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	DÖKÜMANTE EDİLMİŞ BİLGİ PROSEDÜRÜ





  1. AMAÇ

Kalite Yönetim Sistemi gereklerine göre oluşturulan tüm dokümanların tanımlanması, sınıflandırılması, hazırlanması, onaylanması, basımı, dağıtımı, güncelleştirilmesi ve muhafaza edilmesi ile dış kaynaklı tüm dokümanların kontrolünü sağlamakla ilgili esasları belirlemektir.

2. KAPSAM

HKU bünyesinde çalışan tüm birimlerin faaliyetlerine ilişkin oluşturulmuş doküman ve kayıt sistemi yapısını kapsar.
3. TANIMLAR
HKÜ : Hasan Kalyoncu Üniversitesi
Doküman: Bilgi ve bilginin hazır bulunduğu ortam.
Kalitto: Kalyoncu inovasyon ve teknoloji transfer ofisi
KALİTE YÖNETİM SİSTEMİ: Kalite sistemi yazılımı (Dokümantasyon modülü)

4. UYGULAMA SORUMLUSU

Kalite Koordinatörlüğü Birimi Dokümantasyon Sorumlusu hazırlanmış ve yürürlüğüne girecek olan tüm dokümanların son kontrolü ve onaylatılmasından, dokümanlarla ilgili revizyon taleplerini incelemek, uygun gördüğü talepleri onaylamaktan sorumludur. Ayrıca kuruluşumuz bünyesinde oluşturulan tüm dokümanların hazırlanması, basımı, dağıtımı, revizyonu ve güncelleştirilmesi ile dış kaynaklı tüm dokümanların kontrolünü sağlamaktan Kalite Koordinatörlüğü Dokümantasyon Sorumlusu yükümlüdür. Tüm birimler bu prosedüre göre dokümanların kontrolüne destek vermekten sorumludur. Sistemdeki tüm dokümanların onayından Kaliteden Sorumlu Rektör Yardımcısı sorumludur.
5. UYGULAMA

Kuruluşumuzda hazırlanan tüm dokümanlar aşağıdaki çizelgede verilen fonksiyonlar tarafından hazırlanarak onaylandıktan sonra yürürlüğe konulur. Dokümanları hazırlayan ve onaylayan birimler dokümanı kontrol ettikten sonra Kalite Dokümantasyon sorumlusuna bildirerek sisteme eklemesini talep eder. Tüm orijinal dokümanlar sistem üzerinden kayıt altına alınır.
	DOKÜMAN ADI
	DOKÜMAN KODU
	HAZIRLAYAN
	ONAYLAYAN

	KALİTE YÖNETİM SİSTEMİ EL KİTABI
	HKU-KEK
	Kaliteden Sorumlu Rektör Yardımcısı 
	Rektör

	POLİTİKALAR
	POL
	Kaliteden Sorumlu Rektör Yardımcısı 
	Rektör

	GÖREV TANIMLARI
	GT
	Genel Sekreter (İdari)

Dekan/Müdür (Akademik)
	Rektör 

	TALİMATLAR
	TL
	Genel Sekreter (İdari)

Dekan/Müdür (Akademik)
	Rektör

	PROSEDÜRLER
	PR
	Genel Sekreter (İdari)

Dekan/Müdür (Akademik)
	Rektör

	PLANLAR
	PL
	Genel Sekreter (İdari)

Dekan/Müdür (Akademik)
	Rektör

	ŞEMALAR, İŞ AKIŞLARI
	SM
	Genel Sekreter (İdari)

Dekan/Müdür (Akademik)
	Rektör

	LİSTE
	LS
	Birim Sorumlusu
	Birim Yöneticisi

	SÜREÇLER
	SC
	Genel Sekreter (İdari)

Dekan/Müdür (Akademik)
	Rektör

	YÖNERGELER
	YG
	Birim Sorumlusu
	Birim Yöneticisi

	TABLOLAR
	TB
	Birim Sorumlusu
	Birim Yöneticisi

	FORMLAR
	FR
	Birim Sorumlusu
	Birim Yöneticisi

	DIŞ DOKÜMANLAR
Yönetmelikler, kanunlar, standartlar
	DD
	Personel Müdürlüğü
	


Dokümanların format yapısı harflerle simgelenir. Aşağıdaki tabloda belirtilen bölümlerin format yapısı izah edilmiştir.

	Bölüm adı
	BÖLÜM KODU
	ALT BİRİMLER

	Rektörlük
	RE
	Genel Sekreterlik

Özel Kalem

Rektör Yardımcıları

	Personel müdürlüğü
	PM
	İstihdam

Eğitim


	Bilgi İşlem Müdürlüğü
	BİM
	Ağ Sistem Yönetimi
Sistem Yönetimi

Teknik Destek

Yazılım

	Basın ve Halkla İlişkiler Müdürlüğü
	BH
	Grafik Tasarım
Video Tasarım

Çağrı Merkezi

Tanıtım ve Halkla ilişkiler

	Sağlık Kültür Spor Müdürlüğü
	SKS
	

	Mali İşler Satın Alma Müdürlüğü
	SA
	Satın Alma
Tedarikçi Değerlendirme

İhale Komisyon

	Öğrenci İşleri Müdürlüğü
	Öİ
	Öğrenci İşleri

	Kütüphane ve Dokümantasyon Müdürlüğü
	KD
	KİTS

DERME

	Yapı İşleri ve Teknik müdürlüğü
	DES
	Bakım
Peyzaj

	Depolama ve sevk birimi
	DS
	Depolama

Evrak Kayıt


	Destek Hizmetleri Müdürlüğü
	GA
	Güvenlik
Temizlik

Araç Sevk

	Uluslararası İlişkiler
	Uİ
	

	Kalitto (Kalyoncu inovasyon ve teknoloji transfer ofisi)
	TTO
	Tasarım / İnovasyon

Girişimcilik 

	Fakülteler / Yüksekokullar
	F
	Program Koordinatörlüğü
Sınav Koordinatörlüğü

Fakülte /Yüksekokul Eğitim Öğretim

	Enstitüler 
	ENS
	Program Koordinatörlüğü

Sınav Koordinatörlüğü

Lisansüstü Eğitim Öğretim

	Kalite Yönetim
	KYS
	Uygunsuzluk Yönetimi
Düzeltici-Önleyici ve İyileştirici Faaliyet
İç Denetim
Performans İzleme
Stratejik Planlama

İç Kontrol Sistemi

Müşteri Memnuniyeti İzleme
Dokümante Edilmiş Bilgi Yönetimi
Danışma ve İletişim
Yönetim Gözden Geçirmesi

	Ölçme ve Değerlendirme Koordinatörlüğü
	ÖDK

	PUKO döngüsü

Tüm Faaliyet ve Etkinliklerin İzlenmesi

	Bilimsel Araştırma Projeleri Koordinatörlüğü
	BAP
	Proje Başvuruları
Bütçe ve Kaynaklar

*BAP. Proje Başvurusu Yapan Bölüm Kısaltması. 
Doküman No, Yayın Tarihi -  Revizyon Tarihi

	Kariyer Merkezi
	KM
	Kariyer Merkezi Süreci

	Kalibrasyon Bölümü
	KLB
	Kalibrasyona Tabi Olan ve Olmayan Cihaz Listesi


Dokümanlar metin, çizelge, şema, gerektiğinde tabela, fotoğraf vb... unsurları içerebilir. Doküman sayfa formatı serbesttir. Dokümanlarda doküman içeriğine ek olarak aşağıdaki bilgiler bulunur. Bu bilgiler antetler içine yazılır. 

Dış kuruluşlardan gelen standartlar ve diğer dokümanlar Dokümantasyon Sorumlusunun uygun görmesi halinde doküman kodu verilerek sisteme dahil edilir. Bu dokümanların listesi ve revizyon takibi Dokümantasyon Sorumlusu tarafından Dış Doküman Ana Listesinde tutulur.
Dış dokümanlardan standartlar ve resmi mevzuatın güncelliği Sorumlu Birim Yöneticisi tarafından abone olma, yayınlayan kuruluştan revizyon durumunu sorma veya Internet aracılığı şeklinde izlenerek, değişiklik olması halinde Dokümantasyon sorumlusuna bilgi verilir ve eskisi yürürlükten kaldırılarak yenisi yürürlüğe konulur.
	DOKÜMAN TİPİ
	BULUNACAK BİLGİLER

	PROSEDÜR, TALİMAT, PLAN, ŞEMA, LİSTE, TABLO, SÜREÇ
	LOGO, DOKÜMAN ADI,üst bilgide bulunur.  BÖLÜM KODU, DOKÜMAN NO(Örnek: PM.PR.02; İstihdam Yönetimi Prosedürü anlamındadır.), YAYIN TARİHİ, REVİZYON NO/TARİHİ sol alt bilgide yer alır, SAYFA no sağ alt bilgide yer alır. HAZIRLAYAN (Unvan), ONAYLAYAN (Unvan) her sayfa sonunda yer alır.

	YÖNERGE
	LOGO, DOKÜMAN ADI, üst bilgide bulunur.  BÖLÜM KODU, DOKÜMAN NO(Örnek:Öİ.YNG.01 Çift anadal yandal yönergesini ifade eder ), YAYIN TARİHİ, REVİZYON NO/ TARİH, SAYFA NO,alt bilgide yer alır

	EL KİTAPLARI( KEK)


	LOGO, DOKÜMAN ADI, üst bilgide bulunur.  BÖLÜM KODU, DOKÜMAN NO(Örnek:KEK-01 ), YAYIN TARİHİ, REVİZYON NO/ TARİH, SAYFA NO, HAZIRLAYAN (Unvan), ONAYLAYAN (Unvan) alt bilgide yer alır.

	FORMLAR


	LOGO, DOKÜMAN ADI, üst bilgide bulunur.  BÖLÜM KODU, DOKÜMAN NO, YAYIN TARİHİ,  REVİZYON NO/TARİH alt bilgide yer alır


	DIŞ DOKÜMANLAR
	DIŞ KAYNAKLI YAYINLAR ÜZERİNDE DOKÜMAN NO, YAYIN TARİHİ -  REVİZYON TARİHİ


Kalite Yönetim Sistemi El Kitabı Rektör, Rektör yardımcıları, Genel Sekreter, idari müdürler, dekanlar, enstitü ve yüksekokul müdürlerine, fakülte/yüksekokul/enstitü sekreterlerine sistem üzerinden dağıtılır. Diğer tüm dokümanlar dokümanları kullanacak birimlere KALİTE YÖNETİM SİSTEMİ üzerinden dağıtılır. Doküman dağıtımı sistem üzerindeki master doküman listesi üzerinden takip edilir.
Sadece Kalite Yönetim Sistemi El Kitabı ile yasal ve dış paydaşlara yönelik hazırlanmış dokümanlar firma dışına dağıtılabilir. Diğer dokümanlar firma dışına dağıtılamaz, yetkisiz kişilere verilemez.

Doküman Sorumlusu dağıttığı tüm dokümanlar için Doküman Dağıtım modülü üzerinden yapılan dağıtımlar, onayda bekleyen dokümanlar, onaylanmış güncel doküman durumu izlenmesi ile kontrolü sağlar.
Elektronik ortamda bulunan dokümanlar EBYS Yazılım Programı üzerinden izlenir, güvenliği Server’ da sağlanır. Kurumumuza ait OBS ve EBS ders içerikleri, öğrenci bilgileri, derslik bilgileri, akademisyen ders yoğunluğu vb takip raporlama sistemi bu yazılımlar üzerinden takip edilir, arşivlenmesi,  veri tabanında yedeklenmesi ve güncellenmesi yapılır. Dağıtımı Bilgi işlem bölümü tarafından elektronik veri ağından yapılır.
Kurum içi iletişim, etkinliklerin başvurusu ve bildirimi HKU Portal üzerinden yürütülür, güvenliği ve veri arşivi Server’ da sağlanır.
Kuruluşumuzda; El Kitapları, Prosedürler, Planları, Talimatlar vb… dokümanların kontrollü olarak dağıtımı KALİTE YÖNETİM SİSTEMİ üzerinden yapılır, dağıtımın ilgili noktalara asılması durumunda kontrollü dağıtım yapılan birim sorumlusu tarafından yapılacak kopya sayısı kadar çıktı alınır. 

Kontrollü dokümanların revizyonu halinde yürürlüğe giren doküman, yetkilendirilmiş kullanıcılar için sistemde güncellenir. Dağıtımı yapılmış doküman güncel doküman olarak sistemde görünür revizyonu yapılan doküman ve revizyon gerekçesi revizyon izleme bölümünden takip edilir.
Kuruluş dışına kontrolsüz kopya olarak dağıtım yapılabilir. Kontrolsüz olarak dağıtılan dokümanlara sistemde hard copy olarak tanımlanır. Bu dokümanların yeni revizyonlarının dağıtım yapılmış olan noktalara yeniden dağıtımı yapılmaz. 

Kalite Koordinatörlüğü, yürürlükten kalkmış veya geçersiz olan dokümanların kullanılmasını önlemek, dokümanların revizyon durumlarını izlemek amacıyla revizyon izleme bölümünden takip eder. 

Gelişen şartlar karşısında, gerekli olduğu durumlarda dokümanlarda revizyon yapılabilir. Birimler revizyon taleplerini Sistem Dokümantasyon Sorumlusuna, KALİTE YÖNETİM SİSTEMİ Doküman Revizyon Talebi bölümünden, varsa hazırlanmış dokümanı, revizyon konusu ve gerekçesini iletir. Revizyonun mahiyeti ve güncel durumu ve varsa hazırlanmış revize doküman Kalite Koordinatörlüğü tarafından değerlendirilir. Kalite Koordinatörlüğü, değişiklik talebini onaylaması durumunda Dokümantasyon Sorumlusuna ilgili değişikliği bildirir ve ilgili bölüme yapılan değişikliğin onayı için iletilmesini sağlar. Revizyon durumunun uygun görülmemesi durumunda Dokümantasyon Sorumlusu tarafından talepte bulunan birime geri bildirimi yapılır.
Dokümanların revizyonuna iki basamaktan oluşan revizyon no verilir. Dokümanlar ilk yayınlandığında Revizyon No 00 dır. Her revizyonda revizyon no ardışık olarak sistem tarafından birer artırılır. Yapılan revizyonlar Kalite Koordinatörlüğü Dokümantasyon Sorumlusu tarafından master listin ilgili bölümüne işlenir. 

Revizyona tabi tutulan dokümanlar için ilgili birim sorumlusu revizyon talebini sistem üzerinde doküman revizyon talebi bölümünden revizyon nedeni ve yapılacak revizyon dokümanını ekleyerek sistem yöneticisinden talepte bulunur. Revizyon talebinin kabul veya ret edilmesi bilgisi talep edene sistem üzerinden iletilir. Kabulü durumunda revizyonun etkilendiği diğer doküman ve birimlerde dâhil edilerek Kaliteden Sorumlu Rektör Yardımcısı tarafından görevlendirme yapılır. Görevin belirlenen süre dâhilinde tüm görev alan birimler tarafından yerine getirilmesi sonucu doküman revize edilmiş olur. Revizyonu gerçekleşen doküman geçerli doküman listesi üzerinden yayınlanır. 
Revizyona uğrayan dokümanların revizyon öncesi orijinal nüshaları KALİTE YÖNETİM SİSTEMİ programında Doküman izleme bölümünden Kalite Koordinatörlüğü kullanıcısında saklanır.
Dokümanların okunabilir kalması ve kolaylıkla tanımlanabilmesi amacıyla gerekli dosyalama sistemi; doküman tipine göre, faaliyetlere göre, dış dokümanlara ve kayıt tipine göre sistemde arşivlenir. Dokümanlarda Sayfa No; dokümandaki toplam sayfa no olarak belirtilir.

Bu prosedürün 00. revizyonu yürürlüğe girdiği tarihten itibaren doküman kodu bu prosedürde verilen kodlama sistemine uymayan dokümanlar yeni doküman kodu verilerek 00. revizyon olarak sistem tarafından yayınlanır.
5.1 Kayıtların Sınıflandırılması ve Tanımlanması

Kayıtlar üç seviyede sınıflandırılmıştır; Kayıt Sınıfı, Kayıt Cinsi ve Kayıt.

Kayıt sınıfı ve kayıt cinsleri Kayıt Kontrol Listesi’nde tanımlanmıştır. Süreç sahibi, hangi kaydın, hangi sınıf ve cins kayıtları altında ele alınacağını Kayıt Kontrol Listesi’nde ilgili bölüme kaydeder.
Yeni bir kayıt söz konusu olduğunda, süreç sahibi Kalite Koordinatörlüğü ’nün onayını alarak, Kayıt Kontrol Listesi’ne işler.

Kayıtlar, tarih veya sıra numarası ile tanımlanırlar.
5.2 Kayıtların Muhafaza Yöntemleri

Kayıtlar sınıflandırılırken, hangi ortamda oluşturulacağı ve muhafaza edileceği belirtilir.

Kayıtlar ilgili personel tarafından, bölümlerde ve/veya arşivlerde saklanırlar.

Elektronik ortamda muhafaza edilen kayıtlar KALİTE YÖNETİM SİSTEMİ programına ve Serverda uygun olarak yedeklenirler.

Bölümde saklama süresi sona eren kayıtlar, bölüm sorumlusu onayı ile arşive gönderilir.

Arşivde veya bölümde muhafaza edilen kayıtların tekrar elde edilebilir olması için, gerekli tedbirler kayıt sorumlusu tarafından alınır.

Arşivde muhafaza edilen kayıtların zarar görmemesi (kemirgen, yangın, su baskını vs.) için gerekli önlemler ilgili arşivin sorumlusu tarafından alınır.
5.3 Kayıtların Değiştirilmesi
Sistemdeki kayıtlardaki hiçbir bilgi silinmez veya herhangi bir yöntemle (Tipp-Ex) görünmez hale getirilemez. Bu durum ilgili kaydı geçersiz hale getirebilir.

Düzeltme işlemi eski bilginin okunaklı kalmasını sağlayacak şekilde yapılır ve değişikliğin hemen yanında değişikliği yapan kişi tarafından tarih ve isim bilgisi girildikten sonra 
Dokümantasyon Sorumlusuna gönderilir.   
5.4 Kayıt Saklama Süreleri

Kayıt saklama süreleri, süreç sahipleri tarafından belirlenerek Kayıt Kontrol Listesi’ne işlenir. Saklama süreleri belirlenirken, müşteri şartları, yasal ve mevzuat şartları göz önünde bulundurulur.

5.5 Kayıt İmha Yöntemi

İmha süresi gelen kayıtlar ilgili arşiv sorumlusu tarafından kontrol edilerek, ilgili Kayıt Sorumlusu bilgilendirilir.

İlgili yılın kayıtları biriktirilerek bir defada imha edilebilir.

Kayıtlar bilgiler, tekrar elde edilemeyecek şekilde kâğıt imha makinası ile imha edilir ve/veya ettirilir.

İmha işlemini gerçekleştiren kişiler arşiv listesinde ilgili bölümü imzalar.
6. İLGİLİ DÖKÜMANLAR 
  KALİTE YÖNETİM SİSTEMİ Dokümantasyon Modülü
  Master List

  Kalite Kayıtları Listesi
  7. REVİZYON BİLGİLERİ

	REVİZYON TAKİP TABLOSU

	REVİZYON İÇERİĞİ 
	REVİZYON NO
	REVİZYON TARİHİ
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