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1. AMAC

Manisa Celal Bayar Universitesi (MCBU) Lisansiistii Egitim Enstitiisii Kalite Y6netim
Sistemi (KYS) kapsami i¢inde bulunan dokiimanlarin hazirligi, onayi, yayimu, siirdiiriillmesi,
giincellestirilmesi ve dagitim esaslarinda uygulanan yontem ve sorumluluklari belirlemektir.

2. KAPSAM
Bu prosediir, MCBU Lisansiistii Egitim Enstitiisii’'nde Kalite Yonetim Sistemi i¢inde yer
alan tiim dokiimanlar1 kapsar.

3. TANIMLAR
Dokiiman: Herhangi bir faaliyetin metotlarini ortaya koyan veya okuyani bir is bir gorevle
ilgili yonlendiren elektronik ortamda veya kagit ortamindaki yazili metinlerdir

Kontrollii Dokiiman: Gerektiginde giincellenmesi zorunlu olan, dogrulugu, giincelligi ve
icerigi onaylanmis, yayinlanmasi, dagitimi ve degisikligi sadece yetkili kisilerce yapilabilen
dokiimanlardir.

Kontrolsiiz Dokiiman: Giincelligi garanti altina alinmamis bilgilendirme amaglh
dokiimanlardir.

Dis Kaynakh Dokiiman: Lisansiistii Egitim Enstitiisii tarafindan olusturulmayan fakat
Enstitii'niin faaliyetlerine etki eden, uyulmasi zorunlu olan veya olmayan dokiimanlardir.
(Kanunlar, Kanun Hiikmiinde Kararnameler, Tiiziikler, Yonetmelikler, Sartnameler,
Tebligler, Standartlar, Esaslar, Kilavuzlar vb.).

i¢ Kaynakh Dokiiman: MCBU Lisansiistii Egitim Enstitiisii tarafindan olusturulan
dokiimanlardir.

Siire¢: Kaynaklari kullanan ve girdilerin ¢iktilara doniisiimiinii saglamak i¢in yonetilen ve
kaliteyi dogrudan etkileyen faaliyetler dizisidir.

Dokiiman Tiirleri:

Kalite El Kitabi: Enstitiimiiziin kalite politikasini, hedeflerini, organizasyonunu, yetki ve
sorumluluklart tanimlayan, ISO 9001:2015 standardindaki faaliyetleri atiflarla tarif eden
dokiimandir.

Prosediir: Siiregleri tanimlayan ve faaliyetlerin hangi ana kurallar c¢ercevesinde
ylriitiilecegini gosteren dokiimanlardir. Bir prosediir, birden fazla siireci kapsayabilir.
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Is Akisi: Yapilacak islerin gerceklestirilme adimlarmi agiklayan yukaridan asagiya gidisatt
tanimlayan dokiimanlardir.

Liste: Kalite Yonetim Sistemi kapsamindaki faaliyetlerin uygulanmasinda olusturulan sirali
bilgilerin yer aldig1 dokiimanlardir.

Form: Prosediir ve talimatlarda anlatilan faaliyetlere ait bilgilerin sistematik bigimde kayit
edilmesini saglayacak sekilde diizenlenmis dokiimanlardir.

4. SORUMLULAR

Bu prosediiriin hazirlanmasi ve yonetiminden MCBU LEE Kalite Y&netim Sistemi Ekibi
sorumludur. Tim dokiiman taleplerinde Birim {ist yonetimi yetkilidir. Prosediiriin
uygulanmasina yonelik sorumluluklar prosediirde belirtilmistir.

5. UYGULAMA

5.1. Yeni dokiimanlarin hazirlanmasi ve yiiriirliige alinmasi

Yeni dokiimanlarin hazirlanmasinda izlenecek yol, IA-027 Yeni Dokiiman Hazirlama Is
Akisinda tanimlanmastir.

Yeni dokiiman hazirlanmas: talepleri, FR-077 Dokiiman Talep Formu kullanilarak
gerceklestirilir. Kalite Ekibi tarafindan hazirlanan dokiimanlarda Dokiiman Talep Formu
sartt aranmaz. Dokiimanin hazirlanmasi ve onayi ile ilgili sorumluluklar; ilgili mevzuat,
Enstitiiniin kurumsal yapis1 ve ilgili standart sartlar1 gozetilerek Enstitii Ust Y&netimi
tarafindan belirlenir. Hazirlanan tiim dokiimanlar, yaymlanmadan once yeterlilik ve
uygunluk acisindan Enstitii Kalite Ekibi ve Ust Yonetim tarafindan gozden gegirilir.
Enstitiide kullanilan tiim dokiimanlar LS-001 Ana Dokiiman Listesi altinda listelenir.

5.1.1. Dokiimanlarin Yapisi

Dokiimanlar igerigi uygun bulundugunda FR-035 Genel Dokiiman Formu kullanilarak
hazirlanir. Bu formun ist bilgi kisminda antetli olarak, Universite logosu, Enstitii adi,
dokiiman adi, dokiiman kodu, yaymlanma tarihi, revizyon no ve tarihi ile sayfa sayisina
iligkin bilgiler vardir.

5.1.1.1. Kalite El Kitabi
TS EN ISO 9001:2015 kapsaminda zorunlu olmaktan ¢ikarilsa da birim kalite faaliyetlerinin
en 6nemli unsuru olarak goriilen Kalite El Kitabi, kalite yonetim sistemi siireclerini ve temel
uygulama esaslarin1 belirleyen dokiiman olarak birim Kalite Yonetim Sistemi EKibi
tarafindan hazirlanmistir.
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Kalite El Kitab1 hazirlanirken, TS EN I1SO 9001:2015 standardi maddeleri referans
alinmistir. Enstitii Miidiirii onay1 ile yiirtirlige girmistir.

5.1.1.2. Prosediirler

Stireglere ve yiiriitiilen faaliyetlere iliskin genel esaslar ve kurallar prosediirlerde agiklanir.
Prosediirler FR-035 Genel Dokiiman Formu kullanilarak olusturulur. Prosediirler dahilinde,
amagc, kapsam, tanimlar, sorumluluklar, uygulama siireci ve ilgili dokiimanlarla ilgili bilgiler
sunulmaktadir. Prosediirler Ust Y6netimin onayi ile yiiriirliige girer.

5.1.1.3 Is Akislan
Kalite Yonetim Sistemi'nin gerektirdigi siirecler i¢in Is Akislar1 olusturulurken Kaplumbaga

Semas1 kullanilmistir.

Is Akis Semalarinda kullanilan siire¢ adimu tiirleri ve sembolleri asagidaki gibidir;

Faaliyet/Islem Faaliyet/Islem/Siirec Adim1
/Stireg

Kontrol/Karar

Kontrol/Karar/Onay Islem
/Onay

Sayfa Sayfalar Aras1 Baglanti1 Sayfa Baglangi¢/Bitis

Baglantist

5.1.1.4. Formlar

Formlar, kayitlarin olusturulmasi amaciyla kullanilir. Bagimsiz olarak veya herhangi bir
dokiimana (prosediir, talimat, is akis siireci vb.) bagli olarak hazirlanir. Formlar kagit
ortaminda veya elektronik ortamda kullanima uygun olarak hazirlanabilirler.

Formalarin hazirlanmasinda FR-035 Genel Dokiiman Formu kullanilir. islemler ise 1A-027
Yeni Dokiiman Hazirlama Is Akisi'na uygun olarak yaplir.

5.1.1.5. Liste ve Planlar
Listelerin ve planlarin hazirlanmasinda FR-035 Genel Dokiiman Formu'nda ve IA-027 Yeni



T.C. Dokiiman Kodu PR-002

/ MANISA CELAL BAYAR UNIVERSITESI Yayinlanma Tarihi | 27.01.2017
) LISANSUSTU EGITIM ENSTITUSU Revizyon No/Tarih | 1/26.10.2023
DOKUMAN KONTROLU PROSEDURU Sayfa 415

Dokiiman Hazirlama Is Akisi'nda ifade edilen uygulamalar gegerlidir. Liste ve planlar ilgili
birim yoneticisi tarafindan onaylanarak yiiriirliige girer.

5.1.1.6. Kilavuzlar

Kilavuzlarin hazirlanmasi 6zel bir sekle tabi olmayip detayini anlattigi islerin agik¢a
belirtilmesi esastir. Kilavuz sayfalarinin formati yine FR-035 Genel Dokiiman Formu'na
uygun olmalidir.

5.1.2 Dokiimanlarin Numaralandirilmasi

Kalite Yonetim Sistemi kapsamindaki dokiimanlar, asagida belirtilen kodlama sekline
uygun olarak, dokiiman numarast ile numaralandirilir. Dokiiman numarasi, Kalite
Koordinatorliigii tarafindan verilir.

MCBU LEE'de tanimlanan dokiimanlar ve kisaltmalari asagida belirtilmektedir. Ayni
tiirdeki dokiimanlar 001'den baslayarak numaralandirilmistir.

e KEK Kalite El Kitabi1

e PR Prosediir

e FR Form

o IA Is Akis

e PL Plan

e LS Liste

e YD Yonetim Dokilimani

e KL Kilavuz

e DKD Di1s Kaynakli Dokiiman

5.2. Dokiimanlarin Gozden Gegirilmesi ve Revizyonu

5.2.1. Gozden Gecirme

Tiim personel, kullandiklar1 dokiimanlar1 yaptiklar: ise uygunluk agisindan siirekli olarak
godzden gegirirler. Zaman igerisinde faaliyetlerdeki degisiklikler ve gelismeler nedeniyle
dokiiman ile uygulama arasinda ortaya ¢ikabilecek farkliliklar durumunda revizyon siireci
baglatilir.

Kalite sorumlulari, her yil sonunda, uyguladiklar1 dokiimanlar1 gézden gecirerek revizyon
gerekip gerekmedigi hususunu degerlendirirler. Revizyon gerektiren dokiimanlar ig¢in
revizyon siireci Kalite Koordinatorii tarafindan baslatilir.

5.2.2. Revizyon
Dokiimanlarin revizyonunda izlenecek yol 1A-035 Dokiiman Revizyonu Is Akisinda
tanimlanmustir.
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Revizyon Takip Tablosu

Revize edilen dokiimanda, dokiimana iliskin igerikten once en basa asagidaki revizyon
tablosu eklenmelidir. Revizyon Takip Tablosu, dokiimanin basina AMAC bdoliimiiniin
iistiine yazilir. Bir dokiimanda besten fazla revizyon yapilmasi halinde tabloda son bes
revizyon gosterilir. ilk yaymnlanan dokiiman "00" revizyon no'su ile yaymlanir. Her
revizyonda bu numara birer arttirilir.

5.3. Dokiimanlarin iptali
Dokiimanlarn iptalinde izlenecek yol, I{A-024 Dokiiman Iptali Is Akisinda tanimlanmstir.

5.4. Arsiv

Iptal edilen dokiimanlarla revize edilen dokiimanlarin giincelligini yitirmis olan suretlerinin
saklanmasindan Kalite Koordinatorliigli sorumludur. Giincelligini yitirmis olan bu
dokiimanlar Kalite Koordinatorliigii tarafindan bilgisayar ortaminda arsivlenir.

5.5. Dis Kaynakh Dokiimanlarin Kontrolii

Kalite Yonetim sistemi i¢in gerekli dis kaynakli dokiimanlar LS-01 Ana Dokiiman Listesi
kullanilarak Kalite Koordinatorliigii tarafindan tanimlanir. Disg kaynakli dokiimanlarin
giincel kopyas1 yayimlayan kurum/makamdan temin edilerek web sitesinde tiim birimlerin
kullanimina sunulur. Tim birimler, ilgili tim faaliyetlerini dis kaynakli dokiimanlarin
giincel revizyonlarinda tanimlanan kurallara uygun olarak ytirtitiirler.

6. ILGILI DOKUMANLAR
6.1. D1y Kaynakh Dokiimanlar
DKD-003 ISO 9001:2015

6.2. ic Kaynakh Dokiimanlar
e 1A-027 Yeni Dokiiman Hazirlama Is Akis
e 1A-024 Dokiiman Iptali Is Akist
e 1A-035 Dokiiman Revizyonu Is Akist
e FR-077 Dokiiman Talep Formu
e FR-035 Genel Dokiiman Formu
e LS-001 Ana Dokiiman Listesi




