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1. AMAC:

BESIKDUZU MESLEK YUKSEK OKULU; Kalite Yénetim Sistemi dokiimantasyonu icinde bulunan tim
dokiimanlarin hazirlanmasi, kodlanmasi, onaylanmasi, daditiimasi, revizyonlarinin yapiimasi ve iptali ile ilgili
islemlerin nasil saglanacagini belirlenmesi ile Kalite Yonetim Sistemi dokiimantasyonu iginde prosediir, proses ve
kalite planlarinda belirtilen kalite kayitlarina yapilan islem ve uygulamalar agiklamakdir.

2. KAPSAM :

Bu prosedir, BESIKDUZU MESLEK YUKSEKOKULU icin hazirlanan tiim Kalite Yonetim Sistemi
Dokiimantasyonunu, dis kurumlar tarafindan verilen dokimanlari, dis kaynakli dokiimanlari, kalite kayitlarini ve
bunlarla ilgili islemlerini kapsar.

3. SORUMLULAR:
BESIKDUZU MESLEK YUKSEKOKULU ‘nun tim personeli sorumludur.

4. UYGULAMA :

4.1.GENEL:

Kalite El Kitabi, , Prosesler, Prosediirler, Talimatlar, Kalite Planlari, destek dokiimanlan ( liste, plan ve
formlar), Uretilen hizmet ve/veya Uriine iligkin kayitlar, Dig Kaynakli Dokiimanlar (ilgili resmi / 6zel standartlar gibi
belge ve veriler) yazili prosediirlerde belirtilen sekilde gézden gegirilir, giincel tutulur ve muhafaza edilir.

Ilgili dokiimanlarin kontrollii kopyalari, ilgili calisma alanlarinda mevcuttur. Kalite Yénetim Sisteminin
dokimanlarinin tasarimi, Microsoft Office Paketi kullanilarak bilgisayar ortaminda yapilir. Alinan ciktilar fotokopi ile
codaltiimak suretiyle ilgili / sorumlu personel tarafindan tanzim edilir.

4.2. Dokiimanlarin Kontrolii
4.2.1. Dokiimanlarin hazirlanmasi
4.2.1.1.Kalite El Kitabi ve Proses El Kitabi:

Bas sayfasinda BESIKDUZU MESLEK YUKSEKOKULU'nun kisa adi, ait oldugu El Kitabinin adi, kime ait oldugu,
Dokiiman No, Yiirtrlige giris tarihi, Revizyon No, Revizyon Tarihi ve Kopya No: x/y (x:Kacinci kopya, y:Toplam
kopya sayisini belirtir.) bilgileri bulunur.

Birinci sayfa alt bilgisinde Hazirlayanin adi ve soyadi, onaylayanin adi, soyadi ve her iki personelin imzalari
bulunur. Bu dokiimanin geri kalan sayfalarinin onayi yerine de geger.

Bu El Kitaplarinin miteakip sayfalarinda alt bilgi olarak; Dokiiman adi, Dokiiman Kodu, Revizyon No, Revizyon
Tarihi ve Sayfa No bilgileri bulunur. Burada Sayfa No: x/y seklinde verilir. * y” , toplam sayfa sayisini, “x” ise bu
sayfanin numarasini belirtir

4.2.1.2 Prosediirler:

Prosediirlerin, bas sayfasinda BESIKDUZU MESLEK YUKSEK OKULU'nun kisa adi, ait oldugu Prosediirlerin
adi, kime ait oldugu, Dokiiman No, Yurirliige giris tarihi, Revizyon No Revizyon Tarihi ve Kopya No: x/y (x:Kaginci
kopya, y:Toplam kopya sayisini belirtir.) bilgileri bulunur.

Birinci sayfa alt bilgisinde Hazirlayanin adi ve soyadi, onaylayanin adi, soyadi ve her iki personelin imzalari
bulunur. Bu dokiimanin geri kalan sayfalarinin onay! yerine de geger.

Proseddirlerin miiteakip sayfalarinda alt bilgi olarak; Dokiiman adi, Dokiiman Kodu, Revizyon No, Revizyon Tarihi
ve Sayfa No bilgileri bulunur. Burada Sayfa No: x/y seklinde verilir. * y” , toplam sayfa sayisini, “x” ise bu sayfanin
numarasini belirtir
Prosediirler asagida belirtilen ana basliklari igerir.

AMAC: Bu kisimda erisilmek istenen konular agiklanir.

KAPSAM: Dokiimanlardaki uygulamanin neleri igerdigi agiklanir.

SORUMLULAR: Bu kisimda dokiimanin uygulamasindan kimin / kimlerin sorumlu oldugu agiklanir.
UYGULAMA: Bu kisimda dokiimanin amacina uygun olarak, uygulamasinin nasil yapilacag agiklanir.
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e REFERANS DOKUMANLARI: Bu kissmda dokiiman icinde gecen veya atifta bulunulan dokiimanlar belirtilir.

4.2.1.3. Formlar:

Formlarda; Formun adi, Dokiiman Kodu, Revizyon No, Revizyon Tarihi ve Sayfa No bilgileri bulunur. Burada
Sayfa No: x/y seklinde verilir. * y” Formun toplam sayfa sayisini, “x” ise bu sayfanin numarasini belirtir. Sayfa alt
kisminda ise Hazirlayan, Yirirlige Giris Tarihi ve onaylayan ibareleri bulunur.

Bazi Formlarda ise; Revizyon No, Revizyon Tarihi ve Yirirllige giris tarihi Formun en alt satirinda
REV.TRH./REV.NO./YUR.GRS.TRH. : .../..../2008/00/...../...../2008” seklinde belirtilmistir. Formlarin orijinallerinde,
sayfa arkalarinda, Hazirlayan ve onaylayan ibareleri,personelin islak imzalari bulunur. Formlar, personel tarafindan
fotokopi yolu ile godaltilip kullanilirlar.

n

4.2.1.4.Diger Destek Dokiimanlari:
Kalite Planlari (KLP) ve proses gizelgeler (PRS) formlar gibi isleme tabi tutulur.

4.2.1.5. Dis Kaynakl Dokiimanlar :
Dis kaynakli dokiimanlar kalite yonetim sisteminin planlanmasi ve uygulanmasi saptanmig ve siirekli kontrol
edilmektedir. Kurulus disinda temin edilen bu dokiimanlar bir listede takip edilir.
Dis kaynakli dokiimanlarimiz;
ISO ve TSE tarafindan yayinlanan ve isimizle ilgili olan Standartlar/ Uriin standartlari,
Isimizle ilgili her tiirli mevzuat,
Satin alma kataloglari,
Miisterilerimiz tarafindan verilen, sarthname, sézlesme, teknik resim, proje, siire uzatimi yazilari /
kararlan ve zeyil namelerdir.
TSE Standartlari, TSE Web sitesinden yararlanilarak, Yonetim Temsilcisi tarafindan takip edilir ve Dig
kaynakli Dokiiman listelerine kayit edilir.
Mevzuatlar ve degisikliklerinin bir listesi cikarilarak, Yonetim Temsilcisi tarafindan bir revizyon numarasi ve
tarihi verilerek, Gegerli/ Dis Kaynakli Dokiiman ve dagitim listelerine kayit edilir.
Miisterilerimiz tarafindan verilen dis kaynakli dokiimanlar ise; YOnetim Temsilcisi tarafindan bir revizyon
numarasl ve revizyon tarihi verilerek Gegerli/ Dis Kaynakli Dokiiman ve daditim listelerine kayit edilir ve mavi renkli
Musteri Mulkiyeti kasesi basilir.

4.2.1.6. Dokiimanlarin Kodlanmasi

DOKUMAN ADI KODU NUMARASI

Kalite El Kitabi KEK - 01

Prosediirler PR - (00....99 arasi)
Prosesler PRS - (00....999 arasi)
Formlar FR - (00....999 arasi)

Kalite Planlan KLP - (00....999 arasi)

Dis Kaynakl Dokiimanlar Kendi adi ile kodlanir. Kendi numarasi kullanilir.
Ornek :

..................... / KEK - XX

> 01 Numaral

> Kalite El Kitabi

—> ABC

4.2.2. DOKUMANLARIN ONAYI VE YAYINI:
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BESIKDUZU MESLEK YUKSEKOKULU Kalite Yénetim Dokiimantasyonundakini tiim dokiimanlar, asagidaki cizelgede
belirtilen kisiler tarafindan yeterlilik acisindan gdzden gegcirilir ve onaylanir. Asadida dokiimanlarin ilk kez ve/ veya
revize edildikten sonra, yayinlanmadan énce, kiminle koordine edilerek, kimin tarafindan hazirlanacadi ve kimler
tarafindan onaylanacadi asadidaki cizelgede belirtilmistir.

Onaylanan dokidmanlar, Yonetim Temsilcisi tarafindan 4.2.3. Maddesine gore daditimi yapilir.

Dokiiman ve veri adi Hazirlayan Koordine Onaylayan
Kalite El Kitabi Yonetim Temsilcisi Iigili Birim Sorumlulari
Organizasyon ve Proses El Kitabi Yonetim Temsilcisi YOnetim Temsilcisi Okul Miduri
Prosediirler Yonetim Temsilcisi Yonetim Temsilcisi veya imza yetkisi verdigi
Prosesler Y6netim Temsilcisi Iigili Birim Sorumlulari personel (Kalite El Kitabi
Kalite Planlan Yénetim Temsilcisi Ilgili Birim Sorumlulari EK- F Yetki Devri)
Formlar, Semalar, Listeler Yonetim Temsilcisi Ilgili Birim Sorumlulari

4.2.3.DOKUMANLARIN DAGITIMI VE KAYITLARININ MUHAFAZASI:

Tim dokiimanlarin orijinalleri Yonetim Temsilcisi tarafindan muhafaza edilir ve orijinallerin (izerinde 1slak
imza ve renkli Kurulus logosu bulunur.

Dokimanlarin orijinallerinden codaltiimasi ve daditiimasi (formlar hari¢) yalnizca Yonetim Temsilcisi niin
yetkisinde olur, ¢ogaltilan dokiimanlar Kontrollii Kopya ise, orijinallerine (islak imzal) ve codaltilan kopyalara, MAVI
renkli "KONTROLLU KOPYA” damgas! basilir. Bu dokiimanlar Yénetim Temsilcisi'nden habersiz kopyalanamaz.

Yonetim Temsilcisi tarafindan dokiimanlar Gegerli ve Dis Kaynakll dokiiman ve dagitim listeleri hazirlanir ve
dagitimlan imza karsiliginda yapilir.

Dis kaynakl dokimanlar igin Yonetim Temsilcisi dokiimanlar Gegerli ve Dis Kaynakli dokiman listeleri
hazirlanir ve dagitimi yapilir.

Gegerli ve dis kaynakli dokiimanlarin takibi; Gegerli ve Dis Kaynakli dokiiman ve dagitim listeleri ile
Yonetim Temsilcisi tarafindan yapilir.

Yénetim Temsilcisi tarafindan, dis kaynakli dokiimanlara YESIL renkli " damgasi
basilir.

Kurulus disina verilecek dokiimanlar, Yonetim Temsilcisi tarafindan, Okul Midurinden izin alindiktan sonra,
orijinal kopyalardan fotokopi ile cogaltilarak disari verilir. Disari verilen dokiimanlarin iizerine SIYAH renkli
“KONTROLSUZ KOPYA" damgas! basilarak Dokiiman Génderme Formu ile dagitimi yapilir.

Belgelendirme kuruluslarinca talep edilen dokiimanlar "KONTROLLU KOPYA” damgasi basilarak YT tarafindan,
Dokiiman Gonderme Formu dokiiman olarak génderilir. Gonderilmesinde tanzim edilerek kullanilir.

Dis kaynakli dokiimanlar, birden fazla kopya ise Kopya No: x/y (x:Kaginci kopya, y:Toplam kopya sayisini belirtir.)
kasesi basiimak ve ici yazilmak suretiyle dagitimlari Yonetim Temisilcisi tarafindan yapilir.

Olusan kalite kayitlari, 4.3 Maddesine gére muhafaza edilirler

4.2.4. DOKUMAN DEGiSiKLIKLERiI/REViZYONLARI

Kalite Yénetim Sistemi icinde yer alan dokiimanlarin revizyonu / Ihtiyac duyulmasi durumunda yeni
dokiiman istedi igin istek islemi Kurulus calisanlarimiz tarafindan, ilgili dokiimaninin revizyonu/hazirlanmasi igin,
Diizeltici/Onleyici Faaliyet Formu tanzim edilir.

Kalite Yonetim Sistemi dokiimanlarinda degisiklik yapma ve iptal yetkisi bagka bir gérevlendiriime olmadikga
dokiimani hazirlayan ve onaylayan Kisilere aittir.

Yonetim Temsilcisi, bu istedi ilgili birim sorumlular ile degerlendirip kabul ederse, uygun dedisiklikler onay
yetkisi olan personelin onayi ile yapilir. Yonetim Temsilcisi tarafindan dagitimi yapilir.

Bitlin dokiimanlarda 00 revizyon numarali dokiiman revizyon yapilmamis, ilk yayini / yirirlide giris
tarihini, diger numaralar ( 01,02,03...) takip eden revizyonlarini gosterir. Revize edilen dokiimanin, revizyon
numarasi bir artirilarak, yapilan revizyon tarihi yazilir.

Ik kez veya revize edilen kalite yonetim sistemi dokiimani onaylanip yiirirlige girdikten sonra, Gegerli ve
Dis Kaynakl dokiiman ve daditim listelerine kaydedilir. Kontrolli dokiiman olarak, ilgililere Yonetim Temsilcisi
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tarafindan dagitilir.

4.2.4.1. Kalite El Kitabi, Proses El Kitabi ve Prosediirlerin Revizyonlari:

Kalite El Kitabinin, Kalite Yonetim Sistemi Prosedirlerinin herhangi bir bolimiinde Okul Midiriiniin onayi
olmadan degisiklik yapilamaz.

Bu dokiimanlarda revizyonlar, sayfa bazinda yapilir. Revizyona tabi olan sayfanin revizyon numarasi bir
artinilir ve revizyon tarihi ilgili sayfaya yazilir. Sayfa numarasinin arttirlmasini gerektirecek uzun bir ekleme
yapilmasi durumunda, esas sayfa numarasi degistiriimez, esas sayfa numarasina A,B,C harfleri eklenmek suretiyle
eklenen sayfalar numaralandirilir. Ornegdin 12/30 sayfa numaral sayfada, yeni sayfa numarasi gerektirecek bir
revizyon / ekleme yapildiginda yeni eklenen sayfa numaralari 12A/30, 12B/30 ... seklinde numaralandirilir.

Revize edilen sayfa sayisi otuzu gegerse, dokiimanlarin 00 Revizyon Numarasi 01 olarak degistirilir ve
yeniden K/G Midiri tarafindan yayinlanir. Yeni Nishada eskiden harfle revize edilmis sayfalar esas sayfa numarasi
alarak dokiiman diizenlenir. 4.2.2. maddesine gore onaylatilir ve 4.2.3. maddesine gore dagitimi yapilir.

Kalite El kitabi, Proses El Kitabi ve K/G Sistemi Prosediirlerinde yapilan revizyonlar, orijinal dokiimanlarda,
Yonetim Temsilcisi tarafindan; Birimlere daditimi yapiimis dokiimanlarda ilgili Birim sorumlusu tarafindan, her
dokiimanin icinde bulunan, Revizyon Durumu Formuna kaydedilir ve izlenir.

4.2.4.2.Form Revizyonlar::

Formlarda yapilan revizyonlar; formun tamami bazinda olur. Revize edilen formun 00 revizyon numarasi 01
olarak dedgistirilir. Revizyon tarihi glincellestirilir. 4.2.2. maddesine gore onaylatilir ve 4.2.3. maddesine gore
dagitimi yapilir.

4.2.4.3.D1s Kaynakli Dokiimanlarin Revizyonlari:

Dis kaynakli dokiimanlarimizdan;

a. Ihale makamlarinca verilen idari ve Teknik Sartnameler ve zeyil nameler, yetkili tarafindan verilen 00 revizyon
numarasl 01 olarak degistirilmek ve revizyon tarihi glincelleserek yapllir.

b. Mevzuata iliskin yasalar, kararnameler, tlziikler vb... dokiimanlar, Okul Sekreteri tarafindan verilen 00 revizyon
numarasl 01 olarak degistiriimek ve revizyon tarihi glincellesmek suretiyle yapilir.

c. Standartlar ve Uriin standartlari, Yonetim Temsilcisi tarafindan verilen 00 revizyon numarasi 01 olarak
degistirilmek ve revizyon tarihi giincellesmek suretiyle yapilir.

4.2.5.IPTAL ISLEMLERI

Birim sorumlulan tarafindan eski revizyon numaral dokiiman / dokiiman sayfasi yirtilarak imha edilir ve
boylelikle yanlslikla kullanilmalari / diger dokiimanlara karismasi onlenir.

Gincelligini yitirmis olan dokiimanlarin orijinalleri, Yonetim Temsilcisi tarafindan her sayfasina KIRMIZI
renkli “GECERSIZ” kasesi basilarak, iptal dosyasinda saklanir. Boylelikle ilgili dokiimanin gecmisi ile ilgili bilgilerine
(seceresi) kolaylikla ulasilir..

Eger dokiiman taslak halinde/yalnizca bilgi icin kullaniliyorsa, Yénetim Temsilcisi tarafindan “BILGI
ICINDIR” mavi renkli damgasi ile damgalanir.

Dis kaynakl dokiimanlarin iptalleri revizyonundan sorumlu personel tarafindan ayni esaslara tabi olarak
yapllir. Iptal edilen dis kaynakli dokiimanlara kirmizi renkli “IPTAL” kasesi basilarak, ilgili departman / is dosyasinda
ilgili departman tarafindan muhafaza edilir.

Olusan kalite kayitlari, 4.3 Maddesine gére muhafaza edilirler.

4.2.6. Kontrolli dokimanlar kurulus disina Dokiiman / kargo génderme formu ile Yoénetim Temsilcisi
tarafindan gonderilir. Kalite El Kitabi reklam / tanitim maksadiyla Kontrolsiiz kopya olarak Okul Midiri izni ile
kurulus disina Yoénetim Temsilcisi tarafindan verilebilir.

4.3. Kalite Kayitlarinin Kontrolii
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4.3.1. Kalite kayitlari;
Uriin / hizmetin gerceklestirilmesi proseslerinde, BESIKDUZU MESLEK YUKSEK OKULU Kalite
Yonetim Dokiimantasyon Sistemi dogrultusunda yapilan islem ve faaliyetlerin kaydedildigi belgelerdir. Ayni
zamanda 6zel dokiiman olarak kabul edilir.

Bunlar;

< Yonetimin gbézden gegirme kayitlari,

+«+ Sozlesmenin gbzden gegcirilmesi kayitlar,

< Satin alma kayitlar,

+ Uriin tanimi ve izlenebilirligi kayitlari,

% Ogrenciler ile ilgili Kayitlar

% Izleme ve Olgiim kayitlari,

% Izleme ve Olgim Ekipmani / Teghizati kalibrasyon kayitlari,

< Uygun olmayan uriniin kontroll kayitlan,

« Diizeltici ve dnleyici faaliyetlerin kayitlari,

% Ic tetkik kayitlari,

< Bakim Kayitlari

< Egitim Kayitlari ve

< Taahhiit edilen bir imalat / hizmette, ne tip kalite kayitlarinin olusturulacadi, ilgili prosediirlerde,
Proseslerde ve Kalite Planlarinda belirtilen kayitlardir.

4.3.2, Kalite Yonetim dokiimantasyon sistemi iginde yer alan tiim kalite kayitlari, hangi birimde muhafaza
edilecedi ve saklama siireleri, asagidaki cizelgelerde belirtilmistir.

Her bolim / birim sorumlular, kendisi ile ilgili kalite kayitlarini, yukaridaki cizelgelerde belirtilen siireler
kadar muhafaza etmekle yikimltdir.

4.3.3 Kalite kayitlan, her bélim/birim sorumlusu tarafindan, yil bazinda, tarih ve / veya sira numaralarina
gore, kaybolmalarini ve hasar gérmelerini engelleyecek sekilde muhafaza edilir. Slresi dolan kalite kayitlari imha
tutanad tutulmak suretiyle ilgili departman ve Yonetim Temsilcisi tarafindan imha edilirler.

4.3.4.Misteri istedi oldugunda / sbdzlesmede belirtildigi takdirde, Yénetim Temsilcisinin gdzetiminde, kalite
kayitlar, cizelgede belirtilen siire disinda, misterimizin veya miisterimizin temsilcisi tarafindan degerlendirmek
amaciyla erisilebilir sekilde korunur ve saklanir.

4.3.5.Bilgisayar ortamindaki Kalite Kayitlarinin yazicillardan (printer) basii kopyasi alinmak suretiyle

dosyalamasi ve muhafazasi yapilir. Bunun disinda kalite kaydi olmayan ve fakat uygulamalarda kullanilan yazihm ve
calismalarin, CD Writer kullanmak suretiyle yedeklemesi ile ilgili birim sorumlusu tarafindan yapilir.

5. REFERANS DOKUMANLAR:
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