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1. AMAC

Bu prosediiriin amaci, Harran Universitesi Kalite Y&netim Sistemi (KYS) icinde bulunan tiim
dokiimanlarin hazirlanmasi, onaylanmasi, kodlanmasi, yayini, giincellestirilmesi veya iptal edilmesi ve
dagitilmasi esaslarini iceren yontem ve sorumluluklari belirlemektir.

2. KAPSAM

Bu prosediir, Harran Universitesi Kalite Yonetim Sistemi i¢inde yer alan tiim dokiimanlar1 kapsar.

3. TANIMLAR

Dokiimante Edilmis Bilgi: Kurumun faaliyetlerini ve o faaliyetin gereklerini tanimlayan veya
belgeleyen, kullanicilarin bilgi amagh kullanabilecekleri yazili ya da gorsel araglardir.

Kontrollii Dokiiman: Harran Universitesi Kalite Koordinatorliigii tarafindan hazirlanan Kalite
Yonetim Sistemi i¢inde kullanilan gerektiginde giincellenmesi, revize veya iptal edilmesi ve
yayinlanmasi, dagitimi ve degisikligi sadece yetkili kigilerce yapilabilen dokiimanlardir.

Kontrolsiiz Dokiiman: Giincelligi zorunlu olmayan sadece KYS tarafindan bilgilendirme amach
kullanilan dokiimanlardr.

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

i¢c Kaynakli Dokiiman: Harran Universitesi tarafindan olusturulan dokiimanlardir.
Dokiiman Tiirleri:

Kalite El Kitabi: Universitemizin kalite politikasini, hedeflerini, organizasyonunu, yetki ve
sorumluluklar1 tanimlayan, ISO 9001 standardindaki faaliyetleri tarif eden dokiimandir.

Proses (Siirec Semasi): Kaynaklar1 kullanan ve girdilerin ¢iktilara doniisiimiinii saglamak icin
yonetilen ve kaliteyi dogrudan etkileyen faaliyetler dizisidir

Prosediir: Siirecleri ana kurallar gercevesinde detaylara inmeden nasil yonetilecegini tanimlayan
dokiimanlardir. Bir prosediir, birden fazla siireci kapsayabilir.

Gorev Tamumlarr: Kalite Web sayfasinda Personelin gorev, yetki ve sorumluluklarini genel olarak
tanimlayan; birimlerde ise personelin fiilen gerceklestigi gorevlerin resmi olarak kendisine teblig
edildigini gosteren belgelerdir.

Organizasyon Semalari: Kurumun veya birimin iist yonetiminden baslayip, kurulusta kimin kime
bagli olarak ¢alistigini, kurumda veya birimdeki hiyerarsiyi gosteren sematik ifadelerdir.

Is Akisi: Yapilacak islerin gerceklesme siirecini baslangi¢ noktasindan sonuca kadar adim adim

aciklayan yukaridan asagiya gidisati tanimlayan dokiimanlardir.

Talimat: Uygulamaya yonelik olarak, faaliyetlerin nasil yapilacagini, ayrintili ve olmasi gerektigi gibi
net bir dille agiklayan dokiimanlardir.
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Kilavuzlar: Herhangi bir alanda ve konuda bilgi veren, yol yontem gosteren dokiimanlardir.

Liste: Kalite Yonetim Sistemi kapsamindaki faaliyetlerin uygulanmasinda olusturulan sirali bilgilerin
yer aldig1 dokiimanlardir.

Plan: Bir siire¢ i¢in uygulanacak faaliyetleri, hedefleri, hedeflere ulagsmak igin kullanilacak yontem ve
unsurlari, iglem siralarini, bu faaliyetlerin kontrol metotlarini, 6zelliklerini, kaynak ve ekipman
ihtiyaglarini, uygunsuz sonugla karsilasildiginda uygulanacak islemleri gosteren dokiimanlardir.

Risk Analizi: Universitede sunulan hizmetlerde karsilasilma olasiligi olan risklerin belirlenerek
onlenmesi i¢in yapilacak faaliyetleri belirten dokiimanlardir.

Form: Prosediir ve talimatlarda anlatilan faaliyetlere ait bilgilerin sistematik bicimde kayit edilmesini
saglayacak sekilde diizenlenmis dokiimanlardir.

4. SORUMLULUKLAR

Bu prosediiriin hazirlanmasi1 ve yonetiminden Kalite Koordinatorligii sorumludur. Prosediiriin
uygulanmasina yonelik diger sorumluluklar prosediirde belirtilmistir.

5. UYGULAMA

5.1. Yeni Dokiimanlarin Hazirlanmasi ve Yiiriirliige Alinmasi

Yeni dokiimanlarin hazirlanmasinda izlenecek yol, KYS dokiimanlarinda yer alan Genel Dokiiman
Hazirlama Formu ile yapilacaktir.

Dokiiman ihtiyact; ilgili mevzuat ve standart sartlari ile {iniversite kalite yonetim sistemi sartlari
gozetilerek kalite koordinatorliigii, birim kalite komisyonlar1 veya birim kalite elgileri tarafindan
belirlenir. Bununla birlikte tiim paydaslar ihtiya¢ duyulan bir dokiimanin hazirlanmasini 6nerebilir. Bu
konudaki 6neriler dogrudan Kalite Koordinatorliigiine iletilir.

Yeni dokiiman hazirlanmas talepleri “Dokiiman Revizyon Talebi Degisiklik ve Iptal istek Formu”
(HRU-KYS-FRM-93) kullanilarak gerceklestirilir. Dokiiman talep formu birim kalite elgileri
tarafindan doldurularak kalite koordinatorliigiine gonderilir. Dokiimanin hazirlanmasi ve onayi ile
ilgili siireg; Universitemiz KYBS ve 2019-2023 Stratejik Plan dogrultusunda Ve iist yonetimin goriisii
almarak kalite koordinatorliigii tarafindan ikmal edilecek sekilde islemektedir. Hazirlanan tiim
dokiimanlar, yaymlanmadan dnce yeterlilik ve uygunluk agisindan kalite koordinatorliigii tarafindan
gbzden gecirilir ve onay verilenler yiirtirliige alinarak yayilanir.

Universite kalite yonetim sisteminde kullanilan tiim dokiimanlar Kalite Birimi tarafindan “Ana
Dokiiman Listesi” kullanilarak listelenir. Ana Dokiiman Listesinin giincel halde olmasindan kalite
koordinatorliigi sorumludur.
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5.1.1. Dokiimanlarin Yapisi

Dokiimanlar, kalite koordinatorliigii tarafindan belirlenen sayfa formatina gore hazirlanir.
Koordinatorlilk tarafindan belirlenen sayfa yapisina uymayan dokiimanlarda farkli formatlar
kullanilabilir. Ancak, bu prosediirde aksi belirtilmedikge, kullanilan tiim formatlar asagida belirtilen
temel dokiiman bilgilerini icermelidir.

Bu bilgiler;

e Universite Amblemi
Universite Ad1
(Birim Ad)
Dokiiman Ad1
Dokiiman No
Yayin Tarihi
Revizyon No
Revizyon Tarihi
Sayfa No

5.1.1.1.Kalite El Kitab1

Kalite El Kitabi, kalite koordinatorliigii tarafindan Genel Dokiiman Formu kullanilarak hazirlanan,
Kalite Yonetim Sisteminin Anayasa hiikiimlerini olusturan dokiimanlardir. Kalite El Kitabi
hazirlanirken, ISO 9001 standardi maddeleri referans alinir ve standart ile uyumu saglanir. Kalite El
Kitab1 iist yonetici onayi ile yiiriirliige girer.

Tiim birimlerin Akademik ve Idari yéneticileri ile birim kalite komisyon iiyeleri/elcileri Kalite El
Kitabinin, birim igerisindeki tiim personele iletilmesinde, farkindaliginin olusmasinda, anlasgilmasinin
saglanmasindan ve etkili olarak uygulanmasindan sorumludur.

5.1.1.2 Proses

KYS igerisinde kullanilacak ana prosesler kalite koordinatorliigii tarafindan Genel Dokiiman Formu
kullanilarak olusturulur, {ist yonetici tarafindan onaylanir. Gerek duyulmasi halinde birimler Genel
Dokiiman Formu kullanarak alt prosesler hazirlayabilirler.

Proseslerde;

Prosesin Amaci
Prosesin Kapsami
Prosesin Sorumlulari
Etkilendigi Proses
Etkiledigi Proses
Prosesin Planlanmasi
Prosesin Uygulanmasi
Prosesin Kontrolii
Proses Onlemi
Bagliklarina yer verilir.
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5.1.1.3. Prosediirler

Siireglere ve yiiriitiilen faaliyetlere iliskin genel esaslar ve kurallar prosediirlerde agiklanir. ihtiyag
duyulmasi halinde prosediirlerde genel olarak tanimlanan faaliyetlerin detaylarinin agiklanmasi veya
spesifik bir konuya iligkin esaslar ve kurallar i¢in talimatlar hazirlanir.

KYS sistemi igerisinde kullanilacak prosediirler kalite yonetim temsilcisi (kalite komisyonu)
tarafindan Genel Dokiiman Formu kullanilarak olusturulur, {ist yonetici tarafindan onaylanir. Gerek
duyulmasi halinde birimlerde Genel Dokiiman Formu kullanarak alt prosediir hazirlayabilirler. Birim
kalite komisyonu tarafindan hazirlanan prosediirler birim ydneticisi tarafindan onaylanir.

Prosediirler asagidaki 6 ana basligi igerir:
1. AMAC
2. KAPSAM
3. TANIMLAR
4, SORUMLULUKLAR
5. UYGULAMA
6. ILGILI DOKUMANLAR

Bu ana bagliklara ek baglik eklenemez. Eklenmesine ihtiya¢ duyulan basliklar UYGULAMA
asamasina alt baslik olarak tanimlanmalidir.

5.1.1.4 is Akislar

Is akislari, is aks semalar1 ve is akis metni olarak hazirlanir. Is akis Semalar1 Is Akis sembolleri
kullanilarak hazirlanir. Is akis metni ise yapilacak islerin gergeklestirilme asamalarmi yukaridan
asagiya metin olarak agiklanarak hazirlanir.

Is Akis Semalarinin Is Akisi Sembolleri

nerede bittigini gostermek icin kullanilir. Semboliin
icine “Baslangic” ve “Bitig” gibi ifadeler eklerseniz
semanin daha anlagilir olmasini saglayabilirsiniz.

( ] Basgla & Dur: Akis semasinin nerede basladigimi ve

Islem: Aritmetik, analitik ya da mantiksal herhangi
hesaplama ya da atama islemi yapmak icin kullanilir.
Sembol igerisine akisin o adimina gelindiginde
uygulanmasi gereken islem ifadeleri yazilir.

Karar: Bu sembol akista her zaman kapali uglu bir soru
sormak i¢in kullanilir. Sorunun cevaplari ‘Evet’ ya da
‘Dogru” ve ‘Hayir’ ya da ‘Yanlis® olarak iki farkli
karar1 temsil eder. Akista kafa karigikligini 6nlemek
icin karar semboliinden ¢ikan oklarin iizerinde hangi
cevabi temsil ettigi yazilmalidir.

Belge: Akis sirasinda kullaniciya yansitilacak belge ya
da raporu gosterir.

belgeler ya da raporlar1 gosterir.

_u Coklu Belge: Akis sirasinda kullaniciya yansitilacak
—

Veri Tabani: Dogrudan erisilebilen veri ambarini temsil
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5.1.1.5 Formlar

eder.(Otomasyon Sistemleri i¢in de kullanilir.)

Manuel Girdi: Kullanic1 tarafindan manuel olarak
sistemde alinacak aksiyon adimlarini anlatir.

Baglant:: Iki farkli akisin birlesme yerini gosterir. Uzun
ve detayli akis semalarmi birbirine baglamada
kullanilir; aym1 ya da farkli sayfadaki bir akisa
yonlendirme yapar.

Onceden Tanimli islem: Daha 6nceden ¢izilmis olmasi
gereken bir akis semasini ifade eder; daha fazla detay
icin bu akis semasina referans verilebilir.

Baglayici: Siiregte birbirini izleyen adimlari, islem
sembolleri arasina konularak gosterilir.

Karar Sonlandirma: Karar asamasinda geriye doniik
islem yapilmayacaksa s6z konusu siire¢ dilimindeki
islemi sonlandirmay1 gosterir.

Depolama: Depolanacak veriyi ve tutulacagi ortami
belirtmek i¢in kullanilir.

Sayfa Dis1 Baglayici

Formlar, kayitlarin olusturulmasi amaciyla kullanilir. Bagimsiz olarak veya herhangi bir dokiimana
(prosediir, talimat, is akig siireci vb.) bagli olarak hazirlanir. Formlar, kullanilacaklarn yere ve
kullanim sartlarina gore kagit ortaminda veya elektronik ortamda (link seklinde) kullanima uygun

olarak tasarlanabilirler.

Formlarin hazirlanmas1 6zel bir sekle tabi degildir. Ihtiyag dogrultusunda uygun bir formatta

olusturulabilirler.

Ancak formlarin;

Dokiiman Ad1
Dokiiman No
Yayin Tarihi
Revizyon No
Revizyon Tarihi
Sayfa No

Universite Amblemi
Universite Adi ve Birim Ad1

Temel dokiiman bilgilerini igermesi zorunludur.
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5.1.1.6 Liste ve Planlar

Listelerin ve planlarin hazirlanmasi 6zel bir sekle tabi degildir. Thtiyag dogrultusunda uygun bir
formatta olusturulabilirler. Listelere ekleme yada g¢ikartma olmasi durumunda revizyon yapilmaz.
Genel formatta herhangi bir degisiklik olmasi durumunda revizyon tanimlamasi g¢ergevesinde
gergeklestirilir

Ancak liste ve planlarin;

Universite Amblemi

Universite Ad1 ve Birim Ad1

Dokiiman Adi

Dokiiman No

Yayin Tarihi

Revizyon No

Revizyon Tarihi

Sayfa No

Temel dokiiman bilgilerini igermesi zorunludur.

5.1.1.7 Kilavuzlar

Kilavuzlarin hazirlanmas1 6zel bir sekle tabi olmayip detaymi anlattigi islerin agikc¢a belirtilmesi
esastir.

Ancak kilavuzlarin;

Universite Amblemi

Universite Ad1 ve Birim Adi

Kilavuz Adi

Dokiiman No

Yayin Tarihi

Revizyon No

Revizyon Tarihi

Sayfa No

Temel dokiiman bilgilerini igermesi zorunludur.

5.1.2 Dokiimanlarin Numaralandirilmasi

Kalite Yonetim Sistemi kapsamindaki dokiimanlar, asagida belirtilen kodlama sekline uygun olarak,
dokiiman numarasi ile numaralandirilir. Dokiiman numarasi, Kalite koordinatorliigii tarafindan verilir.
Dokiimanlarin &niinde kullanilan HRU kisaltmasi dokiiman No Kisminda mutlaka bulunmalidur..

Kalite Yonetim Sistemi kapsamindaki dokiimanlar asagida agiklanan yontemle numaralandirilir.

HRU- XXX - : Dokiimanin cinsini, YYY - : Sira numarasi gosteren kodlamalardir.
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HARRAN Universitesinde tanimlanan dokiimanlar ve kisaltmalar1 asagida belirtilmektedir.

Harran Universitesi HRU
Kalite El Kitab1 KEK
Kalite Yonetim Sistemi KYS
Yonetimin Gozden Gegirmesi YGG
Prosediirler PRD
Prosesler PRS
Talimatlar TLM
Gorev Tanimlart GRV
Formlar FRM
Listeler LST
Planlar PLN
Organizasyon Semasi ORS
Is Akis Semasi IAS
Anket ANK
Kilavuz KLV
Raporlar RPR
Politikalar PLT
Di1s Kaynakli Dokiiman DKD
I¢ Kaynakli Dokiiman IKD
Risk Analizleri RA
Tablolar TBL
Siire¢ Risk Analizleri SRA

Sira Numarasi: Ayni tiirdeki dokiimanlara “01” den baslayarak Ana Dokiiman Listesi lizerinden Kalite
Koordinatorliigii tarafindan sirayla verilen numara.

5.2. Dokiimanlarin Gézden Gegirilmesi ve Revizyonu

Zaman igerisinde yasanan degisiklikler ve gelismeler nedeniyle dokiiman ile uygulama arasinda
ortaya ¢ikabilecek farkliliklar durumunda revizyon siireci baglatilir. Dokiiman revizyonu Dokiiman
Revizyonu Is Akisinda gosterilmistir.

Birim kalite komisyonlari, her y1l sonunda, uyguladiklar1 dokiimanlar1 gbzden gegirerek revizyon
gerekip gerekmedigi hususunu degerlendirirler. Revizyon gerektiren durumlar birim kalite elgileri
tarafindan Dokiiman Talep Formu doldurularak kalite koordinatorliigiine iletilir. Kalite
koordinatorliigii, iletilen revizyon taleplerini degerlendirilir. Kalite koordinatorliigii tarafindan
Revizyona karar verilen dokiimanin Revizyon numarasi 1 arttirilir ve revizyon tarihi yazilir. Revize
edilmis yeni formlar yeni say1 ve giincellenmis tarihlerini kapsayacak sekilde yayinlanir.
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Universite kalite ydnetim sistemini etkileyebilecek biiyiik degisiklikler olmasi durumunda (8rnegin,
standardin revize edilmesi, kurum yapisi ile ilgili biiyiik degisiklikler vb.) iist yonetici ilgili tim
dokiimantasyonun gdzden gecirilmesini ve gerekli ise revizyon siirecinin baslatilmasini saglar.

Kalite el kitabinda sayfa bazinda revizyon yapilir. Revizyon numarasi 1 arttirilir ve revizyon tarihi
yazilir. Biiyiik ¢apta revizyon gerektiren durumlarda ise kalite el kitab1 yeniden yayinlanir, kalite el
kitabinin yeniden yayinlandigina kitapta yer verilir ve internet ortaminda duyurulur.

Listelerde yapisal format degisikligi hari¢ revizyon yapilmaz, listeler giincel tutulur. Yapisal format
degisikliklerinde ise yukarida anlatildig1 gibi revizyon talep formu doldurularak revizyon talebi
yapilir.

Revizyon talep eden birim digindaki birimlerin isleyisini de etkileyen genel dokiiman revizyonlari
kalite biriminin web sitesinde duyurulur.

5.3. Dokiimanlarin Iptali

Dokiimanlarm iptalinde izlenecek yol, Dokiiman Iptal Formu’nda tanimlanmustir.

Iptal edilen dokiimanlarla revize edilen dokiimanlarmn giincelligini yitirmis olan suretlerinin
saklanmasindan Kalite Koordinatorliigi sorumludur. Revize veya iptal edilen dokiimanlarm web
sitesi iizerinden yayinlanan elektronik ortamdaki kopyalar1 Kalite Birimi tarafindan web sitesi
iizerinden kaldirilir

5.4. D1s Kaynakh Dokiimanlarin Kontrolii

Tiim birimlerin Kalite Sorumlulari/elgileri, birimlerini ilgilendiren dis kaynakli dokiimanlari
belirleyerek Kalite Koordinatorliigiine liste halinde bildirir. Birim kalite sorumlusu dig kaynakl
dokiimanlarinin giincelligini 3 ayda bir kontrol eder.

Kalite Yonetim sistemi igin gerekli dis kaynakli dokiimanlar ile birimlerden gelen dis kaynakli
dokiiman listesi D1s Kaynakli Dokiiman Listesi kullanilarak Kalite Birimi tarafindan tanimlanir ve
gerekli glincellemeler yapilir. Yapilan giincellemeler kalite biriminin web sayfasinda duyurulur.

Dis kaynakli dokiiman bir mevzuat ise www.mevzuat.gov.tr web adresine link verilerek dokiimana
ulasim saglanabilir.

5.5. Dokiimanlarimm Etkin Kullanimi

Tim birimlerin Kalite Sorumlulari/elgileri, kendi birimlerinde kullanilan dokiimanlarin bu
prosediirde tanimlanan kurallara uygun olarak yonetiminin saglanmasindan sorumludur.

Kalite yonetim sistemi i¢in gerekli olan tiim i¢ ve dig kaynakli dokiimanlar, kalite biriminin web
sayfasindan yayinlanir. Kalite web sitesine, http://kalite.harran.edu.tr/adresinden ulasilabilir.

Dokiimanlarin en giincel hali web sitesinde mevcut olan dokiimanlardir. Daima giincel
dokiimanlarin kullanimmin giivence altina alinabilmesi i¢in dokiimanlarin web sitesi {izerinden
kullanimi esastir.

Tiim birimler, kendi birimlerini ilgilendiren dokiimanlari, birim web sayfalarinda link suretiyle
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yayinlayabilirler.

6. ILGILi DOKUMANLAR

6.1. D1s Kaynakh Dokiimanlar
DKD —TSE EN 1SO 9001:2015
6.2. i¢ Kaynakh Dokiimanlar

HRU-KYS-FRM-093 Dokiiman Talep ve Revizyon Formu
HRU-KYS-LST-004-Giincel ve i¢ kaynakli Dokiiman listesi
HRU-KYS-FRM-094-Genel Dokiiman Formu
HRU-KYS-LST-003-Dis kaynakli dokiiman listesi.
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