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YUKSEK iHTIiSAS UNIVERSITESI
DOKUMAN HAZIRLAMA VE KONTROL YONERGESI

BIiRINCi BOLUM

Amag ve Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amacg

MADDE 1- (1) Bu yonergenin amaci; Universitemiz Kalite Yonetim Sisteminin (KYS) etkin ve devamli
calismasini desteklemek icin gerekli dokiimanlarin, standart bir yontem ile hazirlanmasi, kodlanmasi,
onaylanmasi, yayimlanmasi, dagitilmasi, giincellenmesi ve/veya revize edilmesi ile ilgili yontemleri,

yetki ve sorumluluklar1 tanimlamaktir.
Kapsam

MADDE 2- (1) Universite biinyesindeki Kalite Yonetim Sistemi igerisinde yer alan tiim dokiimanlari

kapsar. Bu Yonerge yap1 olarak, olusturulacak diger tiim dokiimanlara 6rnek teskil eder.
Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonerge, 4.11.1981 tarihli ve 2547 sayil1 Yiiksekdgretim Kanununun ek 35. Maddesi
ile 23.11.2018 tarihli ve 30604 sayilit Resmi Gazete’de yayimlanan Yiiksekogretim Kalite Gilivencesi ve
Yiiksekogretim Kalite Kurulu Yonetmeligi ve Avrupa Standardizasyon Komitesi (Comité Européen de
Normalisation- CEN) tarafindan 14 Eyliil 2015 tarihinde kabul edilen ISO 9001:2015 Kalite Y6netim

Sistemleri Sartlar Beyannamesi kapsaminda hazirlanmigtir.
Tanimlar ve Kisaltmalar

MADDE 4- (1) Bu yonergede gegen,

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Kaliteden Sorumlu Rektor Yardimcisi

Kalite Koordinatorliigii (Prof. Dr. Ozgiil KISA)
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a) Universite: Yiiksek Thtisas Universitesi’ni,

b) Rektor: Yiiksek Ihtisas Universitesi Rektorii’nii,
¢) Senato: Yiiksek Ihtisas Universitesi Senatosu’nu,
¢) KYS: Kalite Yonetim Sistemi’ni,

d) Dokiiman: Kalite yonetim sistemi ve mevzuat geregi kullanilan, yonetilen, saklanan ve gerektiginde

hizmet verilen kesime sunulan; basili ya da dijital ortamda olusturulan her tiirlii belgeyi,

e) Kontrollii Dokiiman: KYS i¢inde gerektiginde giincellenendogrulugu, giincelligi ve igerigi
onaylanmis, yaymlanmasi, dagitimi ve degisikligi yetkili kisilerce yapilabilen dokiimanlardir. Kontrollii

dokiimanlarin {izerinde mavi renkli “KONTROLLU KOPYA” filigran1 bulunur.

f) Kontrolsiiz Dokiiman: Giincellenmesine gerek olmayan ve sadece bilgi i¢in verilen dokiimandir.

Kontrolsiiz dokiimanlarin {izerinde gri renkli “KONTROLSUZ KOPYA” filigran1 basilir.

g) Kullamm Dis1 Dokiiman: Orijinal kontrollii dokiiman olduklari halde, revize edilmis veya
kullanimdan kaldirilmus iizerlerine kirmizi renkli "KULLANIM DISI DOKUMAN" filigran1 basilmis

dokiman.

g) I¢ Kaynakh Dokiiman: Universitenin, faaliyetlerini gergeklestirmede ihtiya¢ duydugu ve galisma

sistemi icerisinde kullanilmasi gereken {liniversitemizce olusturulan dokiimanlari,

h) Dis Kaynaklh Dokiiman: Universitenin faaliyetlerini gerceklestirmede ihtiya¢ duydugu, dis
kurum/kuruluslar tarafindan hazirlanip yayinlanan ve kullanici tarafindan degistirilemeyen (6r: Kanun,
Yonetmelik, Genelgeler, Ulusal/Uluslararas1 Standartlar, Metotlar, Referans Kilavuzlar, El Kitaplar1 ve

Basili Kaynaklar) ve calisma sistemi igerisinde kullanilmasi gereken dokiimanlari,

1) Kalite El Kitabi: Universitenin kalite politikasini, hedeflerini, organizasyon yapisini, yetki ve
sorumluluklar1 tanimlayan, TS EN ISO 9001 Kalite Yonetim Sistemi — Sartlar1 standardindaki

faaliyetleri tarif eden dokiimani,

i) Prosediir: Siireci olusturan faaliyetlerin amacini1 ve kapsamini tanimlayan, islerin ne, neden, nerede,

kim tarafindan, nasil ve ne zaman gerceklestirildigini belirten yolu ve bunu belirten dokiimani,
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j) Siire¢ Dokiimani: Tanimlanan siireglerin girdi, ¢ikti, kaynak, personel, i¢ dokiimantasyon ve

performans hedeflerini bir arada gosteren dokiimani,

k) Siire¢ Izleme Karti: Siire¢ performans hedeflerinin ve bu hedeflerde olusan sapmalarin belirli

donemlerde izlenmesine yardimci olan dokiimani,

1) Talimat: Ana siirecleri destekleyen bir alt seviyede yazilmis, belirli bir isin, gorevin veya islemin kim
tarafindan, ne zaman, hangi araglarla ve hangi sira ile yapilacagini aciklayan, uygulanabilirligi saglamak

amaciyla hazirlanan detayl yazili dokiimani,

m) Plan: Bir siire¢ i¢in uygulanacak faaliyetleri, hedefleri, hedeflere ulasmak i¢in kullanilacak yontem
ve unsurlari, islem siralarini, bu faaliyetlerin kontrol metotlarini, 6zelliklerini, kaynak ve ekipman
ihtiyaglarini, istenilen sonucun elde edilemedigi durumlarda uygulanacak islemleri gosteren

dokiimanlari,

n) Gorev, Yetki ve Sorumluluklar Dokiimanmi: 2547 sayili Yiiksekdgretim Kanunu, 4857 Is Kanunu,
Universite yonetmelikleri vb. icerisinde tanimlanmis kisilere verilmis olan unvanlari ifade eden

dokiimanlari,
0) Is Akis Semasi: Bir faaliyetin nasil yapildigini siral1 ve sematik anlatan dokiimant,

0) Organizasyon Semasi: Kurum veya birimin yapisini; birimler arasindaki hiyerarsik iliskileri, gérev

dagilimini ve yetki-sorumluluk sinirlarini gorsel olarak gosteren sematik dokiimant,

p) Form: Tekrarlanan islerde kullanilmak tizere KY'S gereklerine uygun ve belirlenen formatta kayitlari

tutmak {izere, standartlastirilmis, icerigi doldurulan dokiimanlari,

r) Cizelge: Belirli bilgilerin, faaliyetlerin, zaman dilimlerinin, gérevlerin veya kaynaklarin; diizenli,

karsilastirilabilir ve okunabilir sekilde satir ve siitunlar halinde tablolastirilarak sunuldugu dokiimani,

s) Kilavuz: Ilgili mevzuat, politika, siire¢ veya uygulamalarin anlasilmasi, uygulanmasi ve
yorumlanmasina yardimci olmak amaciyla hazirlanan; agiklayici bilgiler, yontemler, 6rnekler veya

adimlar iceren rehber dokiimani,

s) Liste: Belirli bir konu, islem, gorev, kaynak, kisi veya nesneye iliskin bilgilerin, sistematik ve sirali

bicimde diizenlenerek sunuldugu bilgi tablosunu veya belgesini,
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t) Rapor: Belirli bir konu, faaliyet, siire¢, uygulama veya durumla ilgili bilgilerin, bulgularin,
degerlendirmelerin ve sonuglarin sistematik bicimde sunuldugu, gerektiginde onerilere de yer verilen

yazili dokiimant,

u) Sozlesme ve Protokoller: Taraflar arasinda belirli bir konuya iligkin is birligi, gérev ve sorumluluk
paylasimi, uygulama esaslar ile karsiliklt hak ve yiikiimliiliikleri diizenlemek amaciyla hazirlanan;

taraflarin karsilikli mutabakatini iceren yazili ve resmi belgeleri,

ii) Sartname: Bir malin, hizmetin veya isin teknik, idari ve/veya 6zel kosullarini; tagimasi gereken

nitelikleri, performans kriterlerini, kabul sartlarin1 ve diger gereklilikleri ayrintili bi¢imde tanimlayan

doklimani,
ifade eder.
IKINCI BOLUM
UYGULAMALAR
Genel

MADDE 5 —(1) Universitemiz KYS igerisinde olusturulan tiim dokiimanlar gézden gegirilir, giincel
tutulur ve muhafaza edilir. Hazirlanan/ hazirlanacak ve var olan dokiimanlar sistematik olarak kontrol,

onay, dagitma ve revizyon iglemlerine tabi tutulurlar.
Dokiimanlarin Simiflandirilmasi

MADDE 6 —(1) Kalite Yonetim Sisteminindeki mevcut dokiimanlar; i¢ ve dis kaynakli dokiimanlar

olmak {tizere iki grupta siniflandirilir.
Dokiimanlarin Kodlanmasi

MADDE 7 —(1) Universitemiz KYS igerisinde olusturulacak dokiimanlarin kodlanmasi ve
numaralandirmasi Tablo 1 ve Tablo 2°de belirtildigi gibi yapilir. Kodlamalar XXX.YYY.ZZZZ seklinde
yapilir.
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MADDE 8 —(1) I¢ kaynakli dokiimanin hangi birime ait oldugunu gosterir. Dokiimanlarda kullanilacak

olan birim kodlaridir. Universite tarafindan tanimlanmis birim kodlar1 Tablo 1°de verilmistir.

Tablo 1. Universite tarafindan tanimlanmis birim kodlari

BIRIM KODLARI
SIRANO | BIRIM ADI KISALTMASI
1 Ortak dokiimanlar YIU
2 Saglik Bilimleri Fakiiltesi SBF
3 Spor Bilimleri Fakiiltesi SPBF
4 Tip Fakiiltesi TIP
5 Lisansiistii Egitim Enstitiisii LEE
6 Yabanc1 Diller Yiiksekokulu YDYO
7 Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu SHMYO
8 Meslek Yiiksekokulu MYO
9 Genel Sekreterlik GENSEK
10 Hukuk Miisavirligi HKM
11 Bilgi Islem Daire Bagkanlig1 BiDB
12 Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig IMIDB
13 Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanlig: KDDB
14 Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1 OIDB
15 Personel Daire Baskanligt PDB
16 Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligi SKSDB
17 Strateji Gelistirme Daire Baskanlig: SGDB
18 Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanlig1 YIDB
19 Basin, Tanitim ve Halkla iliskiler Daire Baskanlig1 BTDB
20 Uluslararast Ogrenci Koordinatorliigii UOK
21 Kalite Koordinatorliigii KALITE
22 Toplumsal Katki1 Koordnatorliigii TKK
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Kalite Koordinatorliigii Ka'itedfl',‘ri‘;.r]“)':lgzg‘i’i'l‘tlgg:;d'mm' Kalite Koordinatorliigii
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23 Is Saglig1 ve Giivenligi Koordinatorliigii ISGK
24 Universite Hayatina Giris Dersi Koordinatorliigii UHGDK
25 Bilim iletisim Ofisi BIO
26 Teknoloji Transfer Ofisi TTO
27 Erasmus Koordinatorligii EK
28 Engelli Ogrenci Birimi EOB
29 Proje Ofisi PO
30 Kariyer Planlama Uygulama ve Aragtirma Merkezi KPUAM
31 Siirekli Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi SEM
32 Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi UZEM
33 Kadin Sorunlar1 Uygulama ve Arastirma Merkezi KSUAM
34 Sivil Toplum Caligmalar1 Uygulama ve Arastirma | STCUAM
Merkezi
35 Dil ve Konugsma Bozukluklar1 Egitimi Uygulama ve | DKBEUAM
Arastirma Merkezi
36 Riskli Bebek Takibi Uygulama ve Arastirma Merkezi | RBTUAM
37 Cevre Sorunlari Calismalar1 Uygulama ve Arastirma | CSCUAM
Merkezi
38 Deneysel Caligmalar Uygulama ve Arastirma Merkezi | DCUAM
39 Yaslilik Calismalar1 Uygulama ve Arastirma Merkezi | YCUAM
40 Bilimsel Arastirma Projeleri BAP
41 Klinik Aragtirmalar Etik Kurulu KAEK
42 Saglik Bilimleri Aragtirma Etik Kurulu SBAEK
43 Sosyal ve Beseri Bilimler Arastirma Etik Kurulu SOBAEK
44 Psikolojik Danigmanlik ve Rehberlik Birimi PDRB
Dokiiman Tiirii (YYY)

MADDE 9 —(1) Dokiimanin cinsini tanimlayan kod kisaltmasini temsil eder.

Hazirlayan Kontrol Eden
Kaliteden Sorumlu Rektor Yardimcisi

Kalite Koordinatorliigii (Prof. Dr. Ozgiil KISA)

Onaylayan

Kalite Koordinatorliigii

Adres : Yiiksek Ihtisas Universitesi Rektorliigii 06530
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Dokiiman Sira Numarasi (ZZZ2.7)

MADDE 10 —(1) Aym tiirdeki dokiimanlara “0001” den baslayarak otomatik olarak sirayla verilen

numaray1 ifade eder.

Tablo 2: Dokiiman Kodlama/Numaralandirma Tablosu

Dokiiman Kodu
Aciklamalar

YYY 7777

YNT - Y 6netmelikler

YNG - Y 6nergeler

KEK - Kalite El Kitab1

XEK - Olusturulacak kitabin isminin ilk kodu ve el kitabinin kisaltmasi
PRS - Prosediirler

TLM - Talimatlar

PLN - Planlar

GRT - Gorev Tanimlart

IAS - Is Akis Semalari

ORS - Organizasyon Semast
FRM - Formlar

CZG - Cizelgeler

KLV - Kilavuzlar

LST - Listeler

RPR - Raporlar

SVP - Sozlesme ve Protokoller
SRT - Sartname

SRC - Siirec Izleme Kart1
UVE - Usul ve Esaslar
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Yeni Dokiiman Hazirlanmasi ve Yiiriirliige Alinmasi

MADDE 11 — (1) Dokiiman ihtiyaci; ilgili mevzuat ve standart sartlar1 ile Universite KYS sartlari
dikkate alinarak birimler tarafindan belirlenir ve hazirlanir. Bununla birlikte Kalite Koordinatorliigii de

ihtiya¢ duyulan bir dokiimanin hazirlanmasini dnerebilir.

Yeni dokiimanlarin hazirlanmasinda izlenecek yol, “Yeni Dokiiman Hazirlama ve Dokiiman Revizyonu
Is Akis Semasi”nda tanimlanmistir. Yeni dokiiman hazirlanmas1 talepleri, dokiiman revizyon ve
dokiimanin kullanimdan kaldirilmas: “Dokiiman Hazirlama, Revizyon ve Yiriirliikten Kaldirma Talep
Formu” kullanilarak gergeklestirilir. Kalite koordinatorliigii tarafindan hazirlanan dokiimanlarda
“Dokiiman Hazirlama, Revizyon ve Yiiriirlikkten Kaldirma Talep Formu™ sart1 aranmaz. Hazirlanan tiim
dokiimanlar, hazirlayan, kontrol eden ve onaylayan (Kalite Koordinatorliigii) tarafindan onaylanmadan

yayimlanamaz. Tiim dokiimanlar onaylandigi tarih itibariyle yiirtirlige girer.

Kalite Yonetim Sistemininde kullanilan tiim dokiimanlar Kalite Koordinatorliigii tarafindan “Ana

Dokiiman Listesi” kullanilarak listelenir.
Dokiimanlarin Yapisi

MADDE 12 — (1) Universite biinyesinde olusturulacak dokiimanlarin hazirlanmasinda yaz tipi olarak
"Times New Roman" kullanilir. Dokiiman i¢erigi olusturulurken; her baslik ve alt basliktan 6nce bir satir
bosluk birakilmali, yazi biiyiikliigii olarak metinde ve basliklarda 12 punto, iist ve alt bilgi boliimlerinde
8 punto kullanilmali; ana basliklar biiyiik harf ve kalin, alt basliklar ise kalin yazilmalidir.

Yeni hazirlanacak dokiimanlarin, sayet yapisi uygun ise Sekil 1°de gosterilen “Dokiiman Yapist Ornegi”
kullanilir. Yapis1 geregi bu formlarin kullanilmasinin miimkiin olmadig1 dokiimanlarda farkli formatlar
kullanilabilir. Bu Yonerge’de aksi belirtilmedikge, farkli yapida form kullanilarak olusturulan

dokiimanlar asagida belirtilen temel dokiiman bilgilerini icermelidir. Temel dokiiman bilgileri;

Tablo 3: Temel Dokiiman Bilgileri

Logo : | Universitenin kurumsal kimlik kapsaminda belirlemis oldugu logo

Dokiiman Adi : | Uzerinde calisilan dokiimani tanimlayici baslik

Dokiiman No : | Madde 7- 10’da belirtilen kod ve numara

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Kaliteden Sorumlu Rektor Yardimcisi

Kalite Koordinatorliigii (Prof. Dr. Ozgiil KISA)

Kalite Koordinatorliigii
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Yayin Tarihi : | Dokiimanin onaylanip yiiriirlige girdigi tarih
Revizyon Tarihi | : | Dokiimanin revize edildigi son tarih

Revizyon No

arttirilir.

Dokiimanin kag¢ defa revize edildigini gosterir. Her revizyondan sonra say1 bir

Ust Kisim
It

[ :
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UNIVERSITESI

pr—

Govde
1

Dokiiman No

XXX YYY.ZZZZ ]

Yaym Tarihi

01.08.2025

Revizyon Tarihi

Revizyon No

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan

Kalite Koordinatorliigii

Adres : Yiiksek Ihtisas Universitesi Rektorliigii 06530
Cankaya / Ankara

Telefon : 0312329 10 10
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Sekil 1: Dokiiman Yapis1 Ornegi

1

Alt Kisim
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Kaliteden Sorumlu Rektor Yardimcisi
(Prof. Dr. Ozgiil KISA)
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(2) Kalite Yonetim Sistemi ile ilgili dokiimanlar asagida belirtilmistir:

a) Yeni Dokiiman Hazirlama ve Dokiiman Revizyonu Is Akis Semasi

b) Dokiiman Yiiriirliikten Kaldirma Is Akis Semasi

Dokiiman No KALITE.YNG.0002
Yayin Tarihi 15.08.2025
Revizyon Tarihi | -

Revizyon No 0

¢) Dokiiman Hazirlama, Revizyon ve Yiriirliikten Kaldirma Talep Formu

¢) Ana Dokiiman Listesi

Dokiimanlarin son sayfasinda asagida belirtildigi gibi “Revizyon Bilgileri” tablosu yer alir. Ilgili

dokiimanda yapilan revizyon bilgileri bu tabloya islenir. Dokiimanlar ilk olusturuldugunda, asagidaki

ornekte oldugu gibi Revizyon Numarasina “0 (sifir)”, Revizyon Tarihine “ -  (tire) isareti ve Revizyon

Aciklamasma “Ilk yaym” yazlr.

Tablo 4: Revizyon Bilgileri

Revizyon No

Revizyon Tarihi

Revizyon Gerekgesi

0

i1k yaymn.

Is Akis Semalarinda siklikla kullanilan siire¢ adim tiirleri ve sembolleri asagida belirtilmistir. Gerekli

olmasi durumunda farkli sembollerde kullanilabilir.

Tablo 5: is Akis Sembolleri

Sekil Ad Aciklama
( 1‘ . . . . . T .. ..
- Siirecin bagladigini veya sona erdigini gosterir. I¢erisine “Baslangic” veya “Bitis”
Baslangig/Bitis »
yazilabilir.
il Belirli bir islemi ya da aktiviteyi tanimlar. Ornegin “Formu Doldur”, “Veriyi
slem .
Isle”.
Bir kosula bagli olarak karar verilmesi gereken noktay: belirtir. Genellikle
Karar
evet/hayir veya uygun/uygun degil gibi olasiliklar ¢ikar.
L/J Belge Hazirlanan dokiimanin ekran veya yazici ¢iktisini temsil eder.

Hazirlayan

Kalite Koordinatorliigii

Kontrol Eden

Kaliteden Soruml!l Rektor Yardimcisi
(Prof. Dr. Ozgiil KISA)

Onaylayan

Kalite Koordinatorliigii

Adres : Yiiksek Ihtisas Universitesi Rektorliigii 06530

Cankaya / Ankara

Telefon : 0312 329 10 10

internet Adresi : www.yuksekihtisasuniversitesi.edu.tr

E-posta : yiu@yiu.edu.tr
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Adimlar arasindaki siirecin yoniinii belirtir. Akisin hangi sirayla ilerleyecegini

— 5 | YonOklan )
gostertr.

Akis semasinda bir ¢iktinin diger bir akis semasinin girdisi olacagini gosterir.
Baglayict Cikti/girdiyi temsil etmek i¢in seklin i¢ine bir numara yazilir veya ayni sayfaya

sigmayan akis semalarini irtibatlandirmak i¢in kullanilir.

Kontrol

MADDE 13 — (1) Hazirlanan tiim dokiimanlar, hazirlayan, kontrol eden ve onaylayan (Kalite
Koordinatorliigii) tarafindan onaylanmadan yayinlanamaz. Tiim dokiimanlar onaylandigi tarih itibariyle
yirtirliige girer. Hazirlanan tiim dokiimanlarin igeriginden, ilgili dokiiman1 hazirlayan ve kontrol eden
kisiler sorumludur. Dokiimanlarin numaralandirilmasi, revizyonlarinin takibi, yiiriirliige koyulmasi ve
yiirtirliikkten kaldirilmasi islemleri, arsivlenmesi, dagitimi ve kontroliiniin saglanmasindan hazirlayan
birim sorumlusu ile birlikte Kalite Koordinatorliigii sorumludur. Dokiimanlarin Universite’nin internet

sayfasinda glincelliginin kontrol edilmesi ve takibinden ise ilgili birimler sorumludur.
Gozden Gecirme

MADDE 14— (1) Tiim personel, kullandig1 dokiimanlar1 yaptig1 ise uygunluk ve giincelligi ac¢isindan
stirekli olarak gozden geg¢irir. Zaman igerisinde faaliyetlerdeki degisiklikler ve gelismeler nedeniyle

dokiiman ile uygulama arasinda ortaya ¢ikabilecek farkliliklar durumunda revizyon stireci baslatilir.
Revizyon

MADDE 15 — (1) Dokiimanlarin revizyonunda izlenecek yol “Yeni Dokiiman Hazirlama ve Dokiiman
Revizyonu Is Akis Semasi”nda tanimlanmistir. Yapilan revizyon islemlerinden sonra dokiimanin

“Revizyon Tarihi” ile “Revizyon No”’su giincellenir.

Dokiimanlarda yapilan tiim revizyonlar, dokiimanin sonunda yer alan “Revizyon Bilgileri” tablosuna

islenmelidir.
Dokiimanlarin Yiiriirliikten Kaldirilmasi ve Arsivlenmesi

MADDE 16 — (1) ihtiya¢ duyulmayan ve gegerli kabul edilmeyen dokiimanlarin bildirilmesi halinde

yapilacak yiiriirliikten kaldirma islemleri Kalite Koordinatorliigi sorumlulugundadir. Dokiimanlarin

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Kaliteden Sorumlu Rektor Yardimcisi

Kalite Koordinatorliigii (Prof. Dr. Ozgiil KISA)

Kalite Koordinatorliigii
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yuriirliikten kaldirilmasi i¢in, ilgili birim Dokiiman Hazirlama, Revizyon ve Yiiriirliikkten Kaldirma Talep
Formu ile talepte bulunur. Talep, Kalite Koordinatorliigiine iletilir. Dokiimanlarin yiiriirliikten

kaldirilmasinda izlenecek yol “Dokiiman Yiiriirliikten Kaldirma Is Akis Semas1”nda tanimlanmustir.

Revize veya Yiiriirlikten Kaldirilmis dokiimanlarin elektronik ortamdaki kopyalar1 iiniversite internet
sayfasindan kaldirilir ve Kalite Koordinatorliigiinde 1 (bir) yil siire ile muhafaza edilir. Yiriirlikten

kaldirilan dokiimanin kod numaralari tekrar baska bir dokiimana verilmez.
D1s Kaynakh Dokiimanlarin Kontrolii

MADDE 17 — (1) Tim birimler, ilgili tiim faaliyetleri dis kaynakli dokiimanlarin (Resmi Gazete,
standartlar, genelge, diger kamu kurum ve kuruluslarindan gelen yazilar vb.) giincel revizyonlarinda
tanimlanan kurallara uygun olarak yiiriitiirler. Universite is ve islemlerinin yiiriitiilmesinde mevzuat

geregi ihtiya¢ duyulan dis kaynakli dokiimanlar Cumhurbagkanligi tarafindan www.mevzuat.gov.tr

adresinden giincel olarak yayimlanmaktadir. Revizyon takibi, Resmi Gazete duyurular1 ve kamu kurum

ve kuruluslarindan gelen resmi yazilar araciliiyla gergeklestirilir.
Dokiimanlarin Etkin Kullanim

MADDE 18 — (1) Kalite Yonetim Sistemini i¢in gerekli olan tiim dokiimanlar hem Kalite
Koordinatorliigii internet sayfasinda hem de ilgili birimlerin internet sayfasinda yayinlanir ve ilgili
birimler dokiimanlarin giincelligini diizenli olarak kontrol eder. Dokiimanlarin en giincel hali {iniversite
internet sayfasinda mevcut olan dokiimanlardir. Daima giincel dokiimanlarin kullaniminin gilivence

altina alinabilmesi i¢in dokiimanlarin tiniversite internet sitesi tizerinden kullanimi esastir.
UCUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

MADDE 19- (1) Kalite Koordinatorliigii nezdinde, tiim birimler kullanilan dokiimanlarin bu
Yonerge’de tanimlanan kurallara uygun olarak yonetiminin saglanmasindan sorumludur. Bu amagla,
birimlerde kullanilan fakat bu Yonergeye uygun olarak hazirlanmamis dokiimanlar Birim Amirleri ve

Birim Kalite Komiyonlari tarafindan tespit edilerek gerekli prosediirii uygular.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Kaliteden Sorumlu Rektor Yardimcisi

Kalite Koordinatorliigii (Prof. Dr. Ozgiil KISA)

Kalite Koordinatorliigii
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MADDE 21- (1) Bu yénerge, Universite Senatosu tarafindan kabul edildigi tarihte yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 22- (1) Bu yonerge hiikiimlerini Rektér ya da Rektoriin yetkilendirecegi kisi veya kisiler

yiiriitiir.

Hiikiim bulunmayan haller

MADDE 23- (1) Bu yonergede yer almayan hususlarda diger mevzuat hiikiimleri gegerlidir.

Hazirlayan

Kalite Koordinatorliigii

Kontrol Eden

Kaliteden Sorumlu Rektor Yardimcisi
(Prof. Dr. Ozgiil KISA)

Onaylayan

Kalite Koordinatorliigii

Adres : Yiiksek Ihtisas Universitesi Rektorliigii 06530
Cankaya / Ankara

Telefon : 0312 329 10 10
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