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1. AMAC: Bu prosediiriin amaci, Istanbul Nisantas1 Universitesi’nde kalite yonetim sistemine
ait dokiimanlarin hazirlanmasi, numaralandirilmasi, onaylanmasi, dagitimi ve revizyonu ile
harici dokiimanlarin kontrol yontemini belirlemektir.

2. KAPSAM: Istanbul Nisantas1 Universitesi’ne bagli tiim ¢alisanlar1 kapsar.
3. TANIMLAR

3.1.Dokiiman: Kalite Dokiimantasyon Sistemi’nde kullanilan plan, prosediir, talimat, gorev
tanimi, 6grenci ve ¢alisan egitim dokiimanlari, kalite el kitab1 ve yardimci dokiimanlarin genel
adidir.

3.2.Plan: Uygulama ve yaklagimlarin tarif edildigi iist diizey dokiimanlardir.

3.3.Prosediir: Aktiviteler ile ilgili sorumlulari, is akislarini, boliimler arasi iliskileri belirleyen,
kullanilacak formlar1 ve talimatlar1 agiklayan dokiimanlardir. Prosediirler yiiriitiilen faaliyetin
amaci, kapsami, uygulama alani ve ilgili dokiimanlarin tanimlari yapilarak hazirlanir.
Prosediirlerde ne, nasil, neden, nerede, ne zaman yapilacak, kim tarafindan, hangi yontemle
kontrol edilecek ve degerlendirilecek, nasil kaydedilecek ve izlenecek sorularinin yanitlart agik
ve kisa olarak belirtilir.

3.4.Talimat: Bir uygulamanin basamaklarinin agik olarak belirtildigi dokiimandir.

3.5.Gorev Tamm: Insan Kaynaklari Daire Bagkanhig:i tarafindan hazirlanan gorev
basliklarinda pozisyonun tanimi, kapsami ve uygulamadaki akigini diizenleyen dokiimanlardir.
Ilgili gdreve atanacak kisinin tasimasi gereken egitimsel ve kisisel ozellikler ile sorumluluk
alanindaki islerin biitiiniinii kapsar.

3.6.Form: Prosediir ve talimatlarda anlatilan igleri destekleyen, islemlerin kim tarafindan, ne
zaman, nasil ve hangi kosullarda yapildiginin kaydedildigi belgelerdir.

3.7.Kalite El Kitabi: Yonetim sorumlulugu, kalite politikas: ve hedefler, kaynak ydnetimi,
hizmet gergeklestirme, 6lgcme-analiz ve iyilestirme basliklarinda hazirlanan genis kapsaml
dokiimandir.

3.8.Yardime1 Dokiiman: YOK, resmi kurumlar ve birlikte ¢alisilan ulusal ve uluslararas: diger
kuruluslar tarafindan yayinlanan ve iiniversitede kullanilan dokiiman ve formlardir.
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3.9.Yabanci Dilde Hazirlanan Dokiimanlar: Yabanci dillere ¢evirisi yapilan dokiimanlar,
orijinal kopyalar1 ile ayn1 formatta hazirlanir ve “Tiirkce adi ve ilgili yabanc dil” seklinde
isimlendirilerek yayinlanir.

3.10.D1s Kaynakh Dokiiman: Kanun ve yasalar geregi kullanimi gereken dis kaynakli
dokiimanlardir. Degisiklik yapilmadan oldugu sekilde dokiiman sisteminde numara verilerek
yayina alinir.

3.11.Kontrollii Kopya: Dokiimanlarin kontrollii dagitilan ve dagitim noktasinda giincel halinin
bulunmasi i¢in takibi yapilan kopyalaridir. Bu dokiimanlarin her sayfasinda kontrollii kopya
olduklarini gosteren “Kontrolliit Kopyadir” yazis1 bulunur.

3.12.Kontrolsiiz Kopya: Dokiimanlarin kontrollii olarak dagitilmadigi durumlarda Kalite ve
Yonetisim Koordinatorliigli tarafindan “Kontrolsiiz Kopyadir” yazisi yazilir. Bir dokiiman
sadece o ana iliskin bir bilgilendirme i¢in verildiginde kontrolsiiz kopya tercih edilir. Elinde
kontrolsiiz kopya bulunan kisiler giincel kopyalar1 sistemden izlemelidir.

3.13.Revizyon: Yayinlanmig olan dokiiman ve formlarda saptanan uygunsuzluklarin
diizeltilmesi, iyilestirme ya da uygulama farkliliklarinin tanimlanmasi amaciyla dokiiman ve
formlar tizerinde yapilan degisikliklerdir.

4 UYGULAMA

4.1. Istanbul Nisantas1 Universitesi’nde ortak politikalar dogrultusunda aym kalite ydnetim ve
dokiimantasyon sistemi kullanilir. Genel uygulamalarda boliim ismi belirtilmez. Fiziksel
sartlar, teknolojik altyapit ve sunulan hizmet kapsami nedeni ile ortaya cikan farkliliklar
dokiimanlarda ilgili boliim adi ile belirterek tariflenir ya da bolime 6zel dokiiman, form
olusturulur.

4.2. Dokiiman Yaymmlama
4.2.1. Yeni Dokiiman Olusturma ve Revizyon Gereksiniminin Belirlenmesi

4.2.1.1. Revizyon/Yeni Dokiiman Talepleri; talep yapan ¢alisan tarafindan boliim/birim
yoneticisinin de goriisli yazili olarak alinarak “Revizyon ve Yeni Dokiiman Talep Formu”
ile Kalite ve Yonetisim Koordinatorliigii’ne yapilir. “Revizyon ve Yeni Dokiiman Talep
Formu” olmadan yapilan talepler Kalite ve Yonetisim Koordinatorliigii tarafindan kabul
edilmez.

Tiim ¢alisanlardan, yoneticilerinin bilgi ve onayi ile yeni dokiiman olusturma ve revizyon, var
olan bir dokiiman i¢in degisiklik talebi gelebilir.
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4.2.1.2. Yeni dokiiman olusturma ve revizyon talebinde bulunan kisiler/boliimler, “Revizyon
ve Yeni Dokiiman Talep Formu” ile beraber hazirladiklari/yeniden diizenledikleri dokiimani
elektronik posta ile veya basili olarak Kalite ve Yonetisim Koordinatorliigii’ne iletir. Kalite ve

4.2.1.3. Yeni veya revize form taslaklari, Kalite ve Yonetisim Koordinatorliigii degerlendirmesi
ve en son Rektorliik onay1 ile yayma alinabilir, reddedilebilir, siirecte yer alan diger birim ve
yoOneticilerin goriisiine sunulabilir ya da Yonetim Gozden Gegirme Toplantisi’na iletilir.
Kapsami, bir¢ok disiplin ya da birimin ortak kullanimi nedeni ile goriis alinmasi gereken
formlar i¢in kullanim karar1 yonetim gozden gecirme toplantisi tarafindan verilir. Matbu olarak
kullanilan formlarin yiiriirliikten kalkan revizyonu i¢in kurumu depo yetkililerine yazili olarak
bilgi verilir. Yeni revizyonu hemen kullanilacak olan formlarin depolarda bulunan eski
revizyonlar1 Kalite ve Yonetisim Koordinatorliigli ya da ilgili bolim onay1 ile imha edilir.
Satinalma depo basili evraklarin minimum ve maksimum stok seviyelerini olusturur.

4.2.1.4. Bir yil i¢inde revize edilmemis plan, prosediir, talimat, kalite el kitab1 ve gorev
tanimlar1 gézden gegirilmek tizere hazirlayan boliime gonderilir. Gézden gegirme sonrasinda
onerilen degisiklikler dogrultusunda revizyonu yapilir; degisiklik yapilmasina gerek
goriilmezse, dokiimanin revizyon agiklamasina “Gézden gegcirildi” notu yazilir.

4.2.2. Goriis Alma

4.2.2.1. Hazirlayan tarafindan ilgili dokiiman ya da forma iliskin ilgili kisi/bolimlerden alinmis
goriigler varsa elektronik posta ya da manuel olarak Kalite ve Yonetisim Koordinatorliigii’ne
iletilmesi istenir.

4.2.2.2. Dokiimana iligkin goriis alinmamigsa Kalite ve Yonetisim Koordinatorligi ya da
gereksinimi belirleyen kisi(ler) tarafindan, ilgili kisi/boliimlerden goriislerini 3 is giinii i¢inde
iletmeleri istenir. Belirtilen siire i¢inde goriis bildirilmeyen dokiimanlarin kabul edildigi
varsayilir.

4.2.3. Yardimci Dokiimanlarin Tanimlanmasi ve Giincellenmesi

4.2.3.1. YOK, resmi kurumlar, birlikte ¢alisilan ulusal ve uluslararasi diger kuruluslar
tarafindan yayinlanan ve tiniversitede kullanilan tiim dis kaynakli dokiimanlar, konu ile ilgili
miidiirliikler/dekanliklar, avukat, Genel Sekreterlik, Rektorliik ve Kalite ve Yonetisim
Koordinatorliigii tarafindan izlenir.

4.2.3.2. Yardimc1 dokiimanlar, gilincel halleri ile kullanilmalarini saglamak amaciyla, Kalite
Dokiimantasyon Sistemi i¢inde kalite ortak alaninda yayinlanir.

4.2.4. Onay Siireci
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4.2.4.1. Goriis alma adimini tamamlayan taslak dokiiman ve formlar, Kalite ve Yonetigsim
Koordinatorliigii, idari birimler i¢cin Genel Sekreterlik ve Rektorliikk degerlendirmesinden sonra,
daha fazla tanimlama/diizenleme ya da degisiklik ihtiyaci varsa hazirlayana geri gonderilir.
Dokiiman ya da form, Kalite ve Yonetisim Koordinatorliigii tarafindan yayin i¢in uygun
bulunursa onaylamaya yetkili yoneticiye onaya sunulur.

42.4.2. Illgili yonetici tarafindan dokiiman onaylanmaz ise Kalite ve Y®&netisim
Koordinatorliigii tarafindan hazirlayan kisiye durum ve nedenleri elektronik posta ile bildirilir.

4.2.4.3. {lgili yénetici tarafindan yaymlanmasi onaylanan dokiiman, form, Kalite ve Y&netisim
Koordinatorliigii tarafindan igerik ve formata uygunluk agisindan degerlendirilir. Kalite ve
Yonetisim Koordinatorliigii tarafindan onaylanan dokiiman ve formlar yayina hazirdir; gerek
goriildiigiinde ilgili yoneticiye ya da hazirlayana geri doniilebilir.

4.2.5. Dokiimanlarin Yayinlanmasi ve Dagitilmasi

4.2.5.1. Kalite ve Yonetisim Koordinatorliigii tarafindan onaylanan dokiiman ve formlar, Kalite
ve Yonetisim Koordinatorliigii tarafindan Kalite Dokiimantasyon Sistemi’ne dahil edilerek
Istanbul Nisantas1 Universitesi Kalite WEB sayfasi iizerinde yaymlanir ve “Master Liste” ye
kaydedilir.

4.2.5.2. WEB Sayfasinda yer alan dokiiman ve formlar tiim ¢alisanlar tarafindan okunabilir.
Form, yardimci dokiiman, dis kaynakli dokiiman ve bilgilendirme onama formlarina
yazdirilabilir olarak tiim bilgisayarlardan ulasilabilir.

4.2.5.3. Her yeni yayinlanan ya da revize edilen dokiiman ve form bilgileri elektronik posta ya
da EBYS iizerinden duyurulur.

4.2.5.4. Birim yoneticileri ¢aliganlarinin yayinlanan dokiimanlar1 okumasini saglamakla
sorumludur. Tiim c¢alisanlarin kendi isleri ile ilgili dokiimanlardan haberdar olmasi,
dokiimanlar1 okumasi ve uygulamasi oryantasyon ve egitim programlari ile saglanir.

4.2.5.5. Kalite ve Yonetisim Koordinatorliigii’niin onay1 ile tiglincii sahislara dokiimanlarin
kontrollii ya da kontrolsiiz kopya olarak dagitimi yapar. Kontrollii kopyalar “Kontrollii
Dokiiman Dagitim Takip Formu”na kaydedilerek ilgili kisilere iletilir.

“Kontrollii Dokiiman Dagitim Takip Formu”ile tiim birim amirlerine sorumlu olduklari
dokiimanlarin dagitimi1 imza karsilig1 birim amirlerine Kalite ve Yonetisim Koordinatorliigii
tarafindan yapilir. Birim amirleri kendisine bagli olan personelin bu dokiimanlari okumasindan
ve uygulatilmasindan birinci derecede sorumludur.
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4.2.6. Dokiimanlarin Yiriirliikten Kaldirilmasi

4.2.6.1. Iptal edilen basili formlar kullanim alanlarindan kaldirilir ve Kalite ve Y&netisim
Koordinatorliigli’nilin onayi ile kagit atik olarak imha edilir.

4.2.6.2. Kalite Dokiimantasyon Sistemi’nde yiirtirliikten kalkan dokiiman ya da form bulunmaz.
Iptal edilen basili formlarin kullanim alanlarindan kaldirilmasi ve kagit atik olarak geri
doniisiimii saglanir. Iptal edilen dokiimanlar ve iptal edilen dokiimanin yerine gegen
dokiimanlar elektronik posta ya da uygun olan diger iletisim kanallar1 ile duyurulur.

4.3. Dokiiman Arsivi

4.3.1. Kalite ve Yonetisim Koordinatorliigii tarafindan giincel dokiiman ve formlar elektronik
ortamda tutulur. Iptal edilen dokiiman ve formlar elektronik olarak arsivde siiresiz saklanir.

4.4. Numaralandirma

4.4.1. Dokiman ve form numaralari, yayindan hemen oOnce Kalite ve Yonetisim
Koordinatorliigii tarafindan verilir ve “Master Liste”’ye kaydedilir.

4.4.2. Numaralandirma yapilirken ilgili departman kisaltmasinin ardindan asagida belirtilen
dokiiman tipi kisaltmalarindan uygun olani, sira numarasi ve revizyon numarasi kullanilir.

4.4.3. Birden fazla departmani ilgilendiren dokiiman ve formlar i¢in siirecin agirlikli sahibi olan
departmanin kisaltmasi segilir.

PR > Prosediir

TL : Talimat

FR : Form

PL : Plan

RH : Rehber

LS - Liste

YD : Yardimc1 Dokiiman
YN : Yonerge

4.4.3.1. Gorev Yetki ve Sorumluluklarin Numaralandirilmasi
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Gorev tammlart IK (Insan Kaynaklar1) kodu ve GT (Gorev tamimi) smiflandiriimasi ile
yayinlanir.

4.5. Dokiiman Formati

45.1. Kalite dokiimantasyon sistemindeki tiim dokiimanlar i¢in standart formatlar
belirlenmistir. Plan, prosediir, talimat, gorev tanimlar1 ve kalite el kitabi i¢in standart bir kapak
sayfas1 vardir. Kapak sayfasinin iist kisminda; logo, dokiiman adi, dokiiman numarasi, yayin
tarihi, revizyon tarihi, revizyon numarasi yer alir. Sayfanin altinda dokiimani hazirlayanlarin
isimleri, kalite onayini verenlerin isim ve unvanlari bulunur.

4.5.2. “Revizyon Durumu” boliimiinde yapilan degisikliklerin igerigi kisaca tarif edilir. Tim
revizyon aciklamalari tarih ve revizyon sirasina gore yer alir.

4.5.3. Ikinci sayfadan itibaren sadece logo ve dokiimanin metin kismi yer alir.

4.5.4. Kalite dokiimantasyon sistemine tanimlanacak “Yardimci1 Dokiimanlar” i¢in kendi
formatlart kullanilir, gerekli diizenleme disinda degisiklik yapilmaz; izlenebilirlik igin
numaralandirilir.

4.5.5. Dokiimanlarda Bulunmasi Gereken Unsurlar

4.5.5.1. Kapak Sayfasi

e Dokiimanin Adi: Prosediir veya talimatin adi sayfanin iist kisminda belirtilir. Yazi
karakteri Tahoma, 12 punto ve kalin olmalidir.

e Dokiiman No: Ilgili dokiimana Kalite ve Yonetisim Koordinatorliigii tarafindan
numara verilir.

e Yaym Tarihi: Dokiimanin Kalite Dokiimantasyon Sistemi’ne dahil edilerek yayina
alindig tarih belirtilir.

e Revizyon Tarihi: Yapilan son revizyonun tarihi belirtilir.

e Revizyon No: Dokiimanin revizyon numarasi belirtilir. {lk kez yayinlanan dokiimanin
revizyon numarast “00”dir. Dokiiman numarasinin arkasina eklenen ek bir referans
numarast ile belirtilir.

e Sayfa Sayisi: Dokiimanin sayfa sayis1 belirtilir.

e “Dokiiman No”, “Yaym Tarihi”, “Revizyon Tarihi”, “Revizyon No”, “Sayfa
Sayis1” yazi karakteri Times New Roman, 10 punto olarak yazilir.

e “Revizyon Durumu”, “Revizyon Tarihi”’, “Aciklama” ve “Revizyon No”
bagliklarinda yazi karakteri Times New Roman, 10 punto olarak yazilir. A¢iklamalar
Times New Roman karakteri ile 11 ya da gerektiginde 10 punto olarak yazilir.
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4.5.5.2. Metin Kism

e Dokiimanlar diiz yazi formatinda hazirlanir. Dokiiman hazirlarken A4 boyutunda kagit
kullanilir. Yaz1 tipi Times New Roman, puntosu 12, paragraf aralar1 1,15 veya 1,5
olmalidir.

e Amag: Dokiimanin hangi amagcla yazildig1 kisa ve net olarak agiklanir.

e Kapsam: Dokiimanin dncelikli olarak ilgilendirdigi bolim ve ¢alisanlar belirtilir.

e Tammmlar: Dokiiman i¢erisinde kullanilan terim, kavram ve kisaltma varsa agiklanir.
Bu boliim, gerek duyulan durumlarda kullanilir.

e Uygulama: Dokiimanin ilgili oldugu siire¢ adim adim tanimlanir. Resim, fotograf ve
sekiller gibi acgiklayici ve zenginlestirici unsurlar ile desteklenebilir.

e Tlgili Dokiimanlar: Uygulamada kullanilan dokiiman ve formlar (var ise) dokiimanda
yer aldiklari sira ile listelenir. Birden ¢ok yerde refere edilen dokiiman ve formlar bu
boliimde tekrar etmez.

e Formlarda dokiiman numarasi gerekirse sayfanin alt boliimiine de eklenebilir.

4.6. Dokiiman Hazirlamaya ve Onaylamaya Yetkili Birimler

Dokiimanlar siirecin sahibi yani birim amirleri tarafindan hazirlanir. Teskilat semasinda birim
Genel Sekreterlige bagli ise; Genel Sekreterlik onaymdan sonra Rektorliik onayina arz edilir.

Teskilat semasinda akademik bir birim oncelikli olarak Dekanlik/Miidiirliik onayindan sonra
Rektorliik onayina arz edilir.

Dokiiman Siire¢ Ada
Kodu
AD Akademik Danismanlik
AG Aragtirma ve Gelistirme
AR Arsiv

AY Atik Yonetimi
BA BAP Bilimsel Arastirma Projeleri

BY Bilgi Yonetimi

DH Destek Hizmetler

DK Dis Kaynakli Dokiimanlar

DS Ogrenci Disiplin Siirecleri

EB Engelli Birimi

EN Enfeksiyon Kontrolii

EO Egitim Ogretim

ER Erasmus
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ET Etik Kurul
EY Personel Egitim Yonetimi
GM Gastronomi ve Mutfak Sanatlari
IK Insan Kaynaklar1 Y&netimi
IM Isbasi Mesleki Uygulamalar
KD Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanlig
Ki Kurumsal Iletigsim
KM Kariyer Merkezi ve Mezunlar Ofisi
KU Kurumsal Yap1
KY Kalite Yonetimi
LE Lisansiistii Egitim
MC Cihaz ve Malzeme Y 0netimi
MR Mesleki Rehberlik
oD Ogrenci Dekanlig
PD Psikolojik Danigmanlik ve Rehberlik
RK Rektorliik
SC Saglikli Caligsma Yagami
SK Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlig1
ST Satinalma
T Teknoloji Transfer Ofisi
TY Tesis YOnetimi
uo Uluslararasi Ofis
Bu kodlarin disinda farkl bir kodlama da bu listeye Kalite ve Yonetisim Koordinatorii
tarafindan eklenebilir.

5. ILGILI DOKUMANLAR

5.1. Revizyon ve Yeni Dokuman Talep Formu
5.2. Kontrollii Dokiiman Dagitim Takip Formu
6. REFERANS DOKUMANLAR: -
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