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1. AMAÇ VE KAPSAM

Bu prosedürün amacı; kalite, yönetim sistemi ile ilgili standartların gerekli kıldığı dokümanların hazırlanması, kodlanması, kontrolü, onaylanması, yayımlanması, dağıtımı, kullanımı, revizyonu, saklanması iptali ve imhası ile ilgili esas ve usulleri düzenlemektir.

Bu prosedür, BAYÜ Kalite Yönetim Sistemi’nde (KYS) yer alan standartların gerektirdiği tüm dokümanların hazırlanması, yayımlanması, kullanımı, saklanması, revize edilmesi, iptali ve imhasına ilişkin aşamaları kapsar. 
2. SORUMLULUKLAR

BAYÜ KYS’de yer alan dokümanların; hazırlanması, kontrolü, yayımlanması, dağıtımı, revizyonu, iptali, imhası, saklanması ve onayı ile ilgili sorumluluklar doküman seviyelerine bağlı olarak madde 4.3.1’de  Doküman  Sorumlulukları Tablosu’nda tanımlanmıştır. 

3. TANIMLAR VE KISALTMALAR 

3.1. BAYÜ: Bayburt Üniversitesi 

3.2. Bilgi: Üzerinde işlem yapılarak iş süreçlerinde kullanıma hazır hale getirilmiş veri

3.3. Birim: Bayburt Üniversitesi organizasyon şemasında yer alan ve bir eğitim, öğretim programı yürüten ve/veya araştırma geliştirme faaliyetlerinde bulunan birimler ile idari birimleri  

3.4. Birim Amiri: BAYÜ Organizasyon Şemasında yer alan akademik ve idari birimlerin en üst yöneticileri 
3.5. Birim Kurulu: Akademik birimlerde, mevzuat gereği hizmet süreçleri ile ilgili ilke ve esas, plan, programları belirlemek üzere oluşturulan ve Birim Amiri başkanlığında bölüm başkanları ile öğretim üyelerinden oluşan kurul
3.6. Birim Yönetim Temsilcisi (BYT): Birim Amiri; tarafından görevlendirilen ve birimde KYS kurulması ve bu sistemlerin gereklerinin sağlanmasından sorumlu personel 

3.7. Çalışma Grubu: KYS gereklerini sağlamak üzere, iş kapsamına bağlı olarak seçilen  personelden, Üst Yönetim/ YT/ Birim Amiri tarafından kurulan ekip
3.8. Dış Kaynaklı Doküman: BAYÜ'ce verilen hizmetlerde ya da uygulanan KYS’lerde uyulması/kullanılması zorunlu olan ve BAYÜ dışında, ilgililerce oluşturulan/dışarıdan sağlanan kanun, yönetmelik, genelgeler, ulusal/uluslararası standartlar/metotlar, referans kılavuzlar/el kitapları, basılı kaynaklar ve hizmet alanlar/müşterilerden gelen dokümanlar 
3.9. Doküman: Uygulanmakta olan her bir kalite/yönetim sistemi ve mevzuat gereğince kullanılan ve/veya hizmet verilen kesime çıktı olarak sunulan tüm belgeler
3.10. Form: KYS gereklerine uygun ve belirlenen formatta kalite/yönetim sistemi kayıtlarını tutmak üzere oluşturulan doküman
3.11. Geçersiz Doküman: Orjinal kontrollü doküman oldukları halde, revize edilmiş veya

          kullanımdan   kaldırılmış üzerlerine mavi renkli “GEÇERSİZ” kaşesi/filigranı basılmış

          dokümanlar

3.12. Görev Tanımı: Yapılan işin kapsamına giren görev ve sorumlulukları ortaya koymak üzere yapılan açıklamalar, tanımlamalar ve bilgiler
3.13. Hizmet: 2194   sayılı Yasa ve ilgili mevzuata göre BAYÜ tarafından yürütülen görevler ve bunların çıktıları (patent, rapor, model, sertifika, diploma vb ürünler)
3.14. Hizmet Akreditasyonu (HA): YÖK Kurumsal akreditasyon programı kapsamında yapılan hizmet akreditasyonu.
3.15. Hizmet Alan: BAYÜ’den hizmet talebinde bulunan/BAYÜ tarafından sunulan hizmetin alıcıları, kullanıcıları (öğrenciler, kişiler, kurum, kuruluşlar/dış müşteriler) 
3.16. İş Akış Şeması: Bir faaliyetin nasıl yapıldığını sıralı ve şematik olarak anlatan doküman 

3.17. İş Tanımı: Örgütsel amaçların başarılabilmesi için gerçekleştirilmesi gereken görevler
3.18.           bütününe yönelik açıklamalar, bilgiler
3.19. Kalite Ekibi (KE) : BAYÜ birimlerinde ISO 9001 temelinde, ISO 14001, ISO 45001, ISO 27001, ISO 27701 gibi yönetim sistemleri (YS) ile hizmet, program akreditasyonunu da içeren entegre KYS kurulması, uygulanması, geliştirilmesi ve sürekliliğinin sağlanması çalışmalarının, daha etkili ve verimli yürütülmesini sağlamak üzere YT/YTY ile birlikte çalışan, KYS Standartları konusunda eğitim almış ve kendi birimlerde KYS çalışmalarını Birim amiri adına yürüten personelden oluşan ekip, 
3.20. Kalite Komisyonu (KK): BAYÜ Kalite Komisyonu ve Kalite Koordinatörlüğü Yönergesi 5 -(1) ve 6- (1) maddelerinde tanımlanan ve YÖK Mevzuatı kapsamındaki kalite çalışmalarını yürütmek üzere oluşturulan Komisyon
3.21. Kalite Koordinatörlüğü/Koordinatörlük: BAYÜ Kalite Komisyonu ve Kalite Koordinatörlüğü Yönergesi kapsamında oluşturulan ve kalite ile ilgili çalışmaların, süreçlerin yürütülmesinde, birim kalite komisyonlarıyla koordinesinde YT, Kalite Komisyonuna destek olmaktan sorumlu birim,  
3.22. Kalite Sistemi (KS):  ISO 9001 Kalite Sistemi

3.23. Kalite Yönetim Sistemi (KYS): ISO 9001 KS çerçeve standardı altında oluşturulan ve bu standart altına eklendikçe kapsamda tanımlanacak, ISO 14001, ISO 45001, ISO 27001, ISO 27701 gibi yönetim sistemleri ile ISO 17025 ve YÖKAK Hizmet Akreditasyonu, program akreditasyonu gibi diğer kalite, yönetim ve akreditasyon sistemlerini de içeren entegre Kalite Yönetim Sistemi
3.24. Kalite El Kitabı (KEK) : BAYÜ KYS’de yer alan standartların ve hizmet akreditasyonu gereklerini sağlamak üzere hazırlanan ve ait olduğu kalite sistemi/akreditasyonuna göre kodlandırılan ve BAYÜ birimlerinin tümünde veya ilgili birimlerinde kullanılan kalite el kitapları
3.25. Kontrollü Kopya: Asıl nüshanın onaylanması sonrasında çoğaltılarak kırmızı renkli “KONTROLLÜ KOPYA” kaşesi/filigranı basılan ve/veya doküman sahiplerinin kontrolünde intranet ortamında dağıtılan güncel doküman
3.26. Kontrolsüz Kopya: Üzerinde kırmızı renkli “KONTROLLÜ KOPYA” kaşesi/filigranı bulunmayan ve bilgi amaçlı kullanılan doküman nüshaları, kopyaları ve bilgisayar çıktıları 
3.27. Koordinatör: Kalite Koordinatörlüğünün Rektör tarafından görevlendirilen Yöneticisi  
3.28. Liste: Hazırlanan dokümanları sınıflayıp sıralayarak düzenlemeye yarayan destek doküman
3.29. Mevzuat:  BAYÜ’nün hizmet sunumunda esas aldığı ve görev alanı ile ilgili yürürlükte olan yasa, tüzük, yönetmelik ve benzeri düzenleyici metinler
3.30. Proses: Girdileri çıktılara dönüştüren birbiri ile ilgili ve etkileşimli faaliyetler takımı
3.31. Proses Kartları: BAYÜ tarafından yürütülen temel/destek/laboratuvar hizmetleri ile diğer faaliyetlerin kapsamına bağlı olarak tanımlanan prosesleri izlemek amacıyla oluşturulan dokümanlar
3.32. Prosedür: Bir faaliyet ya da bir prosesin yerine getirilmesi için belirlenen yol, yöntem ve buna yönelik oluşturulan doküman
3.33. Rektör: BAYÜ’nün en üst yöneticisi, atama ve harcama yetkilisi, kurum tüzel kişiliğinin

          temsilcisi
3.34. Organizasyon Şeması: Mevcut ya da kurulması düşünülen bir örgütün tipini, yapısını, o örgütte bulunan birimlerin/bölümlerin nitelik ve miktarını, birimler arasındaki yönetim ilişkileri ile koordinasyon ve kontrol bağlarını gösteren şekil

3.35. Şartname: Satın alınacak veya yapılacak her türlü mal, hizmet veya işleri gerçekleştirmek isteyen tarafça düzenlenen genel, özel, teknik ve idari esas usul ve şartları belirleyen doküman 
3.36. Talimat: Bir uygulama/faaliyetin nasıl yapılacağının tüm aşamalarını sırasıyla ayrıntılı olarak tanımlayan doküman

3.37. Üst Yönetim: Rektör, Rektör yardımcıları, Genel Sekreter, Genel Sekreter yardımcıları
3.38. Yönetim Temsilcisi: Rektör tarafından görevlendirilen ve BAYÜ’de entegre KYS kurulması ve KYS gereklerinin sağlanmasından sorumlu personel
3.39. Veri: İşlenmemiş ham bilgi 
3.40. Yönetim Sistemi (YS): ISO 14001, 45001, 27001 ve diğer yönetim sistemleri
3.41. Yönetim Temsilcisi (YT): Rektör tarafından görevlendirilen ve BAYÜ’de entegre  KYS kurulması, organizasyonu süreçlerinin yürütülmesi ile KYS gereklerinin sağlanmasından sorumlu personel

3.42. YTY: Yönetim Temsilcisi Yardımcısı
4. UYGULAMA

4.1. Genel 

ISO 9001 standardı, BAYÜ KYS için çerçeve standarttır. BAYÜ entegre KYS’nin gereği olarak bu standart kapsamında hazırlanan ve diğer YS’leri ile hizmet ya da parametre bazında akreditasyon için de gerekli olan prosedür, talimat,  form gibi dokümanlar, ISO 9001’deki koduyla tanımlanarak, ISO 14001, ISO 45001, ISO 14001, ISO 27001, ISO 27701, ISO 17025 ve YÖK hizmet akreditasyonunda kullanılabilir. Ayrıca diğer YS’lerinin gereklerini sağlamak üzere uygulamaya sokulan dokümanlar da BAYÜ entegre kalite sisteminin bir gereği olarak KYS gereklerini sağlamak amacıyla kullanılabilir. Birimlerde benzer faaliyetler/uygulamaları için master listelerinde tanımlayarak birbirlerinin form/dokümanlarını kullanabilirler.

BAYÜ KYS kapsamında KS ve tüm YS’lerinde kullanılması/uygulanması için hazırlanan prosedür/talimat/formlar vb. dokümanlar, onaylandıktan sonra, yürürlüğe alınmak üzere, elektronik ortamda dağıtımı yapılır ve/veya kys.bayburt.edu.tr sayfasına konulur. Birimler, bu dokümanların “Kontrollü Kopya”ları kendilerine ulaşıncaya kadar, uygulamalarında elektronik ortamdaki dokümanlardan faydalanırlar.

4.2. Dokümanların Sınıflandırılması 

BAYÜ KEK’de de belirtildiği şekilde, BAYÜ’de kurulan KYS’nin dokümanları; iç ve dış kaynaklı dokümanlar olmak üzere iki grupta sınıflandırılır. İç kaynaklı dokümanlardan BAYÜ’nün tümünü ilgilendirenler A tipi; akademik veya idari birimlerle ilgili olanlar ise B tipi dokümanlar olarak gruplandırılır:

4.2.1. İç Kaynaklı Dokümanlar


A Tipi Dokümanlar; 

· Kalite Politikası

· Kurum Kalite Hedefleri

· Kurum Hedef Planları

· KEK’ler

· Prosedürler

· Talimatlar

· Formlar

· Raporlar
· Yönetici Görev Tanımları
· İş Tanımları
· Organizasyon Şeması
· İş Akış Şemaları

· Listeler
· Proses Kartları
· İdari Şartnameler
· Tedarikçi Listesi
· Veriler (Yıllık çalışma programları, faaliyet planları, anketler,  satın alma, insan kaynakları, kaynak yönetimi raporları, pazar ve maliyet araştırma ve istatistiksel vb)

· Mevzuat.


B Tipi Dokümanlar;

· Birim Hedefleri 

· Birim Hedef Planları

· Çalışma Talimatları

· Standart Çalışma Prosedürleri

· Cihaz Kullanım/ Bakım Talimatları

· Personel Görev Tanımları

· Teknik Şartnameler

· Spesifikasyonlar

· İş Tanımları
·  İş Akış Şemaları
· Listeler
· Formlar/ Raporlar

· Veriler 
· Proses Kartları
· İdari Şartnameler
· Organizasyon Şeması

· Tedarikçi Listesi

4.2.2. Dış Kaynaklı Dokümanlar

· Ulusal/ uluslararası standartlar ve metotlar
· Mevzuat
· Malzeme Güvenlik Bilgi Formları (MGBF/MSDS)
· Hizmet alanlardan (öğrenciler/kurumlar/müşteriler), tedarikçilerden gelen tüm ticari, teknik ve idari veriler, bilgiler, dokümanlar 
· Spesifikasyonlar
4.3. Dokümanların Hazırlanması
4.3.1. Genel

BAYÜ KYS dokümanlarının hazırlanmasında yazı tipi olarak “arial” kullanılır. Doküman içeriği oluşturulurken prensip olarak; her alt başlıktan önce bir satır boşluk bırakılmasına, yazı büyüklüğü olarak metinde 11, üst/alt bilgi bölümlerinde 9 ve ana başlıkta ise 14 punto kullanılmasına, ana başlıkların büyük harf ve kalın, alt başlıkların ise kalın ve ilk harflerinin büyük olarak yazılmasına dikkat edilir. Mevzuat veya işin özelliğine bağlı olarak gerekli durumlarda tablo, rapor, form ve benzeri özelliği olan dokümanlarda farklı yazı tipi ve büyüklüğü kullanılabilir.

4.3.1.1. BAYÜ KS/YS/Hizmet Akreditasyonu dokümanlarının hazırlanması, kontrolü ve onaylanması işlemleri aşağıda Doküman Sorumlulukları Tablosu’nda belirtildiği şekilde, sorumlu kişi/kişiler tarafından yapılır. 
	Tablo 4.3.1.1. Doküman Sorumlulukları 

DOKÜMANIN ADI
	HAZIRLAYAN
	KONTROL EDEN
	ONAYLAYAN

	Kalite Politikası 
	YT, YTY, Üst Yönetim, KK, Koordinatör
	Senato/Rektör Yardımcısı**
	Rektör*

	Misyon, Vizyon
	YT, YTY, Üst Yönetim, KK, Koordinatör
	Senato /Rektör Yrd.
	Rektör

	Kalite Hedefleri
	(A)
	YTY, KK, Koordinatör
	YT /Rektör Yrd. 
	Rektör

	
	(B)
	BYT, Bölüm Sorumluları
	Birim Kurulu /Birim Amiri Yrd.
	Birim Amiri

	Hedef Planları 
	(A)
	YTY,  Koordinatörlük
	YT/Rektör Yrd. 
	Rektör

	
	(B)
	BYT, Bölüm Sorumluları
	Birim Kurulu /Birim Amiri Yrd.
	Birim Amiri

	Kalite El Kitabı
	YT /YTY
	Rektör Yrd.
	Rektör

	Prosedürler
	YTY
	YT
	Rektör

	Talimatlar
	(A)
	YTY ve İlgili KE Üyeleri 
	YT
	Rektör

	
	(B)
	Birim Person./Böl. Sor.
	BYT
	Birim Amiri

	İş Tanımları, Organizasyon Şeması
	(A)
	YTY, KE, Koordinatör, Çalışma Grupları
	YT
	Rektör

	
	(B)
	İlgili Birim Personeli, BYT
	Birim Kurulu /Birim Kalite Komisyonu /Birim Amiri Yrd.
	Birim Amiri

	SÇP (B)
	Birim Personeli/ Sorumlusu
	BYT
	Birim Amiri

	İş Akış Şemaları
	(A)
	KE/Koordinatörlük
	YT
	Rektör

	
	(B)
	İlgili Birim Personeli
	BYT
	Birim Amiri

	İç Tetkik Planı
	YT/YTY
	YT /Rektör Yardımcısı
	Rektör

	Görev Tanımları 
	Yönetici (A)
	Çalışma Grubu/KE/ KK/Koordinatörlük
	Personel DB ve YT
	Rektör

	
	Personel (B)
	BYT/Çalışma Grubu
	Birim Kurulu /Birim Amiri Yrd.
	Birim Amiri

	Şartnameler
	İdari 
	(A)
	Komisyon/İMİD
	Komisyon Başkanı /

İMİD Daire Başkanı
	İMİD Daire Başkanı

	
	
	(B)
	İlgili Personel
	Komisyon Bşk./Birim Amiri
	Birim Amiri

	
	Teknik (B)
	Bölüm/Birim/Lab. Personeli/ Kom.
	Bölüm /Birim /Lab. Sorumlusu /Şefi
	Birim Amiri

	Form, Liste ve

Rapor Formatları
	(A)


	YTY/KE/

Koordinatör

	YT


	YT



	
	(B)
	Birim/Bölüm Personeli/ Sorumlusu
	BYT
	BYT

	Tedarikçi Listesi 
	(A)
	İMİD/İlgili Birim Personeli 
	Birim Amiri / Komisyon Bşk.
	Üst Yönetim***

	[image: image1.png]Proses Kartları
	(A)
	Birim Amiri/ YTY/ BYT/Koordinatör
	YT
	Rektör

	
	(B)
	Bölüm Personeli/ Sorumlusu

	BYT /Birim Amiri Yardımcısı 
	Birim Amiri

	Çalışma/Faaliyet Programı

	(A)
	Üst Yönetim / KK /KE / YTY /Koordinatör
	Senato /YT /Rektör Yrd.
	Rektör

	
	(B)
	Bölüm Sorumluları ve BYT
	Birim Kurulu /Birim Amiri Yrd. 
	Birim Amiri



	Yıllık Eğitim Planı
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	(A)
	YTY, KE / KK
	YT /Rektör Yardımcısı
	Rektör

	
	(B)
	Bölüm Sorumluları ve BYT
	Birim Kurulu /Birim Amiri Yrd.
	Birim Amiri

	KYS Performans Raporu
	(A)


	 YT, YTY
	Rektör Yrd./Senato
	Rektör 

	
	(B)
	BYT, Bölüm Sorumluları
	Birim Kurulu /Birim amiri yardımcısı
	Birim Amiri

	İç Değerlendirme Raporu
	(A)
	KK, Koordinatör
	YT/ Rektör Yardımcısı /Senato
	Rektör

	
	(B)
	BYT, Bölüm Sorumluları
	Birim Kurulu/Birim amiri yardımcısı
	Birim Amiri

	KS El Kitapları (Mevzuat, İş, Organizasyon, Görev Tanımı vb) (A)
	KK /KE /Çalışma Grupları /Birim Amiri
	YT
	Rektör

	İşlemler El Kitabı (B)
	Çalışma Grupları 
	BYT
	Birim Amiri


(*)   : A tipi dokümanları Rektör veya Rektör adına onay vermeye yetkilendirilen Rektör Yardımcısı onaylar.
(**)  : Kalite süreçlerini yürütmekle ile ilgili olarak rektörce görevlendirilen Rektör Yardımcısı 
(***) : Bu dokümanlar, ilgili birimin bağlı olduğu Genel Sekreter ve/veya Rektör Yardımcısı tarafından onaylanır. 

4.3.1.2. BAYÜ KYS için ilgili standardın/standartların zorunlu kıldığı temel prosedürler YTY tarafından hazırlanır. Eğitim, satın alma, iletişim ve benzeri sistem prosedürleri YTY koordinesinde KE tarafından hazırlanır. Bu prosedürlerin hazırlanmasında ilgili BYT ve personel de yer alabilir.  KS/YS dokümanları, bu dokümanları hazırlamaktan sorumlu personel tarafından, 4.3.2.’de belirtilen kurallara ve formatlara uygun olarak hazırlanır.
4.3.2. Formatlar


4.3.2.1. Genel


BAYÜ’de uygulanan kalite/yönetim sistemlerinde ortak olarak kullanılan dokümanların formatları YT/YTY koordinesinde KE’ce oluşturulur. Bu kapsamda formatları oluşturulan KEK’ler, Prosedürler, El Kitapları, Talimatlar, Çalışma Talimatları,  İş Akış Şemaları, Standart Çalışma Prosedürleri, Görev ve İş Tanımları, Organizasyon Şeması ve Proses Kartları vb dokümanların üst bilgi bölümünde sol üst köşede BAYÜ Amblemi ve BAYÜ kısaltması, ortada doküman adı, sağ üst köşesinde kod no, yayın tarihi/no, revizyon tarihi/no ve sayfa no’su yer alır. Alt bilgi kısmında ise dokümanı hazırlayan, kontrol eden ve onaylayan bölümleri ve sol alt köşesinde de form no/BAYÜ kısaltması/revizyon seviyesi bulunur. KEK, ÖİTEK, GTEK vb.gibi el kitabı haline getirilen dokümanların sol alt köşesinde form no/ BAYÜ kısaltması/revizyon seviyesi ibaresi bulunmaz. İlk defa yayımlanacak dokümanlarda yayın no’su yer almaz.

4.3.2.1.1. BAYÜ birimlerince ortak kullanılan formlar ile tarihle takip edilmesi gereken raporlar, planlar ve sürekli güncellenmesi gereken listeler gibi dokümanların üst bilgi bölümünde, sol üst köşede BAYÜ  amblemi ve BAYÜ kısaltması, ortada doküman adı ve sağ üst köşede sayfa no’su bulunur. Tarihle takip edilmesi gereken bu dokümanların üst bilgi bölümünün sağ üst köşesine güncelleme tarihi de konulur. Alt bilgi kısmında ise sol alt köşede; form no/BAYÜ kısaltması/revizyon seviyesi yer alır. 


4.3.2.1.2. Sadece ait olduğu KS’de kullanılacak kalite el kitapları, prosedürler ve talimatların sağ üst köşesindeki; formların ise sol alt köşesindeki kod numaralarının önlerine ait olduğu KS standardını tanımlayan 17025, 14001 gibi kod numaraları konulur. (17025 KEK01/BAYÜ, 17025 PR10/BAYÜ gibi) 


4.3.2.1.3. BAYÜ KYS’de kullanılan dokümanlar ile BAYÜ tarafından hazırlanan ve en az iki ve/veya tüm KS’lerde ortak kullanılacak dokümanların kod numaralarının önünde KS standart numarası bulunmaz.


4.3.2.1.4 Dokümanlar hazırlanırken, Hazırlayan ve Kontrol Eden ya da Kontrol Eden ve Onaylayan sorumlularının aynı olduğu durumlarda; dokümanın alt kısmındaki imza/onay için gerekli bölüm, “Hazırlayan ve Onaylayan” şeklinde iki sütun olarak düzenlenebilir.

4.3.2.1.5. Birim/bölüm/laboratuvar tarafından hazırlanan dokümanlarda üst bilginin hemen altında birimin ve varsa ilgili laboratuvar/bölümün adları yer alır. Alt bilgi kısmında ise solt alt köşede; form no/birim kısaltması/revizyon seviyesi yer alır.


4.3.2.1.6. Tüm form formatlarında; Hazırlayan ve Onaylayan bölümleri, sayfanın arka yüzünde yer alır ve kontrollü kopya dağıtımı yapılırken arka yüzüne kontrollü kopya kaşesi basılır.  

4.3.2.2.  KEK Formatı


KEK'lerin formatı, 4.3.2.1.’deki gibidir. KEK’lerin en başında, yayım ve baskı tarihi ile baskı no’sunu da gösteren bir kapak sayfası yer alır. Kapak sayfasının formatı, KEK Kapak Sayfası Formu’nda yer alan hususları içerecek şekilde oluşturulur. KEK içeriğinde, ait olduğu KS standardı maddelerinin BAYÜ’deki uygulanma şekli anlatılır. KEK’te kalite ve yönetim sisteminde kullanılan Görev Tanımları, İş-Organizasyon Tanımı, ilgili prosedürler, talimatlar, formlar ve benzeri dokümanlar ile ilgili dış kaynaklı dokümanlara atıf yapılır. KEK’ler YT ve veya YTY tarafından hazırlanır.  

4.3.2.3. Prosedür Formatı

Prosedürlerin formatı 4.3.2.1’deki gibi olup içeriği, Madde 4.3.1.1.’deki Sorumluluklar Tablosu’nda tanımlanan kişilerce aşağıda belirtilen formata ve sıralamaya uygun olarak hazırlanır:
· Amaç ve Kapsam: Bu bölümde prosedürün neden/niçin hazırlandığı yazılır, konusu belirtilir, prosedürün etkilediği faaliyet ve işlerin kapsamı açıklanır.
· Sorumluluklar: Bu kısımda belirtilen amaca ulaşmak için prosedürle ilgili faaliyetlerden kimlerin sorumlu oldukları tanımlanır.
· Tanımlar ve Kısaltmalar: Prosedürde açıklanması gereken kavram ya da terimler ile varsa kısaltmaların kısaca açıklaması yapılır.
· Uygulama: Bu kısımda yapılması gereken işler, kullanılan referans dokümanlara uygun olarak ve mantıksal bir sıra izlenerek adım adım anlatılır.
· İlgili Dokümanlar: Prosedürün uygulanması için gerekli olan/bu süreçte kullanılan tüm dokümanlar burada belirtilir.

· Kayıtlar: Bu bölümde, PR02/ BAYÜ kodlu Kayıtların Kontrolü Prosedürü ve varsa ilgili yasal mevzuata refere edilerek, prosedürün uygulanması sonucu ortaya çıkan kayıtlara yönelik açıklamalar belirtilir. 
· Referans: İlgili mevzuat ile KS standartları madde numaraları belirtilir. Elektronik/internet ortamındaki herhangi bir dokümanın referans gösterilmesi halinde mutlaka internetteki (web) adresi yazılır.

4.3.2.4. Talimat Formatları 


4.3.2.4.1 Genel 

Talimatlar bir işin yerine getirilmesi ve/veya metodun/ekipmanın çalıştırılması/kullanımı için gereken faaliyet adımlarının tanımına yönelik olup operasyonel düzeyde düzenleyici dokümanlardır.     

Talimatlar o işin uygulayıcıları tarafından, Madde 4.3.2.4.2., 4.3.2.4.3 ve .4.3.2.4.4’de genel olarak ana başlıkları verilen  formata uygun olarak hazırlanır ve içeriğinde  bu işin nasıl yapılacağı, her işlem basamağı için açık ve anlaşılır şekilde tanımlanır. 

.Tanımlanan bu konu başlıkları içinde o işte gerekmeyen başlıkların olması durumunda, konu başlığı atlanılmadan “Bu talimatta kullanılmamaktadır” ibaresi yazılır.


Madde 4.3.1.1’deki Sorumluluklar Tablosu’nda talimatların kimlerce hazırlanıp onaylanacağı verilmektedir. 

Talimatlar, kapsadığı alana göre “A” veya “B” tipi talimat olarak ayrılırlar. “A” tipi talimatlar Üniversite; “B” tipi dokümanlar ise birim düzeyindeki uygulamaları tanımlar.


4.3.2.4.2.“A” Tipi  Talimat

Bu talimatlar YT ve veya YTY koordinesinde ilgili KE personelinin katılımıyla hazırlanır ve içeriğinde BAYÜ genelinde bir uygulamanın/faaliyetin nasıl yapılacağı ayrıntılı bir şekilde tanımlanır. Talimatların formatı prosedürlerdeki  gibidir. Ancak talimatta tanımlanan işin niteliğine bağlı olarak gerekli başlıklar ilave edilebilir.

4.3.2.4.3. “B” Tipi Talimat 

4.3.2.4.3.1 Çalışma Talimatı

Çalışma talimatları (ÇT) birimlerce yayımlanır ve içeriğinde birim düzeyindeki bir uygulamanın/faaliyetin nasıl yapılacağı ayrıntılı olarak tanımlanır. Bu talimatlar ÇT olarak kodlanır. Formatta belirtilen madde başlıklarına ilave olarak tanımlanan işin niteliğine göre; güvenlik önlemleri, ekipmanlar, materyal ve raporlandırma gibi ek başlıklar konulabilir. 

Çalışma talimatlarının “Kayıtlar” bölümüne,  madde 4.3.2.3.’deki “Kayıtlar”da belirtilen hususlara ek olarak, çalışma talimatının uygulanması sonucu ortaya çıkan ve “İlgili Dokümanlar” başlığı altında  belirtilen dokümanlara ilişkin kayıtların adları da yer alabilir.
4.3.2.4.3.2. Cihaz Kullanım ve Bakım Talimatı


BAYÜ birimlerinde iş süreçlerinde kullanılan cihazların kullanım, kalibrasyon ve bakımına yönelik hazırlanacak talimatların formatı ve içerikleri, Cihaz Kullanım ve Bakım Talimat Formu’nda tanımlanmıştır. Bu kapsamda Cihaz Kullanım ve Bakım Talimatlarının içerik başlıkları, aşağıdaki şekildedir: 

· Amaç ve Kapsam
· Sorumluluklar

· Tanımlar ve Kısaltmalar

· Prensip

· Güvenlik Uyarıları

· Cihaz Bilgileri ve Özellikleri

· Cihazın Çalıştırılması

· Metrolojik Kalibrasyon 

· Bakım

· Sorunlar 

· Referanslar

· İlgili Dokümanlar

· Kayıtlar
4.3.2.5 Standart Çalışma Prosedürü Formatı
ISO 17025 akreditasyonu, KS veya YS’lerinde yapılacak analiz/deney faaliyetini tanımlamak üzere hazırlanan standart çalışma prosedürünün (SÇP) formatı aşağıda belirtilen  şekilde düzenlenir:

· Amaç ve Kapsam 
· Sorumluluklar

· Tanımlar ve Kısaltmalar
· Uygulama

· Prensip

· Güvenlik Uyarıları (Hijyen ve Güvenlik)

· Laboratuvar Koşulları
· Cihazlar, Reaktifler, Referans Materyal, Cam ve Sarf Malzemeleri, 

· Yöntem

· Örnekleme
· Ön İşlem/ Numune Hazırlama
· Kalite Kontrolü 

· Metodik Kalibrasyon

· Yöntem Performansı

· Hesaplamalar

· Bakım

· Veri ve Kayıt Yönetimi

· Atıkların Bertarafı
· Raporlandırma

· Kalite Kontrol Kriterleri

· Referanslar
· İlgili Dökümanlar 
· Kayıtlar

4.3.2.6  El Kitapları Formatı

Madde 4.3.2.1.’de tanımlanan formata uygun olarak hazırlanması gerekli görülen Görev, İş Tanımı El Kitaplarının oluşturulması için çalışma grupları oluşturulur. Bu çalışma gruplarında BAYÜ ile YT tarafından görevlendirilen birim personeli de görev alır. Birimler de, kendi birimlerinde uygulanan talimat/yöntem/metotları derleyerek İşlemler El Kitabı/Klasörünü kendi faaliyetlerine uygun olarak hazırlayabilirler. 

4.3.2.7 Form Formatı
4.3.2.7.1. Form, liste ve raporların formatları, Madde 4.3.1.1’de belirtilen sorumlularca Madde 4.3.2’de tanımlandığı gibi hazırlanır. BAYÜ genelinde kullanılacak formlarla ilgili olarak gerektiğinde BYT’nin görüşü alınır. 

4.3.2.7.2. A tipi form formatları, gerektiğinde kullanıcı birimler tarafından detay/ek bilgiler veya başlıklar ilave edilerek ve bu değişiklik yapılan formlara birimlerin kodu verilerek B tipi doküman haline getirilerek   kullanılabilir.

4.3.3.7.3. Gerekli hallerde, A tipi dokümanlarda YT; B tipi dokümanlarda ise ilgili BYT’lerce formatta ve kodlamada değişiklik yapılabilir.

          4.3.3.7.4. A tipi dokümanlar, yayınlanmadan önce KK/BYT’lere, ya da birimlere görüşe gönderilebilir ya da iki haftalık bir ön uygulama dönemi ile uygulamada bir sorun olup olmadığı belirlenerek yayımlanabilir. Bu dokümanlar, belirlenen süre sonunda gelen öneriler dikkate alınarak gerekirse yeniden düzenlenir ve bu durum açıklanarak düzenlendiği gün itibari ile yayımlanır. Yeniden düzenlemeye gerek olmayan durumlarda kullanıma sokulduğu gün itibariyle yayınlanmış sayılır. 
4.3.3.7.5. Hedef/yıllık çalışma plan/programları kurum/birim üst yönetimleri ve kalite ile ilgili çalışmaları yürüten personelin ortak çalışmasıyla kurum/birim amirleri koordinesinde hazırlanır. Birim amirleri, eğitim dönemi terminine uygun olarak, kendilerine bağlı birimlerin bir sonraki yılda yapacakları çalışmaları kapsayan Yıllık Çalışma Programını en geç Eylül ayı ikinci haftası sonuna kadar oluşturarak birimlerinde duyururlar ve Koordinatörlüğe gönderirler. BAYÜ Yıllık Çalışma Programı, birimlerce hazırlanan yıllık çalışma programları da dikkate alınarak Kurum Politikası ve Hedefleri doğrultusunda Üst Yönetimce hazırlanır ve en geç ait olduğu eğitim dönemin başlangıcı olarak ilan edilen tarihte yayımlanır. BAYÜ Yıllık Çalışma Programı’nın KYS ile ilgili faaliyetler bölümünün hazırlanmasında YT’ de yer alır.


4.3.2.8 Anket Formatları 

4.3.2.8.1 KYS süreçleri ile ilgili verilerin toplanması, ölçülmesi amacıyla yapılacak anketlerden; KYS süreçleri ile ilgili olarak geri bildirim alınması amacıyla hazırlanacak anketler Kalite Koordinatörlüğünce hazırlanır. 
4.3.2.8.1 Anketler genel form formatı kullanarak hazırlanır. Dipnot kısmına anket olduğunu göstermek üzere “A” harfi ve birden başlayarak anket numarası kodlanır. 

4.3.2.8.2 Koordinatörlükçe hazırlanan anketlerde birim kodu olarak BAYÜ kullanılır. 

4.3.2.8.2 Birimler de gerek duyduğu konularda geri bildirim almak üzere kendi kodlarını kullanarak anket hazırlayıp uygulayabilirler. KYS gereklilikleri açısından bu anketlerle ilgili BYT kanalıyla Koordinatörlüğünün görüşü alınır. 
4.4. Dokümanların Kodlanması 


4.4.1. BAYÜ KS dokümanlarının kodlanması aşağıdaki tabloda belirtildiği şekilde yapılır.
	DOKÜMANIN ADI
	KODU
	AÇIKLAMASI

	Kalite Politikası
	KP/ BAYÜ
	KP: Kalite Politikası

	Kalite Hedefleri
	A
	KH/ BAYÜ
	KH: Kalite Hedefleri
bbbb: Ait Olduğu/Hazırlayan Birim Kodu

	
	B
	KH/bbbb
	

	Kalite El Kitabı
	KEK01/BAYÜ
	KEK: Kalite El Kitabı



	
	17025 KEK01/ BAYÜ
	

	Prosedür*
	PRaa/ BAYÜ/00
	PR: Prosedür 
aa: Doküman Sıra Nosu
00: Revizyon Seviyesi



	Standart Çalışma Prosedürü*
	SÇPaa/bbbb-cc
	SÇP: Standart Çalışma Prosedürü
bbbb: Ait Olduğu/Hazırlayan Birim Kodu

cc: Birim Alt Bölümlerine Verilen Kod 
      Nosu



	Talimat
	Taa/bbbb/00
	T: Talimat


	Çalışma Talimatı*
	ÇTaa/bbbb-cc
	ÇT: Çalışma Talimatı

	Cihaz Kullanım ve Bakım Talimatı*
	CKBTaa/bbbb-cc veya

CKTaa/bbbb-cc
	CKBT/CKT: Cihaz Kullanım ve Bakım Talimatı

	Görev Tanımı*
	GTaa/bbbb-cc***
	GT: Görev Tanımı

	İş Tanımı*
	İTaa/bbbb-cc***
	İT: İş Tanımı

	Organizasyon Şeması*
	Oşaa**/bbbb-cc***
	OŞ: Organizasyon Şeması

	İş Akış Şeması*
	İAŞaa/bbbb-cc***
	İAŞ: İş Akış Şeması

	Proses Kartı*
	PKaa/bbbb-cc***
	PK: Proses Kartı

	Formlar, Anketler
Listeler*


	Faa/bbbb/00
Aaa/bbbb/00

Laa/bbbb/00
	F: Form

aa: Doküman Sıra Nosu

bbbb: Ait Olduğu/Hazırlayan Birimin Kodu

cc: Birimlerin Altındaki Bölümlere Verilen Kod Nosu

00: Revizyon Seviyesi


aa: Doküman Sıra Nosu. Örnek PR01/BAYÜ  (1 numaralı prosedür)

bbbb: “Ait Olduğu Birim Kodu" organizasyon şemasında yer alan birimlerin kodlandırılmış şeklini gösterir. Örnek: İİBF; İktisadi ve İdari Bilimler Fakültesi, PD: Personel Dairesi
cc: Birimlerde bulunan bölümlere 01’den başlamak üzere verilen kod numarasıdır. Örnek: PDB-01: Personel Daire Başkanlığı - ….. Şefliği
(*): Bu kapsamdaki dokümanlara gerektiğinde; Madde 4.3.2.1.2. gereğince ait olduğu KS/YS standardının kod numarası eklenir. 

(**) : Birim OŞ kodlanırken “aa” numaralandırılması yapılmayabilir. Birime bağlı bölümlerin OŞ ayrı çizilecek olursa bu kodlama yapılır. 

(***): “cc” alt bölüm kodu gerekli ise eklenir.


4.4.2. Tablo 4.4.1’de yer almayan dokümanların kodlanması da bu kodlama sistemi temel alınarak yapılır. 


4.4.3. YT koordinesinde BAYÜ/çalışma grubu/komisyonlarca hazırlanan KS El Kitapları (İş Tanımı ve Organizasyon, Görev Tanımı ile Mevzuat El Kitabı gibi), Görev Tanımları El Kitabı, “GTEKaa/BAYÜ” örneğinde olduğu gibi kodlanır. El kitaplarında,  form formatlarının sol alt köşesinde bulunan ve formu tanımlayan kod numaraları yer almaz.

4.4.3. KEK  bölümleri ait olduğu kalite sisteminin madde numaraları esas alınarak yapılır. BAYÜ KEK’lerde doküman sıra nosu olarak “01” kodu kullanılır ve KYS çerçeve standardı ISO 9001 KEK dışındaki diğer kalite standartlarının KEK’lerinde 01 kodunun yanı sıra ait olduğu standart numarası da belirtilir.


Tüm dokümanların kod numaraları; her birim için, doküman cinsi bazında 01’den başlayıp bir artarak devam eder. Dokümanlarda, doküman kod nosu yanında (PR01/BAYÜ veya 17025KEK01/ BAYÜ gibi) hazırlayan/kullananı belirten bir birim kodu da yer alır.
4.4.5. Birimlerin/Fakülte/Enstitü/Yüksek Okulların Kısaltmaları ve Kodlanması
	Birim Adı
	Kısaltma/Kodlar*

	Rektörlük
	

	Bayburt Üniversitesi
	BAYÜ

	Fakülteler
	

	Eğitim Fakültesi
	EF

	Mühendislik Fakültesi
	MF

	İktisadi ve İdari Bilimler Fakültesi 
	İİBF

	İlahiyat Fakültesi 
	İF

	Sağlık Bilimleri Fakültesi
	SBF

	İnsan ve Toplum Bilimleri Fakültesi 
	İTBF

	Uygulamalı Bilimler Fakültesi 
	UBF

	Sanat ve Tasarım Fakültesi 
	STF

	Spor Bilimleri Fakültesi 
	SPBF

	Enstitü
	

	Lisansüstü Eğitim Enstitüsü 
	LEE

	Yüksekokullar
	

	Adalet Meslek Yüksekokulu
	ADMYO

	Aydıntepe Meslek Yüksekokulu
	AMYO

	Demirözü Meslek Yüksekokulu
	DMYO

	Sağlık Hizmetleri Meslek Yüksekokulu
	SHMYO

	Sosyal Bilimler Meslek Yüksekokulu 
	SBMYO

	Teknik Bilimler Meslek Yüksekokulu
	TBMYO

	Uygulama Araştırma Merkezleri
	

	Merkezi Araştırma Laboratuvarı 
	BUMER

	Bayburt Tarihi ve Kültürü Uygulama ve Araştırma Merkezi
	BAKÜTAM

	Arıcılığı Geliştirme Uygulama ve Araştırma Merkezi
	AGAM

	Gıda Tarım ve Hayvancılık Uygulama ve Araştırma Merkezi
	GTHAM

	Sürekli Eğitim Uygulama ve Araştırma Merkezi
	SEM

	Çocuk Eğitim Uygulama ve Araştırma Merkezi 
	ÇAM

	Dede Korkut Uygulama ve Araştırma Merkezi 
	DEKAM

	Kadın ve Aile Sorunları Uygulama ve Araştırma Merkezi
	BUKAM

	Türkçe Öğretimi Uygulama ve Araştırma Merkezi
	TÖMER

	Uzaktan Eğitim Uygulama ve Araştırma Merkezi, 
	UZEM

	Teknoloji Transfer Ofisi Uygulama ve Araştırma Merkezi, 
	TTO

	Spor Eğitimi Uygulama ve Araştırma Merkezi 
	SPORUM

	Kariyer Planlama, Uygulama ve Araştırma Merkezi
	KARMER

	İdari Birimler
	

	Genel Sekreterlik
	GNS

	Bilgi İşlem Daire Başkanlığı
	BİD

	İdari Mali İşler Daire Başkanlığı
	İMİD

	Personel Daire Başkanlığı
	PD

	Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı
	ÖİD

	Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı
	KDD

	Sağlık, Kültür ve Spor Daire Başkanlığı
	SKSD

	Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı
	SGD

	Yapı İşleri ve Teknik İşler Daire Başkanlığı
	YİTİD

	Hukuk Müşavirliği**
	HKM

	Koordinatörlükler ve Ofisler**
	

	Çevre Yönetim Ofisi
	ÇYO

	Proje Koordinatörlüğü Uygulama ve Araştırma Ofisi
	PKUAO

	Teknoloji Transfer Ofisi
	TTO

	Uluslararası İlişkiler Ofisi
	UAİO

	AÖF İl Koordinatörlüğü
	AÖF

	Bilimsel Araştırma Proje Koordinatörlüğü
	BAP

	Dijital Dönüşüm Ofisi ve Yazılım Koordinatörlüğü
	DDYO

	İş Sağlığı ve Güvenliği Koordinatörlüğü
	İSG

	Kalite Koordinatörlüğü
	KALİTE 

	Kurumsal İletişim
	KİK

	Öğretim Üyesi Yetiştirme Program Koordinatörlüğü
	ÖYP

	ÖSYM İl Koordinatörlüğü
	ÖSYM

	Engelli Öğrenci Birim Koordinatörlüğü
	EÖB

	Diğer Rektörlük Birimleri
	

	Döner Sermaye
	DNS

	Özel Kalem
	ÖZK

	İktisadi İşletmeler
	İKİ

	Türk Patent ve Marka Kurumu Dokümantasyon Birimi
	TPMK


(*) Kısaltmalar;  yaygın kullanılan kısaltmalar muhafaza edilerek, genelde birim/bölümlerin baş harfleri kullanılarak yapılmıştır. 
(**)Bu birimlerin bazıları Rektörlüğe bağlı birimlerdir.

4.5. Dokümanların Güncellenmesi ve Revizyonu
  4.5.1. Genel


Dokümanlar; hazırlayan ve uygulayan birimlerce yılda en az bir kez ve/veya gerektiğinde daha kısa sürelerde gözden geçirilir ve Madde 4.3.1.1’deki “Doküman Sorumluluklar Tablosu’nda”  tanımlanan sorumlularca gerekirse revize edilir.


Dokümanların revizyonu, güncellenmesi; hazırlayanların değişiklik önermesi sonrasında olabildiği gibi, iç ve dış denetim/değerlendirme raporları, uygulama sırasında ortaya çıkan aksaklıklar, doküman dağıtımı yapılan ya da hazırlayan birimin/birimlerin önerileri doğrultusunda da yapılabilir. Revizyonlar doküman tipine göre  BYT ve/veya YT’nin görüşü alınarak yapılır.


Yayımlanmış dokümanlarda değişiklik yapılmasını talep eden birim, değişiklik talebini doküman üzerinde de göstererek “Revizyon Talep Formu” ile birlikte dokümanı hazırlayan birime gönderir. Dokümanı hazırlayan birimce de talebin uygun bulunması durumunda değişiklikler yapılır. Değişiklik yapılan dokümanlar, kullanıcı birimlere gönderilir. Madde 4.7’ye göre eski doküman iptal edilerek uygulamanın yeni dokümana göre yapılması istenir. Hazırlanan revizyon listeleri ile yapılan değişiklik konusunda ilgili BYT’ce YT bilgilendirilir.  


Dokümanda revizyon yapıldığında “yayın tarihi” değişmez, dokümanın ilk yayınlandığı tarih olarak kalır. Revizyon ve/veya güncelleme yapılan tarihle ilgili kısım değiştirilerek, dokümanın revizyon veya güncelleme tarihi belirtilir. 


Dış kaynaklı dokümanlar dışındaki tüm dokümanların ilk yayınlarında revizyon seviyeleri "00"dır. Daha sonra yapılan her değişiklikte revizyon seviyesini gösteren sayı bir artırılır (01, 02, vb.)

Dokümanlarda yapılan değişikliklerin uygulanması, ilgili BYT ve YT tarafından takip edilir.

4.5.2. Kalite El Kitapları
KEK’lerde revizyon yapılırken; yapılan değişiklikler, KEK’lerin başındaki “Revizyon Sayfasına” işlenir ve değişikliğe uğrayan bölümlerin revizyon seviyeleri değiştirilir. Birden fazla bölümde aynı anda revizyon yapılabilir. Değişiklik yapılan her bölümün revizyon seviyesi bir artırılır. KEK’lerin revizyon seviyesinin izlendiği “Revizyon İzleme Sayfası”ndaki revizyon no’su da, KEK’in içeriğinde yapılan her revizyonda bir artırılır. KEK’lerin bir defada revize edilen sayfa sayısı üçte birini ya da “KEK Revizyon İzleme Sayfası”nın revizyon sayısı 50’yi geçtiğinde; KEK’lerin kapak sayfasındaki yayın/baskı no’su bir artırılır ve revizyon seviyesi tekrar 00’dan başlatılır.

         Görev ve İş Tanımları El Kitabı’nda yapılan revizyonlar KEK’te olduğu gibi yapılır ve değişiklik yapılan bölümün revizyon seviyeleri bir artırılarak yapılan değişiklikler “Revizyon İzleme” sayfasında gösterilir.
4.5.3. Prosedür/Talimat/SÇP/Görev/İş Tanımları/Proses Kartları
            4.5.3.1. Prosedür, talimatlar, SÇP, cihaz kullanım/bakım talimatları ve proses kartlarının revizyonu durumunda; üst bilginin sağ üst köşesinde yer alan Revizyon Tarihi/No kısmında, revize edildiği tarih belirtilir ve revizyon nosu “1” arttırılır. Bu dokümanlar revize edildiğinde, yapılan değişiklikler, o dokümana ait Revizyon İzleme Formuna kaydedilir. Revizyon İzleme Formunun  -ait olduğu dokümanın eki olarak - dokümanla birlikte dağıtımı yapılır.

4.5.3.2. Prosedür, SÇP, çalışma, cihaz kullanım/bakım talimatları, görev/iş tanımları ile proses kartlarının revizyon sayısı beşi geçtiğinde veya bir defada yarısından fazlası revize edildiğinde  doküman yeniden yayımlanır. Bu durumda, dokümanın sağ üst köşesindeki “Yayın Tarihi” kısmı, “Yayın Tarihi/No” olarak değiştirilir. İkinci yayında, yeni yayın tarihi no’su olarak 02 verilir ve her yeni yayında bu sayı bir arttırılır. Revizyon seviyesi her yeni yayında 00’dan başlatılır.


4.5.4. Dış Kaynaklı Dokümanlar


4.5.4.1. BAYÜ Birimlerince kullanılan dış kaynaklı dokümanların güncelliği, altışar aylık periyotlarla, birimlerin bölüm sorumluları kanalıyla, BYT ve birim amirleri tarafından izlenir. Dış kaynaklı doküman değişiklikleri dokümanı kullanan birim/bölüm/laboratuvar sorumlularınca BYT’ye bildirir ve  BYT’ce oluşturulan Dış Kaynaklı Doküman Listesi ile izlenir. Kullanılmayan ve iptal edilen Dış Kaynaklı Dokümanlar da bu listede ayrıca belirtilir. Bu şekilde her altı ayda bir Dış Kaynaklı Doküman Listeleri güncellenir ve güncellenen listeler İntranet ortamında dağıtılan ve güncellenen Kurum Dış Kaynaklı Doküman Klasörü’nün ilgili bölümünde yer almak üzere BYT tarafından Koordinatörlüğe gönderilir. Güncelliğini yitiren dış kaynaklı dokümanlara/dokümanların değişiklik yapılan kısımlarına, bulunduğu ortamlarda istenmeyen kullanımlarını önlemek amacıyla geçersiz kaşesi basılır.


4.5.4.2. Dış Kaynaklı Dokümanlardan; 
· Teknik ve idari şartnameler/spesifikasyonlardaki değişiklikler, bunları kullanan vatandaş/müşterilerin bildirimi ile, 
· TSE, TÜRKAK gibi kuruluşların standartları ile diğer kurum/ kuruluşlarca yayımlanan ve iş süreçlerinde kullanılan benzeri  dokümanların  güncelliği; bu tür dokümanların periyodik yayınları ve/veya

değişiklik ekleri ya yeni baskıları satın alınarak ya da internetteki web sayfalarından yararlanılarak,

· BAYÜ’yi ilgilendiren yüksek öğretim mevzuatdaki değişiklikler, YÖK vasıtasıyla, 

· Diğer Bakanlıklar/kurumlarca hazırlanan ve BAYÜ’yi ilgilendiren mevzuattaki değişiklikler ise resmi gazete ve internet aracılığı ile takip edilir.

 4.5.4.3. İntranet ortamında izlenen dış kaynaklı dokümanlardan güncel olanlar, Dış Kaynaklı Doküman Klasörü içindeki “Güncel Dış Kaynaklı Dokümanlar Klasöründe” yer alır.

 4.5.4.4.  Dış kaynaklı dokümanlardaki değişikliklerin ilgili bölümlere kontrollü kopya olarak dağıtımı  BYT’lerce sağlanır.

            4.5.4.5. Dış kaynaklı dokümanların intranet ortamında izlenmesi durumunda; değişiklikler ilgili BYT tarafından, ağ ortamındaki birimin “Dış Kaynaklı Doküman Listesi/Klasörü”nde yayınlanarak ilgili bölüm/birimlerin bilgilendirilmesi sağlanır.
            4.5.4.6. Dış kaynaklı dokümanların, bulundukları yerler ve  revizyon durumları,  basılı olarak da birimlere ait “Dış Kaynaklı Dokümanlar Listesi”nde yayınlanır.


4.5.5 Liste 



Listelerin sağ üst köşesinde “Güncelleme Tarihi” bulunur ve ilk yayınlandıklarında bu tarih: 00.00.0000’dır. Liste ve planların içeriğinde değişiklik yapıldığında, değişikliğin gerçekleştirildiği tarih “Güncelleme Tarihi” olarak yazılır ve master listelerine kaydedilir. Bu dokümanların güncelliği, kendilerine ait................Master Listeleri ile izlenir.

4.5.6 Plan ve İzlemeler

Plan ve İzleme Formlarının sağ üst köşesinde “Güncelleme Tarihi” bulunur ve ilk yayınlandıklarında bu tarih: 00.00.0000’dır. Plan ve İzleme Formlarının içeriğinde değişiklik yapıldığında, değişikliğin gerçekleştirildiği tarih “Güncelleme Tarihi” olarak yazılır. 

4.5.7 Form Formatları
Form formatlarında revizyon yapıldığında, Doküman Kodlama Tablosunda belirtilen ve formun sol alt köşesinde bulunan form kodunun yanındaki revizyon seviyesini gösteren sayı bir artırılır. Formların revizyon durumları ve revizyon tarihleri…………..Master Listeleri ile izlenir. Form formatlarında yapılan revizyonlarda, değiştirilen yeri göstermek için herhangi bir işaretleme yapılmaz.


4.6. Dokümanların Dağıtımı

     
 4.6.1. YT/YTY ve KE’ce hazırlanan KEK, prosedür, proses, talimatlar gibi A tipi dokümanlar, Doküman Sorumlulukları Tablosunda belirtilen yetkililerce onaylandıktan sonra basılı olarak ya da intranet ortamında, ilgili birimlere Koordinatörlükçe dağıtılır. Dokümanların basılı olarak dağıtılması halinde, kırmızı renkli “KONTROLLÜ KOPYA” kaşesi ile işaretlenir ve ilgili birimlere “Doküman Dağıtım Formu” ile imza karşılığı dağıtılır. Intranet ortamında dağıtıldığında da kırmızı renkli “KONTROLLÜ KOPYA” filigranı ile işaretleme yapılır. 
       
4.6.2. Doküman Sorumlulukları Tablosuna göre hazırlanan B tipi dokümanlar, basılı olarak ve/veya intranet ortamında, ilgili birimlere, BYT’ler tarafından dağıtımı yapılır. Basılı kopyalar, kırmızı renkli “KONTROLLÜ KOPYA” kaşesi ile işaretlenir ve ilgili bölüm/birimlere “Doküman Dağıtım Formu ” ile imza karşılığı dağıtılır. Intranet ortamında dağıtıldığında da ““KONTROLLÜ KOPYA” kırmızı renkli filigranı ile işaretleme yapılır. 

       
4.6.3. A tipi dokümanların kayıtları ve master listeleri YTY koordinesinde Koordinatörlükçe, B tipi dokümanların kayıtları ve master listeleri ise ilgili birimin BYT’si tarafından yapılır. 

      
 4.6.4. BAYÜ tarafından hazırlanan ve ortak olarak kullanılan doküman form formatlarının dağıtılacağı birimler “Doküman Dağıtım Formu”na işaretlenir ve Koordinatörlükçe birimlere basılı olarak ve/veya intranet ortamında dağıtımı yapılır. Birimler içindeki dağıtım BYT’lerce sağlanır. 

       
4.6.5. Formlar çoğaltılıp doldurulan dokümanlar oldukları için bunların ön yüzüne “Kontrollü Kopya” kaşesi basılmaz.


4.6.6. Birimler tarafından, bilgi amacıyla fotokopi ile çoğaltılan veya bilgisayardan alınan ve kırmızı renkli, ıslak “Kontrollü Kopya” kaşesi olmayan tüm dokümanlar kontrolsüz kopya doküman niteliğindedir.

4.6.7. Sürekli izlenmesi ve güncellenmesi gereken Mevzuat El Kitabı/Dış Kaynaklı Doküman Klasörü gibi dokümanlar İntranet ortamında pdf olarak dağıtılır ve güncellenir.
4.6.8. Birim amirlerinin görev tanımlarının bildirimi, Görev Tanımı El Kitabı’nda yer alan tanımlara uygun olarak, Personel Daire Başkanlığı’nca da yapılır. Birimlerdeki görev tanımlarının personele bildirimi ise Birim Amirince yapılır. 
4.6.9. Koordinatörlükçe dağıtılan dokümanların kontrollü kopyaları için ilave talepler Koordinatörlüğe yazılı olarak yapılır. Talebin YT/YTY’ce uygun görülmesi durumunda imza karşılığı verilir.

4.7. Dokümanların İptali ve Saklanması

4.7.1. A tipi dokümanların ıslak imzalı orijinal nüshaları Koordinatörlükçe; B tipi dokümanların orijinalleri ise BYT’ler tarafından ilgili birimde muhafaza edilir.

4.7.2. Her birimin kendi bünyesinde kullanılan ve/veya ilgili olan formların güncel hallerinin birer kopyası, birimlerde BYT’lerce oluşturulan dosyalarda saklanır.

4.7.3. Kullanımdan kaldırılan dokümanın orjinal nüshalarına hazırlayan birim tarafından Mavi renkli "GEÇERSİZ" kaşesi/filigranı vurularak saklanır ve Geçersiz Doküman Listesi Formuna kaydedilir. 

Revize edilmiş ya da yürürlükten kalkmış dokümanlar için, dokümanı hazırlayan birim BYT’si tarafından altı aylık periyotlarla  “GEÇERSİZ DOKÜMAN” listeleri hazırlanır ve bu listeler ilgililere yazılı olarak veya intranet ortamında gönderilir. 

4.7.4. İptal edilen dokümanlar için bu formun “Revizyon Seviyesi” sütununa “İptal” ibaresi yazılır.

4.7.5. “A tipi yeni bir doküman yayımında; kullanımdan kaldırılan eski doküman, BYT tarafından birim içinde dağıtım yapılan yerlerden toplanır ve yerine yenileri uygulamaya konulur. Toplanan geçersiz dokümanların sistemden kaldırıldığı konusunda Koordinatörlük yazılı olarak bilgilendirilir. Tüm birimler, hazırladıkları “Geçersiz Doküman Listesi”nin bir nüshasını, altışar aylık periyotlarla Koordinatörlüğe gönderirler.  Geçersiz “A” tipi dokümanların imha edilmesi/imha edilmesinin sağlanması ve ıslak/elektronik imzalı orijinal kopyasına mavi renkli “Geçersiz” kaşesi vurularak saklanması/ saklanmasının sağlanması, YT’nin sorumluluğundadır. 

4.7.6. Kullanımdan kaldırılan B tipi dokümanların kontrollü kopyalarının dağıtıldığı yerlerden toplanması, ve imha edilmesi ile ıslak/elektronik imzalı orijinal kopyasına mavi renkli “Geçersiz” kaşesi/filigranı vurularak saklanması, dokümanı hazırlayan birimin BYT’sinin sorumluluğundadır.

4.7.7. Yürürlükten kaldırılan prosedür, talimat, SÇP, liste, form vb. dokümanların kodu, daha sonra başka bir dokümanda kullanılmaz.

4.7.8. Dokümanların güncel birer örnekleri intranet ortamında, BAYÜ web sayfasındaki kys.bayburt.edu.tr adresinde bulunur. Arşiv olarak saklanan dokümanların sorumluluğu YT/Koordinatörlüğe aittir. 

4.7.9. Birimler, kendilerine ait dokümanlarını, yöntemini ilgili talimatta belirtmek kaydıyla, intranet ortamında izleyebilir ve/veya saklayabilirler. 

4.7.10. Kullanımdan kaldırılan elektronik ortamdaki “A” tipi dokümanlar;  kys.bayburt.edu.tr  sayfasındaki “Arşiv  Klasörü”nde yer alır. Arşiv Klasörüne ulaşım şifre ile olur ve bu klasöre sadece YT/YTY ve/veya YT/YTY’ce erişim izni verilen personel ulaşabilir. Doküman kullanıcılar bu “Arşiv Klasörü”ne erişemezler. Erişim gerektiğinde talepler YT/YTY’ce değerlendirilir ve uygun görülmesi halinde erişim onların kontrolünde sağlanır. 
4.8. İMHA

Devlet Arşiv Hizmetleri Hakkındaki Yönetmeliğe göre saklama süresi dolan ve imhası istenen dokümanlar, adı geçen yönetmeliğin 33. maddesine göre oluşturulan Ayıklama ve İmha Komisyonunca aynı Yönetmeliğin 36-43 maddeleri ile Bayburt Üniversitesi Arşiv Yönergesi’ne göre imha işlemine tabi tutulur ve İmha Listeleri düzenlenir.
5. İLGİLİ DOKÜMANLAR

5.1. Kalite Politikası
5.2. Kalite Hedefleri
5.3. KEK
5.4. El Kitapları
5.5. Prosedürler
5.6. Prosesler
5.7. Talimatlar
5.8. Çalışma Talimatları/SÇP 
5.9. Formlar
5.10. İş ve Görev Tanımları
5.11. İmha/Dağıtım Listeleri

6. KAYITLAR 
Bu prosedürün uygulanması sonucu ortaya çıkan kayıtlar, PR02/BAYÜ kodlu Kayıtların Kontrolü Prosedürü ve Devlet Arşiv Hizmetleri Hakkındaki Yönetmelik gereklerine uygun olarak bu kapsamdaki formlar kullanılarak kayıt altına alınır.

7. REFERANS

7.1. TS EN ISO 9001:2015 Standardı 4.3 ve 7.5 maddeleri 
7.2. 23.11.2018 Tarih ve 30604 Sayılı Yükseköğretim Kalite Güvencesi ve Yükseköğretim Kalite

      Kurulu Yönetmeliği
7.3. BAYÜ Kalite Komisyonu ve Kalite Koordinatörlüğü Yönergesi 

7.4. 2194 Sayılı YÖK Kuruluş Kanunu

7.5. 2914 Sayılı Yükseköğretim Personel Kanunu

7.6. 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu
7.7. 124 Sayılı Yükseköğretim Üst Kuruluşları İle Yükseköğretim Kurumlarının İdari Teşkilatı

      Hakkında Kanun Hükmünde Kararname 

7.8. Devlet Arşiv Hizmetleri Hakkındaki Yönetmelik 
7.9. Bayburt Üniversitesi Arşiv Yönergesi

	Doküman Kodu
	Dokümanın Adı
	İlk Yayım Tarihi
	Revizyon Sayısı

	PR01/BAYÜ
	DOKÜMAN HAZIRLAMA VE KONTROL PROSEDÜRÜ
	20.06.2016
	4

	Yeni Yayım Tarihi/No
	Revizyon Tarihi/No
	Değiştirilen Madde No
	Değişen /Çıkan/Eklenen Metin

	
	25.10.2022
	Tüm maddeler
	BAYÜNİ Kısaltması BAYÜ ile değiştirildi

	
	25.10.2022
	3.4, 3.17, 3.18
	Birim Amiri, Kalite Komisyonu tanımları güncellendi, Kalite Koordinatörlüğü tanımı eklendi.

	
	25.10.2022
	4.1.
	KYS web adresi güncellemesi yapıldı

	
	25.10.2022
	4.2.2
	Vatandaş kelimesi eklendi

	
	25.10.2022
	4.3.1.1.
	Doküman Sorumlulukları tablosu güncellendi. Koordinatör/ Koordinatörlüğün sorumlulukları ile Birim Kurulu sorumluluğu eklendi.

	
	25.10.2022
	4.4.5
	Yeni birim kısaltmalarına uygun olarak  Birim Kodları Tablosu güncellendi. 

	
	25.10.2022
	4.5.4.1
	Koordinatörlük eklendi

	
	25.10.2022
	4.6.1,4.6.3., 4.6.4,4.6.9.
	Koordinatör/ Koordinatörlük eklendi

	
	25.10.2022
	4.7.1,  4.7.5
	Koordinatör/ Koordinatörlüğün sorumlulukları eklendi

	
	25.10.2022
	4.7.8 ve 4.7.10
	KYS web adresi güncellemesi yapıldı

	
	25.10.2022
	7
	Referanslar güncellendi; 9001 standardı 2015, YÖK  Kalite Güvencesi Yönetmeliği  2018 olarak güncellendi,  BAYÜ Arşiv Yönergesi eklendi

	
	30.03.2023
	4.1,  4.7.10
	KYS web adresi güncellemesi yapıldı

	
	30.03.2023
	4.3.2
	4.3.2.7. başlığı altına 4.3.2.8 ile “Anket Formatları” ile ilgili bir başlık eklendi 

	
	30.03.2023
	3.19
	Yeni Kalite Komisyonu ve Kalite Koordinatörlüğü Yönergesi kapsamında KK dayanak maddesi değişti. 

	
	30.03.2023
	3 bazı maddeleri
	3.5. ile Birim Kurulu, 3.15. ile Hizmet Alan, 3.26 ile Koordinatör tanımı eklendi, Kalite Ekibi tanımı güncellendi 

	
	30.03.2023
	4.3.1.1
	Doküman Sorumlulukları Tablosu’nda düzenleme yapıldı

	
	30.03.2023
	7
	Yeni Kalite Komisyonu ve Kalite Koordinatörlüğü Yönergesi kapsamında 7.3. maddesi değişti

	
	20.06.2023
	4.4.5
	Birimlerin/Fakülte/Enstitü/Yüksek Okulların Kısaltmaları ve Kodlanması Tablosuna TTO eklendi

	
	20.06.2023
	4.3.3.7.5.
	Yıllık çalışma plan/programları termini güncellendi. 

	
	17.08.2023
	4.2.1
	B Tipi dokümanlara İş Tanımı ve OŞ eklendi.

	
	17.08.2023
	3.13;  3.22
	3.13 Hizmet tanımına “ve bunların çıktıları (patent, rapor, model, sertifika, diploma vb ürünler)”, 3.22; program ibaresi eklendi
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