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BAŞKENT ÜNİVERSİTESİ 

KYS-TAL 01

7.5.2  DOKÜMANLARIN DÜZENLENMESİ VE KODLANMASI TALİMATI

İLGİLİ PROSEDÜR. 7.5.2. Oluşturma ve Güncelleme
UYGULAMA:

DOKÜMAN DÜZENLEME:

.

ISO-9001.2015 Kalite Yönetim Sistemi Dokümantasyonu içinde yer alan dokümanların    hazırlanması ve kodlanması arasında aşağıda belirtilen hususlara dikkat edilmelidir.

	Hazırlayan: Yönetim Temsilcisi 

            Prof. Dr. Sibel GÜNEYSU
	Revizyon Tarihi: 

Revizyon Numarası :

	Onaylayan: 

            Prof. Dr. Sibel GÜNEYSU
	Sayfa Sayısı:1/10 

Uygulama Tarihi
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BAŞKENT ÜNİVERSİTESİ 

KYS-TAL 01

7.5.2  DOKÜMANLARIN DÜZENLENMESİ VE KODLANMASI TALİMATI

1A. Prosedür, Talimat, Görev Tanımı Antet Düzeni ve Olması Gereken Bölümler 

Madde No. Dokümanın ilgili standart madde numarası

Hazırlayan: Dokümanı hazırlayan kişi ve unvanı verilir.

Onaylayan: Dokümanı onaylayan kişi ve unvanı belirtilir.

Dokuman No: Prosedür, Talimat, Görev Tanımı  ünite kodu ve numarası belirtilir.

Sayfa Sayısı: Dokümanın sayfa numarası belirtilir.(Sayfa No/Toplam sayfa)

Revizyon Tarihi: Değişikliğin  yapıldığı tarih belirtilir.

Revizyon No: Dokümantasyonu yapılan en son değişikliğin numarası belirtilir.

Uygulama Tarihi. Dokümanın uygulamaya konulduğu tarih belirtilir.
1B. Prosedür  Oluşturma Başlıkları

Amaç

Kapsam

Uygulama Alanı

Sorumlular

Terimler ve Tanımlar

Prosedür Detayı

İlgili Dokümanlar

Ek Dokümanlar

1C. Talimat Oluşturma Başlıkları



İlgili Prosedür



Uygulama



Ek Dokümanlar

	Hazırlayan: Yönetim Temsilcisi 

            Prof. Dr. Sibel GÜNEYSU
	Revizyon Tarihi

Revizyon Numarası :

	Onaylayan: Rektör

          Prof. Dr.  Mehmet HABERAL
	Sayfa Sayısı:2/10

Uygulama Tarihi
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BAŞKENT ÜNİVERSİTESİ 

KYS-TAL 01

7.5.2  DOKÜMANLARIN DÜZENLENMESİ VE KODLANMASI TALİMATI

1D. Görev Tanımı Oluşturma Başlıkları



Görevin Adı

Görevin Kapsamı

Görevi

Sorumluluk
1E. Prosedür Talimat ve Görev Tanımları Yazı Karakterleri 

 Tüm standart dokümanlar A4 sayfa boyutunda, üst kısmı antetli,  bilgisayar ortamında 11 punto büyüklüğünde Arial Bold yazı tipi karakteri en fazla 1,5 paragraf  aralığında yazılır.

Prosedür, Talimat, Görev Tanımı Antet Düzeni ile ilgili açıklamalar

Prosedür, talimat, görev tanımlarında sayfa başında Başkent Üniversite Kurum Logosu ve her sayfa başında ilgili dokümanın adı ve madde numarası Arial Bold olarak yazılır. Sayfa sonunda ise  aşağıdaki örnekte belirtilen anted düzeni  oluşturulur.

Örnek Anted Düzeni:

	Hazırlayan: 
	Revizyon Tarihi:

Revizyon Numarası :

	Onaylayan: 
	Sayfa Sayısı:

Uygulama Tarihi. 


· Hazırlayan: Dokümanı hazırlayan kişi ve unvanı belirtilir

· Onaylayan: Dokümanı onaylayan kişi unvanı belirtilir.

· Sayfa Sayısı: Dokümanda Sayfa No/Toplam Sayfa  olarak belirtilir.

	Hazırlayan: Yönetim Temsilcisi 

            Prof. Dr. Sibel GÜNEYSU
	Revizyon Tarihi:

Revizyon Numarası :

	Onaylayan: Rektör


	Sayfa Sayısı:3/10

Uygulama Tarihi. 
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BAŞKENT ÜNİVERSİTESİ 

KYS-TAL 01

7.5.2  DOKÜMANLARIN DÜZENLENMESİ VE KODLANMASI TALİMATI

· Revizyon Tarihi Değişikliğin yapıldı tarihtir.

· Revizyon No: Dokümantasyondaki en sondaki değişikliğin numarasıdır.

· Uygulama Tarihi: Dokümanın uygulamaya konulduğu tarihtir. 

2B. Proses Akış Planları Düzeni ve Kullanılan Algoritmik Şekiller

· Proses girdi ve çıktısı                     sembolü ile tanımlanmıştır. Bu sembol proses başlangıcını ve bitişi gösterir.
· Kontrol noktası ve karar aşamaları, standart                     sembolü ile tanımlanmıştır. Evet ve  Hayır seçenekleri ile akışın devamlılığı belirlenmiştir.
· Proseslerin faaliyetleri                         sembolü ile  tanımlanmıştır.
· Proseslerin etkileşimleri, etkileşime dahil olan birimin kısaltılmış kodunun belirtilmesi  ile gösterilir.
· Akış şemasındaki proses adımları(faaliyetler) gerektiren durumlarda numaralandırılır. Numaralandırılan faaliyet kutuları yan sütunda açıklanır.
· Proses kayıtları,                            sembol ile gösterilir.
· Akış  yönleri, yukarıda tanımlanan standart sembollerle bağlantılı olan standart oklar aracılığı ile gösterilir.
· Akış şemasındaki faaliyetler kısmında,numaralarla faaliyetin detaylı açıklanması ve faaliyetten sorumlu personel, faaliyet süresince doğan kaynak ihtiyaçları, kontrol ve izleme yöntemleri belirlenir ve ilgili kısımda yer alır.
· Proses akış şemasında prosesin girdileri, çıktıları, proses kaynakları ve geri besleme ilişkisi gösterilir.
· Kalite Yönetim Sistemi’ne ait proses akışları Yönetim Temsilcisi  tarafından , birimlere ait olanlar ise birim  yöneticileri tarafından onaylanır.
	Hazırlayan: Yönetim Temsilcisi 

            Prof. Dr. Sibel GÜNEYSU
	Revizyon Tarihi:

Revizyon 

	Onaylayan: Rektör


	Sayfa Sayısı:4/10

Uygulama Tarihi. 
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BAŞKENT ÜNİVERSİTESİ 

7.5.2  DOKÜMANLARIN DÜZENLENMESİ VE KODLANMASI TALİMATI

2C. Prosedür Hazırlarken Sırasıyla Ele alınması Gereken Başlıklar

· Amaç
· Kapsam
· Uygulama Alanı
· Sorumlular
· Terimler ve tanımlar
· Prosedür Detayı
· İlgili Dokümanlar
· Ek Dokümanlar
2D. Talimat Hazırlanırken Sırasıyla Ele Gereken Başlıklar

· İlgili Prosedür

· Uygulama

· Ek Dokümanlar

2.E Görev Tanımları Hazırlanırken Sırasıyla Ele Alınması Gereken Başlıklar

· Görevin Adı

· Görevin Kapsamı

· Görevi

· Sorumluluk
	Hazırlayan: Yönetim Temsilcisi 

            Prof. Dr. Sibel GÜNEYSU
	Revizyon Tarihi

Revizyon Numarası 

	Onaylayan: Rektör


	Sayfa Sayısı:5/10

Uygulama Tarihi. 
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BAŞKENT ÜNİVERSİTESİ 

7.5.2  DOKÜMANLARIN DÜZENLENMESİ VE KODLANMASI TALİMATI

2F. Prosedür, Talimat, Görev Tanımları, Proses Akış Planlarında kullanılan Yazı Karakterleri.

Tüm standart dokümanlar A4 sayfa boyutunda, sol üst kısmında kurum logosu , bir alt satırda  bold olarak   sağ köşede  kodu bir alt satır soldan başlayarak standart madde numaraları  numarası ile birlikte  yazı karakteri Arial  ve 11 punto ve 1.5 paragraf aralık özelliğine uygun olarak yazılır. 

Proses planlarında kullanılan yazı tipi karakteri   aynı olup 6 punto  büyüklüğündedir. Akış şemasında Visio Çizim Programı kullanılmakta ve  yazı tipi 6 punto büyüklüğündedir.  Proses planları, Word programında belirlenmiş formatlara uygun olarak hazırlanır.  Kalite planlarında kullanılan yazı tipi  küçük harf  ve Arial 9 punto büyüklüğündedir . Kalite planları , Excel programında belirlenmiş formatlara uygun olarak hazırlanır.

	Hazırlayan: Yönetim Temsilcisi 

            Prof. Dr. Sibel GÜNEYSU
	Revizyon Tarihi:

Revizyon Numarası 

	Onaylayan: Rektör


	Sayfa Sayısı:6/10

Uygulama Tarihi. 
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BAŞKENT ÜNİVERSİTESİ KYS-TAL 01

7.5.2  DOKÜMANLARIN DÜZENLENMESİ VE KODLANMASI TALİMATI

· Sistem Prosedürleri İçin;

 BÜ-E/Ö-KG-PRS-000   (Diğerlerinin benzer olması yanında )

                                   

                                   Ana  Kalite Sistemine  ait kodlama

Sistem Talimat, Form,Görev Tanımları   olarak kodlanmıştır.
 

Birim Talimatları İçin;

BÜ-E/Ö- - - -  TAL-000

                                                Talimat Numarası


                        

                                          Akademik-İdari ve Destek  birimlerin kodu

· Görev Talimatları İçin;

BÜ-  E/Ö- - - -   GRT-000 


                                                             Görev tanımı numarası

                                                           Birim kodu

	Hazırlayan: Yönetim Temsilcisi 

            Prof. Dr. Sibel GÜNEYSU
	Revizyon Tarihi:

Revizyon Numarası :

	Onaylayan: Rektör


	Sayfa Sayısı:7/10  

Uygulama Tarihi. 
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BAŞKENT ÜNİVERSİTESİ 

KYS-TAL 01

7.5.2  DOKÜMANLARIN DÜZENLENMESİ VE KODLANMASI TALİMATI

· Formlar İçin;

Başkent Üniversitesi  Kalite Güvence Sistemi Formları birimler ve sistem için  aşağıdaki kodlama sistemine göre yapılmıştır. 


Birimler İçin;

BÜ-E/Ö- - - -  FRM-000


                                                 Form Numarası

                                                     











 Birim Kodu  








Başkent Üniversitesi Kalite Güvence Sistemi Kodlama  mantığında; İlk iki harften sonra gelen harf birimin özelliğini    .Yani, F: Fakülte, Y: Yüksek Okul, M: Meslek Yüksek Okulu, E: Enstitü, ME: Merkez, İ: İdari birimleri    yansıtmaktadır.

Yeni eklenen birimlerin kodlaması Yönetim temsilciliği tarafından kodlanmakta birimlerde dokümanların kodlanmasından birim yöneticisi, sistemde ise yönetim temsilcisi sorumludur.

	Hazırlayan: Yönetim Temsilcisi 

            Prof. Dr. Sibel GÜNEYSU
	Revizyon Tarih:

Revizyon Numarası :

	Onaylayan: Rektör

          Prof. Dr.  Mehmet HABERAL
	Sayfa Sayısı

Uygulama Tarihi. 
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BAŞKENT ÜNİVERSİTESİ 

KYS-TAL 01

7.5.2  DOKÜMANLARIN DÜZENLENMESİ VE KODLANMASI TALİMATI

DÖKÜMAN KODLAMA 2. KISIM:


Sayfanın üst kısmında yer alan logonun  bir satır  altında, aynı satırın şağ  karşı köşesinde  Sistem prosedürü ise   KYS- PRS,prosedür    doküman Talimat ise KYS/TAL,  doküman Görev Tanımı ise KYS/GRT olarak kodlanmakta numara sırası bu kodlamanın  yanında yer almaktadır.  Standart madde başlıkları da  bir alt satırda ise  ve standart maddenin ismi ve madde numarası ile tanımlanarak kodlanmaktadır.

Örneğin. 9.3 Yönetimin Gözden Geçirme Prosedürü

Proses Akış Planları ve Kalite Planlarının Kodlanması.

Proses Akış Planları VE Kalite Planları, dokümanın üst kısmında logonun sağ tarafında yer alan Doküman No Bölümünde aşağıdaki örnekte olduğu gibi kodlanır.

Örnek:   Başkent Üniversitesi  Eğitim Fakültesi  1 Numaralı Proses Akışı

 EĞ-F-PAP-01




    Proses ya da Kalite Planı Numarası
















    Proses Akış Planı(PAP)veya Kalite Planı (PKP) Kısaltması

                    

                            Eğitim Fakültesi Kodu

	Hazırlayan: Yönetim Temsilcisi 

            Prof. Dr. Sibel GÜNEYSU
	Revizyon Tarihi:

Revizyon Numarası :

	Onaylayan: Rektör


	Sayfa Sayısı:9/10

Uygulama Tarihi.
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BAŞKENT ÜNİVERSİTESİ 

KYS-TAL 01

7.5.2  DOKÜMANLARIN DÜZENLENMESİ VE KODLANMASI TALİMATI

Başkent üniversitesinde kullanılan Kalite Yönetim Sistemi Formları  kodlamasında Birim Formları ve   Sistem Formları mantığı geliştirilerek  kodlanmıştır. Formların hazırlanması sorumluluğu birimlerde birim yöneticisine, sistemde ise  yönetim temsilciliğine aittir.

Birime ait formlar:

Form No:  - - - -FRM-II 

                                                  

                                                Form Numarası

                       


Form Kısaltması

                                              Bölüm Kodu

Sisteme Ait Formlar:  
Form No: KYS/FRM-I-II

                                         





Form Numarası





Standart Madde Numarası





Kalite Yönetim Sistemi ve Form  Kısaltması

EK DÖKÜMANLAR:

	· Doküman Hazırlama-Onaylama-Revizyon  Tablosu
	· Görev Tanımları

	· Proses Akışları
	· Talimatlar

	· Kalite Planları
	· Standart Prosedürler

	· Hedef Takip Formu
	· Kısaltmalar Tablosu


	Hazırlayan: Yönetim Temsilcisi 

            Prof. Dr. Sibel GÜNEYSU
	Revizyon Tarihi:

Revizyon Numarası :

	Onaylayan: Rektör


	Sayfa Sayısı:10/10

Uygulama Tarihi. 


