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1. AMAC

Bu prosediiriin amac1; Antalya Belek Universitesi Fakiilte ve Meslek Yiiksekokulu biinyesindeki Kalite
Yonetim Sistemi geregi ihtiya¢ duyulan dokiimanlarin hazirlanmasi, gozden gegirilmesi, gerekli

degisikliklerin yapilmasi, onaylanmasi, dagitimlarinin saglanmasi, gegerliligini yitiren dokiimanlarin

yiiriirliikten kaldirilmasi i¢in yontem belirlemektir.

2. KAPSAM

Bu prosediir Kalite Yonetim Sistemi igerisinde tanimlanmig tiim dokiimantasyonu kapsar.

3. SORUMLULUKLAR

Kalite Yonetim Sistemi ile ilgili sorumluluklar asagidaki tabloda belirtilmistir:

Dokiiman adi Hazirlayan Kontrol Onay Dagitim sorumlusu
KARTLARI Kalite Ekibi Kalite Yoneticisi Dekani/Meslek Kalite Yoneticisi
Yiiksekokul Mudiiri
Fakulte
FORMLAR Kalite Ekibi Kalite YoOneticisi Dekani/Meslek Kalite YOneticisi
Yiiksekokul Miidiirt
Fakulte
D([;IE(%-E\EKN Kalite Ekibi Kalite Yoneticisi Dekani/Meslek Kalite YOneticisi
Yiiksekokul Miidiirt
Fakiulte
PROSEDUR Kalite Ekibi Kalite YoOneticisi Delkani/Meslek Kalite YOneticisi
Yiksekokul Mudiri
Fakulte Dekani
TALIMAT Kalite Ekibi Kalite Yoneticisi | /Meslek Yiksekokul Kalite YOneticisi
Mudir Yardimecisi
: Fakiilte Dekani
STRATEJIK | olite Ekibi | Kalite Yoneticisi | /Meslek Yiksekokul | Kalite Yoneticisi
PLAN e 1
Mudiir Yardimcisi
; Fakiilte Dekani
LLIANS 1B Kalite Ekibi | Kalite Yoneticisi | /Meslek Yiiksekokul | Kalite Yéneticisi
KITABI e e
Mudiir Yardimcisi
Fakulte Dekan
DI K AYNA KL =Ml Kalite Yoneticisi | /Meslek Yiksekokul I T
DOKUMANLAR e 1o
Midir Yardimcisi
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4. TANIMLAR

Dokiimante Edilmis Bilgi: Kurumsal aktivitelerin gergeklesmesinde kullanicilarin bilgi amaglh
kullanabilecekleri kaynaklardir.

Kontrollii Dokiimante Edilmis Bilgi: Antalya Belek Universitesi Kalite Koordinatorliigii tarafindan
hazirlanan, giincellenmesi ve dagitimi bilgisayar ortaminda yapilan degistirilemeyen dokiimanlardir.
Kontrolsiiz Dokiimante Edilmis Bilgi: Dagitildiktan sonra giincellestirilmesi zorunlu olmayan, sadece
bilgi i¢in dagitilmis Kalite Yonetim Sistemine ait belgelerdir.

Dis Kaynakh Dokiimante Edilmis Bilgi: Antalya Belek Universitesi disinda olusturulan, Universitenin
faaliyetlerini etkileyen, uyulmasi zorunlu veya ihtiyari olan dokiimanlardir. (Kanunlar, Kanun
Hiikmiinde Kararnameler, Tiiziikler, YoOnetmelikler, Sartnameler, Tebligler, Standartlar, Esaslar,
Kilavuzlar vb.)

I¢c Kaynakh Dokiimante Edilmis Bilgi: Antalya Belek Universitesi tarafindan olusturulan
dokiimanlardir.

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

Prosediir: Bir faaliyetin, detaylara inmeksizin hangi ana kurallar ¢ercevesinde yiirlitiilecegini gosteren,
is akis siirecini tanimlayan dokiimanlardir. Bir prosediir, birden fazla siireci kapsayabilir. Prosediirlerin
bashiginda, prosediiriin adi, prosediir numarasi, yayin tarihi, revizyon tarihi ve revizyon numarasi
bulunur. Prosediiriin igerigi: amac, kapsam, sorumluluk ve yetkiler, tanimlari ilgili belgeler, uygulama ve
ekler olarak diizenlenir. Alt kisimda ise hazirlayan, sistem onay1 veren ve yiiriirliillik onay1 veren
boliimleri yer alir.

Siire¢ Karti: Kaynaklari kullanan ve girdilerin ¢iktilara doniisiimiinii saglamak i¢in yonetilen ve kaliteyi
dogrudan etkileyen faaliyetler dizisi olan siirecin girdi, ¢ikti, kaynak, personel, i¢ dokiimantasyon ve
performans hedeflerini tek bir yapida gosteren dokiimanlardir.

Talimat: Uygulamaya yonelik olarak, faaliyetlerin nasil yapilacagini, ayrintili olarak agiklayan
dokiimanlardir.

Kilavuzlar: Herhangi bir alanda ve konuda bilgi veren, yol yontem gosteren dokiimanlardir.
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Liste: Kalite Yonetim Sistemi kapsamindaki faaliyetlerin uygulanmasinda olusturulan siral bilgilerin yer
aldig1 dokiimanlardir.

Plan: Bir siireg i¢in uygulanacak faaliyetleri, hedefleri, hedeflere ulasmak i¢in kullanilacak yontem ve
unsurlari, islem siralarini, bu faaliyetlerin kontrol metotlarini, 6zelliklerini, kaynak ve ekipman
ihtiyaclarini, uygunsuz sonugla karsilasildiginda uygulanacak islemleri gosteren dokiimanlardir.

Form: Yonetim Sistemleri kapsamindaki faaliyetlerin uygulanmasinda, yiiriitilmesinde ve
onaylanmasinda kullanilan dokiimanlardir.

Kontrollii Dokiiman: Kalite Sistemine ait dokiimanlarin hazirlanmasi, onayi, yayinlanmasi, dagitimi,
degisiklik, iptali ve saklanmasinin sadece yetkilendirilmis kisiler tarafindan kontrol altinda
bulunduruldugu belgelerdir.

Kontrolsiiz Dokiiman: Hazirlanip yayimnlandiktan sonra giincellestirilmesine gerek olmayan ve sadece
bilgi i¢in verilen belgedir.

5. UYGULAMA

5.1. Kalite Sistem Dokiimantasyonu asagida maddeler halinde belirtilmistir.

5.1.1. Prosediirler

5.1.2. Talimatlar

5.1.3. Formlar

5.1.4. Destek Dokiimanlar

5.1.5. D1s kaynakl1 dokiimanlar
5.1.6. Siire¢ Kartlar1

5.1.7. Stratejik Plan

5.1.8. Kalite El Kitab1

ISO 9001:2015 Standartlar:

Kalite sistem dokiimanlar1 hazirlanan ilgili antetli formlara asagida belirtilen format ile yazilacaktir.

Yaz1 tipi : Times New Roman
Yaz1 boyutu > Enaz 11 punto ve daha biiyiik
Kenar bosluklari : Ust:1,5cm  Alt: 1,5¢cm
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Sol: 1,5¢cm Sag: 1,5cm
Bashklar : Bold (Koyu Renk)
5.1.1. Prosediirlerin Hazirlanmasi
Antalya Belek Universitesi Fakiilte /Meslek Yiiksekokulunda yazilacak prosediirler; ISO 9001:2015
Standartlar1 geregi ve Fakiilte/Meslek Yiiksekokulun ihtiyaglari dogrultusunda Dekan/ MYO
Midiirligiinden gelen taleplere gore tespit edilir. Kalite Yonetim Sistemi prosediirleri; goniilliiliik esasina
gore olusturulmus tiniversitemizin Kalite Ekibi tarafindan taslak olarak hazirlanir. Ekibin yazman olarak
gorevli iiyeleri prosediir taslaklarimi dokiimantasyon sistemine uygun olarak bilgisayara aktarir.
Dekan/Meslek Yiiksekokul Midiirii prosediirleri inceler ve gerekli degisiklikleri yapar. Prosediirler,
Kalite Ekibi tarafindan kontrol edilir, Dekan/Meslek Yiiksekokulu Miidiirii tarafindan onaylanir. Gerek
duyuldukga prosediirler Kalite Ekibi tarafindan revize edilir. Yazilan prosediirlerde; Tiirkiye Cumhuriyeti
mevzuatina aykirt noktalar bulunamaz.

5.1.1.2. Prosediirler i¢in F 019 numarali form kullanilir ve format igeriginde asagidaki basliklar yer alir.

* Universitenin logosu * Degisiklik Tarihi

* Prosediir ad1 * Toplam Sayfa

* Prosediir kodu * Hazirlayan

* [lk Yayin Tarihi * Kontrol ve Onay (Kalite Koordinatorliigii)
* Degisiklik No

5.1.1.3. Talimatlarin Hazirlanmasi

Talimatlar fonksiyonel diizeyde hazirlanan ve her islem basamaginin ayrintili olarak tanimlandigi
dokiimanlardir. Kamu kurumlarinda siirecler kanunlarla diizenlenmis ve talimatlandirilmistir. Kanunla
diizenlenmis talimatlar kamu kurumlarinda aynen uygulanir. Fakiilte/Meslek Yiiksekokul personelinin
caligma saatleri, personelin gorev talimatlar1 v.b. Meslek Yiiksekokul kalite ekibi talimat yazilacak
konular tespit eder. Kendi arasinda gorev paylasimi yaparak talimatlar yazilir. Tiim ¢alisanlar kanunlarla
belirlenmis talimatlar disindaki bir konuda talimat yazilmasi talebinde bulunabilir. Talimat istegi

Fakiilte/Meslek  Yiiksekokul Idaresi tarafindan degerlendirilir. Yazilmasi1 uygun bulunanlar
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Fakiilte/Meslek Yiiksekokul Kalite Ekibi tarafindan yazilir. Kalite ekibi talimat yaziminda konu ile ilgili
calisanlardan ve Oneriyi getiren calisandan destek alir. Yazilan talimatlar Fakiilte/Meslek Yiiksekokul
Miidiiri tarafindan onaylanir. Kalite Yonetim Sistemi dahilinde talimatlar; hazirlanan ilgili antetli

formlara asagida belirtilen format ile yazilacaktir.

Yaz1 tipi : Times New Roman
Yazi boyutu : Enaz 11 punto ve daha biiyiik
Kenar bosluklari : Ust:1,5ecm  Alt:1,5¢cm

Sol: 1,5¢cm Sag: 1,5 cm
Bashklar : Bold (Koyu Renk)

Fakiilte / Meslek Yiiksekokulumuzda asagida siralanan genel basliklarda talimatlar yazilacaktir.

1) Ogrenci igin talimatlar

2) Personel i¢in talimatlar

3) Giivenlik i¢in talimatlar

4) Temizlik i¢in talimatlar

5) Egitim-6gretim alanlarinin kullanim talimatlart (sinif, laboratuar, kiitiiphane v.b.)

6) Makine, arag-gere¢ kullanim talimatlari

5.1.2.1. Fakiilte/Meslek Yiiksekokul icerisinde kullanilan arag¢-gere¢ ve makinelerin kullanmim
talimatlari: Talimatlar, ilgili personel tarafindan hazirlanir. Dekan/Meslek Yiiksekokul Midiirii
tarafindan onaylanir.

5.1.2.2. Talimatlar i¢in F 020 numarali form kullanilir. F 020 numarali formun igeriginde asagida

belirtilen basliklar yer alir:

* Universitenin logosu *Degisiklik Tarihi
* Talimat ad1 * Toplam Sayfa
* Talimat kodu * Hazirlayan
* Yayin Tarihi * Kontrol ve Onay (Meslek Yiiksekokul Miidiirii)
* Degisiklik No
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Talimatlar maddeler halinde ve okundugunda higbir soru isareti birakmayacak bir icerikte yazilacaktir.
Yazilan talimati okuyan ve uygulayan Kisi;

e Talimatin ilgili oldugu isi bir baskasina soru sorma ihtiyac1 duymadan yapabilecektir.

e Talimatin ilgili oldugu makineyi bir bagkasina soru sorma ihtiyaci duymadan kullanabilecektir.

e Talimatin ilgili oldugu mekani en dogru sekilde kullanabilecektir.

e s giivenligi kurallarna uyacaktir.

e Zamandan tasarruf saglayacaktir.

5.1.2.3. Siire¢c Kartlarimin Hazirlanmasi

Siirec kartlart kalite ekibine katilan ilgili birim temsilcileri tarafindan siire¢ bazli olarak hazirlanir. Siireg
riskleri, Siire¢ Firsatlari, Olumsuzluklari azaltmak i¢in kullanilacak yontemler ve Faaliyet Plan1 belirlenir.
Siire¢ sorumlusu ilgili yazili bilgiler ve performans kriterleri belirlenerek mevcut durum ve hedeflenen
deger saptanir. Siire¢ akis semasi agik ve anlasilir bigimde Is akisin1 ve sorumlulari kapsayacak sekilde
hazirlanir. F 051 numarali forma kayitlanir.

5.1.2.4. Formlarin Hazirlanmasi

Formlar; ihtiya¢ halinde kalite ekibi tarafindan hazirlanarak Kalite Y0Oneticisi tarafindan sisteme kontrol
sonucu dahil edilir. Dokiimantasyonun bir pargasi olan formlarin sol ist kosesinde Antalya Belek
Universitesi yer alir. Orta kisimda ise formun ad1 belirtilir. Baslik kisminin altinda ihtiyaca gore sayfa no,
tarih, rapor no. gibi bilgiler yer alir. Formlarin sol alt kosesinde formun numarasi (F ...), sag alt kosede ise
[k Yaym Tarihi (Ilk Yay.T: .......... ), degisiklik no (Deg. No: ...) ve degisiklik tarihi (Deg.T: ....) yer alir.
Kalite boliimiinde her yeni hazirlanan forma ardisik sira numarasi verilir ve tiim yiiriirliikkte olan formlarin
listesi Dokiiman Takip Listesine (F 001) kaydedilir. Prosediir, Siire¢ ve Talimatlarda dis kisimdaki sol alt
koseye form numarasi (F ...) yazilir. Kalite planlar1 da formlar statiistinde yer alir.

5.1.2.5. Destek Dokiimantasyon (Grafikler, Etiketler vb.)

Kalite sisteminde yukarida belirtilen dokiimantasyonun yaninda destek olarak grafikler vb. dokiimanlar
herhangi bir formata bagli kalma zorunlulugu olmaksizin, ihtiya¢ duyuldugunda hazirlanir ve sistemi

destekleyici dokiiman olarak kullanilir. Destek dokiimantasyon (F 001) No’lu listeye yazilir.

HAZIRLAYAN KONTROL VE ONAY
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5.1.2.6. D1s Kaynakh Dokiimanlar

Universitemizde hazirlanmayip disaridan gelen ve degisiklikleri disariya bagli olan dokiimanlardir. Dig
Kaynakli Dokiimanlar Listesine (F 018) islenir.

5.2. Dokiimanlarin Kodlanmasi

5.2.1. Prosediir Kodlama

Prosediirler asagidaki sekilde kodlanir: (PR XX)

Burada PR, prosediirii ifade eder. Arada bir karakter bosluk birakilir. Sonraki iki karakter 01 den
baslayarak birer artan ardisik sira numarasmi tanimlar. Ornegin (PR 06) kodlu prosediir, Universitemizde
mevcut prosediirlerin altincisini tanimlar.

5.2.2. Talimat Kodlama

Talimatlar asagidaki gibi kodlanir: (T XX)

Burada T talimati ifade eder. Arada bir karakter bosluk birakilir. Sonraki {i¢ karakter 001 den baslayarak
birer artan ardisik sira numarasini tanimlar.

5.2.3. Form Kodlama

Formlar asagidaki sekilde kodlanir: (F XXX)

F harfi formu tanimlar. Arada bir karakterlik bosluk birakilir. Daha sonra gelen {i¢ karakter ise form sira
numarasini ifade eder. Formlar hazirlanis sirasina goére 001°den baslayarak, ardisik olarak birer artar.
Ornegin F 010 kodu, onuncu sirada hazirlanmis olan formu ifade eder.

5.2.4 Siire¢ Kodlama

Siiregler agagidaki gibi kodlanir: (S XX)

S harfi siire¢ oldugunu tanimlar.

Arada bir karakterlik bosluk birakilir. Daha sonra gelen iki karakter ise siire¢ sira numarasini ifade eder.
Siirecler hazirlanis sirasina gore 01°den baslayarak, ardisik olarak birer artar. Ornegin S 06 kodu, altinci
sirada hazirlanmis olan siireci ifade eder.

5.2.5 Destek Dokiimantasyonun Kodlanmasi

Destek Dokiimantasyonlar asagidaki sekilde kodlanir: (DD XX)

HAZIRLAYAN KONTROL VE ONAY
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Burada ‘DD’ ifadesinden sonra bir karakter bosluk birakilir, sonraki iki karaktere 01’den baglayarak birer
artan sira numarasi verilir.

5.3. Dokiiman Ihtiyacinin Belirlenmesi

Her Fakiilte/Meslek Yiiksekokul personeli ihtiyag duydugu dokiimani kalite ekibine bildirir. Herhangi bir
dokiimana gereksinim duyuldugunda talepte bulunmak isteyen personel, EBYS vyolu ile kalite
yOneticisine miiracaat eder. Kalite yoneticisi ilgili talebi uygun buldugu taktirde sayfa 1’deki tabloda yer
alan sorumluluk tablosuna uygun olarak hareket eder.

5.4. Dokiimanlarin Yaymmlanmasi

Prosediir, talimat gibi kontrollii dokiimanlar elektronik ortamda PDF formatinda ilgili kisilere dagitilir
(Alan kisi tizerinde degisiklik yapamaz) ve (F 002) No.’lu Kontrollii Dokiiman Dagitim Formu’na Kalite
Yoneticisi tarafindan islenir. Kontrollii dokiimanlarin arka kismina kirmizi renkli “Orijinal” kasesi,
kopyalarina ise 6n yiize yine kirmizi renkli “Kontrollii Kopya” kasesi vurulur ve dagitimi yapilir.
Yukarida belirtilen ibareleri tasimayan dokiimanlar gegersizdir. Kontrollii olmayan dokiimanlar ise

herhangi bir takip yapilmadan dagitilabilir.

5.5. Dokiiman Degisikliginin Yapilmasi

5.5.1 Herhangi bir dokiimanda degisiklik ihtiyaci agagidaki sekilde ortaya cikar.
a) Calisanlar tarafindan gelen talepler,

b) Diizeltici Faaliyetler neticesi,

¢) Gelisen teknolojiye ayak uydurmak igin,

d) Ogrenci talepleriyle,

e) Mevzuattaki degisiklik sonucu.

5.5.2. Fakiilte/Meslek Yiiksekokulda kullanilan tiim dokiimanlar giincel halleriyle yirirliktedir.
Dokiimanlarda herhangi bir degisiklige ihtiya¢ duyuldugunda degisiklik talep eden personel tarafindan
EBYS araciligi ile Kalite Yoneticisine bagvurulur. Kalite yoneticisi talep edilen degisiklik istegini inceler
ve standartlara uygun olmasi halinde gerekli degisiklik yapilarak dokiimanin degisiklik numarasi 1

arttirihir, yeni degisiklik tarihi ilgili kisma yazilir ve s6z konusu dokiimanin madde 5.4’e uygun olarak
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dagitimi yapilir ve eski degistirilmis dokiiman madde 5.6’da belirtilen sekilde imha edilir. Yapilan
degisiklikle ile ilgili bilgiler kalite yoneticisi tarafindan (F 036) No.’lu Degisiklik Kayit Formuna islenir.
5.6. Dokiiman Iptali ve imhasi

Kullanilmasina gerek kalmayan ya da yerine yenisi yaymlanmis dokiimanlar iptal edilir ve kullanilmaz.
(F 002) No.’Iu Kontrollii Dokiiman Dagitim Formundaki boliimlerde bulunan eski dokiimanlar yine imza
karsilig1 toplanarak imha edilirler. Ancak kalite ekibinde bir niishasi iki egitim Ogretim yili siireyle
saklanir. Iptal edilen dokiimanlarla yiiriirliikteki dokiimanlarin karismamasi igin eski dokiimanlar kalite
yoneticisi tarafindan kirmizi renkli IPTAL kasesi ile isaretlenir.

6. ILGIiLIi DOKUMANLAR

Dokiiman Takip Listesi (F001)
Degisiklik Kayit Formu (F 036)
Prosediir Formu (F 019)
Talimat Formu (F 020)
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