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1. AMAC

Bu prosediir, Osmaniye Korkut Ata Universitesi'nde i¢ kontrol siiregleri ve kalite yonetim sistemi
kapsaminda, yiritiilen tiim is ve islemlere iliskin ana faaliyet, alt faaliyet, islem ve siireclerin
tanimlanmasi, uygulanmasi, izlenmesi, kontrol edilmesi, iyilestirilmesi ya da gelistirilmesi amaciyla
dokiimante edilen politika, prosediir, talimat, uygulama esaslari, yonetmelik, yonerge, kilavuz, bilgi
dokilimani, gorev - is tanimy, is akis semasi, talimat, onay, form vb. belgeler icin standart bir yontem ile
hazirlanmasi, kodlanmasi, onaylanmasi, yayinlanmasi, revize veya iptal edilmesi ve bu kapsamda yetki

ve sorumluluklari belirlemek ve belgelemek amaci ile hazirlanmstir.

2. KAPSAM

2.1. Bu prosediir, OKU biinyesinde bulunan tiim akademik ve idari birimleri, uygulama ve arastirma

merkezleri, koordinatérliikler ve boliim baskanliklari ile diger hizmet birimlerini kapsar.

2.2. OKU tarafindan kurulan ya da ortaklik ve/veya istirakinin oldugu birlik, tiizel kisilik, vb. ile is
birlikleri suretiyle olusturulan gecici ya da stirekli kurul, komisyon, birim vb. gibi tiim olusumlarin
tabi olduklari 6zel mevzuat hiikiimleri veya diizenlemelerde yer alan belgeler bu prosediir kapsami

disindadir.

3. TANIMLAR VE KISALTMALAR

Terimler,
Kisaltmalar

Tarifler
Universite Osmaniye Korkut Ata Universitesidir.
Rektér Osmaniye Korkut Ata Universitesi Rektoriidiir.

Genel Sekreter Osmaniye Korkut Ata Universitesi Genel Sekreteridir.

. K a.l.lf © Osmaniye Korkut Ata Universitesi Kalite Koordinatorliigiidiir.
Koordinatorliagi
Birim Yoneticisi Dekan/Miidiir/Koordinator/Daire Baskani vb. pozisyonda bulunan kisidir.

Temel hizmetlerin sunulmasi icin gergeklestirilen is, islem ve siiregler

Ana Faaliyet .. diir.

Ana faaliyetlerin kapsaminda hizmetlerin sunulmasi icin gerceklestirilen is,

Alt Faaliyet . . e
y islem ve stirecgler biitiintidiir.
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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Personelin kime bagh calistigini, gérevi, sorumlulugu ve yetkilerini igeren
belgedir.

Bir isi sonuglandirma igin yapilan is ve uygulamalarin timiidiir.
Bir alanda, konuda bilgi veren yol gosteren belgedir.

Bir siirecin gergeklesmesi icin gerekli olan adimlari, verilmesi gereken kararlari
sirali bir bicimde 6nceden anlamlandirilmis sekillerle gorsel olarak ifade etme
yontemidir.

Tekrarlanan islerde kullanilmak tizere Kalite Yonetim Sistemi gereklerine uygun
ve belirlenen formatta kalite kayitlarini tutmak iizere, standartlastirilmis, icerigi
doldurulan dokiimandir.

Birbiriyle ilgili verilerin ¢izgilerle boliimlere ayrilarak, toplu ve diizenli sunumu
gosteren dokiimandir.

Hazirlanan dokiimanlar1 smiflayip siralayarak diizenlemeye yarayan destek
dokiimandir.

Uygulanmakta olan her bir kalite sistemi ve mevzuat geregince kullanilan
ve/veya hizmet verilen kesime ¢ikti olarak sunulan tiim belgelerdir.

Kalite Yonetim Sistemi icinde gerektiginde giincellenmesi zorunlu olan,
dogruluguy, giincelligi ve icerigi onaylanmis, yayinlanmasi, dagitimi ve degisikligi
sadece yetkili kisilerce yapilabilen dokiimanlardir.

Degisiklik yapilmamasi i¢in “KIRMIZI FILIGRAN” uyarisi bulunan dokiimandir.

Glncellenmesine gerek olmayan ve sadece bilgi i¢in verilen ¢ogaltilarak basilan
yazili dokiimandir. Kontrolsiiz dokiimanlarin iizerinde Kkirmizi renkli
“KONTROLSUZ KOPYA” kasesi veya filigran basilr.

Kalite dokiimanlarinin saklandig1 birimde bulunan imzali dokiimandir.

Orijinal kontrollii dokiiman olduklar halde, revize edilmis veya kullanimdan
kaldirilmis iizerlerine mavi renkli "KULLANIM DISI DOKUMAN" kasesi veya
filigran basilmis dokiimandir.

Universitemizin, faaliyetlerini gerceklestirmede ihtiya¢c duydugu ve c¢alisma

i¢ Kaynakh . C T
(;D 12’ sistemi icerisinde kullanilmas1 gereken Universitemizce olusturulan
okuman .
dokiimanlardir.
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Prof. Dr. Oguzhan COLAKKADIOGLU Prof. Dr. Mehmet CIHANGIR Prof. Dr. Turgay UZUN
Kalite Koordinatori Rektor Yardimcisi Rektor
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Universitemizin faaliyetlerini gerceklestirmede ihtiyac duydugu, dis

kurum/kuruluslar tarafindan hazirlanip yayinlanan aynen kullanilmasi gereken

Dis Kaynakl ve kullaniai tarafindan degistirilemeyen (6r: Kanun, Yonetmelik, Genelgeler,

Dokiiman Ulusal/Uluslararasi1 Standartlar, Metotlar, Referans Kilavuzlar, El Kitaplari ve

Basili Kaynaklar) ve c¢alisma sistemi icerisinde kullanilmasi gereken
dokiimanlardir.

Bir stire¢ i¢in uygulanacak faaliyetleri, hedefleri, hedeflere ulasmak icin
kullanilacak yontem ve unsurlari, islem siralarini, bu faaliyetlerin kontrol
metotlarini, 6zelliklerini, kaynak ve ekipman ihtiya¢larini, uygunsuz sonucla
karsilasildiginda uygulanacak islemleri gosteren dokiimanlardir.

Plan

Politika Bir amaca ulagmak i¢in kullanilan yéntemlerdir.
Prosediir Faaliyetlerden olusan siirecin nasil icra edildigini anlatan dokiimandir.
Siire¢  Belli bir sonuca ulasma i¢in gercgeklestirilen islemlerin akisidir.
Talimat Faaliyetin islem basamaklarini iceren belgedir.
Yayin Tarihi Dokiimanin yiriirlige girdigi tarihtir.

Yonetmelik Mevzuat Hazirlama Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmeliktir.

RSONEL VE SORUMLULUK

Bu prosediiriin hazirlanmasi ve yonetiminden Kalite Koordinatorliigii sorumludur. Prosediiriin

uygulanmasina yonelik sorumluluklar prosediirde belirtilmistir.

Belgeler 26083 sayili ve 17 Subat 2006 tarihli Resmi Gazete’de yayinlanan Mevzuat Hazirlama

Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine uygun olarak hazirlanir.

Belgelerin bu prosediire uygun olarak hazirlanmasi ve/veya giincellenmesi ve birimin internet
sitesinde yayimlanmasi birim yoneticisi sorumlulugunda Kalite Komisyonu araciligiyla yiirttiiltr.
Yeni bir belgeye ihtiyac duyulmasi, var olanda degisiklik ihtiyacinin dogmasi vb. durumlarda

personel Kalite Komisyonu ile iletisime gecer.

Birimlerde hazirlanan belgeler ile birden fazla birimi ilgilendiren belgelerin hazirlanmasinda
Kalite Koordinatorliigi ile ilgili birim Kalite Komisyonlar birlikte ¢alisir. Hazirlanan belgeler
kalite koordinatorligiiniin 6nerisi Rektor’iin onayi ile yiiriirliige girer. Rektor bu yetkisini genel

sekretere devredebilir.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Prof. Dr. Oguzhan COLAKKADIOGLU Prof. Dr. Mehmet CIHANGIR Prof. Dr. Turgay UZUN

Kalite Koordinator Rektor Yardimcisi Rektor

Adres

Osmaniye Korkut Ata Universitesi ] Telefon : 03288271000 Sayfa3 /16
Rektorliigii 80000 Merkez/OSMANIYE Internet Adresi : www.osmaniye.edu.tr
E-Posta : info@osmaniye.edu.tr
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4.5. Yeni bir belge olusturuldugunda ya da var olan bir belgede degisiklik yapildiginda elektronik

ortamda belge ilgili birim tarafindan Kalite Koordinatorliigiine gonderilir.

4.6. Bu prosediriin eklerinde yer alan kisaltmalar1 kaldirmaya ve degistirmeye, yenilerini eklemeye

Kalite Koordinatoérliigiiniin 6nerileri dogrultusunda Rektor yetkilidir.

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 hazirlamip Universitemiz Kalite Sistemine dahil edilir.
5.2. Dokiimanlarin Siiflandirilmasi
KYS'deki dokiimanlar; i¢ ve dis kaynakli dokiimanlar olmak iizere iki grupta siniflandirilir.

5.2.1. I¢ Kaynakh Dokiimanlar: Universitemizin, faaliyetlerini gerceklestirmede ihtiyac duydugu ve
calisma sistemi icerisinde kullanilmas1 gereken Universitemizce olusturulan dokiimanlardur.
(Yonetmelik, yonerge, el kitabi, prosediir, talimat, form, rapor, is akis semas, liste, plan ve gérev

tanimi)

5.2.2. Dis Kaynakhh Dokiimanlar: Universitemizin faaliyetlerini gerceklestirmede ihtiya¢c 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 kitaplari ve basili kaynaklar)
5.3. Yeni Dokiiman Hazirlama Gereksinimi

Universitemizde i¢c kontrol ve kalite yonetim siireclerinde tabii olunan iist dokiiman veya yasal
zorunluluklardaki degisiklikler, yeni uygulamalarin yiiriirlige girmesi, cesitli uygulamalarin
kullanimina son verilmesi, personel, gorev tanimi veya diger ortam degisikliklerinin yapilmasi,
teknolojide yenilik ve degisimler sonucunda yeni dokiiman hazirlanmasi veya var olan dokiimanlarin
revize edilmesi gerekliligi ortaya cikiginda OKU.KYS.PR.0016 “ILETiSIM PROSEDURU”ndeki iletisim
yontemlerine baglh kalarak Kalite Koordinatérliigiine bildirim yapilir. Koordinatorliik, yapilan bildirimi

ilgili birim ile goriisiip dokiiman ihtiyacini onaylar veya reddeder.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Prof. Dr. Oguzhan COLAKKADIOGLU Prof. Dr. Mehmet CIHANGIR Prof. Dr. Turgay UZUN
Kalite Koordinatori Rektor Yardimcisi Rektor
Adres : Osmaniye Korkut Ata Universitesi ] Telefon : 03288271000 Sayfa4 /16
Rektorliigii 80000 Merkez/OSMANIYE Internet Adresi : www.osmaniye.edu.tr

E-Posta : info@osmaniye.edu.tr
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5.4. Belge Alan Bilgisi

5.4.1.

5.4.2,

Universite tarafindan olusturulacak tiim belgelerin iist ve alt bilgisinde belge alan bilgisi yer

almalidir.

Belge alan iist bilgi Ornek-1'de gésterildigi gibi sol kenarinda Universitenin logosu yer alir.
Ortasinda belgenin adi yazilmaldir. Sag kenarinda ise sirasiyla belgenin numarasi, yayin tarihi,

revizyon tarihi, revizyon numarasi bulunmalidir.

Ornek 1. Belge Alan Ust Bilgisi

MANIYE
GEMANIYE kg,
“,

Dokiiman No OKU.0IDB.FR.0001
Yayin Tarihi 01.06.2023
Revizyon Tarihi | --

Revizyon No 00

DOKUMAN ADI

Universitenin Logosu: Universitemizce kurumsal kimlik kapsaminda belirlenmis olan logo,
Dokiiman Adi: Uzerinde ¢alisilan dokiimani tanimlayici bashk,

Belge No: 6.5.1.'de belirtilen kod ve numara

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

Revizyon No: Dokiimanin kac¢ defa revize edildigini gosterir. Her revizyondan sonra say1 bir

arttirlir.

5.4.3. Belge alan alt bilgi de Ornek-2'de gosterildigi gibi sol kenarindan sirasiyla, adres, telefon,
internet adresi, e-posta ve sayfa numarasi bulunmalidir.
Ornek 2. Belge Alan Alt Bilgisi
Adres Osmaniye Korkut Ata Universitesi Telefon : 03288271000 Sayfa 5/
Rektorliigi 80000 Merkez/OSMANIYE internet Adresi : www.osmaniye.edu.tr 16
E-Posta : info@osmaniye.edu.tr
Adres: Universitemizin bulundugu yer,
Telefon: Universitemizin telefon iizerinden alan kodu yénlendirme sistemi ile erigilebilen
adresidir.
internet Adresi: Universitemizin internet iizerinden erisilebilen adresidir.
E-Posta: Universitemize internet {izerinden gonderilebilen dijital mektup adresidir.
Sayfa No: Dokiimanin ka¢ sayfadan olustugunu gdésteren numaralar. Sayfa x/y (x=Sayfa No,
y=Toplam Sayfa No)
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Prof. Dr. Oguzhan COLAKKADIOGLU Prof. Dr. Mehmet CIHANGIR Prof. Dr. Turgay UZUN
Kalite Koordinatori Rektor Yardimcisi Rektor
Adres Osmaniye Korkut Ata Universitesi Telefon : 03288271000 Sayfa5 /16
Rektorliigii 80000 Merkez/OSMANIYE internet Adresi : www.osmaniye.edu.tr

E-Posta : info@osmaniye.edu.tr
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5.5. Belge Kodlama ve Numaralandirma

5.5.1. Belgelerin takibi ve kontroliinii saglamak amaciyla Tablo 1 ve Tablo 2’de yer alan birim ve belge

kisaltma kodlar1 kullanilir. Kodlamalar OKU.AAA.BBB.CCCC seklinde yapilir. Kodlamanin

basinda OKU, sonrasinda AAA; yerine ilgili birimin kisaltmasi yazilir. iki veya en fazla alti

karakterden olusabilir. BBB; yerine dokiimanlarin kisaltmalar1 yazilir. iki veya en fazla ii¢

karakterden olusabilir. CCCC; yerine dokiimanin numarasi yazilir. (Ornek; OKU.KK.FR.0001)
Bagka bir anlatimla OKU.AAA.BBB.CCCC

AAA. Dokiimanin ait oldugu kurum

BBB. Dokiimanin ait oldugu daire Bagkanligi

CCC. Dokiimanin tira

DDD. Sira numarasi

Tablo 1. OKU Kisaltma Listesi Belge Kisaltma Kodlar1

Kurum Birim Kl;‘;sz:mrégg ((:1 " Aciklamalar
OKU AAA YNT - Yonetmelikler
OKU AAA YNG - Yonergeler
OKU AAA EYS - Entegre Yonetim Sistemi
OKU AAA KYS - Kalite Yonetim Sistemi
OKU AAA CYS - Cevre Yonetim Sistemi
OKU AAA KEK - Kalite El Kitab1
OKU AAA XEK - Olusturulacak kitabin isminin ilk kodu ve el kitabin kisaltmasi
OKU AAA PRD - Prosediirler
OKU AAA TLM - Talimatlar
OKU AAA FRM - Formlar
OKU AAA LST - Listeler
OKU AAA CZG - Cizelgeler
OKU AAA PLN - Planlar
OKU AAA GRT - Gorev Tanimlari
OKU AAA RPR - Raporlar
OKU AAA SVP - Sozlesme ve Protokoller
OKU AAA KLV - Kilavuzlar
OKU AAA PRS - Proses (Siire¢) Kartlari
OKU AAA UVE - Usul ve Esaslar
OKU AAA DKF - Dis Kaynakh Formlar
OKU AAA DKD - Dis Kaynakli Dokiimanlar
Hazirlayan ) Kontrol Eden Onaylayan
Prof. Dr. Oguzhan COLAKKADIOGLU Prof. Dr. Mehmet CIHANGIR Prof. Dr. Turgay UZUN
Kalite Koordinatori Rektor Yardimcisi Rektor
Adres Osmaniye Korkut Ata Universitesi _ Telefon : 0328827 10 00 Sayfa6 /16
Rekeorligii 80000 Merkez/OSMANIYE internet Adresi :  www.osmaniye.edu.tr

E-Posta : info@osmaniye.edu.tr
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AAA POL - Politika
AAA UE - Uygulama Esaslari
AAA GYS - Gorev Yetki ve Sorumluluklar
AAA HSG - Hassas Gorevler
AAA iAS - Is Akist
AAA RZB - Riza Belgesi
AAA GNG - Genelge

Tablo 2. OKU Kisaltma Listesi Birim Kisaltma Kodlar1

Kisaltma

OKU
R
GS
[IBF
IF
ITBF
KSBBF
KUBF
MTGSF
MDBF
SBF
LEE
BESYO
YDYO
BMYO
DMYO
KMYO
OMYO
SHMYO
CRUAM
DEUAM
EEEUAM
KGUAM
MALUAM
SEUAM
TOUAM

Hazirlayan
Prof. Dr. Oguzhan COLAKKADIOGLU
Kalite Koordinatori

Aciklama

Osmaniye Korkut Ata Universitesi

Rektorlik

Genel Sekreterlik

Iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi

[lahiyat Fakiiltesi

Insan ve Toplum Bilimleri Fakiiltesi

Kadirli Sosyal ve Beseri Bilimler Fakiiltesi
Kadirli Uygulamali Bilimler Fakiiltesi
Mimarlik Tasarim ve Giizel Sanatlar Fakiiltesi
Miihendislik ve Doga Bilimleri Fakiiltesi
Saglik Bilimleri Fakiiltesi

Lisanststii Egitim Enstitiist

Beden Egitimi ve Spor Yiiksekokulu

Yabanci Diller Yiiksekokulu

Bahge Meslek Yiiksekokulu

Diizigi Meslek Yiiksekokulu

Kadirli Meslek Yiiksekokulu

Osmaniye Meslek Yiiksekokulu

Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu

Ceviri ve Redaksiyon Uygulama ve Arastirma Merkezi
Dil Egitimi Uygulama ve Arastirma Merkezi
Enerji Egitim-Etiit Uygulama ve Arastirma Merkezi

Kariyer Gelistirme, Uygulama ve Arastirma Merkezi

Dokiiman No
Yayin Tarihi
Revizyon Tarihi
Revizyon No

Merkezi Arastirma Laboratuvari Uygulama ve Arastirma Merkezi

Siirekli Egitim Uygulama ve Arastirma merkezi
Tiirkge Ogretimi Uygulama ve Arastirma Merkezi

Kontrol Eden
Prof. Dr. Mehmet CIHANGIR
Rektor Yardimcisi

Onaylayan

OKU.PRD.0001
01.06.2023

00

Prof. Dr. Turgay UZUN

Rektor

Adres

Osmaniye Korkut Ata Universitesi ] Telefon
Rektorliigii 80000 Merkez/OSMANIYE Internet Adresi
E-Posta

0328827 10 00
www.osmaniye.edu.tr
info@osmaniye.edu.tr

Sayfa7 /16



MANIYE f
MM,

UEUAM
VAUAM
BiDB
iMIDB
KDDB
OiDB
PDB
SKSDB
SGDB
YIiTDB
HM
AYD
BMB
BHIB
BAP
DIB
DSIM
EODKB
KPK
KK
PFB
YEBTK
DDYOK

&
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5.5.2. Numaralandirma yapilirken her kisaltmanin ve numaralarin arasina

DOKUMAN HAZIRLAMA ve KONTROL
PROSEDURU

Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi
Veri Analizi Uygulama ve Arastirma Merkezi
Bilgi islem Daire Bagkanhg1

Idari ve Mali isler Daire Bagkanlig

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi
Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig

Personel Daire Baskanligi

Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi

Strateji Gelistirme Daire Baskanligi

Yapi Isleri ve Teknik Daire Bagkanlig

Hukuk Miisavirligi

Arastirma ve Yenilikgilik Direktorligi
Bagimlilikla Miicadele Birimi

Basin Halkla Iligkiler Birimi

Bilimsel Arastirma Projeleri Birimi

Dis iliskiler Birimi

Déner Sermaye Isletmesi Miidiirliigii

Engelli Ogrenciler Danisma ve Koordinasyon Birimi
Kadin Platformu Koordinatorliigii

Kalite Koordinatorliigi

Pedagojik Formasyon Birimi

Dokiiman No OKU.PRD.0001
Yayin Tarihi 01.06.2023
Revizyon Tarihi

Revizyon No 00

Yenilenebilir Enerji ve Batarya Teknolojileri Koordinatorliigii

Dijital Déniistim ve Yazilim Ofisi Koordinatorligi

« n

. nokta isareti konulur

5.5.3. Bu prosediriin yuriirliige girmesinden sonra kurulan birimlerimizin kisaltma kodlar1 birimin

adini olusturan her bir kelimenin ilk harfleri ile meydana gelir.

5.6. Belge Diizeni

5.6.1. Universite biinyesinde olusturulacak belgelerin hazirlanmasinda yaz tipi olarak “Cambria” veya

"Times New Roman" kullanilir. Belge icerigi olusturulurken prensip olarak; her alt basliktan

once bir satir bosluk birakilmasina, yazi biiytikliigii olarak metin de 11 veya 10 punto, iist alt

bilgi b6liimlerinde 8 punto ve ana baglikta ise 11 veya 12 punto kullanilmasina, ana basliklarin

biiytik harf ve kalin, alt baghklarin ise kalin yazilmasina dikkat edilir. Yapisi geregi bu formlarin

kullanilmasinin miimkiin olmadigi dokiimanlarda farkli formatlar kullanilabilir.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Prof. Dr. Oguzhan COLAKKADIOGLU Prof. Dr. Mehmet CIHANGIR Prof. Dr. Turgay UZUN
Kalite Koordinatori Rektor Yardimcisi Rektor
Adres Osmaniye Korkut Ata Universitesi ] Telefon : 03288271000 Sayfa8 /16
Rektorliigii 80000 Merkez/OSMANIYE Internet Adresi : www.osmaniye.edu.tr

E-Posta : info@osmaniye.edu.tr
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Ust Bilgi

A

Dokiiman No OKU.AAA.BBB.CCCC
- Yayin Tarihi 01.06.2023
DOKUMAN ADI Revizyon Tarihi
Revizyon No 00
Govde —
Adres : Osmaniye Korkut Ata Universitesi Telefon : 0328827 1000 Sayfal /1
Rektorligii 80000 internet Adresi :  www.osmaniye.edu.tr
l Merkez/OSMANIYE E-Posta : info@osmaniye.edu.tr |
Alt Bilgi

5.6.2. Yonetmelik, yonerge, prosediir, talimat ve uygulama esaslar1 hazirlanirken; belgenin hazirlanis
amaci, kapsami, tanimlar, sorumlular, belgenin uygulanmasi ve atifta yapilan dokiimanlara yer

verilmelidir.
5.7. Dokiimante Edilen Belgenin icerigi
5.7.1. Amag: Dokiimanin hazirlanma amacinin anlatildig1 kisimdir.
5.7.2. Kapsam: Dokiimanin uygulama alanlarinin detayl olarak belirtildigi kisimdir.

5.7.3. Tanimlar: Dokiimanda gegen, agiklanmas1 uygun goriilen s6zciik 6beklerinin, agiklamalari ile,

alfabetik olarak siralandig1 boliimdiir.

5.7.4. Personel ve Sorumluluk: Dokiimanin hazirlanmasi, uygulanmasi veya diger siireglerin yerine

getirilmesi i¢cin sorumlu ekibin kim olacaginin ve bu sorumluluk sinirlarinin belirlendigi alandir.

5.7.5. Uygulama: Dokiimanin igeriginin anlatildig1 bélimdiir.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Prof. Dr. Oguzhan COLAKKADIOGLU Prof. Dr. Mehmet CIHANGIR Prof. Dr. Turgay UZUN
Kalite Koordinatori Rektor Yardimcisi Rektor
Adres : Osmaniye Korkut Ata Universitesi ] Telefon : 03288271000 Sayfa9 /16
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5.7.6. Illgili Dokiimanlar: Dokiiman hazirlanirken veya uygulanirken hem kurum igerisinde kullanilan

hem de kurum disindan ihtiya¢ duyulan dokiimanlarin isimlerinin listelendigi boliimdiir.

5.7.7. Yiiriirliikk ve Revizyon: Dokiimanin yiiriirliige konma yonteminin ve yiiriitiiciistintin a¢iklandigi
kisimdir. 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 Aciklamasina “Ilk yayin”

yazilir. Asagidaki 6rnekte oldugu gibi;

Sekil 1. Revizyon Bilgileri

Revizyon  Revizyon
No Tarihi
0 - [1k yayin.

Revizyon Aciklamasi

5.7.8. EKler: Eger varsa, dokiiman ile ilgili eklerin birer 6rneginin siralandigi b6limdiir.
5.8. Is Akis Semalar:

5.8.1. [s Akis Semalarinda siklikla kullanilan siire¢ adim tiirleri ve sembolleri agagida belirtilmistir.

Gerekli olmasi durumunda farkli sembollerde kullanilabilir.

Tablo 4. Is Akis Sembolleri

Sekil Adi Aciklama

Bir islemin baslangi¢ veya bitisini tanimlar, icerisine “Baslangi¢c”

S
St veya “Bitis” yazilabilir.
—

Operasyon  Bir girdiyi degistiren islemdeki faaliyet veya gorev tanimlar.

Islemlerdeki bir karar veya ayrilma noktasini tanimlar. Evet, hayir
Karar veya uygun, uygun degil vs. gibi secenekler ile karar bloklarinda her
bir yolu isaretler.

‘ Belge Hazirlanan dokiman ile tekli ekran veya yazic ¢iktisi icin

kullanilir.

Hazirlanan dokiimanlar ile ¢oklu ekran veya yazici ¢iktilari icin

oklu Belge
¢ g kullanilir.
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Prof. Dr. Oguzhan COLAKKADIOGLU Prof. Dr. Mehmet CIHANGIR Prof. Dr. Turgay UZUN
Kalite Koordinatori Rektor Yardimcisi Rektor
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Islem icindeki akisin sira ve istikametini gosterir ve genellikle bir

—_— OKklar LT . ) : . .
faaliyetin ciktisini miiteakip faaliyete aktarimini da gosterir.

Akis semasinda bir ¢iktinin diger bir akis semasinin girdisi olacagini
irtibatlayic gosterir. Cikti/girdiyi temsil etmek icin seklin icine bir numara
yazilir veya ayni sayfaya sigmayan akis semalarini irtibatlandirmak
Q icin kullanilir.

5.9. Kontrol

5.9.1. 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 yiiriirliige girer.

Tablo 5. Dokiiman Sorumluluklar: Tablosu

Dokiiman Tiirii Hf1z1rlayan Kontrol Onaylayan Gt')zdt?.n Ge(,'?rme
Diizenleyen Eden /Gluincellik

Kalite El Kitab1 KK BY Rektor KK
Prosedtrler KK BY KK KK
Talimatlar BKK BY KK KK-BKK

Is Akis Semalar: BKK BY KK KK- BKK
Formlar BKK BY KK KK- BKK
Gorev Tanimi BKK BY KK KK- BKK
Listeler BKK BY KK KK- BKK
Cizelgeler BKK BY KK KK- BKK
Raporlari BKK BY KK KK- BKK
Proses Kartlari BKK BY KK KK- BKK
Kisaltmalar KK: Kalite Koordinatorliigl, BKK: Birim Kalite Komisyonu, BY: Birim Yoneticisi,

5.10. Gézden Gegirme

5.10.1. Tim personel, kullandig1 dokiimanlar1 yaptig1 ise uygunluk acisindan stirekli olarak gézden
gecirir. Zaman icerisinde faaliyetlerdeki degisiklikler ve gelismeler nedeniyle dokiiman ile

uygulama arasinda ortaya cikabilecek farkliliklar durumunda revizyon siireci baslatilir.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Prof. Dr. Oguzhan COLAKKADIOGLU Prof. Dr. Mehmet CIHANGIR Prof. Dr. Turgay UZUN
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5.10.2. Birim Kalite Komisyonu, her yil Aralik ayinda, uyguladiklar1 dokiimanlar1 gézden gecirerek
revizyon gerekip gerekmedigi hususunu degerlendirirler. Revizyon gerektiren dokiimanlar icin

revizyon siireci Kalite Koordinatérliigii tarafindan baslatilir.

5.10.3. Universite KYS’sini etkileyebilecek biiyiik degisiklikler olmas1 durumunda (6rnegin, standardin
revize edilmesi, kurum yapisi ile ilgili biiylik degisiklikler vb.) Kalite Koordinatorii ilgili tim

dokiimantasyonun gozden gecirilmesini ve gerekli ise revizyon siirecinin baslatilmasini saglar.
5.11. Revizyon

5.11.1. Dokiimanlarin revizyonunda izlenecek yol “IAS-0000 Dokiiman Revizyonu Is Akis Semas1’nda
tanimlanmistir. Yapilan revizyon islemlerinden sonra dokiimanin “Revizyon Tarihi” ile
“Revizyon No”su giincellenir. Revizyon konusunda karar verme yetkisi Kalite

Koordinatoérliigiindedir.

5.11.2. Dokiimanlarda yapilan tiim revizyonlar, dokiimanin son sayfasinda yer alan “Revizyon Bilgileri”

tablosuna islenmelidir.
5.12. Dokiimanlarin iptali Iimhasi ve Arsivlenmesi

5.12.1. Kalite YOnetim Sistemi icerisinde ihtiya¢ duyulmayan ve gereksiz olan dokiimanlarin
yuriirlikten kaldirilmasindan Kalite Koordinatorliigii sorumludur. Dokiimanlarin iptali igin,
ilgili birim kalite temsilcisi Dokiiman Talep Formu ile iptal talebinde bulunur. Talep Kalite
Koordinatérliigii iletilir. Iptal konusunda nihai karar verme yetkisi Kalite Koordinatoriindedir.
Dokiimanlarin iptalinde izlenecek yol “IAS-0000 Dokiiman iptal Is Akis Semasi”’nda

tanimlanmistir.

5.12.2. Revize veya iptal edilmis dokiimanlarin elektronik ortamdaki kopyalari web sayfasindan
kaldirilir. Yayindan kaldirilan elektronik ortamdaki dokiiman silinmez. Kalite Koordinatorligu
tarafindan yine bilgisayar ortaminda olusturulan “ARSIV/IPTAL” klasériine kaydedilir. Basil
dokumanlar ise yok edilir. Prosediir, Talimat ve kalite sistemine ait diger dokiimanlarin revizyon
ve iptal olan orijinal kopyalar1 Kalite Koordinatérliigiinde 1 (bir) yil siire ile muhafaza edilir.

Iptal edilen dokiimanin kod numaralar tekrar bagka bir dokiimana verilmez.
5.13. Di1s Kaynakli Dokiimanlarin Kontrolii

5.13.1. Dis kaynakl dokiimanlar (yonerge, yonetmelik, usul ve esaslar, formlar vb.) liniversitemiz
disindaki kurum ve Kkuruluslarca olusturulmus dokiimanlardir. Bu dokiimanlarin revize

edilmesi, glincelligi ve yayimlanmasi ilgili kurum ve kuruluslarca yapilmaktadir.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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Tlm birim amirleri kendi sorumlulugunda bulunan i¢ ve dis kaynakli dokiimanlarin giincelligini
takip etmekle yiikiimliidiirler. Ilgili dokiimanlarda degisiklik olmasi1 durumunda ilgili birim amir
Kalite Koordinatorligiine “Dokiiman Hazirlama ve Revizyon Talep Formu” ile bu durumu
bildirir. Di1s Kaynakli dokiimanlarin revizyonunda form kullanilmaz, revizyon kurum i¢i yazisma

yontemi ile Kalite Koordinatorligiine bildirilir.

5.14. Dokiimanlarin Etkin Kullanimi

5.14.1.

5.14.2.

5.14.3.

6. ILGi

KYS i¢in gerekli olan tiim dokiimanlar Kalite Koordinatoérliigii web sayfasi tizerinden yayinlanir.
Kalite Koordinatorliigii web sitesine, https://www.osmaniye.edu.tr/kalitekoordinatorlugu
adresinden ulasilabilir. Kalite Koordinatorliigli web sitesinin igerigi, Kalite Koordinatorligi
tarafindan belirlenir, sitenin tasarimi, kodlanmasi ve yayinlanmasi glivenliginin saglanmasi Bilgi

Islem Daire Baskanligl sorumlulugundadir.

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

kullanimi esastir.

Kalite 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 Koordinatorliigiine bildirilir.

Li DOKUMANLAR

6.1. i¢c Kaynakh Dokiimanlar

OKU.KYS.PR.0016 - Iletisim Prosediirii

6.2. Dis Kaynakli Dokiimanlar

Bu prosediir hazirlanirken herhangi bir dis kaynakli dokiimandan yararlanilmamistir.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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7. REVIZYON BILGILERI

Revizyon  Revizyon
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o Revizyon Aciklamasi
No Tarihi y ¢
0 - IIk yayin.
Dijital Donlisiim ve Yazilim Ofisi Koordinatorliigii adi giincellendi; Kalite
1 04.07.2025 T . G Tias
Koordinatorliigiinden sorumlu Rektor Yardimecisi degisikligi yansitild.
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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