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	1.0. AMAÇ
Kurumumuzun Entegre Yönetim Sisteminde kullanılacak dokümanların Kalite, Çevre ve İSG Politikaları ve Hedeflerimize, ISO9001, ISO14001 ve TS18001 Standartlarının gerekliliklerine uygun olarak hazırlanıp yayınlanmasını, dağıtımını, gözden geçirilmesini, revize edilmesini ve güncelliğini sağlamaktır.               

2.0. KAPSAM
Bu prosedür, Entegre Yönetimi Sistemimizde kullanılan dokümanları (TURGUTLU Meslek Yüksekokulu EYS El Kitabı, prosedürler, süreçler, iş akışları, talimatlar, formlar, görev tanımları, kalite planları ile kanun, yönetmelik, öğrenci dokümanları, broşür, katalog, kılavuz, standart vb. dış kaynaklı dokümanlar) kapsar.  

3.0. TANIM VE KISALTMALAR
3.1. Doküman: Bir faaliyeti ve o faaliyetin gereklerini tanımlayan veya belgeleyen yazılı ya da görsel araçlardır.
3.2. Kontrollü Doküman: E-İmza ile dağıtılan ve takip altında tutulan, doğruluğu, güncelliği ve içeriği onaylanmış, yayınlanması, dağıtımı ve değişikliği sadece yetkili kişilerce yapılabilen dokümanlardır.
3.3. Kontrolsüz Doküman: İmza karşılığı dağıtılmayan ve takibi gerekmeyen, bilgilendirme amaçlı dokümanlardır.

3.4. TMYO: Turgutlu Meslek Yüksekokulu

3.5. MCBÜ: Manisa Celal Bayar Üniversitesi

3.6. EBYS: Elektronik Belge Yönetim Sistemi

3.7. Dış Kaynaklı Doküman:  Öğrencilerimizden tüm öğrenim süreci boyunca alınan doküman ve belgeler, dış tedarikçilerden gelen doküman ve belgeler ile eğitim öğretim hizmetlerimizde kullanılan standart, şartname, kanun, kararname, tüzük, yönetmelik, genelge, senato kararları gibi dokümanlardır.

3.8. EYS: Entegre Yönetim Sistemi

3.9. EYS El Kitabı: Yüksekokulumuzun kurumsal politikalarını, hedeflerini, organizasyonunu, yetki ve sorumlulukları tanımlayan, ISO9001, ISO14001 ve TS18001 Standartlarındaki faaliyetleri tarif eden dokümandır.

3.10. Prosedür: Süreçleri tanımlayan ve faaliyetlerin hangi ana kurallar çerçevesinde yürütüleceğini gösteren dokümanlardır. Bir prosedür, birden fazla süreci kapsayabilir.

3.11. Süreç: Kaynakları kullanan ve girdilerin çıktılara dönüşümünü sağlamak için yönetilen ve kaliteyi doğrudan etkileyen faaliyetler dizisidir.

3.12. Süreç Akış Şeması: Birden fazla birimle ilişkili faaliyetler arasındaki ilişkiyi ve iş akışını tanımlayan, süreçlerin girdi, çıktı, kaynak, personel, iç dokümantasyon ve performans hedeflerini tek bir yapıda gösteren dokümanlardır.

3.13. İş Akış Şeması: Sürecin bir parçası olan bir işin daha anlaşılır hale gelebilmesi için akışını be ilgili birimler arasındaki görev paylaşımını tanımlayan dokümanlardır.

3.14. Talimat: Uygulamaya yönelik olarak, bir faaliyetin nasıl yapılacağını, ayrıntılı olarak açıklayan dokümandır.
4.0. İLGİLİ DÖKÜMANLAR
4.1. TMYO Entegre Yönetim Sistemi El Kitabı - Madde 7.5.

4.2. Kalite Kayıtlarının Kontrolü Prosedürü (PRS.002)

4.3. Düzeltici Faaliyet Prosedürü (PRS.005)

4.4. Risk Yönetimi ve Önleyici Faaliyet Prosedürü (PRS.006)

4.5. Hizmet İçi Eğitim Prosedürü (PRS.013)
4.6. Dış Kaynaklı Dokümanlar Listesi (LST.004)

5.0. KALİTE KAYITLARI

5.1. Yeni Doküman Talepleri: İhtiyaç sahibi tarafından taslağı veya içeriği tanımlanmış, elle ya da bilgisayarda hazırlanmış bilgidir. İsteğin kabulü durumunda bir kopyası dokümanı hazırlayacak personele verilir. Aslı Kalite Koordinatörü tarafından “Doküman İstek, Dağıtım ve Revizyon Kayıtları”  dosyasında muhafaza edilir. Elektronik posta ile gelen talepler de bilgisayar ortamında muhafaza edilir.
5.2. Doküman Revizyon Talepleri: İhtiyaç sahibi tarafından revizyon taslağı veya içeriği tanımlanmış, elle ya da bilgisayarda hazırlanmış bilgidir. İsteğin kabulü durumunda bir kopyası dokümanı revize edecek personele verilir. Aslı Kalite Koordinatörü tarafından “Doküman İstek, Dağıtım ve Revizyon Kayıtları”  dosyasında muhafaza edilir. Elektronik posta ile gelen revizyon talepleri de bilgisayar ortamında muhafaza edilir.
5.3. Ana Doküman Listesi (LST.001): Hazırlanan EYS dokümanlarının hangi birimlere dağıtıldığını, güncelliğini, kontrol durumunu gösteren ve Kalite Koordinatörü tarafından elektronik ortamda tutulan bir master listedir. 

6.0. SORUMLULUKLAR 

6.1. Yüksekokul Müdürü

6.2. Yüksekokul Sekreteri

6.3. Kalite Koordinatörü 

6.3. Tüm Yüksekokul İdari ve Akademik Personeli

İlgili diğer sorumluluklar uygulamada belirtilmiştir.          

7.0. UYGULAMA

7.1. TMYO bünyesinde görevli herkes ihtiyaç duyduğu dokümanın taslağını veya içeriğini hazırlayarak Kalite Koordinatöründen yeni bir doküman talebinde bulunabilir. Talep hardcopy olabileceği gibi elektronik posta yoluyla da yapılabilir.  Yüksekokul Müdürlüğü ve Kalite Koordinatörü tarafından hazırlanan dokümanlar ile bu prosedürün yayınlandığı tarihe kadar hazırlanan dokümanlarda “dokümante edilmiş bilgi” şartı aranmaz.
7.2. Kalite Koordinatörü talepte bulunan kişi ile doküman isteğini aşağıdaki kriterleri de baz alarak değerlendirir. Gerektiğinde Yüksekokul Müdürü, Yüksekokul Sekreteri veya ilgili diğer sorumlu personelin de görüşlerine başvurulur.

-  Dokümanın TMYO Kalite, Çevre ve İSG Politikaları ve Hedeflerine uygunluğu,

- Yasal uygunluk,

-  Dokümanın uygulanabilirliği,

-  Uygulama sonucu elde edilecek faydalar,

-  Uygulama sırasında harcanacak mali ve beşeri kaynakların uygun ve yeterli olup olmadığı,

-  Uygulama sonucu ortaya çıkabilecek aksaklıklar.

7.3. Değerlendirme sonucunda aşağıdaki kararlardan birisi verilir.

7.3.1. Dokümanın gerekli olmadığına karar verilmesi durumunda; taslak doküman ya da talep dilekçesi üzerinde gerekçeleri belirtilerek, “dokümante edilmiş bilgi” “Doküman İstek, Dağıtım ve Revizyon Kayıtları”  dosyasında muhafaza edilir. Karar Kalite Koordinatörü tarafından elektronik posta ile talep eden kişiye bildirilir.
7.3.2. Dokümanın hazırlanıp yayınlanmasına karar verilmiş ise Kalite Koordinatörü ile doküman detayını hazırlamaktan sorumlu personel tarafından, doküman detayı hazırlanarak madde 7.6.’ya göre belirlenen, onayla yetkili personele sunulur. Onaylı doküman, dağıtılmak üzere EBYS üzerinden Yüksekokul Sekreteri’ne gönderilir.
7.4. Kalite Koordinatörü tarafından, elektronik ortamda tutulan Ana Doküman Listesi’ne yeni doküman kaydedilir. 

7.5. Dağıtıma esas personel Kalite Koordinatörü tarafından, dokümanların uygulamalarına ilişkin bilgilendirilir.   

Referans: Hizmet İçi Eğitim Prosedürü (PRS.013)

7.6. Dokümanları hazırlama ve onaylama prensipleri şöyledir:

7.6.1. TMYO Vizyon, Misyon ve Kurum Politikaları Yüksekokul Kurulu tarafından oluşturulur, Yüksekokul Müdürü ve üyelerinin onayı ile yayınlanır.

7.6.2. Kalite Hedefleri Ocak ayı yönetim gözden geçirme toplantılarında süreç sahipleri ile birlikte belirlenir ve Yüksekokul Müdürü onayı ile yayınlanır.

7.6.3. Organizasyon Şemaları Yüksekokul Sekreteri tarafından hazırlanır ve Yüksekokul Müdürü onayı ile yayınlanır.

7.6.4. Akademik Personel Görev Tanımları Yüksekokul Müdürü tarafından hazırlanır ve Yüksekokul Müdürü onayı ile yayınlanır. İdari Personel Görev Tanımları Yüksekokul Sekreteri tarafından hazırlanır ve Yüksekokul Müdürü onayı ile yayınlanır.

7.6.5. TMYO EYS El Kitabı ve EYS Prosedürleri Kalite Koordinatörü tarafından hazırlanır ve Yüksekokul Müdürü tarafından onaylanır.

7.6.6. Süreç Akış Şemaları Süreç Sahipleri tarafından hazırlanır ve Yüksekokul Müdürü tarafından onaylanır. 

7.6.7. İş Akış Şemaları Yüksekokul Sekreteri tarafından hazırlanır ve Yüksekokul Müdürü tarafından onaylanır.

7.6.8. Programları ilgilendiren Talimatlar Bölüm Başkanları tarafından, idari Talimatlar ise Yüksekokul Sekreteri tarafından hazırlanır ve Yüksekokul Müdürü tarafından onaylanır.

7.6.9. Hizmet Kalite Planları Kalite Koordinatörü tarafından hazırlanır, Yüksekokul Müdürü tarafından onaylanır.

7.6.10.Formlar, kayıtların oluşturulması amacıyla kullanılır ve herhangi bir dokümana (prosedür, talimat, süreç akış şeması vb.) bağlı olarak o dokümandan sorumlu personel tarafından hazırlanır. Formlar, kullanılacakları yere ve kullanım şartlarına göre kâğıt ortamında veya elektronik ortamda kullanıma uygun olarak tasarlanabilirler. 
7.7. EYS dokümanlarının kodlanması esasları ise şöyledir:

Dokümanlara 3 harf ve 3 rakamdan oluşan, 6 karakterli bir numara verilir. İlk 3 harf dokümanın türünü tanımlar. Son 3 rakam ise türdeki dokümanın izlediği sıra numarasını (001’ den 999’ a kadar) ifade eder.

Doküman Türü   
Doküman Türünü Simgeleyen Harfler
TMYO EYS El Kitabı   

EEK._ _ _

Kurum Politikaları

PLT._ _ _

Kalite Hedefleri 

HDF._ _ _
Organizasyon Şemaları

ORG._ _ _
Yönergeler

YNG._ _ _

Prosedürler    

PRS._ _ _
Talimatlar      

TLM._ _ _
Süreç Akış Şemaları

SAS._ _ _
İş Akış şemaları

İAS._ _ _

Görev Tanımları   

GRT._ _ _
Formlar    

FRM._ _ _
Listeler     

LST._ _ _
Tablo ve Çizelgeler

TBL._ _ _
Kalite Planları    

KLP._ _ _
7.8. Doküman Revizyonları:

7.8.1. TMYO bünyesinde görevli herkes revizyonuna ihtiyaç duyduğu dokümanın taslağını veya revizyon içeriğini hazırlayarak, Kalite Koordinatöründen doküman değişiklik talebinde bulunabilir. Talep hardcopy olabileceği gibi elektronik posta yoluyla da yapılabilir.
7.8.2. Kalite Koordinatörü talepte bulunan kişi ile doküman değişiklik isteğini değerlendirir. Gerektiğinde Yüksekokul Müdürü veya ilgili diğer sorumlu personelin de görüşlerine başvurulur.

7.8.3. Değerlendirme sonucunda aşağıdaki kararlardan birisi verilir.

7.8.3.1. Değişikliğin gerekli olmadığına karar verilmesi durumunda; taslak revize doküman ya da talep dilekçesi üzerinde gerekçeleri belirtilerek, “dokümante edilmiş bilgi” “Doküman İstek, Dağıtım ve Revizyon Kayıtları”  dosyasında muhafaza edilir. Karar Kalite Koordinatörü tarafından elektronik posta ile talep eden kişiye bildirilir.
7.8.3.2. Değişikliğin gerekli olduğuna karar verilmesi durumunda; Kalite Koordinatörü ile revizyondan sorumlu personel tarafından, doküman revize edilerek onayla yetkili personele sunulur. Onaylı doküman, dağıtılmak üzere Kalite Koordinatörü’ne iade edilir.
7.8.4. Kalite Koordinatörü revize edilen dokümanı madde 7.9. esasları çerçevesinde ilgili bölümlere dağıtılmak üzere Yüksekokul Sekreteri’ne iletir.

7.8.6. TMYO EYS El Kitabı sayfa bazında revize edilir, dolayısıyla her sayfasındaki revizyon numarası ve revizyon tarihi farklı olabilir. Yapılan revizyonlar el kitabının “Revizyon Durum Sayfası”nda gösterilir.

7.8.7. TMYO EYS El Kitabı 1. baskı numarası ile yayınlanır. El kitabının yapısı değiştiğinde, toplam sayfa sayısı değiştiğinde ya da herhangi bir sayfası 9 revizyonu aştığında yeni baskı numarası verilir ve her sayfası 0 (sıfır) revizyonlu olarak yeni baskı numarası ile yayınlanır.

7.8.8. EYS prosedürlerinde yapılan revizyonlar, prosedürlerin sonunda “8.0. Revizyon Durumu” kısmında belirtilir. 
7.8.9. Diğer dokümanlardaki revizyonlar ise doküman revizyon talep dilekçelerinde veya metinlerinde açıkça yazılır.

7.8.10. Daha önce 9 kez revize edilmiş dokümanlar yeni doküman numarası ile yeniden yayınlanır.

7.8.11. TMYO EYS El Kitabında ve herhangi bir dokümanda referans olarak verilen dokümanların en son revizyonları geçerlidir.

7.8.12. Revize edilen dokümanla ilgili bilgiler Kalite Koordinatörü tarafından elektronik ortamda tutulan Ana Doküman Listesi’ne kaydedilir ve listelerde Doküman Revizyon İstek Kaydı aranmaz.
7.9. Dokümanların Dağıtımı, Toplanması ve Kontrol Altında Tutulması:

7.9.1. Kontrol altında tutulması gereken EYS dokümanlarının (formlar hariç) her sayfasında MCBÜ logosu, hazırlayan ve/veya onaylayan imzaları mevcuttur. Ayrıca dokümanlarda doküman no, yayın tarihi, revizyon numarası ve revizyon tarihi belirtilir. Yapısı gereği bunun mümkün olmadığı dokümanlarda farklı formatlar kullanılabilir. Ancak bu durum Doküman İstek Kayıtlarında açıkça belirtilir. Formlarda ise MCBÜ logosu kullanılır ve sol alt köşede sırasıyla form numarası, revizyon numarası, revizyon tarihi, sağ alt köşede ise sayfa numarası belirtilir.
7.9.2. Kurum içi personele doküman dağıtımları elektronik ortamda yapılır. Dokümanların dağıtımı Yüksekokul Sekreteri tarafından E-imza ile yapılır ve kimlere dağıtıldığı EBYS kayıtlarından izlenebilir.
7.9.3. EYS ile ilgili dokümanların orijinalleri Kalite Koordinatörü’nün bilgisayarında muhafaza edilirken, birer yedeği sadece Yüksekokul Müdürü veya Yüksekokul Sekreteri’nin kullanabildiği bir harici bellekte saklanır. 

7.9.4. Yürürlükten kalkan dokümanlar için Kalite Koordinatörü tarafından ilgili kişilere e-posta ile bilgi verilir ve “OKUNDU” geri bildirimi istenir. Yürürlükten kalkan doküman Kalite Koordinatörü’nün bilgisayarında ilgili dosyadan çıkarılarak “İPTAL” dosyasına taşınır ve kesinlikle bilgisayardan silinmez. Dokümanların önceki revizyonları da bu şekilde izlenir. 
7.9.5. KYS dokümanları Kalite Koordintörü tarafından Ana Doküman Listesi (LST.001) ile takip edilir ve bu listede dokümanın adı, kodu, ilk yayın tarihi, revizyon numarası ve revizyon tarihi belirtilerek güncelliği izlenir.
7.10. Dokümanların Kontrolü, Gözden Geçirilmesi ve Güncelliğinin Sağlanması:

TMYO EYS dokümanları en az yılda bir kez, özellikle de Dış Tetkik (Gözetim veya Yeniden Belgelendirme) öncesinde Kalite Koordinatörü tarafından aşağıdaki kriterlere göre gözden geçirilir. Sonuçları Ana Doküman Listesi’ne kaydedilir. Bu gözden geçirme sonucunda uygunsuzluk tespit edilmesi durumunda gerekli düzeltici ve önleyici faaliyetler Kalite Koordinatörü tarafından başlatılır.

- Dokümanın mevcut olup olmadığı,

- Geçerli revizyonu olup olmadığı,

- Onaylı olup olmadığı,

- Kolay ulaşılıp ulaşılamadığı,

- Okunaklı olup olmadığı,

- İçeriğinin amaca uygun olup olmadığı,

- Revizyon gerektirip gerektirmediği,

- Varsa diğer görüş ve öneriler.




Referans: Düzeltici Faaliyet Prosedürü (PRS.005)

                                                                Risk Yönetimi ve Önleyici Faaliyet Prosedürü (PRS.006)
7.11.  Dış Kaynaklı Dokümanlar:

Öğrencilerden veya 3. şahıslardan gelen ve izlenmesi gereken doküman ve veriler, MCBÜ Rektörlük Makamı ve diğer birimlerinden gelen ve izlenmesi gereken doküman ve veriler, ulusal ve uluslararası tabi olunan standartlar, kanun, yönetmelik, genelge ve diğer mevzuatlar, madde 7.10. kapsamında WEB sitelerinden (Türk Standartları için www.tse.org.tr) ya da doğrudan kaynağı ile temas kurularak izlenir. Mevzuatlar ilgili bakanlığın web sayfasından ya da www.mevzuat.gov.tr adresinden takip edilir. Kontrol altında tutulması gereken Dış Kaynaklı Dokümanlar da Ana Doküman Listesinde güncel olarak tutulur. Kontrollü olarak dağıtımını gerektiren bu tür dokümanlar madde 7.9.’a göre dağıtılır. Bu dokümanlar da en geç yılda bir güncelliği kontrol edilerek Ana Doküman Listesi ile kayıt altına alınır.
Referans: Ana Doküman Listesi (LST.004)
7.14.  Doküman hazırlama, yayınlama, kontrol ve revizyonuna ilişkin tüm kayıtlar prosedürüne uygun şekilde, sürelerde ve yerlerde muhafaza edilir.

Referans: Kalite Kayıtlarının Kontrolü Prosedürü (PRS.002)
8.0. REVİZYON DURUMU

	Revizyon No
	Revizyon Tarihi
	Revizyon İçeriği

	0
	10.03.2016
	İlk yayın


	Hazırlayan
	Onaylayan

	Kalite Koordinatörü

	Yüksekokul Müdürü
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