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1. AMAC

Bu prosediiriin amaci, Siileyman Demirel Universitesi Daire Baskanliklarinin EYS
kapsaminda tiim dokiimanlarin hazirlanmasi, kodlanmasi, onaylanmasi, yayinlanmasi ve
dagitilmasi, giincellenmesi ve/veya revize/iptal edilmesi ile ilgili yontem ve sorumluluklar
belirlemek ve kontrol altinda tutmaktir.

2. KAPSAM
Bu prosediir, EYS Standartlari i¢inde yer alan tiim varlik ve siireclere ait dokiimanlarin
tamamini kapsar.

3. TANIMLAR

3.1. EYS: Entegre Yonetim sistemi ( BGYS, KYS, HYS, ISYS, KVYS ve EnYS)
standartlarin1 kapsar.)

3.2. Dokiiman: Entegre Yonetim Sistemi i¢inde yer alan El Kitabi, Prosediirler, Talimatlar,
Planlari, Gorev Tanimlari, Prosesler, Is Akislar1 ve dis kaynakli yazilimlara verilen
ortak isimdir.

3.3. Dokiimante Edilmis Bilgi: Kurumsal aktivitelerin ger¢eklesmesinde kullanicilarin
bilgi amacli kullanabilecekleri kaynaklardir.

3.4. Kontrollii Dokiimante Edilmis Bilgi: YOnetim Temsilcisi tarafindan hazirlanan,
giincellenmesi ve dagitimi bilgisayar ortaminda kys(Kalite Yonetim Sistemi) yazilimi
iizerinde yapilan kalite birimi harici degistirilemeyen dokiimanlardir.

3.5. Kontrolsiiz Dokiimante Edilmig Bilgi: Dagitildiktan sonra gilincellestirilmesi zorunlu
olmayan, sadece bilgi i¢in dagitilmis Kalite Yonetim Sistemine ait belgelerdir.

3.6. Dis Kaynakli Dokiimante Edilmis Bilgi: Sileyman Demirel Universitesi disinda
olusturulan, Universitenin faaliyetlerini etkileyen, uyulmasi zorunlu veya ihtiyari olan
dokiimanlardir.(Kanunlar, Kanun Hiikmiinde Kararnameler, Tiiziikler, yonetmelikler,
Sartnameler, Tebligler, Standartlar, Esaslar, Kilavuzlar vb.)

3.7. I¢ Kaynakh Dokiimante Edilmis Bilgi: Siileyman Demirel Universitesi tarafindan
olusturulan dokiimanlardir.

3.8. Kalite El Kitaby(KEK): Universitemizin kalite politikasini, hedeflerini,
organizasyonunu, yetki ve sorumluluklari tanimlayan, ISO standardindaki faaliyetleri
tarif eden dokiimandir.

3.9. Prosediir(pr): Bir faaliyetin, detaylara inmeksizin hangi ana kurallar gercevesinde
yiiriitiilecegini gosteren, is akig siirecini tanimlayan dokiimanlardir. Bir prosediir,
birden fazla siireci kapsayabilir. Prosediirlerin basliginda, prosediiriin adi, prosediir
numarasi, ilk yaym tarihi, revizyon tarihi ve revizyon numarasi, sayfa numarasi
bulunur. Prosediiriin igerigi: amag, kapsam, tanimlar, sorumluluklar, uygulama ve ilgili
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dokiimanlar olarak diizenlenir. Alt kisimda ise hazirlayan, Sistem Onay1 veren ve
yiirlirliikk onay1 veren boliimleri yer alir.

3.10. Is Akisi(IA): Yapilacak islerin gerceklestirilme adimlarmi agiklayan yukaridan
asagiya gidisati tanimlayan dokiimanlardir.

3.11. Talimat(TL): Uygulamaya yonelik olarak, faaliyetlerin nasil yapilacagini,
ayrintili olarak agiklayan dokiimanlardir.

3.12. Kilavuzlar(KL): Herhangi bir alanda ve konuda bilgi veren, yol yontem gosteren
dokiimanlardir.

3.13. Liste(LST): Kalite Yo6netim Sistemi kapsamindaki faaliyetlerin uygulanmasinda
olusturulan sirali bilgilerin yer aldig1 dokiimanlardir.

3.14. Plan(PL): Bir siire¢ i¢in uygulanacak faaliyetleri, hedefleri, hedeflere ulagsmak

icin kullanilacak yontem ve unsurlari, islem siralarini, bu faaliyetlerin kontrol
metotlarini, ozelliklerini, kaynak ve ekipman ihtiyaglarini, uygunsuz sonugla
karsilasildiginda uygulanacak islemleri gosteren dokiimanlardir.

3.15. Form(FR): Kalite Y6netim Sistemi kapsamindaki faaliyetlerin uygulanmasinda,
yiiriitiilmesinde ve onaylanmasinda kullanilan dokiimanlardir.

3.16. Organizasyon Semasi(0S): Birimin karsilikli iliskilerini gosteren ve/veya isi
yiirlitmekte gorevli bulunanlar1 gésteren bir semadir.

3.17. Siire¢ Performans Izleme Karnesi(SPIK): Siire¢ performans hedeflerinin ve
hedeflerde olusan sapmalarin belirlenen izleme sikligina gore takip edilmesine
yardime1 olan bir dokiimandir.

3.18. Risk ve Fusat Izleme ve Degerlendirme Tablosu(Rift): Siire¢ risk ve
firsatlarinin takip edilmesini saglayan dokiimandir.

3.19. Siire¢ Karti(SR): Siireclerin performanslarinin takip edildigi kartlardir.

3.20. Gorev Tanimi(GT): 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu, 657 sayili Devlet

Memurlar1 Kanunu, 4857 Is Kanunu, Siileyman Demirel Universitesi yonetmelikleri
vb. icerisinde tanimlanmis kisilere verilmis olan unvan ve atanmis isleri ifade eden
dokiimanlardir.

3.21. Yonerge(ynr): Herhangi bir konuda tutulacak yol icin iist makamlardan alt
makamlara belli bir esasa dayanarak verilen buyruk, talimat, direktif.

3.22. Sozlesme(SZ): Kisinin bir seyi yapmak ya da yapmamak {izere taahhiid vermesi,
kurum ile anlagmasi.

3.23. Kalite Politikasi(PLT): Kurulusun {ist yonetim tarafindan resmi olarak ifade
edilen, kalite ile ilgili biitiin amaglar1 ve idaresi.

3.24. Rapor(RPR): Herhangi bir konunun arastirilmasi, incelenmesi gereken ya da
istenilen bir konuda yapilan arastirma ve inceleme sonucunu

3.25. Uygulanabilirlik Bildirgesi(UB): Bir kurulusun ISO 27001 BGYS’si ile ilgili
uygulanabilir kontrol amaglarini ve kontrollerini aciklayan dokiimante edilmis bilgi.
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3.26. KIDES: Kurumsal izleme ve Degerlendirme Sistemi
4. SORUMLULUKLAR

Bu prosediiriin hazirlanmasi1 ve yonetiminden Yonetim Temsilcisi sorumludur.
Siileyman Demirel Universitesi Daire Baskanliklarinda gérev yapan tiim personel bu
prosediiriin uygulanmasindan sorumludur.

5. UYGULAM
5.1. Yeni Dokiimanlarin Hazirlanmasi ve Yiiriirliige Alinmasi

Yeni dokiimanlarin hazirlanmasinda izlenecek yol, “IA-026 Yeni Dokiiman Hazirlama s
Akisin” da tanimlanmugtir.

Belgelerin bu prosediire uygun hazirlanmasi ve/veya giincellenmesi ve birimlerin internet
sitesinde yayinlanmasi Kalite Yonetim Temsilcisi sorumlulugunda birim Kalite sorumlulari
araciligiyla yuriitiliir.

Dokiiman hazirlamak i¢in Kurumsal izleme ve Degerlendirme Sistemi (KIDES) Kalite
Dokiimanlar1 modiilii kullanilmaktadir. Bu modiil tizerinden Dokiiman adi, ISO standart tiirii,
dokiiman tiirli, hazirlayan, kontrol eden bilgileri otomatik doldurulmakta ve dokiiman
numaralari sistem tarafindan otomatik olarak atanmaktadir.

Dokiiman ihtiyaci; ilgili mevzuat ve standart sartlar1 ile Yonetim Temsilcisi veya Birim
Kalite Sorumlular tarafindan belirlenir. Ayrica tiim paydaslar ithtiya¢ duyulan bir dokiimanin
hazirlanmasini 6nerebilir. Bu konudaki 6neriler Birim Kalite Sorumlular1 veya dogrudan Kalite
Yonetim Temsilcisine iletilir. Yeni dokiiman hazirlanmasi talepleri, “FR-023 Dokiiman Talep,
Revizyon ve Iptal Formu” kullamlarak gerceklestirilir. Genel olarak dokiimantasyonun ilgili
stirecin sorumlusu/sorumlulart veya Kalite Yonetim Biriminin gorevlendirecegi kisi/kisiler
tarafindan hazirlanmasi esastir.

Kalite Yonetim Temsilcisi tarafindan hazirlanan dokiimanlarda ve bu dokiimanlarin
revizyonunda “FR-023 Dokiiman Talep, Revizyon ve Iptal Formu” sarti aranmaz. Kalite
Yo6netim Sistemi i¢inde hazirlanan tiim dokiimanlarin ilk yayinlanmasi asamasinda talep formu
hazirlanmadan Kalite Yo6netim Temsilcisi tarafindan incelenir ve yaynlanir.

Hazirlanan tiim dokiimanlar, yaymlanmadan once yeterlilik ve uygunluk acisindan
Yonetim Temsilcisi tarafindan goézden gegirilir ve onay asamasindan sonra yaymlanir.
Dokiimanin yayinlanmasi ve dagitimi Yonetim Temsilcisi tarafindan bilgisayar ortaminda
gerceklestirilir. Tlim dokiimanlar yayin tarihi itibariyle yiirtirliige girer.

Paylasim.sdu.edu.tr adresi lizerinden paylasilan dokiimanlar kontrollii olarak dagitilan
“Kontrollii Kopya" adi1 verilen dokiimanlardir. Yonetim temsilcisi ve birim kalite gorevlileri
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hari¢ paylasilan diger personelin yazma silme veya degistirme yetkisi bulunmamaktadir. Kalite
Y oOnetim Sisteminde kullanilan tiim dokiimanlar Yo6netim Temsilcisi tarafindan “Ana Dokiiman
Listesi” kullanilarak listelenir.

5.2. Dokiimanlarin Yapisi

Hazirlanan dokiimanlar 02/02/2015 tarih 29255 sayili Resmi Gazetede yayimlanan
“RESMI YAZISMALARDA UYGULANACAK USUL VE ESASLAR HAKKINDA
YONETMELIK” uyarmca “Times New Roman” yazi tipi normal yazi stilinde kullanilir. Harf
bliylikliigiiniin 12 punto olmas1 esastir. Ancak gerekli hallerde metinde harf biiyiikligi 9
puntoya, iletisim bilgilerinin yaziminda ise 8 puntoya kadar diisiiriilebilir. Farkli form, format
veya ebatlarda hazirlanan rapor, analiz ve benzeri metinlerde farkli yazi tipi ve harf biiytikliigii
kullanilabilir. Alt bilgide yer alan bilgiler “ Times New Roman” yaz1 tipinde harf biiyiikliigi 8
punto ve egik (italik) olarak yazilabilir.

Dokiimanlar, eger yapis1 uygun ise genel dokiiman formuna yazilirlar. Yapisi geregi bu
formun kullanilmasinin miimkiin olmadig1 dokiimanlarda farkli formatlar kullanilabilir. Ancak,
bu prosediirde aksi belirtilmedikge, kullanilan tiim formatlar asagida belirtilen temel dokiiman
bilgilerini icermelidir.

Bu bilgiler;

Siileyman Demirel Universitesi Amblemi
Dokiiman Adi

Birim Adi

Dokiiman No

[k Yayin Tarihi

Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa No

5.2.1 Kalite El Kitabi

Kalite El Kitabi, gerekli goriiliirse kalite yonetim sistemi siireclerini ve temel uygulama
esaslarini belirleyen ana dokiiman olarak Yonetim Temsilcisi ile birlikte Yonetim Temsilcisi
tarafindan genel dokiiman formu kullanilarak olusturulur. Kalite El Kitab1 hazirlanirken, ISO
standart maddeleri referans alinir ve standart ile uyumu saglanir.
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Ilgili birim yoneticileri, Kalite El Kitabinin, birim igerisindeki tiim personele
iletilmesinden, anlasilmasinin saglanmasindan ve etkili olarak uygulanmasindan sorumludur.

5.2.2 Prosediir ve Talimatlar

Stireglere ve yiiriitiilen faaliyetlere iliskin genel esaslar ve kurallar prosediirlerde
aciklanir. Ihtiyag duyulmasi halinde prosediirlerde genel olarak tanimlanan faaliyetlerin
detaylarmin agiklanmasi veya spesifik bir konuya iligskin esaslar ve kurallar igin talimatlar
hazirlanir.

Prosediirler asagidaki 6 ana baslig icerir:
1. AMAC

2. KAPSAM

3. TANIMLAR

4. SORUMLULUKLAR

5. UYGULAMA

6. ILGILI DOKUMANLAR

Bu ana basliklara ek baslik eklenemez. Eklenmesine ihtiyag duyulan basliklar
UYGULAMA asamasina alt baglik olarak tanimlanmalidir.

Prosediir ve talimatlarin hazirlanmasinda igerik olarak bu prosediir 6rnek alinir. Ancak,
ihtiya¢ duyulmasi halinde talimatlar, farkl1 formatlarda (cihaz kullanimlarinin akis diyagrami
seklinde gosterilmesi gibi) hazirlanabilir.

5.2.3 Formlar

Formlar, kayitlarin olusturulmasi amaciyla kullanilir. Herhangi bir dokiimana
(prosediir, talimat, is akis siireci vb.) bagl olarak hazirlanir.

Formlar, kullanilacaklar1 yere ve kullanim sartlarma gore kagit ortaminda veya elektronik
ortamda kullanima uygun olarak tasarlanabilirler.

5.2.4 Liste ve Planlar

Listeler ve planlar genel dokiiman formu kullanilarak olusturulur. Thtiya¢ dogrultusunda
uygun bir formatta olusturulabilirler. Liste ve planlar ilgili birim ydneticisi tarafindan
onaylanarak yiiriirliige girer.
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5.2.5 Kilavuzlar

Kilavuzlarin hazirlanmasi 6zel bir sekle tabi olmayip detaymi anlattigi islerin agikga
belirtilmesi esastir. Kilavuzlarin icerisinde Siileyman Demirel Universitesi amblemi, kilavuz
adi, dokiiman numarasi, revizyon tarihi ve revizyon numarasi yazilabilir.

5.2.6 Is Akislan

Kalite Y&netim Sisteminin gerektirdigi Is Akis Semalar1 “Is Akis: Formu” kullanilarak

hazirlanir.

Is Akis Semalarinda kullanilan siire¢ adimu tiirleri ve sembolleri;

Sekil Aciklama

Bir iglemin baslangi¢ veya bitis siirecini tanimlar, icerisine “Baslangic
“veya “Bitig” de yazilabilir.

Bir girdiyi degistiren islemdeki faaliyet veya gorev tanimlar.

Islemlerdeki bir karar veya ayrilma noktasini tanimlar. Evet,

hayir veya uygun, uygun degil vs. gibi segenekler ile karar

kisimlarinda her bir yolu isaretler.

Hazirlanan dokiiman ile tekli ekran veya yazici ¢iktisi igin

kullanilir.

1 Bir faaliyetin ¢iktisini takip eden faaliyete aktarimini gosterir.

5.3. Dokiimanlarin Kodlanmasi

Hazirlayan

Kontrol

Onay
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Kalite Yonetim Sistemi kapsamindaki dokiimanlar asagida aciklanan yontemle

numaralandirilir.

XX -YYY -: Dokiimanin cinsini a¢iklayan kod kisaltmasi - sira numarast.

XX: Kod Kisaltmast: Dokiimanin cinsini tanimlayan kod kisaltmasidir. Siileyman Demirel

Universitesinde tanimlanan dokiimanlar asagidaki gibidir:
KEK: Kalite El Kitabi

DD: Diger Dokiiman

DIF / DOF: Diizeltici ve Iyilestirici Faaliyet / Diizeltici Onleyici Faaliyet

DKD: Dis Kaynakli Dokiiman

FR: Form

IA: s Akisi

KL: Kilavuz

LST: Liste

PL: Plan

PR: Prosediir

RIFT: Risk ve Firsat izleme Tablosu
SZ: Sozlesme

SPIK: Siire¢ Performans izleme Karnesi
TL: Talimat

YD: Yonetim Dokiimani

YON: Yénetmelik

YNR: Yonerge

PLT: Politika

RPR: Rapor

OS: Organizasyon Semasi

GT: Gorev Tanimlari
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UB: Uygulanabilirlik Bildirgesi

YYY: Sira Numarasi: Ayni tiirdeki dokiimanlara “001” den baslayarak verilen numara.

5.4. Dokiimanlarin Hazirlama, izleme, Kontrol ve Sorumluluk Listesi

Dokiimanlarinin hazirlanmasi, kontrolii ve onaylanmasi islemleri asagida tabloda
belirtildigi sekilde, sorumlu kisi/kisiler tarafindan yapilir. Tabloda belirtilen dokiimanlar

hazirlayan, kontrol ve onay islemleri ile belirtilen yayin tarihinde yliriirliige girer.

Hazirlayan Gozden Gecirme
Kontrol Eden Onaylayan
Dokiimanlar Revize Eden Giincellik
Kalite El Kitabi Birim Kalite Kalite_ _ Yénetim Birim YOneticisi Kalite_ N Y Onetim
Sorumlulari Temsilcisi Temsilcisi
. Birim Kalite | Kalite  Yonetim | Birim Yoneticisi | Kalite Y 6netim
Prosediirler o .
Sorumlulari Temsilcisi Temsilcisi
Gorev Kalite Yonetim | Birim Kalite
Tanimlari Birim Kalite | . . . ... | Temsilcisi Sorumlular/  Kalite
. Birim Y Oneticisi . ..
Organizasyon Sorumlular Yonetim Temsilcisi
Semasi
. .. . Birim YOneticisi | Birim Kalite
Is Akis | Birim Kalite .. e frm Yoneteist )
Birim YOneticisi Sorumlularl/ Kalite
Semalari Sorumlulari . o
Y onetim Temsilcisi
.. . Birim Yoneticisi | Birim Kalite
. Birim Kalite .. e .
Talimatlar Birim Y0oneticisi Sorumlulary/  Kalite
Sorumlulari . .
Y Onetim Temsilcisi
.. . Birim Yoneticisi | Birim Kalite
. Birim Kalite .. e .
Listeler Birim YOneticisi Sorumlulari/ Kalite
Sorumlulari o .
Y Onetim Temsilcisi
.. . Birim Yoneticisi | Birim Kalite
Birim Kalite .. e .
Formlar Birim YOneticisi Sorumlulary/ Kalite
Sorumlular o .
Yonetim Temsilcisi
Hazirlayan Kontrol Onay
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.. . Birim Yoneticisi | Birim Kalite
Birim Kalite | . . e .
Plan Birim YOneticisi Sorumlularl/ Kalite
Sorumlular L .
Y Onetim Temsilcisi
.. ) Birim Yoneticisi | Birim Kalite
. Birim Kalite | . . . .
Analiz Birim Y Oneticisi Sorumlulary/ Kalite
Sorumlular o .
Y Onetim Temsilcisi
. . ) ) Birim YOneticisi | Birim Kalite
Dis  Kaynakh | Birim Kalite | Kalite ~ Yonetim | CloHo® .
. . Sorumlulary/ Kalite
Dokiiman Sorumlulari Temsilcisi o o
Y onetim Temsilcisi
.. . Birim Yoneticisi | Birim Kalite
Birim Kalite | . . . .
Kilavuz Birim YOneticisi Sorumlulary/ Kalite
Sorumlulari . .
Y onetim Temsilcisi

5.5. Dokiimanlarin Gozden Gegcirilmesi ve Revizyonu

Tiim personel, kullandiklar1 dokiimanlar1 yaptiklar1 ise uygunluk agisindan siirekli
olarak gozden gegirirler. Zaman igerisinde faaliyetlerdeki degisiklikler ve gelismeler nedeniyle
dokiiman ile uygulama arasinda ortaya ¢ikabilecek farkliliklar durumunda revizyon stireci
baslatilir. Dokiimanlarin revizyonunda izlenecek yol “I4-027 Dokiiman Revizyonu Is Akis
Semasi ’nda tamimlanmustr.

Kalite sorumlular1 kullandiklari dokiimanlar1 gozden gecirerek revizyon gerekip
gerekmedigi hususunu degerlendirirler. Revizyon gerektiren dokiimanlar i¢in revizyon siireci
Kalite sorumlulari tarafindan baglatilir. Her tiirlii revizyon talebi; talep edenin kimligi ve talebin
nedeni ilgili dokiimanin kodu ve numarast “FR-023 Dokiiman Talep, Revizyon ve Iptal
Formunda belirtilerek Kalite Yonetim Birimine sunulur. Revizyon onayi, bu prosediiriin 5.1.
maddesi kapsaminda yapilir.

Dokiiman revizyonlar1 i¢in Kurumsal Izleme ve Degerlendirme Sistemi (KIDES) Kalite
Dokiimanlar1 modiilii kullanilmaktadir. Bu modiil iizerinden revizyon edilecek dokiiman
secilerek asagidaki gibi revize edilme islemleri yapilmaktadir.

Biitlin dokiimanlarin ilk yayininda revizyon numarasi 00 (sifir) olarak verilir. Revizyon
yapilan dokiimanin revizyon no kismina her revizyondan sonra 01, 02,03, ... seklinde ardisik
revizyon sira numarast verilir. Revizyon tarith kismina ise revizyon yapilan dokiimanin
yayinlandigi tarih yazilir. Revizyonu ve yayinlanmasi onaylanmis dokiiman, bu prosediiriin 5.1
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maddesi kapsaminda yayinlanir. Tiim dokiimanlardaki degisiklikler “Ana Dokiiman Listesi” ile
takip edilir.

Prosediirlerdeki degisiklikler Revizyon Takip Tablosu ile takip edilir. Bu tabloda,
degisiklik yapilan boliim, tarih ve revizyon numarasi gibi bilgilere ulasmak miimkiindiir.
Revizyon Takip Tablosu asagida belirtilen sekilde yazilir.

Revizyon Takip Tablosu

REVIZYON ‘
TARIH |ACIKLAMA
NO

Revize edilen dokiimanlarin takibi, eski niishalarin kullanilmamas: ile ilgili tim
sorumluluk dokiimanin kullanicisina ve ilgili kalite sorumlusuna aittir. Kalite sorumlular1 kendi
birimlerini ilgilendiren revizyonlari e-mail ile ilgili personele duyurur.

Tiim dokiimanlarin son revizyonlarin1 gostermek amaciyla “Ana Dokiiman Listesi”
kullanilir. Sistem igerisindeki dis kaynakli dokiimanlar i¢in “LST-014 Dis Kaynakli Dokiiman
Listesi” olusturulmustur.

5.6. Dokiimanlarin Iptali

Yonetim Sistemleri igerisinde ihtiya¢ duyulmayan ve gereksiz olan dokiimanlarin
yiriirlikten kaldirilmasindan Kalite Yonetim Birimi sorumludur. Dokiimanlarin iptali igin,
ilgili Kalite sorumlular1 “FR-023 Dokiiman Talep, Revizyon ve Iptal Formu” ile iptal talebinde
bulunur. Talep Kalite Yénetim Birimine iletilir. Iptal konusunda nihai karar verme yetkisi
Kalite Yonetim Birimindedir. Dokiimanlarim iptalinde izlenecek yol “I4-028 Dokiiman Iptali
Is Akis Semasi”nda tanimlanmustr.

Dokiiman iptalleri icin Kurumsal izleme ve Degerlendirme Sistemi (KIDES) Kalite
Dokiimanlar1 modiilii kullanilmaktadir. Bu modiil {izerinden iptal edilecek dokiiman segilerek
silinmektedir.

5.7. Iptal Edilen Dokiimanlarin Arsivi

Revize veya iptal edilmis dokiimanlarin elektronik ortamdaki kopyalar1 web sitesinden
kaldirilir. Yayindan kaldirilan elektronik ortamdaki dokiiman silinmez. Kalite Yonetim
Temsilcisi tarafindan yine bilgisayar ortaminda kullanilan kalite yonetim sistemi tizerinde pasif
olarak isaretlenir.

Hazirlayan Kontrol Onay

Siirekli Isci - Merve GUNES Sube Miidiirii — Zekai KUNAR

Doktor Ogretim Uyesi - Veli
CAPALI




SULEYMAN DEMIREL UNIVERSITESI

Dokiiman Hazirlama ve Kontrol Prosediiri

Dokiiman No PR-012
[k Yayin Tarihi 3.8.2020
Revizyon Tarihi 04.08.2025

Revizyon No 007

Sayfa No 11/12

5.8. Dis Kaynakh Dokiimanlari Takibi

Tim birimlerin Kalite Sorumlulari, birimlerini ilgilendiren dis kaynakli dokiimanlar
belirleyerek Yonetim Temsilcisine bildirir. Bu dokiimanlar (kanun, yonerge, yonetmelik, usul
ve esaslar ve tim kurum mevzuati) Kalite Yonetim Temsilcisi tarafindan Dig Kaynakli
Dokiiman Listesi kullanilarak takip edilir.

Sorumlu birimler, “Ana Dokiiman Listesi (Dis Kaynakli Dokiimanlar)’nde ve “Dis
Kaynakli Dokiiman Listesi’nde yayimlanan, kendi sorumlulugunda bulunan i¢ ve dis kaynakl
dokiimanlarin giincelligini takip etmekle yiikiimliidiirler. ilgili dokiimanlarda degisiklik olmasi
durumunda ilgili birim amiri Kalite Yonetim Birimine revize ettikleri yeni dis kaynakl
dokiiman listesinin bilgisini mail yoluyla verir.

6.ILGILIi DOKUMANLAR

IA-026 Yeni Dokiiman Hazirlama s Akisi

e 1A-027 Dokiiman Revizyonu Is Akis

e 1A-028 Dokiiman iptali Is Akist

e FR-023 Dokiiman Talep, Revizyon, Iptal Formu

e LST-014 D1s Kaynakli Dokiiman Listesi

7.REVIZYON TAKIP TABLOSU

REVIZYON NO TARIH ACIKLAMA

000 03.08.2020 Ik yayn.

001 08.03.2021 Kapsam kismina ilgili daire baskanliklar1 eklenmistir.
ISO 27001 BGYS standartinida kapsayacak sekilde
icerik diizenlenmis ayrica sistem degistirilmesi sonucu

002 01.07.2021 dokiiman  kodlar1  diizeltilerek ~ dokuman igine
eklenmistir.

Tanimlar kisminda ilgili daire baskanliklarina

003 20.12.2021 Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanlig1 dahil
edilmistir.
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EYS olarak BGYS, KYS, HYS ve ISYS standartlar:
004 09.09.2022 birlestirilmis ve tanimlar kisminda EYS tanimi
yapilmuistir.
005 22.01.2024 Kontrol kismi1 giincellenmistir.
006 22.12.2024 Tanimlar kism1 EY'S kapsamina KVYS eklenmistir.
007 04.08.2025 Tanimlar kism1 EY'S kapsamina EnY'S eklenmistir
Hazirlayan Kontrol Onay
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