergeklestirildigini anlatan prosediirler, birden fazla stireci kapsayabilir.

3. Is Akis Semasi: Siireci olusturan faaliyetlerin sirali bigimde is akis adimlarini,
organizasyonla iligkisini gosterecek sekilde sorumlular1 ve ilgili dokiimanlarin semalar
yardimiyla anlatildig1 dokiimanlardir.

4. Talimat: Uygulamaya yonelik olarak, faaliyetlerin nasil yapilacaginin tiim asamalarini
strastyla ayrintili olarak tanimlayan dokiimanlardir.

5. Kilavuz: Herhangi bir alanda ve konuda bilgi veren, yol yontem gosteren dokiimanlardir.

6. Form: Prosediir ve talimatlarda anlatilan faaliyetlere ait bilgilerin Kalite Y6netim Sisteminin
gereklerine uygun ve belirlenen formatta kalite kayitlarin1 tutmak tizere icerigi doldurulan
dokiimanlardir.

7. Liste: I¢ Kontrol Sistemi iginde yer alan Kalite Yonetim Sistemi standardi kapsamindaki
faaliyetlerin uygulanmasinda hazirlanan dokiimanlarin simiflayarak siralamanin yer aldigi
destek dokiimanlardir.

8. Plan: Bir siireg i¢in uygulanacak faaliyetleri, hedefleri, hedeflere ulasmak i¢in kullanilacak
yontem ve unsurlari, iglem siralarini, bu faaliyetlerin kontrol metotlarini, 6zelliklerini, kaynak
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ve ekipman ihtiyaglarini, uygunsuz sonucla karsilasildiginda uygulanacak islemleri ve
planlamay1 gosteren dokiimanlardir.

9. Cizelge: Birbiriyle ilgili verilerin gizgilerle, boliimlere ayrilarak, toplu ve diizenli sunumunu
gosteren dokiimandir.

10. Dokiiman Seviyesi: Dokiimanlarin hiyerarsik baglantisini tanimlar. Her dokiiman bir alt
seviyedeki dokiimani kapsar ve atifta bulunur. Her dokiiman bir {ist seviyedeki dokiimana
bagli olarak hazirlanir.
1.Seviye Dokiimanlar : I¢ Kontrol Rehberi
2.Seviye Dokiimanlar : Prosediirler
3.Seviye Dokiimanlar : Talimatlar
4. Seviye Dokiimanlar : Is Akis Siiregleri
5.Seviye Dokiimanlar : Kilavuzlar
6.Seviye Dokiimanlar : Formlar
7.Seviye Dokiimanlar : Listeler, Planlar, Cizelgeler

5. UYGULAMALAR
5.1 Genel

5.1.1 Aciklama

Universitemiz Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda tiim i¢ paydaslar, gorev alani ile ilgili ihtiyag
duydugu bir dokiimanin hazirlanmasini1 Birimin Kalite Birim Sorumlusuna onerebilir veya hazirlayip
sunabilir. Onerilen veya sunulan tiim dokiimanlarda Kalite Birim Sorumlusu tarafindan diizenleme
yapilir ve dokiimanlarin kalite standartlarina uygunlugu degerlendirilir. Dokiiman ihtiyaci; ilgili
mevzuat ve I¢ Kontrol Sistemi sartlar1 gozetilerek Kalite Yonetim Sistemi standard: ile
degerlendirilir.

Universitemiz Kalite Y&netim Sisteminde kullamlan tiim dokiimanlarm giincelligi; dokiimani
kullanan birim tarafindan, dokiimani yayimlayan Birimin web sayfasindan kontrol edilebilir.
Dokiimanlarin  giincelligi  kontrol edilmeden c¢ogaltilip kullanilmamasi, kontrolii yapilmis
dokiimanlarm iceriginde de degisiklik yapilmamasi esastir.

5.1.2 Dokiimanlarin Siniflandirilmasi

Mevcut dokiimanlar; i¢ ve dis kaynakli dokiimanlar olmak tizere iki grupta siniflandirilir.
1. I¢ Kaynakh Dokiimanlar:
2. Dis Kaynakh Dokiimanlar:

5.1.3 Dokiimanlarin hazirlanmasi ve yiiriirliige alinmasi

Yeni dokiimanlarin hazirlanmasinda izlenecek yol, “PDB-/4S-0002 Yeni Dokiiman Hazirlama Is Akis
Siireci”nde tanimlanmustir. Onerilen veya hazirlanan dokiiman ile ilgili “PDB-FRM-0083 Dokiiman
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Talep Formu ” kullanilarak gézden gegirilme, diizenlenme ya da revizyon talebinde bulunulur ve talep
Kalite Birim Sorumlusu tarafindan degerlendirilir. Dokiimanlar kontrol, onay ve revizyon islemlerine
tabi tutulur. Hazirlanan tiim dokiimanlar, yayinlanmadan 6nce yeterlilik ve uygunluk agisindan Kalite
Birim Sorumlusu tarafindan gozden gegirilir ve “PDB-FRM-0084 Dokiiman Talep Degerlendirme
Formu” kullanilarak onay verilir. Hazirlanan tiim dokiimanlar, istisnalar hari¢; “PDB-FRM-0084
Dokiiman Talep Degerlendirme Formu”nda yer alan hazirlayan, kontrol eden ve onaylayanin imzalari
olmadan kullanilamaz. Bu kisilerin imzalar1 tamamlandiginda dokiimanlar onaylanmis sayilir ve
yayin tarihi itibariyle yiiriirliige girer. Dokiimanin yayilanmasi ve dagitimi Kalite Birim Sorumlusu
tarafindan EBYS iizerinden gergeklestirilir. KYS’de kullanilan tim dokiimanlar Kalite Birim
Sorumlusu tarafindan “LST-0001 Ana Dokiiman Listesi” kullanilarak listelenir ve Birimin web
sayfasinda yayinlanir.

Ayrica Universitemiz EBYS sistemi iizerinden Kalite Yonetim Sistemi ekrani olusturuldugunda tiim
dokiimanlar sistem iizerinden birim tarafindan yiiklenecek ve takibi yapilacaktir.

5.1.4. Dokiimanlarin Yapisi

Universitemiz biinyesinde kullanilacak dokiimanlarm hazirlanmasinda yaz: tipi olarak “Times New
Roman”, yazi1 biiylikliigli olarak metin de “12 punto” kullanilir. Yeni hazirlanacak dokiimanlar, eger
yapist uygun ise “Genel Dokiiman Form Ornekleri” kullamlir. Yapist geregi bu formun
kullanilmasinin miimkiin olmadig1 dokiimanlarda farkli formatlar kullanilabilir. Bu prosediirde aksi
belirtilmedikge, farkli yapida form kullanilarak olusturulan dokiimanlar asagida belirtilen temel
dokiiman bilgileri dogrultusunda diizenlenmelidir.

Tablo 1: Temel Dokiiman Bilgileri

Universite Logosu  : Universitemizce kurumsal kimlik kapsaminda belirlenmis olan logo

Dokiiman Adi . Dokiimani tanimlayici baslik

Dokiiman No : | Madde 5.1.5 de belirtilen kod ve numara

Yayin Tarihi . Dokiimanin onaylanip ytrirlige girdigi tarih,

Revizyon Tarihi . | Dokiimanin revize edildigi son tarih

Revizyon No . Dokiimanin kag defa revize edildigini gosterir. Her revizyondan sonra say1
bir arittirilir.

Adres : | Universitemizin adres bilgisini icerir.

Telefon . Dokiimani 6neren/kullanima sunan birimin telefon numarasini igerir.

internet Adresi . | Dokiimani hazirlayan birimin resmi internet sayfasini icerir.

E-Posta . Dokiimani hazirlayan birimin resmi elektronik posta adresini igerir.

Sayfa No . | Dokiimanin kag¢ sayfadan olustugunu gosteren numaralar Sayfax /y (x =

Sayfa No, y =Toplam Sayfa No)
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5.1.5 Dokiimanlarin Kodlanmasi

Universitemiz I¢ Kontrol Sistemi i¢inde yer alan Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda olusturulacak
dokiimanlarin kodlanmasi ve numaralandirilmasi asagidaki tabloda belirtildigi sekilde Kalite Birim
Sorumlusu tarafindan yapilir.

Kullanilan bir dokiiman numarasi, dokiiman daha sonra iptal edilmis olsa dahi, baska bir dokiimana
verilemez (tekrar edilemez). Dokiiman revize edildiginde dokiimanin numaras: degismez. I¢c Kontrol
Sistemi i¢inde yer alan Kalite Yonetim Sistemi kapsamindaki dokiimanlar asagida agiklanan
yontemle numaralandirilir.

Birim kodu(XXX) — Dokiiman Tiirii(YYY) — Sira Numarasi (0000):
5.1.5.1 Birim kodu (XXX) : Dokiimanin hangi birim tarafindan hazirlandigin1 gosterir.

5.1.5.2 Dokiiman Tiirii (YYY) : Hazirlanan dokiimanin Yonetmelik, Yonerge, Esas ve Usuller,
Rehber, Prosediir, Is Akis Semasi, Talimat, Kilavuz, Form, Liste, Plan, Rapor, Proses (Siire¢) Kartlart
veya Diger oldugunu gosterir. Dokiiman tiirtinii belirtmek i¢in kullanilacak harfler asagida Tablo 3°de
belirtilmistir.

5.1.5.3 Sira Numarasi (0000) : Dokiiman1 hazirlayan her bir birim, ayn1 dokiiman tiirtinde hazirladig1
dokiimanlara “0001” den baslayarak sirayla numara verir. Hazirlayan birim ayni olup dokiiman tiirti
farkl1 olan dokiimanlar birbirinden bagimsiz olarak numaralandirilir. Dokiimanlar, elektronik
ortamda listelenir ve takibi yapilir.

Tablo 3: Dokiiman Kodlama

Sira Dokiiman
No Kisaltma Genel Sekreterlik Makam Aciklamalar
Kodu

1 GNS Genel Sekreterlik Makami YNT Yonetmelik

2 SGD Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi YNG Yonerge

3 PDB Personel Daire Bagkanlig1 EVU Esas ve Usuller
4 OiD Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig RHB Rehber

5 iMD Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig PRD Prosediir

6 SKB Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanlig1 IAS Is Akis Semasi
7 KDD Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligi ~ PRO Proses

8 YTB Yapi Isleri ve Teknik Daire Bagkanlig TLM Talimat

9 BiD Bilgi Islem Daire Baskanhg1 KLV Kilavuz

10 HKM Hukuk Miisavirligi FRM Form

11 BiM Basinla Iliskiler Sube Miidiirliigii LST Liste

12 KTM Konutlar Sube Miidiirliigi PLN Plan

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Serife Sevda SAKSAK Ayse CEYLAN Ayten KALANER
Kalite Birim Sorumlusu Yard. Kalite Birim Sorumlusu Personel Daire Bagkam
Adres : Ege Universitesi Rektorliigi 35040 ] Telefon : 02323112124-4326 Sayfa 6/13
Genglik Cad. No:12 Bornova / IZMIR Internet Adresi : www.ege.edu.tr

E-Posta : personeldb@mail.ege.edu.tr



"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim,

EGE UNIVERSITESI
DOKUMAN HAZIRLAMA VE KONTROL PROSEDURU

Dokiiman No PDB-PRD-0001
Yayin Tarihi 17.10.2023
Revizyon Tarihi = 20.11.2023

Aydinlik Gelecek” Revizyon No 1
13 KiM Kurul Isleri Sube Miidiirliigii RPR Rapor
14 OKM Ozel Kalem Sube Miidiirliigii DOF Diizeltici ve Onleyici
Faaliyetler
15 YiM Yazi Isleri Sube Miidiirliigii PRS Proses (Siire¢) Kartlar
16 HiM Halkla liskiler Sube Miidiirliigii DGR Diger
17 DSM Déner Sermaye Isletme Miidiirliigii
18 iDB I¢ Denetim Birimi
19 BiF Birgivi Islami ilimler Fakiiltesi
20 CTF Cesme Turizm Fakiiltesi
21 DHF Dis Hekimligi Fakiiltesi
22 ECF Eczacilik Fakiiltesi
23 EDF Edebiyat Fakiiltesi
24 EMF Egitim Fakiiltesi
25 FEF Fen Fakiiltesi
26 GSF Giizel Sanatlar, Tasarim ve Mimarlik Fakiiltesi
27 HMF Hemsirelik Fakiiltesi
28 HFF Hukuk Fakiiltesi
29 IiF Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi
30 IFF Tletisim Fakiiltesi
31 MHF Miihendislik Fakiiltesi
32 OSF Odemis Saglik Bilimleri Fakiiltesi
33 SBF Saglik Bilimleri Fakiiltesi
34 SPF Spor Bilimleri Fakiiltesi
35 SUF Su Uriinleri Fakiiltesi
36 TPF Tip Fakiiltesi
37 ZTF Ziraat Fakiiltesi
38 EBE Egitim Bilimleri Enstitiisii
39 FBE Fen Bilimleri Enstitiisii
40 GEE Giines Enerjisi Enstitiisti
41 MBE Madde Bagimliligi, Toksikoloji ve Ilag Bilimleri
Enstitiisii
42 NBE Niikleer Bilimler Enstitiisii
43 SBE Saglik Bilimleri Enstitiisii
44 SSE Sosyal Bilimler Enstitiisii
45 TDE Tiirk Diinyas1 Arastirmalari Enstitiisii
46 UBE Uluslararasi Bilgisayar Enstitiisii
47 ONE Organ Nakli Enstitiisti
48 DTK Devlet Tiirk Musikisi Konservatuvari
49 IAY Izmir Atatiirk Saglik Yiiksekokulu
50 MTY Moda ve Tasarim Yiiksekokulu
51 YDY Yabanci Diller Yiksekokulu
52 AMY Aliaga Meslek Yiiksekokulu
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53 ASY Atatlirk Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu
54 BYY Bayindir Meslek Yiiksekokulu
55 BMY Bergama Meslek Yiiksekokulu
56 EMY Ege Meslek Yiiksekokulu
57 EAY Emel Akin Meslek Yiiksekokulu
58 HMY Havacilik Meslek Yiiksekokulu
59 oMY Odemis Meslek Yiiksekokulu
60 TKY Tire Kutsan Meslek Yiiksekokulu
61 uby Urla Denizcilik Meslek Yiiksekokulu
62 SGY Siber Gilivenlik Meslek Yiiksekokulu
63 APM Aile Planlamast ve Kisirlilk Uygulama ve
Arastirma Merkezi
64 AGM Asi Gelistirme Uygulama ve Arastirma Merkezi
65 AIM Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap Tarihi Uygulama ve
Arastirma Merkezi
66 ADM Avrupa Dilleri ve Kiiltiirleri Uygulama ve
Aragtirma Merkezi
67 BYM Bagirsak  YetmezIligi ve  Rehabilitasyon
Uygulama ve Arastirma Merkezi
68 BAM Beyin Aragtirmalar1 Uygulama ve Arastirma
Merkezi
69 BTM Bilim Teknoloji Uygulama ve Arastirma Merkezi
70 BUM Bireysellestirilmis Tip Uygulama ve Arastirma
Merkezi
71 BEM Biyokiitle Enerji Sistemleri ve Teknolojileri
Uygulama ve Arastirma Merkezi
72 BBM Botanik Bahgesi ve Herbaryum Uygulama ve
Aragtirma Merkezi
73 CSM Cevre Sorunlar1 Uygulama ve Arastirma Merkezi
74 CUM Cim Uygulama ve Arastirma Merkezi
75 CEM Cocuk Egitimi Uygulama ve Arastirma Merkezi
76 CMM Cocuk ve Ergen Alkol Madde Bagimlilig
Uygulama ve Arastirma Merkezi
77 DHM Dis Hekimligi Uygulama ve Arastirma Merkezi
78 ECM Engelli Cocuklar Rehabilitasyon ve Egitim Parki
Uygulama ve Arastirma Merkezi
79 GAM Girisimsel Anatomi ve Plastinasyon Uygulama ve
Aragtirma Merkezi
80 GUM Gozlemevi Uygulama ve Arastirma Merkezi
81 HAM HIV / AIDS Uygulama ve Arastirma Merkezi
82 IGM Ila¢ Gelistirme ve Farmakokinetik Uygulama ve
Arastirma Merkezi
83 IAM [zmir Arastirmalari Uygulama ve Arastirma
Merkezi
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84 KSM Kadin Sorunlar1 Uygulama ve Arastirma Merkezi
85 KSM Kanserle Savas Uygulama ve Arastirma Merkezi
86 KKM Kordon Kani, Hiicre-Doku Uygulama ve
Arastirma Merkezi
87 LHM Laboratuvar Hayvanlar1 Uygulama ve Arastirma
Merkezi
88 MUM Medya Uygulama ve Arastirma Merkezi
89 MAM Merkezi Arastirma Test ve Analiz Laboratuvari
Uygulama ve Arastirma Merkezi
90 ONM Organ Nakli Uygulama ve Arastirma Merkezi
91 ODM Olgme ve Degerlendirme Uygulama ve Arastirma
Merkezi
92 OEM Ozel Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi
93 PBM Palyatif Bakim Uygulama ve Arastirma Merkezi
94 SUH Saglik Uygulama ve Arastirma Merkezi
(Hastane)
95 SBM Sosyal ve Beseri Bilimler Uygulama ve Arastirma
Merkezi
96 SAM Stratejik Arastirmalar Merkezi
97 SUM Sualt1 Uygulama ve Arastirma Merkezi
98 SEM Siirekli Egitim Merkezi
99 TT™M Tabiat Tarihi Uygulama ve Arastirma Merkezi
100 TKM Tekstil ve Konfeksiyon Uygulama ve Arastirma
Merkezi
101 TMM Tohum Teknolojisi Uygulama ve Arastirma
Merkezi
102 UEM Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi
103 UYm Uriin Yasam Dongiisii Yonetimi Miikemmeliyet
Uygulama ve Arastirma Merkezi
104 AIB Atatiirk ilkeleri ve Inkilap Tarihi Bolimii
105 BEB Beden Egitimi Boliimii
106 EBB Enformatik Boliimii
107 GSB Giizel Sanatlar Bolimii
108 TDB Tiirk Dili Bolimi
109 YGB Yenilikgilik ve Girigimcilik Bolimii
110 BAK Bilimsel Arastirma Projeleri Koordinatorligii
111 DDK Dijital Doniisiim Koordinatorligii
112 EYK Enerji Yo6netimi Koordinatorligii
113 EEK Engelsiz Ege Birimi Koordinatorliigi
114 IKK Insan Kaynaklar1 Koordinatorliigii
115 ISK Is Saglhig1 ve Giivenligi Koordinatorliigii
116 KPK Kariyer Planlama ve Basar1 Koordinatorliigii
117 KGK Kurumsal ~Gelisimi Planlama ve izleme
Koordinatorligi
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118 OTK Ogretim Teknolojileri Koordinatorliigii
119 SSK Sosyal Sorumluluk Projeleri Koordinatorliigii
120 UIK Uluslararasi Iliskiler Koordinatorliigii
121 TCK Toplumsal Cinsiyet Esitligini Destekleme ve

Cinsel Tacizi Onleme Birimi Koordinatérliigii

5.2. Dokiimanlar
5.2.1 i¢ Kontrol Rehberi

5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu geregi, uluslararasi standartlar ve Avrupa Birligi
uygulamalarma uygun olarak Ulkemizde de kamu mali ydnetim sistemi yeniden diizenlenmis olup
bu amagla, Hazine ve Maliye Bakanlig1 tarafindan 2014 yilinda "Kamu I¢ Kontrol Rehberi"
yayinlanmustir.

5.2.2 Prosediir ve Talimatlar

Stiregleri tanimlayan ve faaliyetlerin hangi ana kurallar gerg¢evesinde yiiriitiilecegini gosteren
dokiimanlardir.

Siireglere ve yiiriitiilen faaliyetlere iliskin genel esaslar ve kurallar Prosediir ve Talimatlarda agiklanir.
Ihtiya¢ duyulmas: halinde Prosediir ve Talimatlarda genel olarak, tanimlanan faaliyetlerin detaylarimi
aciklamak veya ozellikli bir konuya iliskin esaslar ve kurallar1 belirlemek i¢in dokiiman hazirlanir.
(Ornegin; ekipman kullanim /bakim talimatlari/ anket hazirlama gibi)

Prosediir ve Talimatlar, Genel Dokiiman Formu kullanilarak olusturulur. Prosediir ve Talimatlar
hazirlanirken dokiimanda yer alacak bilgiler ve agiklamalar agagidaki tabloda belirtilmistir.

Tablo-4: Prosediir ve Talimat Temel Bilgileri

Amag¢ . Prosediir ve Talimatin neden, ni¢in hazirlandig1 yazilir, konusu belirtilir.
Kapsam . Prosediir ve Talimata iligkin tanimlayic1 baslik belirtilir.
Sorumluluk . Belirtilen amaca ulagmak i¢in Prosediir ve Talimat ile ilgili faaliyetlerden
kimlerin sorumlu oldugu tanimlanir.
Tammlar ve : Prosediir ve Talimatta agiklanmasi gereken kavram ve terimler ile
Kisaltmalar kisaltmalarin kisaca agiklamasi yapilir.
Uygulama :  Bu kisimda, yapilmasi gereken isler, kullanilan referans Prosediir ve
Talimata uygun olarak, mantiksal bir sira izlenerek adim adim anlatilir.
Ilgili Dokiimanlar : Olusturulan Prosediir ve Talimatin uygulanmasi igin gerekli olan ve bu
stirecte kullanilan tim dokiimanlar ile atif yapilan dokiimanlar burada
belirtilir.
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Bu ana bagliklara ek baslik eklenemez. Eklenmesine ihtiya¢ duyulan bashklar “UYGULAMA”
asamasi olarak ve alt baslik seklinde tanimlanmalidir. Prosediir ve talimatin hazirlanmasinda igerik
olarak bu prosediir (Dokiimanlarin Kontrolii Prosediirii) 6rnek alinir.

5.2.3 Is Akas Siirecleri

I¢ Kontrol Sistemi’nin gerektirdigi siiregler; Is Akis Siireci Formu kullanilarak hazirlanir. Is Akis
Siireclerinde kullanilan siire¢ adimu tiirleri ve sembolleri;

Aciklama
Bir iglemin baslangi¢ veya bitisini temsil eder.
Sinir

Bir girdiyi degistiren islemdeki faaliyet veya gorevi temsil
Operasyon | eder.

Hazirlanan dokiimanin ekran veya yazici ¢iktisini temsil
Belge eder.

Islemlerdeki bir karar veya ayrilma noktasmi temsil eder.
Karar (Evet, hayir veya uygun, uygun degil vs. gibi secenekler
ile karar bloklarinda her bir yolu isaretlenir.)

Programlara sistem {lizerinden veri girisi temsil eder.
Bilgi Girisi

Sayfa Disi  Hazirlanan dokiimanin bir sayfaya sigmayan ¢izimin
Baglayici baska bir sayfadaki noktasina baglantisin1 temsil eder.

Sayfa I¢i Hazirlanan dokiimanm bir sayfaya sigmayan cizimin
Baglac baska bir sayfadaki birlestirici noktasini temsil eder.

Islem igindeki akisin sira ve istikametini temsil eder.

Oklar
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5.2.4 Formlar

Formlar, kayitlarin olugturulmasi1 amactyla kullanilir. Bagimsiz olarak veya bir dokiimana (prosediir,
talimat, is akis siireci vb.) bagli olarak hazirlanir ve bu dokiimanda forma atifta bulunulur.

Formlar, kullanilacaklar1 yere ve kullanim sartlarina gore kagit ortaminda veya elektronik ortamda
kullanima uygun olarak tasarlanabilirler. Formlarin hazirlanmasi 6zel bir sekle tabi degildir. Thtiyag
dogrultusunda uygun bir formatta olusturulabilirler.

5.3 Gozden Gegirme

Personel, kullandig1 doktiimanlari yaptig1 ise uygunluk ac¢isindan gézden gecirir. Mevzuat degisikligi ya
da faaliyetlerdeki degisiklikler ve gelismeler nedeniyle dokiiman ile uygulama arasinda ortaya
cikabilecek farkliliklar durumunda gegerliligi olan dokiimanlarda “PDB-FRM-0083 Dokiiman Talep
Formu” kullanilarak revizyon talep edebilir. Kalite Birim Sorumlusu, her y1l Aralik ayinda, kullanimda
olan dokiimanlar1 gozden gecirerek revizyon gerekip gerekmedigi hususunu degerlendirir. Revizyon
gerektiren dokiimanlar i¢in revizyon siireci Kalite Birim Sorumlusu tarafindan baslatilir.

5.4 Kontrol

Ic Kontrol Sistemi icinde yer alan Kalite Y&netim Sistemi standardina uygun dokiimanlarin
hazirlanmasi, kontrolii ve onaylanmasi islemleri Birimin Kalite Birim Sorumlusu tarafindan yapilir.
Dokiimanlar “PDB-FRM-0084 Dokiiman Talep Degerlendirme Formu’nda yer alan hazirlayan,
kontrol eden ve onaylayan imzalarinin tamamlanmasi ile belirtilen yayin tarihinde yiirtirliige girer.

5.5 Revizyon

I1gili birimin talebi degerlendirilerek ya da Kalite Birim Sorumlusu tarafindan revizyon siireci baglatilan
dokiimanlarda yapilan revizyon islemlerinden sonra dokiimanin “Revizyon Tarihi” ile “Revizyon No”su
glincellenir. Revizyon konusunda karar verme yetkisi Kalite Birim Sorumlusundadir. Dokiimanlarda
yapilan tim revizyonlar, dokiimanin {ist sayfasinda yer alan “Revizyon Bilgilerine” islenmelidir.
Dokiimanlarin revizyon isleminde izlenecek yol “PDB-1AS-0004 Dokiiman Revizyonu Is Akis Semas1’nda
tanimlanmstir.

5.6 Dokiimanlarin iptali, Imhasi ve Arsivlenmesi

I¢ Kontrol Sistemi i¢inde yer alan Kalite Ydnetim Sistemi standardi kapsaminda ihtiya¢ duyulmayan
ve gereksiz olan dokiimanlarin yiirtrliikten kaldirilmasinda Birimin Kalite Birim Sorumlusu
sorumludur. Dokiimanlarin iptali i¢in, ilgili birim amiri “PDB-FRM-0083 Dokiiman Talep Formu ile
iptal talebinde bulunur. Dokiimanlar “PDB-FRM-0084 Dokiiman Talep Degerlendirme Formu’nda
yer alan hazirlayan, kontrol eden ve onaylayan imzalarinin tamamlanmasi ile iptali edilir. Revize veya
iptal edilmis dokiimanlarin elektronik ortamdaki kopyalar1 web sayfasindan kaldirilir. Iptal edilen
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doklimanin kod numaralar1 tekrar baska bir dokiimana verilemez. Dokiimanlarin iptal isleminde
izlenecek yol “PDB-1AS-0003 Dokiiman Iptal is Akis Semasi”’nda tanimlanmistir.

5.7 Dis Kaynakli Dokiimanlarin Kontrolii

Universitemiz is ve islemleri tesisinde mevzuatlar geregi gerekli dis kaynakli dokiimanlar
https://www.mevzuat.gov.tr/ web sitesinden temin edilebilmektedir. Tiim birim amirleri, kendi
sorumlulugunda bulunan i¢ ve dis kaynakli dokiimanlarin glincelligini takip etmekle yiikiimliidiirler.
llgili dokiimanlarda degisiklik olmas1 durumunda ilgili birim amiri Kalite Birim Sorumlusuna bu
durumu bildirir.

5.8 Dokiimanlarin Etkin Kullanimi

I¢ Kontrol Sistemi iginde yer alan Kalite Yonetim Sistemi icin gerekli olan tiim dokiimanlar ilgili
Birimin web sayfasi ilizerinden yayinlanir. Dokiimanlarin en giincel hali web sitesinde mevcut olan
dokiimanlardir. Daima giincel dokimanlarin kullaniminin giivence altina alinabilmesi igin
dokiimanlarin web sitesi tizerinden kullanimi esastir.

Kalite Birim Sorumlusu nezdinde tiim birimlerce kullanilan dokiimanlarin, bu prosediirde tanimlanan
kurallara uygun olarak yonetiminin saglanmasindan Birim Amirleri sorumludur. Bu amagla, birimlerde
kullanilan fakat bu prosediire uygun olarak hazirlanmamis dokiimanlar Birim Amirleri tarafindan tespit
edilerek Kalite Birim Sorumlusuna bildirilmelidir.

6. ILGILI DOKUMANLAR
6.1. i¢ Kaynakli Dokiimanlar
e PDB-IAS-0002 Dokiiman Hazirlama Is Akis Semasi
e PDB-FRM-0083 Dokiiman Talep Formu
e PDB-FRM-0084 Dokiiman Talep Degerlendirme Formu
e PDB-IAS-0003 Dokiiman Iptal Is Akis Semasi
e PDB-1AS-0004 Dokiiman Revizyonu s Akis Semasi
e PDB-LST-0001 Ana Dokiiman Listesi
6.2. D1s Kaynakh Dokiimanlar

e https://www.mevzuat.gov.tr/
e PDB-LST-0002 Dis Dokiiman Listesi

7. REVIZYON TAKiP TABLOSU

REVIZYON NO TARIH ACIKLAMA
1 20.11.2023
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