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1. AMAC VE KAPSAM

Bu prosediiriin amaci; Universitemiz Kalite Yonetim Sistemini (KYS) olusturmak, uygulamak, etkin ve devamli
calismasini desteklemek i¢in gerekli dokiimanlarin, standart bir yontem ile hazirlanmasi, kodlanmasi, onaylanmasi,
yayinlanmasi, dagitilmasi, giincellenmesi ve/veya revize/iptal edilmesi ile bu kapsamda yetki ve sorumluluk ile
yontemleri tanimlamaktir.

2. KAPSAM

Universitemiz Kalite Yonetim Sistemi igerisinde yer alan tiim dokiimanlar1 kapsar. Bu prosediir yap: olarak,
olusturulacak diger tiim dokiimanlara 6rnek teskil eder.

3. SORUMLULUKLAR

Bu prosediiriin hazirlanmasi1 ve yodnetiminden Kalite Yonetimi Koordinatorligii sorumludur. Prosediiriin
uygulanmasina yonelik sorumluluklar prosediirde belirtilmistir.

4. TANIMLAR VE KISALTMALAR
1. KYS: Kalite Yonetim Sistemi.

2. Dokiiman: Uygulanmakta olan her bir kalite sistemi ve mevzuat geregince kullanilan ve/veya hizmet
verilen kesime ¢ikt1 olarak sunulan tiim belgeler.

3. I¢ Kaynakli Dokiiman: Universitemizin, faaliyetlerini gerceklestirmede ihtiyac duydugu ve calisma sistemi
icerisinde kullanilmasi gereken Universitemizce olusturulan dokiimanlar.

4. Dis Kaynakh Dokiiman: Universitemizin faaliyetlerini gerceklestirmede ihtiya¢ duydugu, dis
kurum/kuruluslar tarafindan hazirlanip yayinlanan aynen kullanilmasi gereken ve kullanici tarafindan
degistirilemeyen (6r: Kanun, Yonetmelik, Genelgeler, Ulusal/Uluslararasi Standartlar, Metotlar, Referans
Kilavuzlar, El Kitaplar1 ve Basili Kaynaklar) ve ¢alisma sistemi igerisinde kullanilmasi gereken dokiimanlar.

5. Kalite El Kitabi: Universitemizin Kkalite politikasini, hedeflerini, organizasyon yapisini, yetki ve
sorumluluklar tanimlayan, TS EN ISO 9001 Kalite Yonetim Sistemi - Sartlar1 standardindaki faaliyetleri
tarif eden dokiimandir.

6. El Kitabi: Belirli bir konuya veya isleyise iliskin bilgi, rehberlik ve talimatlari igeren, liniversite tiyelerinin
(6grenciler, akademik ve idari personel) ihtiya¢ duydugu pratik bilgilere ulagsmasini saglayan yazili bir
dokiimandir. El kitaplari, tiniversiteye yeni baslayanlar i¢in yonlendirici bir rehber olarak kullanilabilir ve
cesitli konularda standart bilgiler sunarak kurum igindeki isleyisin diizenli ve anlasilir bir sekilde
strdiiriilmesine katkida bulunur.

7. Prosediir: Bir faaliyeti veya sureci yerine getirmek icin belirlenmis yoldur. Siire¢lerin (proseslerin) amacini
ve kapsamini tanimlayan, islerin (aktivitelerin) ne, neden, nerede, kim tarafindan, nasil ve ne zaman
gerceklestirildigini anlatan dokiimandir.

8. Talimat: Ana siirecleri destekleyen, bir alt seviyede yazilmis, prosediirlerde tanimlanan faaliyetlerle ilgili
gerekli ve uygun durumlarda hazirlanan, kontrollii, 6zellikli islerin nasil yapilacaginin tim asamalarini
sirasiyla ayrintili olarak tanimlayan dokiimandir.

9. Plan: Bir siire¢ icin uygulanacak faaliyetleri, hedefleri, hedeflere ulasmak i¢in kullanilacak yéntem ve
unsurlari, islem siralarini, bu faaliyetlerin kontrol metotlarini, o6zelliklerini, kaynak ve ekipman
ihtiyaclarini, uygunsuz sonucla karsilasildiginda uygulanacak islemleri gésteren dokiimanlardir.

10. Gorev ve Sorumluluk Formu: 2547 sayih Yiiksekoégretim Kanunu, 4857 Is Kanunu, Cag Universitesi
yonetmelikleri vb. igerisinde tanimlanmis kisilere verilmis olan unvanlari ifade eden dokiimanlardir.

11. Is Akis Semast: Bir faaliyetin nasil yapildigini sirali ve sematik anlatan dokiimandr.
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12. Form: Tekrarlanan islerde kullanilmak tizere KYS gereklerine uygun ve belirlenen formatta kalite
kayitlarini tutmak iizere, standartlastirilmis, icerigi doldurulan dokiimandir.

13. Cizelge: Birbiriyle ilgili verilerin cizgilerle bdliimlere ayrilarak, toplu ve diizenli sunumu gosteren
dokiimandir.

14. Kilavuz: Herhangi bir alanda ve konuda bilgi veren, yol yontem gosteren dokiimandir.
15. Liste: Hazirlanan dokiimanlari siniflayip siralayarak diizenlemeye yarayan destek dokiiman.

16. Politika: Kurumun amaglari, degerleri, yonetim ilkeleri ve isleyis kurallarim belirleyen, Universitenin
yOnetim, egitim-6gretim, arastirma, toplumsal sorumluluk gibi konularda aldig1 kararlar1 kapsayan rehber
ilkeler.

17. Politika Metni: Universitenin belirli bir konuya iliskin yaklasimini, amaglarini ve uygulama esaslarini resmi
olarak tamimlayan yazili bir belge olup. Universitenin misyon ve vizyonuna uygun hareket etmesini
saglamak icin rehberlik eder ve akademik, idari, arastirma, 6grenci iligkileri gibi alanlarda uygulanacak
ilkeleri icerir.

18. Proses (Siire¢ Kart1): Universitenin belirli bir hedefe ulasmak i¢in izledigi adimlar ve faaliyetler dizisini
ifade eder. Bu siiregler, iiniversitenin akademik, idari, arastirma ve 6grenci hizmetleri gibi cesitli alanlarda
etkin bir sekilde ¢alismasini saglamak icin yapilandirilmistir. Her proses, belirli girdilerin (bilgi, belge,
kaynak vb.) belirli bir yontemle islenmesi ve hedeflenen ciktilara (6rnegin, bir akademik programin
ylriitiilmesi, bir arastirma projesinin tamamlanmasi, 6grenci kayit islemlerinin yapilmasi gibi) ulasilmasi
asamalarini igerir.

19. Rapor: Faaliyet veya siirece iliskin bilgi, veri ve analizleri sistematik bir sekilde sunan resmi bir
dokiimandir. Raporlar, bir olayin, arastirmanin, uygulamanin ya da incelemenin ayrintili olarak
degerlendirilmesi ve sonuglarinin ilgililere iletilmesi amaciyla hazirlanir. Akademik ve idari birimlerin
performansini dlgmek, seffaflif1 saglamak, ilerlemeleri ve eksiklikleri belirlemek i¢in kullanilan raporlar,
ayni zamanda Universitenin gelisim siireclerini destekler.

20. Sozlesme ve Protokol: Kurumun cesitli kisi, kurulus veya kurumlarla belirli kosullar ¢er¢evesinde is birligi
yapmak iizere olusturdugu yazili anlasmalari ifade eder. Bu belgeler, taraflarin hak ve yiikiimliiliiklerini
tanimlar ve is birliginin sinirlarini belirleyerek seffaflik saglar.

21. Usul ve Esaslar: Belirli bir konu veya islemin nasil yliriitiilecegini, hangi adimlarin izlenecegini ve uyulmasi
gereken temel ilkeleri tanimlayan diizenleyici cergevelerdir. Usul ve esaslar, liniversitenin isleyisinde
standartlasmayi, seffaflign ve hesap verebilirligi saglamak amaciyla olusturulur. Bir islemin belirlenen
kurallar ¢ercevesinde yiirttiilmesi, iiniversitenin genel politika ve yonetim ilkelerine uyulmasini giivence
altina alir.

5. UYGULAMALAR
5.1. Genel

Universitemiz Kalite Yonetim Sistemi icerisinde olusturulan tiim dokiimanlar gézden gegirilir, giincel tutulur ve
muhafaza edilir. Hazirlanan/hazirlanacak ve var olan dokiimanlar sistematik olarak kontrol, onay, dagitma ve
revizyon islemlerine tabi tutulurlar. Hazirlanacak tiim dokiimanlar alaninda uzman, bilgi ve tecriibe sahibi kisiler
tarafindan hazirlanip Universitemiz Kalite Sistemine dahil edilir.

5.2. Dokiimanlarin Siniflandirilmasi
KYS'deki mevcut dokiimanlar; i¢ ve dis kaynakli dokiimanlar olmak iizere iki grupta siniflandirilir.

Ic Kaynakli Dokiimanlar: Universitemizin, faaliyetlerini gerceklestirmede ihtiya¢ duydugu ve calisma sistemi
icerisinde kullamilmas1 gereken Universitemizce olusturulan dokiimanlardir. (Yénetmelik, yénerge, el kitaby,
prosediir, talimat, form, rapor, is akis semasi, liste, plan ve gérev tanimi)
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Dis Kaynakli Dokiimanlar: Universitemizin faaliyetlerini gerceklestirmede ihtiya¢ duydugu, dis kurum/kuruluslar
tarafindan hazirlanip yayinlanan aynen kullanilmasi gereken ve kullanici tarafindan degistirilemeyen ve ¢alisma
sistemi icerisinde kullanilmasi gereken dokiimanlardir. (Kanun, yonetmelik, genelgeler, mevzuat,
ulusal/uluslararasi standartlar, metotlar, referans kilavuzlar, el kitaplar1 ve basili kaynaklar)

5.3. Dokiimanlarin Kodlanmasi

Universitemiz Kalite Yénetim Sistemi icerisinde olusturulacak dokiimanlarin kodlanmasi ve numaralandirmasi
asagidaki tabloda belirtildigi sekli ile yapilir. Kodlamalar XXX - YYYY seklinde yapilir. XXX; yerine dokiimanlarin
kisaltmalar1 yazilir. iki veya en fazla ii¢ karakterden olusabilir. YYYY; yerine dokiimanin numarasi yazilir. (Ornek;
PRN-0001.)

Tablo-1: Dokiiman Kodlama/Numaralandirma Tablosu

Dokiiman Kodu Aciklamalar
XXX YYYY
PLT - Politikalar
POM - Politika Metinleri
YNT - Yonetmelikler
YNG - Yonergeler
YOD - Yonetim Dokiimanlari
KEK - Kalite El Kitab1
ELK - El Kitabi
iAS - Is Akislar
PRD - Prosediirler
TLM - Talimatlar
FRM - Formlar
LST - Listeler
CZG - Cizelgeler
PLN - Planlar
GRT - Gorev Tanimlari
RPR - Raporlar
SVP - Sozlesme ve Protokoller
KLV - Kilavuzlar
PRS - Proses (Stire¢) Kartlari
UVE - Usul ve Esaslar
DKF - Dis Kaynakli Formlar
DIS - Dis Kaynakli Dokiimanlar
Hazirlayan Kontrol Onay
Dr. Ogr. Uyesi Aml AY Dr. Ogr. Uyesi Duygu Giir Doc. Dr. Senol Kandemir
Kalite Yonetimi Koordinatorligii Temsilcisi Kalite Yonetimi Koordinatér Yardimcisi Kalite Yonetimi Koordinatori
Adres  Cag Universitesi Rektorliigii Adana _ Telefon 0324 651 48 00 Sayfa3 /9
Mersin Karayolu Uzeri, Tarsus/Mersin internet Adresi  www.cag.edu.tr

E-Posta cag@cag.edu.tr



Dokiiman No PRD-0005
" Yayin Tarihi 10.06.2025
./ DOKUMAN HAZIRLAMA VE o :
2 KONTROL PROSEDURU RevizyonTio
Son Gozden Gegirme Tarihi

5.4. Yeni Dokiiman Hazirlanmasi ve Yiiriirliige Alinmasin

Dokiiman ihtiyac; ilgili mevzuat ve standart sartlari ile Universitesi Kalite Yonetim Sistemi sartlar1 dikkate alinarak
Kalite Yonetimi Koordinatdrii tarafindan belirlenir. Bununla birlikte tiim paydaslar ihtiya¢ duyulan bir dokiimanin
hazirlanmasini 6nerebilir. Bu konudaki 6neriler Kalite Yonetimi Koordinatorliigii'ne iletebilirler.

Yeni dokiimanlarin hazirlanmasinda izlenecek yol, “[AS-0172-Yeni Dokiiman Hazirlama Is Akisi"nda
tanimlanmistir. Yeni dokiiman hazirlanmasi talepleri, dokiiman revizyon ve dokiimanin kullanimdan kaldirilmasi
“FRM-0071-Dokiiman Hazirlama ve Revizyon Talep Formu” kullanilarak gergeklestirilir. Kalite Yonetimi
Koordinatorliigii tarafindan hazirlanan dokiimanlarda “FRM-0071- Dokiiman Hazirlama ve Revizyon Talep
Formu” sart1 aranmaz.

Dokiimanin hazirlanmasi ve onay ile ilgili sorumluluklar; ilgili mevzuat, {ist yonetim goériisii, Universitenin
kurumsal yapisi ve ilgili standart sartlar1 gozetilerek Kalite Yonetimi Koordinatérliigl tarafindan belirlenir. Genel
olarak dokiimantasyonun ilgili silirecin sorumlusu/sorumlular1 veya Kalite Yonetimi Koordinatériiniin
gorevlendirecegi kisi/ekipler tarafindan hazirlanmasi esastir. Hazirlanan tiim dokiimanlar, istisnalar harig¢
hazirlayan, kontrol eden ve onaylayanin imzalar1 olmadan yayinlanmaz. Bu Kkisilerin imzalar1 tamamlandiginda
dokiimanlar yiirtrligi girmis sayilir.

Hazirlanan tiim dokiimanlar, yayinlanmadan 6nce yeterlilik ve uygunluk acisindan Kalite Yonetimi Koordinatorii
veya gorevlendirilen kisi/komisyon tarafindan goézden gecirilir ve onay verilir. Dokiimanin yayinlanmasi ve
dagitimi Kalite Yonetimi Koordinatorliigii tarafindan bilgisayar ortaminda gergeklestirilir. Tiim dokiimanlar yayin
tarihi itibariyle yiirtirliige girer.

”

KYS’de kullanilan tiim dokiimanlar Kalite Yonetimi Koordinatérligi tarafindan “LST-0001-Ana Dokiiman Listesi
kullanilarak listelenir ve Kalite Yonetimi Koordinatérliigii web sayfasinda yayilanir. Universitemiz Kalite Yonetim
Sisteminde kullanilan tiim dokiimanlarin giincelligi, kullanan birimler tarafindan koordinatérliigiin web
sayfasindan kontrol edilebilir.

5.5. Dokiimanlarin Yapisi

Universite biinyesinde olusturulacak dokiimanlarinin hazirlanmasinda (Ek: 1) yaz tipi olarak "Cambria" kullanilir.
Dokiiman igerigi olusturulurken prensip olarak; her alt basliktan once bir satir bosluk birakilmasina, yazi
biiyiikligii olarak metin de 10 punto, list alt bilgi boliimlerinde 8 punto ve ana baslikta ise 11 punto kullanilmasina,
ana basliklarin biiyiik harf ve kalin, alt bagliklarin ise kalin yazilmasina dikkat edilir.

Yeni hazirlanacak dokiimanlarin, sayet yapisi uygun ise “Genel Dokiiman Form Ornekleri” kullamlir. Yapis1 geregi
bu formlarin kullanilmasinin miimkiin olmadig1 dokiimanlarda farkli formatlar kullanilabilir. Bu prosediirde aksi
belirtilmedikge, farkli yapida form kullanilarak olusturulan dokiimanlar asagida belirtilen temel dokiiman
bilgilerini icermelidir. Temel dokiiman bilgileri;

Logo :Universitemizce kurumsal kimlik kapsaminda belirlenmis olan logo,

Dokiiman Adx :Uzerinde ¢aligilan dokiimani tamimlayic1 bashk,

Dokiiman No :Madde 5.3. de belirtilen kod ve numara

Yayin Tarihi :Dokumanin ilgili kisilerce onaylanip imzalandiktan sonra ytriirliige girdigi tarih,
Revizyon Tarihi :Dokiimanin revize edildigi son tarih

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

Son Gozden Gegirme Tarihi: Dokiimanlardaki "son gézden gecirme tarihi," belgenin en son incelendigi, icerik
giincellemelerinin yapildig1 veya dogrulugunun kontrol edildigi tarihi ifade eder. Bu tarih,
dokiimanin giincel ve gecerli oldugunun bir gostergesidir ve belgenin ilgili kullanicilar
icin glivenilir bir kaynak olmasini saglar.
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Sayfa No :Dokiimanin kag¢ sayfadan olustugunu gosteren numaralar Sayfa x / y ( x = Sayfa No, y

=Toplam Sayfa No)

Prosediir ve Talimatlar hazirlanirken dokiimanda yer alacak bilgiler ve agiklamalar asagida belirtilmistir.

Amac: Dokiimanin neden ni¢in hazirlandig yazilir, konusu belirtilir.
Kapsam: Dokiimanin etkiledigi faaliyetler ve islerin kapsami aciklanir.

Sorumluklar:: Belirtilen amaca ulasmak icin dokiimanla ilgili faaliyetlerden kimlerin sorumlu olduklari
tanimlanir.

Tanimlar ve Kisaltmalar: Dokiimanda agiklanmasi gereken kavram ve terimler ile kisaltmalarin kisaca
aciklamasi yapilir.

Uygulama: Bu kisimda yapilmasi gereken isler, kullanilan referans dokiimanlara uygun olarak ve mantiksal
bir sira izlenerek adim adim anlatilir.

Ilgili Dokiimanlar: Olusturulan dokiimanin uygulanmasi icin gerekli olan, bu siirecte kullamlan tiim
dokiimanlar ile atif yapilan dokiimanlar burada belirtilir.

Kontrollii veya kontrolsiiz dokiiman dagitimi yapilirken ilgili kase basilmali veya ilgili filigrani yerlestirilmelidir.

Dokiimanlarin son sayfasinda asagida belirtildigi gibi “Revizyon Bilgileri” tablosu yer alir. Tablo dokiimanin son
sayfasinda yeni bir sayfa olarak konumlandirilir. ilgili dokiimanda yapilan revizyon bilgileri bu tabloya islenir.
Dokiimanlar ilk olusturuldugunda ilk satir1 revizyon numarasi “0 (sifir)”, Revizyon Tarihine “ - ” (tire) isareti ve
Revizyon A¢iklamasina “ilk yayin” yazilir. Asagidaki érnekte oldugu gibi;

Sekil 1: Revizyon Bilgileri

Revizyon Revizyon Revizyon A¢iklamasi

No Tarihi
0 - i1k yayin.

Is Akis Semalarinda siklikla kullanilan siire¢ adim tiirleri ve sembolleri asagida belirtilmistir. Gerekli olmasi
durumunda farkli sembollerde kullanilabilir.

Tablo 2: is Akis Sembolleri

Sekil ve Ad1 Aciklama
Bir islemin baslangi¢ veya bitisini tanimlar, igerisine “Baslangi¢”
Sinir veya “Bitis” yazilabilir.
Operasyon Bir girdiyi degistiren islemdeki faaliyet veya gorev tanimlar.

Islemlerdeki bir karar veya ayrilma noktasini tanimlar. Evet, hayir veya

Karar uygun, uygun degil vs. gibi secenekler ile karar bloklarinda her bir yolu

isaretler.
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5.6. Kontrol

Coklu Belge

Irtibatlayici

Hazirlanan dokiiman ile tekli ekran veya yazici ¢iktisi i¢cin kullanilir.

Hazirlanan dokiimanlar ile ¢oklu ekran veya yazici ¢iktilari i¢in kullanilir.

Islem icindeki akisin sira ve istikametini gosterir ve genellikle bir
faaliyetin ¢iktisin1 miiteakip faaliyete aktarimini da gosterir.

Akis semasinda bir ¢iktinin diger bir akis semasinin girdisi olacagini
gosterir. Cikti/girdiyi temsil etmek icin seklin i¢ine bir numara yazilir
veya aynl sayfaya sigmayan akis semalarini irtibatlandirmak igin

kullanilir.

KYS dokiimanlarinin hazirlanmasi, kontrolii ve onaylanmasi islemleri asagida tabloda belirtildigi sekilde, sorumlu
kisi/kisiler tarafindan yapilir. Tabloda belirtilen dokiimanlar hazirlayan, kontrol ve onay imzalarinin atilmasi ile
belirtilen yayin tarihinde ytiriirliige girer.

Dokiiman Tiirti

Yonetmelikler
Yonergeler

Usul ve Esaslar
Politikalar
Politika Metinleri
Kalite El Kitabi

Yonetim Dokiimanlari
El Kitaplari
Prosediirler

Planlar

Talimatlar

Hazirlayan

Tablo 3: Dokiiman Sorumluluklar: Tablosu

Hazirlayan Kontrol Onaylayan
Diizenleyen Eden
KK KK Kalite Komisyonu/Senato
KK KK Kalite Komisyonu/Senato
KK KK Kalite Komisyonu/Senato
KK KK Kalite Komisyonu/Senato
KK KK Kalite Komisyonu/Senato
KK KK Kalite Komisyonu/Senato
KK KK Kalite Komisyonu/Senato
KK KK KK
KK KK KK
BKK BKK KK
BKK BKK KK

Dr. Ogr. Uyesi Anil AY

Kalite Yonetimi Koordinatorligii Temsilcisi

Adres

Cag Universitesi Rektorliigii Adana
Mersin Karayolu Uzeri, Tarsus/Mersin

Kalite Yonetimi Koordinator Yardimecisi

Kontrol

Dr. Ogr. Uyesi Duygu Giir

Telefon 0324 6514800
internet Adresi www.cag.edu.tr
E-Posta cag@cag.edu.tr

Gozden
Gecirme/Giincellik

KK
KK
KK
KK
KK
KK

KK

KK

KK
KK-BKK
KK-BKK

Onay

Dog. Dr. Senol Kandemir
Kalite Yonetimi Koordinatorii

Sayfa6 /9
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is Akis Semalar BKK BKK KK KK- BKK
Formlar BKK BKK KK KK- BKK
Gorev Tanimi BKK BKK KK KK- BKK
Listeler BKK BKK KK KK- BKK
Cizelgeler BKK BKK KK KK- BKK
Raporlar BKK BKK KK KK- BKK
Kilavuzlar BKK BKK KK KK- BKK
Proses Kartlari BKK BKK KK KK- BKK

Kisaltmalar KK: Kalite Yonetimi Koordinatérliigii, BKK: Birim Kalite Kurulu

5.7. Gozden Gecirme

Tim personel, kullandigi dokiimanlar1 yaptigi ise uygunluk acisindan siirekli olarak goézden gecirir. Zaman
icerisinde faaliyetlerdeki degisiklikler ve gelismeler nedeniyle dokiiman ile uygulama arasinda ortaya ¢ikabilecek
farkliliklar durumunda revizyon siireci baslatilir.

Birim Kalite Kurulu, her yil Aralik ayinda, uyguladiklar1 dokiimanlar1 gézden gecirerek revizyon gerekip
gerekmedigi hususunu degerlendirirler. Revizyon gerektiren dokiimanlar i¢in revizyon siireci Kalite Yonetimi
Koordinatorliigii tarafindan baslatilir.

Universite KYS'sini etkileyebilecek biiyiik degisiklikler olmas1 durumunda (érnegin, standardin revize edilmesi,
kurum yapist ile ilgili biiyiik degisiklikler vb.) Kalite Yonetimi Koordinatorii ilgili tiim dokiimantasyonun gézden
gecirilmesini ve gerekli ise revizyon siirecinin baslatilmasini saglar.

5.8. Revizyon

Dokiimanlarin revizyonunda izlenecek yol “IA$-0169-Dokiiman Revizyonu Is Akis Semasi”nda tanimlanmstir.
Yapilan revizyon islemlerinden sonra dokiimanin “Revizyon Tarihi” ile “Revizyon No”su giincellenir. Revizyon
konusunda karar verme yetkisi Kalite Yonetimi Koordinatérliigiindedir.

Dokiimanlarda yapilan tim revizyonlar, dokiimanin son sayfasinda yer alan “Revizyon Bilgileri” tablosuna
islenmelidir.

5.9. Dokiimanlarin iptali imhasi ve Arsivlenmesi

Kalite Yonetim Sistemi icerisinde ihtiyac duyulmayan ve gereksiz olan dokiimanlarin yiiriirliikten kaldirilmasindan
Kalite Yonetimi Koordinatorliigii sorumludur. Dokiimanlarin iptali i¢in, ilgili birim kalite temsilcisi Dokiiman Talep
Formu ile iptal talebinde bulunur. Talep Kalite Yénetimi Koordinatérliigii iletilir. iptal konusunda nihai karar verme
yetkisi Kalite Yénetimi Koordinatoriindedir. Dokiimanlarin iptalinde izlenecek yol “IAS-0168-Dokiiman Iptal Is
Akis Semasi”’nda tanimlanmistir.

Revize veya iptal edilmis dokiimanlarin elektronik ortamdaki kopyalar1 web sayfasindan kaldirilir. Yayindan
kaldirilan elektronik ortamdaki dokiiman silinmez. Kalite Yonetimi Koordinatorliigii tarafindan yine bilgisayar
ortaminda olusturulan “ARSIV/IPTAL” klasériine kaydedilir. Basili dokumanlar ise yok edilir. Prosediir, Talimat ve
kalite sistemine ait diger dokiimanlarin revizyon ve iptal olan orijinal kopyalar1 Kalite Yo6netimi
Koordinatérligiinde 1 (bir) yil siire ile muhafaza edilir. iptal edilen dokiimanin kod numaralar tekrar baska bir
dokiimana verilmez.

5.10. D1s Kaynakli Dokiimanlarin Kontrolii

Dis kaynakli dokiimanlar (yonerge, yonetmelik, usul ve esaslar, formlar vb.) iiniversitemiz disindaki kurum ve
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kuruluslarca olusturulmus dokiimanlardir. Bu dokiimanlarin revize edilmesi, giincelligi ve yayimlanmasi ilgili
kurum ve kuruluslarca yapilmaktadir.

Tiim birim amirleri “LST-0001- Ana Dokiiman Listesi"nde ve “LST-0008-Dis Kaynakli Dokiiman Takip
Listesi’'nde yayimlanan, kendi sorumlulugunda bulunan i¢ ve dis kaynakli dokiimanlarin giincelligini takip etmekle
yiikiimliidiirler. flgili dokiimanlarda degisiklik olmasi durumunda ilgili birim amir Kalite Y&netimi
Koordinatorliigiine “FRM-0071- Dokiiman Hazirlama ve Revizyon Talep Formu” ile bu durumu bildirir. Dis
Kaynakli dokiimanlarin revizyonunda form kullanilmaz, revizyon kurum i¢i yazisma yontemi ile Kalite Yonetimi
Koordinatorliigiine bildirilir.

5.11. Dokiimanlarin Etkin Kullanimi

KYS icin gerekli olan tiim dokiimanlar Kalite Yonetimi Koordinatorliigii web sayfasi iizerinden yayinlanir. Kalite
Yonetimi Koordinatorliigli web sitesine, https://www.cag.edu.tr/tr/universite-kalite-kalite-politikasi adresinden
ulasilabilir. Kalite Yonetimi Koordinatorliigii web sitesinin icerigi, Kalite Yonetimi Koordinatorliigi tarafindan
belirlenir, sitenin tasarimi, kodlanmasi ve yaymlanmas: giivenliginin saglanmas: Bilgi islem Daire Baskanhgi
sorumlulugundadir.

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

Kalite Yonetimi Koordinatorliigii nezdinde, tiim birimler kullanilan dokiimanlarin bu prosediirde tanimlanan
kurallara uygun olarak yonetiminin saglanmasindan sorumludur. Bu amagla, birimlerde kullanilan fakat bu
prosediire uygun olarak hazirlanmamis dokiimanlar Birim Amirleri tarafindan tespit edilerek Kalite Yonetimi
Koordinatorliigiine bildirilir.

6. ILGILI DOKUMANLAR

6.1. i¢ Kaynakh Dokiimanlar
[AS-0168-Dokiiman iptal is Akis Semasi
1AS-0169-Dokiiman Revizyonu Is Akis Semasi
[AS-0172-Yeni Dokiiman Hazirlama Is Akis Semasi
FRM-0071-Dokiiman Hazirlama ve Revizyon Talep Formu
LST-0001-Ana Dokiiman Listesi

LST-0008-D1s Kaynakli Dokiiman Takip Listesi
PRD-0004-Kayitlarin Kontrolii Prosediirii

6.2. D1s Kaynakl Dokiimanlar

Cag Universitesi Mevzuatlari

7.REVIZYON BILGILERi

Revizyon Revizyon

Revizyon A¢iklamasi
No Tarihi

0 - Ilk yayin.

EK. 1- Ornek Dokiiman Yapisi
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