    [image: image1.wmf] 


BAŞKENT ÜNİVERSİTESİ 

KYS-PRS 01
7.5.2 DÖKÜMANTASYON ŞARTLARI PROSEDÜRÜ

AMAÇ: Başkent Üniversitesi’nde uygulanacak kalite sistem prosedürlerinin hazırlanması, kodlanması, yayınlanması ve dağıtılması, güncel tutulması ve/veya revize/iptal edilmesi yöntemlerinin tanımlanması ve kontrol altında tutulmasıdır.

KAPSAM

Başkent Üniversitesi’nin  tüm kalite sistem dokümantasyonu nu kapsar.

UYGULAMA ALANI:

Kalite Sistem Dokümanları

TERİMLER VE TANIMLAR:

Döküman: Kalite Güvence Sisteminde yazılı antetli, takibi yapılan kayıtlar.

Dökümantasyon. Dökümanları sistemin öngördüğü koşullarda takibini yapma işi.

Antet: Tanıtıcı kurum logosu ve doldurulması gereken standart bölümleri içeren hazır düzen.

Punto: Bilgisayar temrininde kullanılan yazı karakteri boyutunu ifade eden terim.

Bold (Koyu) :Bilgisayar dilinde koyu tonda yazım stili.

Logo. Kurumu simgeleyen amblem

Form: Güncel durum hakkında bilgi edinmek amacıyla, faaliyet esnasında yada takibinde tutulan tüm verilerin kayıt edildiği destek dokümandır.

Akış Şeması:  Faaliyetin; nasıl ne şekilde, hangi kanallar aracılığı ile  kısa özet yazıya dökmeden şekillerle anlatan destek dokümandır.

	Hazırlayan: Yönetim Temsilcisi 

            Prof. Dr. Sibel GÜNEYSU
	Revizyon Tarihi: 
Revizyon Numarası :

	Onaylayan: Rektör
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BAŞKENT ÜNİVERSİTESİ 

 KYS-PRS 01

7.5.2 DÖKÜMANTASYON ŞARTLARI PROSEDÜRÜ                                       
SORUMLULAR

· Yönetim Temsilcisi

· Birim Yöneticileri  

PROSEDÜR DETAYI

1.  Kalite El Kitabının hazırlanması, onaylanması, yayınlanması, dağıtımı, revizyonu, iptal edilmesi, arşivlenmesi ve güncel tutulması Kalite El Kitabı Dokümantasyon Talimatına Uygun gerçekleştirilir ve uygulanır.

2. İzlenebilirliğin sağlanması ve kolaylaştırılması amacıyla tüm kalite sistem dokümantasyonu Dokümanların Düzenlenmesi ve Kodlanması talimatında doğrultusunda,  birimlerde revize ve onay birim yöneticisi sorumluluğunda, sistemde Yönetim Temsilcisi  sorumluluğunda  gerçekleştirilir.

3. Her birime ait eski ve yeni kalite sistem dokümantasyonları elektronik ortamda saklanır. Orijinalleri birimde  kontrollü kopyaları dağıtımı gerektiren yerlerde bulunur. Eski dokümanlar 3 yıl süre ile arşivlenir.

4. Tüm Kalite Sistemi dokümanları  birimde birim yöneticisi, sistemde Yönetim Temsilcisi  onayıyla imha edilir.

5. Başkent Üniversitesi Kalite Yönetim Sisteminde kontrol altında tutulan dokümanları aşağıdaki dokümanlar açıklamaktadır.

· Kalite El Kitabı

· Prosesler

· Prosedürler

· Talimatlar
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BAŞKENT ÜNİVERSİTESİ 

KYS-PRS 01

7.5.2 DÖKÜMANTASYON ŞARTLARI PROSEDÜRÜ                                       

· Görev Tanımları

· Proses Planları

· Kalite Planları

· Destek Dokümanlar( Formlar,  Akış Şemaları, Organizasyon Şemaları)

KALİTE EL KİTABI

Kalite El Kitabı, Başkent Üniversitesi YÖK Mevzuatı,   İş Kanunu çerçevesinde Kalite Yönetim Sistemi ISO9001: 2015 de belirtilen şartları  kapsayacak şekilde belirtilir. Gerektiği yerlerde  her bölümle ilgili kurum içi dokümanlara referans verilerek  ulaşılacak yol tanımlanır.  Kontrollü bir doküman olan Kalite El Kitabı orijinali Yönetim Temsilcisinde olmak üzere elektronik ortamda yayınlanır. Yayınlanan dokümanlar web sitesi yöneticisi tarafından tetkik öncesi ve sonrası olmak üzere yılda en az iki kere yedeklenir.  Yönetim Temsilcisi izniyle müşterilere ve sertifika kuruluşlarına kontrollü kopya olarak verilebilir. Kalite El Kitabı’nın dağıtımı Yönetim Temsilcisi sorumluluğundadır.

İşlem Prosedürleri:  Prosedürler, kurumun aktiviteleri ile ilgili tüm fonksiyonları kapsayan bunlarla ilgili neler yapıldığını, sorumlu mercileri ve bölümler arası ilişkileri  tanımlayan  ve zamansal gerekleri ve diğer kriterleri belirleyen dokümanlardır.
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7.5.2 DÖKÜMANTASYON ŞARTLARI PROSEDÜRÜ                                       

İş Talimatları: Talimatlar, bağlı bulundukları   prosedürlerde tanımlanan işlerle ilgili adımlardan en az birisinin yada daha fazlasının nasıl yapıldığının detaylı olarak anlatılmak için hazırlanmış dokümanlardır.

Proses Planları:  Proses fonksiyonlarını yerine getirirken, fonksiyonları kontrol altında tutmak için hangi aşamalarda hangi standarda göre kontrol edileceği, proses sahiplerini, akışın diğer proseslerle etkileşimini, girdisini, kaynaklarını ve çıktısını gösteren dokümanlardır.  Proses planları birim sorumluluğunda kontrollü dokümanlardır. Proses planları ve prosedürler aynı seviyede dokümanlardır. Proses Planları Dokümanlarının Düzenlenmesi ve Kodlanması Talimatı uyarınca hazırlanır.

İş Akış Şemaları: Proses  fonksiyonlarını yerine getirirken,  faaliyetlerin kontrol altında tutularak  yapılması için planlanan işlerin   uygulama akışı sırasına göre şema tize  edilen  kontrollü dokümanlardır.

7.5.3 DOKÜMANTE EDİLMİŞ BİLGİNİN  KONTROLÜ
1. Dökümanların Hazırlanması ve Yeterlilik açısından Onaylanması

Başkent Üniversitesi Kalite Yönetim Sistemi bünyesinde bulunan prosedür, talimat, görev tanımı, proses planları, kalite planları ve bunlara bağlı standart formların hazırlanması görevi  prosedür ve talimat doğrultusunda birimlere aittir. Doküman yayınını  isteyen birim tarafından hazırlanır. Hazırlanan doküman ilgili birim yöneticisi tarafından onaylanır. Sistem dokümanları Yönetim Temsilcisi tarafından  onaylanır.

Birimlerde ve sistemde oluşturulacak doküman “Dokümanların Kontrolü” Prosedürüne göre uygunluğu kontrol edilerek birim yöneticisinin onayı ile  sisteme dahil edilir.

2. Dokümanların Gözden Geçirilmesi, Revizyonu ve İptali 
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7.5.2 DÖKÜMANTASYON ŞARTLARI PROSEDÜRÜ                                       
3. Dokümanların Yayını ve İlgili Baskılarının  Kullanım noktalarında Bulunabilirliğinin  Sağlanması
Yürürlüğe girmiş dokümanın dağıtımı öncelikle kimlere ve kaç adet basılacağı kararına göre verilir. Bu dağıtım birim içi olacağı gibi, birimler arasıda olabilmektedir. Bu karar birim yöneticisi ve sistem dokümanları için Yönetim Temsilcisi kararı ile verilir. Dağıtımda Kontrollü kopyalar Doküman Dağıtım Alındı Formu ( KYS/FRM 7.5.3.01) ile birlikte imza karşılığı verilir ve dağıtımla  beraber uygulama başlamış kabul edilir.

Bütün bu işlemlerin bitmesinden sonra birimde  Birim Yöneticisi, sistemde Yönetim   Temsilcisi sorumluluğunda  Geçerli Doküman Listeleri bilgisayar ortamında kaydı girilerek güncelliği sağlanır.

Dokümanlar “KONTROLLÜ KOPYA”  olarak dağıtılır. Kırmızı renkli “Kontrollü Kopya “ mührü basılmış dokümanların kontrolü ve sorumluluğu birimlerde birim yöneticisine, sistemde Yönetim Temsilcisi  sorumluluğunda  Dokümantasyon Sorumlusuna aittir. Bu dokümanlar  fotokopi yoluyla çoğaltılmazlar. “Kontrollü Kopya” mührü basılı olan  dokümanların birimlerde birim yöneticisi sorumluluğunda sistemde Yönetim Temsilcisi   sorumluluğundadır. 

 
    4. Dokümanların okunabilir ve kolaylıkla tanımlanabilirliğinin sağlanması:

Dokümanların okunabilirliğinin sağlanması birim yöneticisinin sorumluluğundadır. Basılı dokümanların yazılarının okunamaması Dokümanların tanımlanması ise Dokümanların Düzenlenmesi ve Kodlanması Talimatında ayrıntılı olarak belirtilmiştir.
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7.5.2 DÖKÜMANTASYON ŞARTLARI PROSEDÜRÜ                                       
6. Dış Kaynaklı Dokümanların Takibi

a) Milli Eğitim Bakanlığı, YÖK ve Üniversiteyi ilgilendiren alanlardaki kanun, yönetmelik ve diğer bilgiye dayalı resmi yayınlar çoğaltılarak, Üst Yönetimce,  kalite sistemi içinde yer alan ilgili birimlere dağıtılır ve  muhafaza edilmesi sağlanır.

b) TS-EN-ISO-9001 standartları ile ilgili dokümanlar için Türk Standartları Enstitüsü’ne abone olunarak TKYM tarafından dokümanların izlenmesi sağlanır. 

6. Güncelliğini yitirmiş Dokümanların Kullanımının Önlenmesi ve Muhafazası

Bir prosedür, görev tanımı, talimat, proses planı ve kalite planları üzerinde değişiklik yapmak veya iptal etmek istendiğinde; revizyon veya iptali isteyen kişi “ Kalite Dokümanı Revizyon-İptal Formunun (KYS/FRM 7.5.3.02) Revizyon-İptal kısmını doldurur ve bağlı  birim yöneticisine onaylatır. Eski orijinal dokümanlara kırmızı renkli “İPTAL” kaşesi basılı ve Revizyon İptal Formu ile beraber 3 yıl muhafaza edilmesi sağlanır.

İptal edilen dokümanın kod numaraları tekrar başka bir dokümana verilmez. Prosedür, talimat ve görev tanımlarında revizyonlar madde bazında yapılır. Revizyon olan dokümanların tüm sayfalarındaki revizyon numarası bir artırılarak  antetli  kısma yazılır.
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7.5.2 DÖKÜMANTASYON ŞARTLARI PROSEDÜRÜ                                       
Revizyon ve iptalden sonra bilgisayar ortamında hazırlanan  geçerli prosedür ve talimat listeleri   kaydedilerek güncellenir.

Prosedür, Talimat ve Görev Tanımları ile diğer kalite sistemine ait güncel, revizyon ve iptal olan orjinal kopyaları birimlerde ve sisteme ait olan adı geçen dokümanlar Yönetim Temsilciliğinde  3 yıl süre ile muhafaza edilir. Ayrıca dağıtımı yapılan kontrollü kopyaların muhafaza görevi kopyayı imza karşılığı  teslim alan birim ya da kişiye aittir. Birimler teslim aldıkları kontrollü dokümanları Kalite Dokümanları Klasöründe muhafaza etmekle yükümlüdürler.

İLGİLİ DOKÜMANLAR:

· Dokümanların Düzenlenmesi ve Kodlanması Talimatı             7.5.2
· Kalite El Kitabı Kalite Web Sitesi Kullanım Kılavuzu

http://kalite.baskent.edu.tr/kalite/index.php/egitimetkinlik
EK DOKÜMANLAR

·  Doküman Dağıtım-Alındı Formu               KYS/FRM 7.5.3.01
·  Kalite El Kitabı 

·  Kalite Dokümanı Revizyon –İptal Formu  KYS/FRM 7.5.3..3-02

·  Doküman Hazırlama ve Onaylama Tablosu

·  Kısaltmalar Tablosu  
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7.5.2 DOKÜMANTASYON ŞARTLARI KISALTMALAR TABLOSU            

	BİRİM KISALTMASI
	AÇIKLAMA

	BÜ
	Başkent Üniversitesi

	DK
	Devlet Konservatuvarı

	PAP
	Proses Akış Planı

	PKP
	Proses Kalite Planı

	PTP
	Proses Takip Planı

	KYT
	Kalite Yönetim Temsilciliği

	KYS
	Kalite Yönetim Sistemi

	GS-F
	Güzel Sanatlar, Tasarım ve Mimarlık Fakültesi

	GS-1
	Görsel Sanatlar Ve Tasarım Bölümü

	GS-2
	Müzik ve Sahne Sanatları Bölümü

	GS-3
	Güzel Sanatlar Birimi

	FE-F
	Fen ve Edebiyat Fakültesi

	FE-1
	Amerikan Kültürü ve Edebiyatı Bölümü

	FE-2
	İstatistik ve Bilgisayar Bilimleri Bölümü

	FE-3
	Türk Dili ve Edebiyatı Bölümü

	EĞ-F
	Eğitim Fakültesi

	EĞ-1
	Bilgisayar ve Öğretim  Teknolojileri  Öğretmenliği Bölümü

	EĞ-2
	İlk Öğretim Bölümü

	EĞ-3
	Türkçe Eğitimi Bölümü

	EĞ-4
	Yabancı Diller Eğitimi Bölümü

	HK-F
	Hukuk Fakültesi

	İİ-F
	İktisadi İdari Bilimler Fakültesi

	İL-F
	İletişim Fakültesi

	İF-1
	Bilgi ve Belge Yönetimi 

	IF-2
	Halkla İlişkiler ve Tanıtım Bölümü 

	IF-3
	İletişim Tasarım B ölümü

	IF-4
	Radyo, Sinema ve Televizyon  
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7.5.2 DOKÜMANTASYON ŞARTLARI KISALTMALAR TABLOSU            

	BİRİM KISALTMASI
	AÇIKLAMA

	MF-F
	Mühendislik Fakültesi

	MF-1
	Elektrik Elektronik Bölümü

	MF-2
	Endüstri Mühendisliği

	MF-3
	Bilgisar Mühendisliği

	MF-4
	Biyomedikal Mühendisliği

	MF-5
	Makina Mühendisliği

	TP-F
	Tıp Fakültesi

	SB-F
	Sağlık Bilimleri Fakültesi

	SB-1
	 Beslenme ve Diyetetik Bölümü

	SB-2
	Fizik Tedavi ve Rehabilitasyon Bölümü

	SB-3
	Hemşirelik Bölümü

	SB-4
	Sağlık Kurumları İşletmeciliği Bölümü

	SB-5
	Spor Bilimleri Bölümü

	SB-6
	Sosyal Hizmetler Bölümü

	TB-F
	Ticari Bilimler Fakültesi

	TB-1
	Bankacılık Bölümü

	TB-2
	Muhasebe ve Finansal Yönetim Bölümü

	TB-3
	Sigortacılık ve Risk Yönetimi Bölümü

	TB-4
	Türizm ve Ötelcilik Bölümü

	TB-5
	Turizm ve Rehberlik Bölümü

	TB-6
	Uluslararası Ticaret Bölümü

	TB-7
	Yönetim Bilişim Sistemleri
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7.5.2 DOKÜMANTASYON ŞARTLARI KISALTMALAR TABLOSU            

	BİRİM KISALTMASI
	AÇIKLAMA

	ST-Y
	Sağlık Teknolojisi Yüksek Okulu

	SB-M
	Sosyal Bilimler Meslek Yüksek Okulu

	İD- B
	 İngilizce Hazırlık Bölümü 

	TB-M
	Teknik Bilimler Meslek Yüksek Okulu

	SA-M
	Sağlık Bilimleri Meslek Yüksek Okulu

	SO-E
	Sosyal Bilimler Enstitüsü

	SB-E
	Sağlık Bilimleri Enstitüsü

	EĞ-E
	Eğitim Bilimleri Enstitüsü

	AB-E
	Avrupa Birliği Uluslararası İlişkiler Enstitüsü

	Aİ-ME
	 Atatürk İlkeleri Uygulama ve Araştırma Merkezi

	DA-ME
	Dil araştırma ve Uygulama Merkezi

	KM-ME
	Kariyer Yönlendirme Merkezi

	PD-ME
	Psikolojik Danışma ve Rehberlik Merkezi

	ÜA-ME
	Üretim Araştırma Merkezi

	ÜS-İ
	Üst Yönetim

	Öİ-İ
	Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı

	KD-İ
	Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı

	GS-İ
	Genel Sekreterlik

	SA-İ
	Satın Alma

	İK-İ
	İnsan Kaynakları

	Yİ-İ
	Yapı İşleri Teknik Daire Başkanlığı

	Bİ-İ
	Bilgi İşlem Daire Başkanlığı

	SK-İ
	Sağlık Kültür ve Spor Daire Başkanlığı
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7.5.2 DOKÜMANTASYON ŞARTLARI KISALTMALAR TABLOSU            

	BİRİM KISALTMASI
	AÇIKLAMA

	       SK-1
	 Yurt Müdürlüğü

	       SK-2
	 Medico Sosyal

	       SK-3
	Spor Merkezi

	       SK-1
	 Yurt Müdürlüğü

	      ÖG-İ
	Özel Güvenlik Müdürlüğü

	      ST-İ
	Santral Birimi

	     UL-İ
	Ulaşım Servis Birimi

	     UH-İ
	Ulaşım Hizmet Birimi
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