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1. AMAG: Bu prosediiriin amaci Ankara Medipol Universitesinde Kalite ve Bilgi Giivenligi Yonetim sistemini
etkileyen faaliyetlere yonelik dokiimanlarin belirlenmesi, hazirlanmasi, onaylanmasi, yirirliige konmasi, revizyonu
ve kontrolii ile kullanim siresi biten dokiimanlarin yirirlikten kaldirilmasina yonelik standart bir yontem
belirlemektir.
2. KAPSAM: Bu prosediir Ankara Medipol Universitesinde Kalite ve Bilgi Givenligi Yonetim sistemini etkileyen
faaliyetlere yonelik dokiimanlarin belirlenmesi, hazirlanmasi, onaylanmasi, yirirlige konmasi, revizyonu ve
kontroli ile kullanim siresi biten dokiimanlarin yirirlikten kaldiriimasina yénelik tiim faaliyetleri kapsar.
3. SORUMLULAR: Bu prosediiriin uygulanmasindan Ankara Medipol Universitesi akademik ve idari tim calisanlari
sorumludur.
4. TANIMLAR:
4.1. Politika: Bir slrec veya ilgili fonksiyonun lniversite icin ne anlama geldigini, hangi slire¢ veya mekanizmalari
icerdigini, nasil 6rgitlendigini dzetlemesinin yani sira degisik kosullar altinda, yéneticinin ve calisanin davranislarina
yon vermek amaciyla olusturulmus ve ¢ogunlukla yazili bulundurulan metinlerdir/dokimanlardir.
4.2. Prosediir: Kaliteyi etkileyen tim faaliyetlerin nerede, kim tarafindan, nasil ve ne zaman planlanip
ylriatilecegini ve kontrol edilecegini agiklayan yazil dokiimanlardir.
4.3. Talimat: Bir isin basamaklarinin dogru olarak nasil yapilacagini detaylariyla anlatan kisa, basit, anlasilabilir yazil
dokiimanlardir.
4.4. Yardimci Dokiiman: Kurum tarafindan, hizmetin yiritilmesinde yardimci olmak amaci ile olusturulan kitaplar,
brostrler, rehberler gibi kaynaklardir.
4.5. Dis Kaynakh Dokiiman: Universite icinde olusturulmayan ve dolayisiyla igeriginde revizyon
gerceklestirilemeyen fakat yasal sebeplerle Universitede kullanilmasi ve giincelliginin takip edilmesi gereken kanun,
tlzik, yonetmelik, standart gibi dokiimanlardir. Bunlar: Yiksekogretim Kuruluna, Yiiksekdgretim Kalite Kuruluna,
Saglik Bakanligi’'na veya diger ilgili devlet kurum veya kuruluslarina ait mevzuat, yénetmelikler gibi dokiimanlar olup
orijinal olarak kullanilir.
4.6. EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi): Universitede belge ve bilgi alisverisinin elektronik ortama
aktarilmasini ve internet Uzerinden bu bilgilerin anlik olarak yénetilmesini amaglayan bir sistemdir. Kurum ici ve
kurum disi yazismalariniza ait sliregleri standart haline getirir.
4.7. DETSIS — KAYSIS: Tirkiye Cumhuriyeti devlet teskilati icerisinde yer alan kurum ve kuruluslarin merkez, tasra ve
yurt disi teskilatlarinda bulunan her diizeydeki birimleri ile birlikte hiyerarsik yapiya uygun olarak kayit altina alindigi
sistemdir (https://detsis.gov.tr/birim/81477236/81477236/2024-09-24 https://detsis.gov.tr/). Bu sistemde
yayimlanan dokiimanlarda Dokiiman Yonetimi isleyis Prosediirii ‘ne uyum aranmaz. Bu sistemde Universiteye ait
asagidaki konulardaki bilgiler kamuoyu ile paylasilir;

- Yonetmelikler

- Esasve usuller

- Yonergeler

- Kurul/komisyon/konsey kararlari

- Uygulama/program esaslari

- Katalog/kilavuzlar
4.8. Hizmet/Uriin Tedariki Nedeniyle Kullanilan Dokiiman: Dis kaynak yoluyla alinan hizmetlere veya kullanilan
uriinlere iliskin dokiimanlardir. Universite tarafindan belirlenen bicim ve diizene uygun olarak Universite adina
yayinlanir.
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4.9. Form: Prosediir ve talimatlarda anlatilan isleri destekleyen, islerin kim tarafindan ve nasil yapildiginin
kaydedildigi dokiimanlardir.

4.10. Revizyon: Hazirlanmis olan politika, prosedir, talimat, yardimci dokiiman ya da formlardaki herhangi bir
eksikligin giderilmesi ya da ilgili dokiimanlarin gelistiriimesi amaci ile yapilan degisikliklerdir.

4.11. Kalite Bilgi Yonetim Sistemi (KBYS): (QDMS) Quality Document Management System

4.12. Kontrollii Kopya: Kalite akreditasyon Birimi tarafindan dokiiman numarasi verilerek KBYS (QDMS) ortamina
aktarilmis ve glincelligi takip edilen dokiimanlar kontrollii kopya niteligindedir. Bu dokiimanlar ¢alisanlarin ulasimina
yalnizca okuma yetkisi verilerek acilir.

4.13. Kontrolsiiz Kopya: Ortak ag lzerinde KBYS (QDMS) de “Kontrollii Kopya” olarak sunulan dokiimanlar,
cahsanlarin kendi bilgisayarlarina kaydetmeleri, basmalari veya cogaltmalari durumunda “Kontrolsiiz Kopya” niteligi
kazanir. Kalite Akreditasyon Birimi tarafindan dokiiman numarasi verilmeden kullanilan dokiimanlar da kontrolsiiz
dokiiman niteligindedir ve uygulamada kullanilmasi yasaktir.

5. UYGULAMA

5.1. Dokiiman ihtiyacinin Belirlenmesi

5.1.1. Dokiiman ihtiyaci Kalite Komisyonu-Kalite Akreditasyon Birimi ve birimler tarafindan belirlenir. “Dokiiman
Yonetimi Siireci” dogrultusunda hazirlanir ve Kalite Akreditasyon Birimi 6n kontroliine gdnderilir.

5.1.2. Tespit edilen dokiiman, yonetmelik veya standartlar tarafindan talep edilen bir dokiiman ise Kalite
Komisyonu-Kalite Akreditasyon Birimi tarafindan ilgili birimden talep edilir.

5.1.3. Mevcut dokiimanda revizyon ihtiyaci var ise; ihtiyaci tespit eden personel tarafindan KBYS(QDMS) (izerinde
revizyon talep edilerek Kalite Akreditasyon Birimine iletilir.

5.2. Dokiimani Hazirlayacak Kisilerin Belirlenmesi

5.2.1. Dokiimanlari, isin sahipleri ve birimin kalite temsilcisi tarafindan hazirlanmasi esastir. Hazirlanacak
dokiimanlarin, hangi komisyon/birim/merkez/ofis, kim/kimler tarafindan ve ne zamana kadar hazirlanacag Kalite
Akreditasyon Birimi, bolim sorumlulari ve béliim kalite temsilcisi tarafindan tespit edilir.

5.3. Taslaklarin Hazirlanmasi

5.3.1. Dokiimanlar son sekline getirilip onaylanana kadar taslak dokiiman olarak adlandirilirlar. Dokimanlari
hazirlamak Uzere gorevlendirilmis kisi/kisiler, gerektiginde Kalite Akreditasyon Birimi ile is birligi halinde taslak
dokimanlari hazirlar. Politika, prosedir, talimat vb. dokiimanlar asagida belirtilen icerik ve siralamaya uygun
standartlarda hazirlandiktan sonra onay icin KBYS(QDMS) lizerinden Kalite Akreditasyon Birimi 6n kontroliine iletilir.
5.4. Dokiimanlarda Kullanilacak Yazi ve Rakam Bigimleri

5.4.1. EBYS hari¢ tim dokimanlarda 11 punto biyulkligiindeki Calibri yazi karakteri kullanilmaktadir. Formlara ait
bilgi 5.7 maddesinde belirtilmistir.

5.4.2. EBYS yazilari 12 punto biyiikligindeki Times New Roman yazi karakteri kullanilarak hazirlanir.

5.5. Dokiimanlarin igerigi

5.5.1. Amag: Kisa ve agik sekilde dokiimanin hazirlanmasindaki amag belirtilir.

5.5.2. Kapsam: Dokiimanin igerdigi faaliyetlerin belirtildigi kisimdir. Kisa bir agiklama ile belirtilir.

5.5.3. Sorumlular: Dokiimanin uygulanmasindan sorumlu olan kisilerin belirtildigi kisimdir.

5.5.4. Tanimlar: Dokiiman igerisinde kullanilan terim, kavram ve kisaltma varsa bunlarin agiklandigi kisimdir.
Tanimlar kismi gerektiginde kullanilir ve dokiimanda yer alan 6zel ifadelerin ve kisaltmalarin anlasiimasini saglar.
5.5.5. Uygulama: Yapilan isin, akis sirasina gore tanimlandigi, aktivitelerin ne zaman, nerede, hangi dokiimanlar
yardimiyla, nasil ve kim/kimler tarafindan yapildiginin aciklandigi kisimdir.
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5.5.6. ilgili Dokiimanlar: Dokiiman akisinda gegen Universite igerisinde kullanilan diger dokiimanlarin listelendigi
kisimdir. Bu kisma yazilan dokiimanlar, ilgili dokiimanin dokiiman numarasi ile birlikte yazilmalidir.

5.5.7. Referanslar: Dokiiman hazirlanirken faydalanilan tim dis kaynaklarin listelendigi bolim.

5.6. Dokiimanin Bigimlendirilmesi

5.6.1. Dokiiman sayfalarinda asagida yer alan bilgiler bulunur.

5.6.2. Logo: Logo Ust bilgide sol Ust kosede yer alir.

5.6.3. Dokiimanin Adi: Ust bilgide, sag Ust kdsede, ortalanmis olarak ve biiyiik harflerle yazilir.

5.6.4. Dokiiman Numarasi: Dokiiman numarasi Ust bilgide sol (ist kosede logonun altinda yer alir.

5.6.5. Revizyon Numarasi: Dokiimanlarda yapilan revizyonlarin sayisi belirtilir (Revizyon No: R1 seklinde). ilk kez
yayinlanan dokiimanin Revizyon Numarasi “0”dir. Ust bilgide dokiiman numarasi basliginin sag tarafinda yer alir.
5.6.6. Yiiriirliikk Tarihi: Dokiimanin uygulamaya alindig;, dokiiman yénetim sisteminde yayinlandigi tarihtir. Ust
bilgide sol alt kdsede yer alir.

5.6.7. Revizyon Tarihi: Revizyon yapilan dokiimanin son giincellendigi tarihtir. Ust bilgide sag alt kdsede yer alir.
5.6.8. Revizyon Durumu: Dokiiman (zerinde gecmiste yapilan degisikliklerin takip edildigi kisimdir. Revizyon
durumuna KBYS(QDMS) iizerinden Dokiimanla islemleri — Revizyon Bilgileri sekmesinden ulasim saglanmaktadir.
ilgili sekmeden, dokiimanin {izerinde yapilan tim degisikliklerin hangi tarihte, kim tarafindan gerceklestirildigi ve
hangi nedenle degisiklige gidildigi bilgilerine ulasilir.

5.6.9. Sayfa Numarasi: Alt bilgide saga yash olarak sayfa numarasi/toplam sayfa numarasi seklinde bulunur.

5.6.10. Hazirlayan, Kontrol Eden ve Onay Kutusu: Prosediir ve talimatlarin alt kisminda hazirlayan, kontrol eden ve
onaylayan kisi bilgisi yer alir.

5.7. Form, Yardimci Dokiiman vb. Dokiimanlarin igerigi

5.7.1. Formlarda st bilgi kisminda sol st kdsede logo, sag st kosede dokiiman basligi ve alt bilgi kisminda sol alt
kdsede dokiiman numarasi ve revizyon numarasi, orta kisimda sayfa numarasi/toplam sayfa numarasi, sag alt
kosede tarih bilgileri yer alir.

5.7.2. Formlarda kullanilmakta olan yazi tipi boyutu formun icerigine gére ayarlanabilir.

5.8. Dokiimanlarin Onaylanmasi ve Yayinlanmasi

5.8.1. ilgili dokiiman, Dokiiman Onay Akisi tablosu dogrultusunda “Kontrol Eden” pozisyonunda belirtilmis olan
cahsanlar tarafindan degerlendirilip kontrol edildikten sonra “Onaylayan” pozisyonunda yer alan calisanlar
tarafindan KBYS(QDMS) (izerinden onaylanir.

5.8.2. KBYS(QDMS) lzerinden onay slireci tamamlanan dokiimana onaylayan kisi bilgileri otomatik olarak eklenir.
KBYS(QDMS)tarafindan vydrirlige giren her dokiiman hakkinda c¢alisanlara otomatik bilgilendirme e-postasi
gonderilir.

5.8.3. Hizmet/Uriin tedarigi nedeniyle kullanilan dokiimanlar Kalite Akreditasyon Birimi sorumlusunun onayi ile
sisteme dahil edilir.
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Dokiiman Onay Akisi

Ofis Sorumlusu Ofis Yoneticisi

Kalite Birim Temsilcisi | Mudur Yardimcisi Mudar

Genel Sekreterlik Kalite Birim Temsilcisi

m Kalite Birim Temsilcisi

Arastirma Merkezleri

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
.. . Kalite Komisyonu .
= Meslek Yiiksekokulu MYO Sekreteri o Mudir
iE’ Temisilcisi
= . . Kalite Komi e
= Yiiksekokul YO Sekreteri a |te‘ lesyonu Mudar
S Temisilcisi
— Kalite Komi
qE, Fakulte Sekreteri e |te‘ lesyonu Dekan
T Temisilcisi
— Kalite Komi
< Enstit Sekreteri a |te‘ lesyonu Midir
Temisilcisi
Daire Bagkanliklari Kalite Birim Temsilcisi | Daire Baskan Yardimcisi | Daire Baskani

nel Sekreter
SCli Genel Sekreter

idari Birimler

Yardimclisi
Rektorliik Kalite Birim Temsilcisi | Rektor Yardimcisi Rektor
Kurul ve Komisyonlar Uye Baskan/Koordinator Rektor

5.9. Dokiimanlarin Takibi

5.9.1. Kalite birimi tarafindan KBYS (QDMS) Kalite Yonetim Sisteminde yayimlanan/yurirliige giren tim dokimanlar
“Dokiiman Listesi” nde, yapilan revizyonlar ise “Dokiiman Revizyon Listesi” nde kayit altina alinarak takip edilir ve
dokiimanlarin revizyon bilgisinin izlenebilirligi saglanir.

5.9.2. KBYS (QDMS) de yayimli olan prosediir ve talimat formatindaki dokiimanlar (izerinde yazdirma vyetkisi
sinirlandiriimis olup, diger tim dokimanlar tizerinde yapilan yazdirma ve ¢ogaltma gibi islemler “Gelismis Dokiiman
izleme Raporu” ile takip edilmektedir.

5.10. Dokiiman Revizyonu

5.10.1. Birimlerden KBYS (QDMS) uygulamasi lzerinden talep edilen revizyon onerileri Kalite Akreditasyon Birimi
tarafindan degerlendirilir.

5.10.2. Revizyon talebinin geldigi birim ve kisilerin gorusleri de alinarak dokiimanlarda revizyona karar verilir.

5.11. Yayinlanmig Olan Dokiimanlarin Gozden Gegirilmesi
5.11.1. U¢ vyl boyunca revizyon vyapilmayan dokimanlar,
organizasyondaki degisiklikler gbz 6niine alinarak gézden gegirilir.
5.11.2. ilgili kisiler, Kalite Akreditasyon Birimi tarafindan gézden gecirme periyodunun kendilerine bildirilmesini
takiben en geg iki hafta icerisinde geri bildirimde bulunurlar.
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5.11.3. Dokiimanlarin igerisinde herhangi bir degisiklik ihtiyaci bulunmuyor ise, ilgili dokiiman KBYS (QDMS) Kalite
Yonetim Sistemi Uzerinden revizyon tarihi ve revizyon numaralari degistirilmeden goézden gegcirilir. Dokiimanda
yapilan gdzden gecirme islemi, gdzden gecirme nedeni ile birlikte dokiiman bilgilerindeki “G6zden Gegirme Listesi”
ne kaydedilir.

5.11.4. Kalite Bilgi Yonetim Sistemine (QDMS) yiklenen dis kaynakli dokiimanlarin giincelligi, akademik birimlerde
kalite komisyonu temsilcisi veya enstitii/fakilte/YO/MYO sekreteri tarafindan, idari birimlerde ise kalite birim
temsilcisi tarafindan yilda en az 2 kez gbzden gegirilir. Dis kaynakli dokiimanlarin gézden gecirme kayitlari “Toplanti
Tutanagi Formu” ile kayit altina alinir.

5.12. Saklanan Dokiimanlar

5.12.1. Revizyon talebinde bulunuldugunda, baska bir kisi tarafindan degisiklik yapilmasi sistem tarafindan
engellenir.

5.12.2. ilgili dokiiman revizyon siireci boyunca revizyon talebinde bulunan kisinin ana sayfasinda “Saklanan
Dokiimanlar” alaninda bekletilir.

5.13. Yardimci ve Dis Kaynakh Dokiimanlarin Giincelliginin Takibi ve Kaydedilmesi

5.13.1. Yardimci Dokiimanlarin Giincelliginin Takibi

Bolim sorumlulari tarafindan dokiimanlarin glincelligi (¢ yilda bir kez gbzden gegirilir. Gozden gegirme siireci
disinda giincelleme ya da ekleme olmasi halinde kalite birim temsilcisi/kalite komisyonu temsilcisi tarafindan KBYS
(QDMS) uygulamasi tzerinden dokiiman revize edilir. Giincelleme yok ise dokiimanin kullanimina ayni sekilde
devam edilir.

5.13.2. Yardimci Dokiimanlarin Kaydedilmesi

Birimler tarafindan olusturulan dokiimanlar kalite birim temsilcisi/kalite komisyonu temsilcisi tarafindan KBYS
(QDMS)’ ye yiiklenir ve tiim personel erisim saglayabilir. Hizmetin ylritilmesinde yardimci olmak amaci olusturulan
yardimci dokiimanlar Kalite Akreditasyon Birimi tarafindan “Dokiiman Listesi” ne kaydedilir.

5.13.3. Dis Kaynakli Dokiimanlarin Giincelliginin Takibi

Dis kaynakli dokiimanlarin giincelligi YOK, YOKAK, T.C. Saglik Bakanhgi, Resmi Gazete vb. kanallar aracilig ile idari
birimlerde kalite birim temsilcisi, akademik birimlerde kalite komisyonu temsilcisi, enstitii/fakilte/YO/MYO
sekreteri veya akademik birim kalite egitimi alan personel tarafindan takip edilir.

Universiteye resmi kanallarla iletilen, giincellenen veya hayata gecirilen yénetmelik, tiiziik, kanun vb. dis kaynakli
dokiimanlar Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) lizerinden Rektorliik Yazi isleri Personeli tarafindan iletilir ve
ilgili birim yoneticileri/sorumlulari tarafindan takip edilir.

5.13.4. Dis Kaynakli Dokiimanlarin Kaydedilmesi

Tum dis kaynakh dokimanlar her birimin kendi klasér yapilanmasi icerisinde ilgili birime 6zel olarak “Dis Kaynakh
Dokiiman Takip Listesi” ile takip edilir ve liste KBYS (QDMS)’ ye aktarilir. Dis Kaynakh Dokiimanlar sisteme
yliklenmez. Hazirlanan liste dokiiman onay akisi tablosundaki (sf.4) kontrol eden ve onaylayanda yer alan kisiler
tarafindan yuratdldr. Listenin KBYS (QDMS)’ ye yiklenmesi ve takibi idari birimlerde kalite birim temsilcisinin,
akademik birimlerde kalite egitimi alan personelin sorumlulugundadir.

5.14. Dokiimanlarin iptal islemi

5.14.1. Kullanim ihtiyacinin olmadigina karar verilen dokiimanlarin iptali “Dokiiman iptali” siireci dogrultusunda
KBYS (QDMS) uygulamasi lizerinden gergeklestirilir.

5.14.2. Acilan ekran lizerinden iptal nedeni belirtilerek dokiiman iptal talebinde bulunulur.

5.15. Dokiimanlarin Giivenilirligi
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5.15.1. Dokiimanlarin glvenilirligi KBYS (QDMS) Kalite Yonetim Sistemi ile saglanir.

5.15.2. KBYS (QDMS) lizerinde personele okuma yetkisi verilerek dokiimanlarin tamami ulasilabilir durumdadir.
5.15.3. KBYS(QDMS) de bulunan dokiimanlari yazdirma yetkisi yalnizca form ve yardimci dokiiman tiplerinde tiim
kullanicilara verilmistir.

5.16. Dokiimanlarin Kodlamasi
5.16.1. Dokiimanlarin takibinin, kontrolinin ve okunabilirliginin saglanmasi amaciyla dokiiman numaralari ile
birlikte kullanilmak Gzere (niversitedeki bolimlerin kodlarinin belirtilmesi gerekmektedir.

5.16.2. Dokimanlarda kullanilacak bélim kodlari ile dokiiman numaralari Kalite Komisyonu-Kalite Akreditasyon
Birimi tarafindan belirlenir.

5.16.3. Kisaltmalar

BIRIMLER \ KISALTMALAR
Miitevelli Heyet MH
Yonetim Kurulu YK
Rektorliik RK
Genel Sekreterlik GS
Genel Sekreterlige Baglh Birimler
Bilgi Teknolojileri Daire Baskanlhgi BTDB
Destek Hizmetleri Daire Baskanligi DHDB
idari ve Mali isler Daire Baskanhgi iMDB
Satin Alma ve Tedarik Yonetim Ofisi STYO
insan Kaynaklari ve Planlama Daire Baskanlig iKPDB
Kltliphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi KDDB
Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig 0iDB
Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligi SKSDB
Medya ve iletisim Birimi SKSDB-MIB
Yapi isleri ve Teknik Daire Baskanhgi YTDB
Rektorliige Bagh Birimler
Teknoloji Transfer Ofisi TT0
Proje Destekleri TTO-PD
Universite Sanayi is Birligi TTO-USIB
Fikri Sinai ve Milkiyet Haklari TTO-FSMH
Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi SGDB
Kalite Akreditasyon Ofisi SGDB-KAO
Strateji Gelistirme Ofisi SGDB-SGO
Hukuk Miigavirligi HM
Uluslararasi iliskiler uLi
Uluslararasi Ogrenciler Ofisi uLi-uoo
Erasmus Koordinatdrlugi ULI-EK
Uygulama ve Arastirma Merkezleri
Saglik Bilimleri Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi SUAM
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Surekli Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi SEM
Tiirkge Ogretimi Uygulama ve Arastirma Merkezi TUAM
Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi UZEM
Agiz ve Dis Sagligi Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi ADSUAM
Fizyoterapi ve Rehabilitasyon Uygulama ve Arastirma Merkezi FRUAM
Deney Hayvanlari Uygulama ve Arastirma Merkezi DHUAM
Kariyer Uygulama ve Arastirma Merkezi KUAM
Ogrenme, Gelisme ve Gelistirme Birimi OGGB
Engelsiz Universite Birimi EUB
Ortak Dersler Birimi ODB
Rektor Yardimcisina Bagh Birimler
Fakiilteler
Dis Hekimligi Fakdiltesi DHF
Dis Hekimligi Fakltesi (Ttrkce) DHF
Dis Hekimligi Fakiiltesi (ingilizce) DEN
Eczacilik Fakiiltesi ECF
Eczacilik Fakdltesi (Tlrkge) ECF
Eczacilik Fakiiltesi (ingilizce) PHA
Tip Fakiiltesi TP
Tip Fakiltesi (Turkce) TP
Tip Fakiiltesi (ingilizce) MED
Giizel Sanatlar Tasarim ve Mimarlik Fakiltesi GMF
Gastronomi ve Mutfak Sanatlari GMF-GMS
i¢ Mimarlik ve Cevre Tasarimi GMF-ICT
Hukuk Fakiiltesi HUK
iktisadi idari ve Sosyal Bilimler Fakiiltesi iiSBF
Psikoloji lISBF-PSK
Psikoloji (ingilizce) iISBF-PSY
Uluslararasi Ticaret ve Finansman lISBF-UTF
Uluslararasi Ticaret ve Finansman lISBF-ITF
Yénetim Bilisim Sistemleri iISBF-YBS
Siyasal Bilgiler Fakiiltesi SBF
Siyaset Bilimi ve Uluslararasi iliskiler (ingilizce) SBF-PSIR
iletisim Fakiiltesi iF
Halkla iliskiler ve Reklamcilik iIF-HR
Miihendislik ve Doga Bilimleri Fakiiltesi MDBF
Bilgisayar Miihendisligi (ingilizce) MDBF-COE
Elektrik ve Elektronik Mithendisligi (ingilizce) MDBF-EEE
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Saghk Bilimleri Fakiiltesi SBF
Beslenme ve Diyetetik SBF-BES
Dil ve Konusma Terapisi SBF-DKT
Ebelik SBF-EBE
Ergoterapi SBF-ERG
Fizyoterapi ve Rehabilitasyon SBF-FTR
Hemsirelik SBF-HEM
Hemsirelik (ingilizce) SBF-NRS
Odyoloji SBF-ODJ
Yiksekokullar
Adalet Meslek Yiiksekokulu ADL
Meslek Yiiksekokulu MYO
Bilgisayar Programcilig MYO-BPR
ic Mekan Tasarimi MYO-iMT
insaat Teknolojisi MYO-iNS
Pazarlama ve Reklamcilk MYO-PR
Mahkeme Biro Hizmetleri Programi MYO-MBH
Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu SHMYO
Agiz ve Dis Saglig SHMYO-ADS
Ameliyathane Hizmetleri SHMYO-AHM
Anestezi SHMYO-ANT
Biyomedikal Cihaz Teknolojisi SHMYO-BMT
Dis Protez Teknolojisi SHMYO-DPT
Diyaliz SHMYO-DYL
Fizyoterapi SHMYO-FZT
ilk ve Acil Yardim SHMYO-IAY
Odyometri SHMYO-ODY
Optisyenlik SHMYO-OPT
Radyoterapi SHMYO-RAD
Saglk Turizmi isletmeciligi SHMYO-STI
Tibbi Goriuntileme Teknikleri SHMYO-TGT
Tibbi Laboratuvar Teknikleri SHMYO-TLT
Yabanci Diller Yiiksekokulu YDYO
Enstitiiler
Fen Bilimleri Enstitiisii FBE
Saghk Bilimleri Enstitisii SABE
Beslenme ve Diyetetik Doktora Programi SABE-BESD
Beslenme ve Diyetetik Tezli Yiiksek Lisans Programi SABE-BESY
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Dil ve Konusma Terapisi Tezli Yiiksek Lisans Programi SABE-DKTY
Odyoloji Tezli Yiksek Lisans Programi SABE-ODJY
Sosyal Bilimler Enstitiisi SBE
Klinik Psikoloji Tezli Yiksek Lisans Programi SBE-PSKY
Saglik Hukuku Tezsiz Yiksek Lisans Programi SBE-SHKY
Kamu Hukuku Tezsiz Yiiksek Lisans Programi SBE-KHY
Kamu Hukuku Tezli Yiksek Lisans Programi SBE-KHTY
Ozel Hukuk Tezsiz Yiiksek Lisans Programi SBE-OHY
Ozel Hukuk Tezli Yiiksek Lisans Programi SBE-OHTY
Koordinatorliikler
Yabanci Diller Genel Koordinatorlig YDK
Turkce Hazirhk KoordinatorlGgu THK
Erasmus Kurum Koordinatorligu EKK

5.17. Dokiimanlarin Numaralandiriimasi

Dokimanlar numaralandirilirken belirtilen kisaltmalarin ardindan el kitabi “EK”, politika “PLT”, prosedirler “P”,
talimatlar “T”, formlar “F”, Bilgi Glvenligi Uygulanabilirlik Bildirgesi “BGUB”, yardimci dokiimanlar “YRD”, gorev,
yetki ve sorumluluklar “GYS”, elektronik belge ydnetim sistemi sablonlari “EBYS” olarak belirtilir ve dokiimanin
numarasi verilir.

5.17.1. Politikalarin Numaralandirilmasi

KA-PLT0O1 Kalite Akreditasyon Birimine ait 1 numarali politika

KA: Kalite Akreditasyon Birimi  PLT: Politika  001: Sira numarasi

5.17.2. Prosediirlerin Numaralandirilmasi

iKPDB-P001 Kalite Akreditasyon Birimine ait 1 numarali prosediir.

iKPDB: insan Kaynaklari ve Planlama Daire Baskanligi  P: Prosediir 001: Sira numarasi

5.17.3. Talimatlarin Numaralandirilmasi:

KA-T002 Kalite Akreditasyon Birimine ait 2 numarali talimat

KA: Kalite Akreditasyon Birimi T: Talimat  002: Sira numarasi

5.17.4. Formlarin Numaralandirilmasi

OiDB-F001-R1: Ogrenci isleri Daire Baskanligina ait 1 numarali form

OIDB: Ogrenci isleri Daire Baskanligi  F: Form 001: Sira Numarasi R: Revizyon  1: Revizyon numarasi
5.17.5. Yardimci Dokiimanlarin Numaralandirilmasi

SGDB-YRDO001-RO: Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina ait 1 numarali yardimci dokiiman

SGDB: Strateji Gelistirme Daire Baskanlhigl  YRD: Yardimci Dokiiman  001: Sira numarasi  R: Revizyon

0: Revizyon numarasi

5.17.6. Gorev, Yetki ve Sorumluluklarin Numaralandirilmasi

TTO-GYS008: Teknoloji Transfer Birimine ait 8 numarali gorev, yetki ve sorumluluklar.

TTO: Teknoloji Transfer Birimi ~ GYS: Gorev, Yetki ve Sorumluluklar  008: Sira numarasi

5.17.7. Elektronik Belge Yonetim Sistemi Sablonlarinin Numaralandiriimasi
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IKPDB-EBYS001 insan Kaynaklari ve Planlama Daire Baskanligina ait 1 numarali Elektronik Belge Yonetim Sistemi
Sablonu

iIKPDB: insan Kaynaklari ve Planlama Daire Baskanhgl EBYS: Elektronik Belge Yonetim Sistemi Sablonlari 001: Sira
numarasi

5.17.8. Defterlerin Numaralandiriimasi

BTDB-D0O01: Bilgi Teknolojileri Daire Baskanhgina ait 1 numarah defter

BTDB: Bilgi Teknolojileri Daire Baskanligi D: Defter  001: Sira numarasi

5.18. Calisanlarin Dokiimanlara Ulagimi ve Egitimi

5.18.1. KBYS (QDMS) Kalite Yonetim Sisteminde bulunan dokiimanlarin tamami glinceldir.

5.18.2. Yeni yayinlanan veya revize edilen dokiimanlar ilgili bolim calisanlarinin KDYS(QDMS) — Bekleyen islerim
ekranina okuma gérevi olarak diser. ilgili calisanlar bu dokiimanlari okumak ve uygulamakla yiikimludirler.

5.18.3. Kurumsal oryantasyon egitim programi kapsaminda vyeni baslayan personele, dokiimanlara nasil
ulasacaklarina dair bilgilendirme yapilir.

6. ILGiLi DOKUMANLAR

6.1. Dokiiman Listesi

6.2. Dis Kaynakh Dokiiman Takip Listesi

6.3. Dokiiman Revizyon Listesi

6.4. Gelismis Dokiiman izleme Raporu

6.5. Dokiiman YOnetimi Siireci

6.6. Dokiiman iptali Siireci

6.7. Toplanti Tutanag Formu

7. REFERANSLAR

7.1. TSEN ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemleri-Sartlar
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	İKPDB-P001 Kalite Akreditasyon Birimine ait 1 numaralı prosedür.

