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Tiim prosediirde otomasyon nedeni ile italik ifadeler revizyon olarak yapilmustir.

1. AMAC:
Gaziantep Universitesi Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda olusturulacak dokiiman tiplerinin
tanimlanmasi, bu dokiimanlarin hazirlanmasi, yeterlilik ve uygulanabilirlik agisindan
incelenmesi, onaylanmasi, uygun goriilenlerin kontrollii olarak dagitimi, gilincel olan
dokiimanlarin revizyonu, giincel olmayanlarin yiiriirliikten kaldirilmasi ve tutulan verilerin
korunmasi esaslarini belirlemek amaciyla hazirlanmistir.

2. KAPSAM:
Gaziantep Universitesi Kalite Yonetim Sistemi kapsamindaki birimleri kapsar.

3. TANIMLAR:

3.1. Birim: Akademik ve idari birimleri ifade eder.

3.2. Siire¢ Plani: Siire¢ analizinin yapildig1 plan.

3.3. Proses: Bir siirecin is akisini tanimlayan ve siireci ifade eden dokiimandir.

3.4. Prosediir: Bir siirecteki is akisinin nasil, nerede, ne zaman, kim/ Kimler tarafindan,
ne ile gergeklestirilecegini tanimlayan dokiiman.

3.5. Talimat: Kaliteyi dogrudan etkileyen ve standardize edilmesi gereken belirli bir faaliyeti
teknik ayrintilar ve kisa, basit, anlasilabilir ifadelerle agiklayan dokiiman.

3.6. Dokiiman: Standardinin 6ngdrdiigii tiniversiteyle ilgili mevzuatin, {iniversitenin Kalite
Yonetim Sistemine destek veren, yaziya dokiilmiis i¢ ve dis kaynakli belgeleridir.

3.7. Kalite Plami: Kaliteyi dogrudan etkileyen, birden fazla adimda kontrol-muayene
gerektiren, birden fazla sorumlunun oldugu faaliyetleri sirasiyla tanimlayan detayl plan.

3.8. 1Is Akis Semas:: Bir siirecin islem basamaklarini geometrik sekillerle gosteren sema.

3.9. Gorev Tanmmm: Birime ait gorev, yetki ve sorumluluklarin, hiyerarsik baglantilarin ve
diger kosullarin belirlendigi dokiiman.

3.10. Form: Kayit tutulmasinin zorunlu oldugu durumlarda ayni zamanda bir talimat anlami
tagiyan formlar olusturulur.

3.11. Yardima Dokiiman: Yukarida belirtilen dokiiman gesitlerinden farkli ve ilave olarak
isleyise yardime1 olmasi amaciyla hazirlanan standart, politika, rehber, kilavuz, brosiir
vb. yazili materyaller.

3.12. Dis Kaynakh Dokiiman: Isleyise yon veren veya isin yapilmasi igin gerekli ulusal ve
uluslararasi standartlar, sektdrel yayinlar, kanun, tiiziik, yonetmelik, yonerge vb. kurum
dis1 kaynakli dokiimanlar.

HAZIRLAYAN(.../..../....) KONTROL EDEN(.../..../....) ONAYLAYAN(.../..../....) ONAYLAYAN(.../..../....)
Kalite Gelistirme Koordinatorii Genel Sekreter Rektor Yardimeisi/Yonetim Kalite Rektor
Temsilcisi

Onemli: Kalite Yénetim Sistemi'ne ait giincel dokiimanlar http:/kalite.gantep.edu.tr/internet sayfasinda bulunmaktadir. Basilan dokiimanlar “Kontrolsiiz
Kopya” hiikmundedir.
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3.13. Revizyon: Dokiimanin iyilestirme amaciyla yeniden diizenlenmesi ve yayinlanmasi.

3.14. Kontrollii Kopya: Kalite Yonetim Sistemi iginde gerektiginde giincellenmesi zorunlu
olan, dogrulugu ve igerigi onaylanmis dokiimanin birimler tarafindan kullanilmasini
saglayacak bigimde, kontrollii bir sekilde ¢ogaltilmis kopyasidir.

3.15. Kontrolsiiz Kopya: Giincelligi takip edilmeyen dokiiman.

3.16. Dokiiman No:Kod ve sira numarasidir.

3.17. Yiiriirliik Tarihi: Dokiimanin en {ist yonetici tarafindan ilk defa onaylandig: tarihtir.

3.18. Revizyon No: Dokiimanda yapilan degisikligin sayisidir.

3.19. Revizyon Tarihi: Revize edilmis dokiimanin yiiriirliik tarihidir.

4. SORUMLULAR:
Tablo 1: Siire¢ Takip Sorumlu Listesi

Md. No. | SUREC ADIMLARI/SORUMLULAR | H  [BKT |[KYT KB* | K | Bl

5.1. Ihtiyacin belirlenmesi X X X
5.2. Hazirlayacaklarin tespiti X X X
5.3. Taslak dokiimanin hazirlanmasi X
5.4. Dokiimanlarin Kodlanmasi X X X
5.5. Taslak dokiimanin kontrolii X
5.6. Taslak dokiimanin goriise sunulmasi X X X
5.7. Taslagin gozden gecirilmesi ve goriis X

bildirilmesi
5.8. Dokiimanin onaya sunulmasi X X

Md. No. | SUREC ADIMLARI/SORUMLULAR | H |BKT KYT KB* | K | Bl

5.9. Dokiimanin onaylanmasi X
5.10. Dokiimanin kayd1 ve saklanmasi X | X X X
5.11. Dokiimanin yayinlanmasi X X X
HAZIRLAYAN(.../..../....) KONTROL EDEN(.../..../....) ONAYLAYAN(.../..../....) ONAYLAYAN(.../..../....)
Kalite Gelistirme Koordinatorii Genel Sekreter Rektor Yardimeisi/Yonetim Kalite Rektor
Temsilcisi

Onemli: Kalite Yénetim Sistemi'ne ait giincel dokiimanlar http:/kalite.gantep.edu.tr/internet sayfasinda bulunmaktadir. Basilan dokiimanlar “Kontrolsiiz
Kopya” hiikmundedir.
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5.12. Dokiimanin ¢alisanlara duyurulmasi X

5.13. Dokiimanin revizyonu X X X X X

5.14. Dokiimanin yiiriirliikten kaldirilmasi X X X

5.15. Bilgi Giivenligi X X X X
5.16. Di1s Kaynakli Dokiimanlar X X X X

5.17. Panolara asilan dokiimanlar X X X

H: Hazirlayan

BKT: Birim Kalite Temsilcisi KYT: Kalite Yonetim Temsilcisi

KB: Kalite Birimi (KYB’nin bulunmadig birimlerde Kalite Yonetim Temsilcisi)

K: Kalite Koordinatori

Bi: Bilgi islem Daire Baskanlig1, Hastane Bilgi Islem Merkezi

5. PROSEDUR AKISI

5.1. Tlhtiyacin belirlenmesi: Mevcut ya da yeni tasarlanan siireclere/hizmetlere ait yeni dokiiman
veya mevcut dokiimanlarin revizyon ihtiyaci, ilgili Birim Kalite Temsilcisi’nin goriisii
alinarak Kalite Yonetim Temsilcisi ve/veya Kalite Koordinatorii tarafindan belirlenir.

5.2. Hazirlayacaklarin tespiti: Taslak dokiimanin bizzat isi yapanlar ve isi en iyi bilenler
tarafindan hazirlanmas: esastir. Yeni dokiimanin ya da revizyonun nasil, kim/kimler
tarafindan, ne zamana kadar hazirlanacagi Birim Kalite Temsilcisi ve Kalite Yonetim
Temsilcisi/Birimi tarafindan belirlenir.

5.3. Taslak dokiimanin hazirlanmasi: Dokiiman1 hazirlamak iizere gorevlendirilmis
kisi/kisiler, taslak dokiimani gerektiginde Kalite Yonetim Temsilcisi/Birimi ile isbirligi
icinde bilgisayar ortaminda hazirlarlar. Taslak dokiiman Birim Kalite Temsilcisinin
onayindan sonra Birim Kalite Temsilcisi tarafindan Kalite Yonetim Sistemi iizerinden Kalite
Gelistirme Koordinatorliigii’ niin onayina sunulur.

5.4. Dokiimanlarin Kodlanmasi
Kalite Yonetim Sistemimizde bulunan dokiimanlar ve kisaltma kodlar1 sunlardir:

v' Kalite E1 Kitab1 .........c..ccoevueenan GAUN — KEK
v' Laboratuvar El Kitabu... ...........LEK
v’ Kalite Yonetim Sistemi .............. KYS
V' Prosediirler ........cccooovveiininenen. PRD
V' Prosesler ..., PRS

HAZIRLAYAN(.../..../....)

KONTROL EDEN(.../..../....)

ONAYLAYAN(.../.../....)

ONAYLAYAN(.../..../....)

Kalite Gelistirme Koordinatorii

Genel Sekreter

Rektor Yardimeisi/Yonetim Kalite
Temsilcisi

Rektor

Onemli: Kalite Yénetim Sistemi'ne ait giincel dokiimanlar http:/kalite.gantep.edu.tr/internet sayfasinda bulunmaktadir. Basilan dokiimanlar “Kontrolsiiz

Kopya” hiikmundedir.
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V' Talimatlar ..o, TLM
v' Gorev Tanimlart ..........ccceeuee.ne. GRV
Vo Formlar .., FRM
V' Listeler ..o LST
Vo Planlar ... PLN
v' Sartnameler..................... ... SRT
v' Organizasyon Semasi ................. ORS
v’ Rehberler..............................RHB
v’ Kiavuzlar................cc.c...c........ KLV
Vo Is Akaslart... ..o eeeeeeea e IS4
KYS igerisinde bulunan dokiimanlarin hazirlanmasina,

gozden gecirilmesine ve

onaylanmasina iliskin sorumluluklar dordiincii maddedeki tabloda ifade edilmistir.
Dokiimanin hazirlanmasi asamasinda tiim kisiler koordineli olarak ¢alismaktadir. Dokiiman,
gereksinimleri karsilama ve KYS acisindan gozden gecirildikten sonra Rektoriin onayina
sunularak Tablo 2’de belirtilen yonteme gore dokiiman kodu da verilerek yiiriirliige girer.

Hazirlayan ve Onaylayan boliimiine ihtiyag duyulmayan Form sablonlarinda kodlama Tablo
2’de belirtilen yonteme gore form kodu verilerek orjinal formun arka sayfasi Tabloda

belirtilen kisilerce imzalanarak yliriirliige girer.

Tablo 2: Dokiiman Hazirlama ve Kodlama

Dokiiman Grubu Hazirlayan Son Onay Kodlama
Kalite El Kitab1 Kalite Koordinatorii Rektor GAUN-KEK
Prosesler Birim Kalite Temsilcisi | Rektor XXX-PRS-XX
Prosediirler Birim Kalite Temsilcisi | Rektor XXX-PRD-XX
Planlar Birim Kalite Temsilcisi | Birim Amiri XXX-PLN-XX
Listeler Birim Kalite Temsilcisi | Birim Amiri XXX-LST-XX
Formlar Birim Kalite Temsilcisi | Kalite Gelistirme | FRM-XX/XX
Koordinatérii
Talimatlar Birim Kalite Temsilcisi | Birim Amiri XXX-TLM-XX-
(PRDXX)
Gorev Tanimlari Birim Sorumlulari Rektor GAUN-GRV-XX
Organizasyon Semas1 | Birim Kalite Temsilcisi | Birim Amiri XXX-ORS-XX

HAZIRLAYAN(.../..../....)

KONTROL EDEN(.../..../....)

ONAYLAYAN(.../.../....)

ONAYLAYAN(.../..../....)

Kalite Gelistirme Koordinatorii

Genel Sekreter

Rektor Yardimeisi/Yonetim Kalite
Temsilcisi

Rektor

Onemli: Kalite Yénetim Sistemi'ne ait giincel dokiimanlar http:/kalite.gantep.edu.tr/internet sayfasinda bulunmaktadir. Basilan dokiimanlar “Kontrolsiiz

Kopya” hiikmundedir.
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Sartnameler Birim Kalite Temsilcisi | Birim Amiri XXX-SRT-XX

Kurulusumuz KYS dokiimanlarinin kodlanmasi, 6zetle Tablo 2’de belirtildigi gibidir. Diger
Dokiimanlarin son onayr Kalite Geligtirme Koordinatorii tarafindan yapilir. Dokiiman
kodlama yontemi Sekil 1°de detaylandirilmistir.

Sekil 1: Dokiiman Kodlama
XXX — XXX — XX (/XX) === ({htiya¢ durumunda alt baslik icin)

L= SIRANO

DOKUMAN GRUBU

HAZIRLAYAN BIRIM

Sekil 1’de XXX olarak gosterilen dokiiman grubunun detayr Tablo 2 — Kodlama siitununda,
XXX olarak ifade edilen Hazirlayan Birim Kodu birim adindaki ii¢ harf segilerek Hazirlayan
Birim Kodu belirlenir.

Ornek; Bilimsel Arastirma Projeleri Birimi igin;
BAP-PRS-01 => Bilimsel Arastirma Projeleri Birimi-Proses- 1 nolu proses

Form sablonlarinda formlarin

numaralandirilmasinda;

ihtiyag durumlarinda aymi igerige yonelik alt

FRM-XX-01/XX seklinde numaralandirma yapilabilir.

Tim KYS dokiimanlar1 Giincel Dokiiman Listesine islenir. KYS Dokiimanlarindan KEK,
Prosediirler, Prosesler, Gérev Tanimlar1 ve Talimatlar, Formlar vb. yukarida belirtildigi sekilde
hazirlanir.

Hazirlanan bu formatta;
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HAZIRLAYAN(.../..../....)

KONTROL EDEN(.../..../....)

ONAYLAYAN(.../.../....)

ONAYLAYAN(.../.../....)

Kalite Gelistirme Koordinatorii

Genel Sekreter

Rektor Yardimeisi/Yonetim Kalite
Temsilcisi

Rektor

Onemli: Kalite Yénetim Sistemi'ne ait giincel dokiimanlar http:/kalite.gantep.edu.tr/internet sayfasinda bulunmaktadir. Basilan dokiimanlar “Kontrolsiiz

Kopya” hiikmundedir.
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“Kurulusumuzun Logosu / Ismi”, “Yiiriirliik Tarihi”, “Revizyon Numaras1”, “Revizyon Tarihi”,
“Dokiiman Ad1” “Dokiiman Kodu” ve “Sayfa No” bulunmak zorundadir. KEK, Prosediir ve Proses
formatlarinda ayrica baski no hanesi bulunur. Ancak; Bazi Formlar, Listeler, Planlar vb. gibi
destek dokiimanlarin formatinda; Baski No olmak zorunda degildir. Yazi1 karakteri ve boyutu
hazirlanan dokiimanlara gore degisebilir.

Her dokiiman iizerinde “Hazirlayan”, ve “Onaylayan” kisimlarinin bulunmasi sart degildir. Bu
imza alanlarinin olmadigi dokiimanlarin Kalite Gelistirme Koordinatorliigii ve Birim Kalite
Temsilcisinde bulunan orijinallerinin arkasina “Hazirlayan” ve “Onaylayan” kisiler imza
atmaktadir.

Talimatlar igin; gerektigi durumlarda XXX —TLM — XX — (PRDXX) seklinde eklenen son kisim
ile ilgili prosediiriin numarasina atif yapilir.

Gerekli durumlarda ilgili birimin sorumlu oldugu standart ve rehbere yonelik dokiiman kodlamasi
yapilabilir, bu kapsamda yapilan kodlamalara sahip dokiimanlar Giincel Dokiiman Listesinde
isminin yaninda "*" ifadesi ile igaretlenir.

5.5. Taslak dokiimanin kontrolii: Birim Kalite Temsilcisi/Birimi taslak dokiimam1 Kalite
Gelistirme Koordinatoriine iletir. Format, igerik, referans standartlara uyum, diger siire¢ ve
dokiimanlarla dogru baglanti agisindan kontrol edilir.

5.6. Taslak dokiimanin goriise sunulmasi:

5.6.1. Kalite Gelistirme Koordinatorliigii, otomasyon sistemi tizerinden sunulan taslak
dokiimami, PDF formatinda, http://kalite.gantep.edu.tr/sayfasimin birime ait
“Taslak Dokiimanlar” boliimiinde yayinlar. Dokiimana ait formlar gerekli goriilen

durumlarda goriise sunulur.

5.6.2. Universite Kalite Yonetim Sistemi’ne ait dokiimanlari Kalite Gelistirme
Koordinatori, Birim Kalite YOnetim Sistemi’ne ait dokiimanlar1 Birim Kalite
Temsilcisi/Birim Sorumlusu; yayinlanan dokiimanin internet adresinin ve goriis
bildirimi i¢in en son tarihin yer aldig1 e-posta ile duyurur. Goriis bildirimi i¢in
belirlenen tarih 7 is glinlinden fazla olamaz.

5.6.3. Dagitim ve duyuru, en az kapsam maddesindeki Birim/Kalite sorumlularina,

gerektiginde Kalite Komisyonu tiyelerine, genisletilerek tiim birim ¢alisanlarina ve
diger sorumlulara yapilabilir.

5.7.Taslagin gozden gecirilmesi ve goriis bildirilmesi: Taslak dokiimanla ilgili goriisler
belirlenen tarihe kadar e-posta veya resmi yazi ile Birim Kalite Temsilcisi/Birimi’ne iletilir.

HAZIRLAYAN(.../..../....) KONTROL EDEN(.../..../....) ONAYLAYAN(.../..../....) ONAYLAYAN(.../..../....)
Kalite Gelistirme Koordinatorii Genel Sekreter Rektor Yardimeisi/Yonetim Kalite Rektor
Temsilcisi

Onemli: Kalite Yénetim Sistemi'ne ait giincel dokiimanlar http:/kalite.gantep.edu.tr/internet sayfasinda bulunmaktadir. Basilan dokiimanlar “Kontrolsiiz
Kopya” hiikmundedir.
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Belirlenen tarihe kadar geri bildirimde bulunulmamissa olumlu goriis olarak kabul edilir.
Kalite Yonetim Temsilcisi, gerektiginde taslagin dagitim listesindeki Birim/Kalite
sorumlular ile toplant1 yaparak goriigleri alabilir. Toplantiyla goriis alindiginda toplanti
tutanak altina alinmalidir.

5.8. Dokiimanin onaya hazir hale getirilmesi ve sunulmasi: Uzerinde goriis birligine
varilan dokiiman Birim Kalite Yo6netim Temsilcisi/Birimi tarafindan onaya sunulur.

5.9. Dokiimanmin Onaylanmasi: Dokiimanlar Kalite Koordinatorii’niin kontroliinden sonra,
asagidaki sirayla, 1slak imza ile ve her sayfa paraflanarak onaylanir. Son onay mevkiinin
imza tarihi dokiimanin “Yiiriirliik Tarihi” olur.

Universite Hastane Daire Baskanhg Fakiilte/MY O/YiiksekOkul/Enstitii
Hazirlayan Hazirlayan Hazirlayan Hazirlayan

Kontrol* Kontrol Kontrol Kontrol

Genel Sekreter Kalite Yonetim Temsilcisi Kalite Yonetim Temsilcisi | Kalite Yonetim Temsilcisi

Rektor Yrd. Birim Kalite Temsilcisi/Miidiir | Sube Miidiirii Ana Bilim Dali Bagkan

Yonetim Kalite

Temsilcisi Tip Fakiiltesi Dekant** Daire Bagkani Boliim Bagkani

Rektor Bashekim Rektor Dekan

*Kalite Koordinatorii, (dokiimani hazirlayan degilse) kontrol eder.

** Prosediirler, Kalite YoOnetim Temsilcisinin ve Dekanligin onayma sunulur. Diger
dokiimanlarda Bashekim onay1 yeterlidir.

5.10. Dokiimanin kayd: ve saklanmasa:
5.10.1. Onaylanan dokiiman Kalite Yo6netim Temsilcisi/Birimi tarafindan “Dokiiman
Listesi”ne kaydedilir.

5.10.2. Taslak dokiimana iliskin e-posta/resmi yazi ile gelen geri bildirimler, toplanti
tutanaklar1 “Taslak” dosyasinda, dokiimanin yiirtirliige girmesinden sonra en az 1 yil
stire ile bulundugu ortamda (bilgisayar ortaminda veya basili olarak) saklanir.

5.11. Dokiimanin yaymlanmasi: Kalite Gelistirme Koordinatorii; onaylanmis dokiimani1 PDF
formatinda, gerekli goriilen durumlarda formlariyla birlikte http://kalite.gantep.edu.tr/
sayfasinin birime ait ilgili bélimde yaymlar, ana sayfada bulunan “Duyuru” bolimiinde
duyurur.

5.12. Dokiimanin ¢ahisanlara duyurulmasi:

HAZIRLAYAN(.../..../....) KONTROL EDEN(.../..../....) ONAYLAYAN(.../..../....) ONAYLAYAN(.../..../....)
Kalite Gelistirme Koordinatorii Genel Sekreter Rektor Yardimeisi/Yonetim Kalite Rektor
Temsilcisi

Onemli: Kalite Yénetim Sistemi'ne ait giincel dokiimanlar http:/kalite.gantep.edu.tr/internet sayfasinda bulunmaktadir. Basilan dokiimanlar “Kontrolsiiz
Kopya” hiikmundedir.
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5.12.1. Yayinlanan dokiiman, Birim Kalite Temsilcisi/Birim kalite Sorumlusu tarafindan
internet adresi ile birlikte, e-posta ile ve/veya birimlerin internet sayfalarindan
duyurulur.

5.12.2. Dagiim ve duyuru, en az kapsam maddesindeki Birim Kalite Temsilcilerine,
Kalite Komisyonu tiyelerine, gerektiginde genisletilerek birim ¢alisanlarina ve diger
sorumlulara yapilir.

5.12.3. internet erisimi bulunmayan birimlerde yeni yaymlanan ve revize edilen
dokiimanlarin ¢alisanlara duyurulmasi, “kontrolsiiz kopya” olarak c¢iktilarin
dagitilmas1 ~ Kalite =~ Yonetim  Temsilcisi/Birim Kalite  Sorumlusunun
sorumlulugundadir. Bu birimlerde dokiimanlar, iizerinde Kalite Yonetim Sistemi
yazili kirmizi renkli klasorlerde saklanir.

5.12.4. Birim Kalite Temsilcisi, dokiimani tiim birim ¢alisanlarina toplanti, e-posta, resmi
yazi, SMS yollarindan bir veya birkagi ile iletmekle, okunmasini saglamakla ve bu
duyuruyu yaptigini gerektiginde kanitlamakla sorumludur.

5.13. Dokiimanin revizyonu:

5.13.1. Kalite El Kitabi’nda, sayfa bazinda revizyon yapilir. Revizyon yapilan sayfanin
revizyon no.su bir (1) arttirilir (00 ise 01 olur) ve el kitabinin orijinalinin kapak
onilindeki “Dokiiman Dagitim ve Revizyon Listesi (KYT-LST-02)” formuna
islenir. Yapilan revizyon sayisi toplam 50°ye ulastiginda, biitiin sayfalara revizyon
no (00) verilmek sureti veya biiyiik ¢aptaki revizyon gerektiren durumlarda Kalite
El Kitab1 yeniden yaymlanir. Kalite El Kitab1 yeniden yayinlanir, kapak
sayfasindaki baski nosu 1 arttirilir (Baski No-00 yerine Baski No-01 gibi).

5.13.2.Kalite El Kitab1 disinda KYS’ de tanimlanan dokiimanlarin revizyonunun
yapilmasi ile birlikte, revizyon numarasi bir artirilir (Rev:00 iken Rev: 01) ve ilgili
boliimlere Kalite Yonetim Temsilcisi tarafindan Dokiimanlarin Yayimlanmasi
maddesinde (Madde 5.11) anlatildig1 gibi dagitim yapilir. Revizyona ugrayan
dokiimanlarda ilk yayinlanma tarihi olan Yiriirliliik Tarihi aynen kalir.
Prosediirlerde sayfa bazinda revizyon yapilirsa ilgili sayfa revizyonu yapilir.

5.13.3. Form revizyon numarasi 99 ge¢tigi zaman 00 diye tekrar yeniden baslar.

5.13.4.Dokiimanlarin revizyon durumlari Giincel Dokiiman Listesi (XXX-LST-01) ve
otomasyon ile takip edilmektedir. Dokiimanlarin tamami elektronik ortamda
hazirlanir. Boylelikle okunabilir olmasi ve kolayca belirlenebilmesi saglanir.

5.13.5.Diizeltici-Onleyici faaliyetin sonucu olarak veya isleyis degisikligi nedeniyle her
seviyeden, tiim ¢alisanlar revizyon (gilincelleme) talebinde bulunabilirler.

HAZIRLAYAN(.../..../....) KONTROL EDEN(.../..../....) ONAYLAYAN(.../..../....) ONAYLAYAN(.../..../....)
Kalite Gelistirme Koordinatorii Genel Sekreter Rektor Yardimeisi/Yonetim Kalite Rektor
Temsilcisi

Onemli: Kalite Yénetim Sistemi'ne ait giincel dokiimanlar http:/kalite.gantep.edu.tr/internet sayfasinda bulunmaktadir. Basilan dokiimanlar “Kontrolsiiz
Kopya” hiikmundedir.
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5.13.6. Revizyon talepleri http://kalite.gantep.edu.tr/sayfasinda bulunan otomasyon
sistemi ile iletilir. Revizyon gerekgesi ve istenilen degisiklikler detayli olarak
belirtilir.

5.13.7.Dokiimanin  kapsadigr alana gore ilgili yoneticinin ve kalite ekibinin
degerlendirmesi sonucu revizyon karar1 verilir.

5.13.8.0zdegerlendirme hazirlayan ilgili birimler; prosediir ve talimatlari igin
6zdegerlendirme raporlart dogrultusunda ve diger dokiimanlar1 i¢inde ihtiyag
duyulan durumlarda ilgili yoneticinin ve kalite ekibinin degerlendirmesi sonucu
revizyon karari verilir.

5.13.9. Formlarda ilgili prosediir veya talimati etkilemeyecek bir degisiklik s6z konusu
oldugunda, formun revizyon numarasi bir arttirilarak “Dokiiman Listesi” lizerinde
degisiklik yapilir, prosediir veya talimat revize edilmez.

5.13.10. ik defa yiiriirliige girecek formlar ve/veya isleyisi degistirecek form
revizyonlari, ilgili prosediir veya talimatin revizyonunu gerektirir.

5.13.11. Dokiimanlarda revize edilen boliimler italik harflerle gosterilir, kapak sayfasinda
revizyonla ilgili detayl bilgi verilir.

5.13.12. Revizyon durumunda otomasyon iizerinden son onay tarihi revizyon tarihi olarak
belirlenir.

5.14. Dokiimanin yiiriirlilkten kaldirilmasi ve imhasi:
5.14.1. Yiriirliikten kalkan dokiiman internet sayfasindan kaldirilir.
5.14.2 Kontrolsiiz kopyalar toplanir, yirtilarak imha edilir.

5.14.3.Yirirliikten kalkan formlarin kullanimdan kaldirilmasi ve yeni formlarin
kullanilmaya baglanmasi Kalite Yonetim Temsilcisi’nin ve Birim Kalite
Temsilcilerinin sorumlulugundadir.

5.14.4. Yiiriirliikten kalkan dokiimanin orijinalinin her sayfasina kirmizi renkli IPTAL
kasesi basilir, kapak sayfasina “iptal tarihi” yazilir ve iptal dosyasinda 2 yil
muhafaza edildikten sonra imha edilir.

5.14.5. Taslak dokiimanlar ve geri bildirimler, dagitim listeleri ile birlikte son goriis
isteme tarihinden itibaren en az 1 yil slireyle muhafaza edildikten sonra Kalite
Yonetim Temsilcisi’nin bilgisinde imha edilir.

5.15. Giivenlik:

HAZIRLAYAN(.../..../....) KONTROL EDEN(.../..../....) ONAYLAYAN(.../..../....) ONAYLAYAN(.../..../....)
Kalite Gelistirme Koordinatorii Genel Sekreter Rektor Yardimeisi/Yonetim Kalite Rektor
Temsilcisi

Onemli: Kalite Yénetim Sistemi'ne ait giincel dokiimanlar http:/kalite.gantep.edu.tr/internet sayfasinda bulunmaktadir. Basilan dokiimanlar “Kontrolsiiz
Kopya” hiikmundedir.
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5.15.1. Kalite Yonetim Sistemi dokiimanlari, Bilgi Islem Daire Bagkanlig1 ve Hastane Bilgi
Islem Merkezi tarafindan saglanan FTP (File Transfer Protocol) sanal ortaminda
saklanir, yedeklenir ve giivenligi saglanir.

5.15.2.http://kalite.gantep.edu.tr/sayfast kampiis i¢i ve kampiis disi goriilebilir. Ancak
Kalite Gelistirme Koordinatorii tarafindan bilgi giivenligi acisindan belirtilen
dokiimanlar Kampus disindaki ve yabanci IP’lerin Kalite Yonetim Sistemi

dokiimanlarina ulasmalar1 Bilgi Islem Daire Bagkanlig: tarafindan engellenir.

5.16. D1s kaynakh dokiimanlar:

5.16.1. “Dis kaynakh dokiiman listesi” Birim Kalite Temsilcisi/Birimi tarafindan
hazirlanir, listenin giincelligi takip edilir.

5.16.2. En giincel dis kaynakl1 dokiiman ilgili birimlerde bulundurulur ya da varsa internet
adresinden izlenir. Birim/Kalite Sorumlusu dokiimanlarin giincelliginden
sorumludur.

5.16.3. Universite Genel Sekreterligi, Hastane Bashekimlikleri, Dekanliklar ve Daire
Baskanliklar1 gelen dis kaynakli dokiimanlari ve bildirilen degisiklikleri, resmi
yazi yoluyla Kalite Y6netim Temsilcisi/Birimi’ne ve ilgili birimlere bildirirler.

5.17. Panolara asilan dokiimanlar:

5.17.1. Panolarin asilacag: alanlar, asilabilecek dokiimanlarin listesi, asili kalma siiresi
birimin iist yonetimi tarafindan belirlenir.

5.17.2. Tanimlanan dokiimanlarin belirlenen alanlar disina asilmamasi, panolarin ve asil
dokiimanlarin  goriintii  kirliligini  olusturmayacak sekilde diizenlenmesi,
giincelligin saglanmasi iist yonetimin belirledigi personelin sorumlulugundadir.

6.ILGILI DOKUMANLAR:
6.1. Giincel Dokiiman Listesi
6.2. D1s kaynakli dokiiman listesi

6.3. Panolara asilan dokiiman listesi

HAZIRLAYAN(.../..../....) KONTROL EDEN(.../..../....) ONAYLAYAN(.../..../....) ONAYLAYAN(.../..../....)
Kalite Gelistirme Koordinatorii Genel Sekreter Rektor Yardimeisi/Yonetim Kalite Rektor
Temsilcisi

Onemli: Kalite Yénetim Sistemi'ne ait giincel dokiimanlar http:/kalite.gantep.edu.tr/internet sayfasinda bulunmaktadir. Basilan dokiimanlar “Kontrolsiiz
Kopya” hiikmundedir.
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