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1. AMAÇ
Bu prosedürün amacı; Giresun Üniversitesi hizmet birimlerinde Entegre Yönetim Sistemi (EYS) kapsamında oluşturulan doküman tiplerinin tanımlanması, bu dokümanların hazırlanması, yeterlilik ve uygulanabilirlik açısından gözden geçirilmesi, onaylanması, kodlanması, uygun görülenlerin kontrollü olarak yayını ve dağıtımı, güncel dokümanların revizyonu, güncel olmayanların yürürlükten kaldırılması ile tutulan verilerin korunması için yöntem ve sorumlulukları belirlemek ve dokümanları kontrol altında tutmaktır.
2. KAPSAM
Bu prosedür; TS EN ISO 9001:2015 Kalite Yönetim Sistemi, TS EN ISO 50001:2018 Enerji Yönetim Sistemi ve TS ISO 46001 Su Verimliliği Yönetim Sistemi standartlarını kapsayan Entegre Yönetim Sistemi (EYS) kapsamında Giresun Üniversitesinde oluşturulan tüm (iç kaynaklı) dokümanları ve verileri ile ilişkide bulunulan kurum/kuruluşlardan gelen (dış kaynaklı) dokümanları kapsar.
3. SORUMLULAR
Bu prosedürün hazırlanması, yönetimi, doküman kodlarının verilmesi, yayını, güncelliğinin sağlanması ve arşivlenmesinden Kalite Koordinatörlüğü sorumludur. Doküman taleplerinde birim personeli ve özellikle KVYS Birim Temsilcileri yetkilidir. Dokümanların hazırlanmasından ilgili birim/süreç sorumluları, onaylanmasından Tablo 1’de belirtilen yetkililer, uygulanmasından Üniversitede görev yapan tüm personel sorumludur.
4. TANIMLAR VE KISALTMALAR
4.1. Doküman: EYS standartlarını, bağlı bulunulan yasa/yönetmelik/mevzuatın bir parçasını açıklayan ya da EYS’ye destek veren, yazıya dökülmüş iç ve dış kaynaklı belgelerdir.
4.2. Veri: EYS’yi oluşturan süreçlerin performanslarıyla ilgili bilgi sağlayan ve kayıtlar aracılığıyla ulaşılan süreç sonuçlarıdır.
4.3. Dokümante Edilmiş Bilgi: Kurumsal faaliyetlerin gerçekleştirilmesinde başvurulan bilgi kaynaklarıdır.
4.4. Kalite El Kitabı (KEK): Üniversitenin kalite politikasını, hedeflerini, organizasyon yapısını, yetki ve sorumluluklarını tanımlayan; TS EN ISO 9001 şartlarının nasıl karşılandığını özetleyen ve detay dokümanlara atıf veren üst dokümandır.
4.5. Prosedür: Bir faaliyeti/süreci yerine getirmek için belirlenmiş yol; işlerin ne, neden, nerede, kim tarafından, nasıl ve ne zaman yapıldığını anlatan dokümandır.
4.6. Süreç Planı: Süreçleri, bu süreçlerin etkileşimlerini ve performans ölçüm yöntemlerini tanımlayan; süreç girdileri, çıktıları, performans göstergeleri, iş akışı, kaynakları ile ilgili doküman ve kayıtları içeren dokümandır.
4.7. Talimat: Bir işin/operasyonun nasıl yapılacağını ayrıntılı açıklayan dokümandır.
4.8. İş Akış Şeması: Bir faaliyetin nasıl yapıldığını sıralı ve şematik anlatan dokümandır.
4.9. Görev Tanımı: 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu, 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu, ilgili mevzuat ve Üniversite düzenlemeleri çerçevesinde personelin görev, yetki, sorumluluk ve yeterliliklerini tanımlayan dokümandır.
4.10. Politika: Yürütülen bir fonksiyonun kurum için anlamını ve içerdiği süreç/mekanizmaları özetleyen, üst yönetimce resmî olarak kabul edilen, tüm personelce bilinen dokümandır.
4.11. Liste / Plan / Form / Analiz / Rapor / Rehber / Tablo / Çizelge: EYS gereklerini karşılamak üzere belirlenen formatta hazırlanan destek dokümanlarıdır.
4.12. Şartname: Tedarikçilerden mal ve hizmet alım şartlarını açıklayan dokümandır.
4.13. Şema: Bilgileri sınıflandıran ve aralarındaki ilişkiyi gösteren çizimdir.
4.14. Kontrollü Doküman: EYS içinde güncellenmesi zorunlu olan; doğruluğu, güncelliği ve içeriği onaylanmış; yayını/dağıtımı/değişikliği yalnızca yetkili kişilerce yapılabilen, üzerinde kırmızı “KONTROLLÜ KOPYA” ibaresi/filigranı bulunan dokümandır.
4.15. Kontrolsüz Doküman: Güncelliği takip edilmeyen, yalnızca bilgi amaçlı verilen, üzerinde kırmızı “KONTROLSÜZ KOPYA” ibaresi/filigranı bulunan dokümandır.
4.16. Kullanım Dışı / İptal (Geçersiz) Doküman: Revize edildiği veya yürürlükten kaldırıldığı için pasifleştirilen; üzerine “KULLANIM DIŞI / İPTAL” ibaresi/filigranı konularak arşivlenen dokümandır.
4.17. Dış Kaynaklı Doküman: Üniversite dışında oluşturulan, faaliyetleri etkileyen, uyulması zorunlu/ihtiyari dokümanlardır (Kanun, KHK, Tüzük, Yönetmelik, Yönerge, Usul ve Esaslar, Tebliğ, Standart, Şartname, Kılavuz vb.).
4.18. İç Kaynaklı Doküman: Üniversitenin faaliyetlerini yürütmek için kendisinin oluşturduğu dokümanlar.
4.19. KVYS: Giresun Üniversitesi Kalite Veri Yönetim Sistemi yazılımı.
4.20. Entegre Yönetim Sistemi (EYS): Üniversitenin politika, hedef ve süreçlerini; TS EN ISO 9001:2015 Kalite, TS EN ISO 50001:2018 Enerji ve TS ISO 46001 Su Verimliliği Yönetim Sistemi standartlarının tüm ilgili bileşenlerini tek bir sistemde birleştirerek daha kolay yönetmek üzere oluşturulan bütünleşik yönetim sistemidir.
4.21. Kalite Koordinatörlüğü: Entegre Yönetim Sistemi (EYS) standartlarının belirlenen şartları karşılaması, uygunluğunun/devamlılığının sağlanması, risk ve fırsatların belirlenmesi, süreç performanslarının ölçülmesi ve iyileştirilmesiyle ilgili çalışmaları gerçekleştiren ve üst yönetime raporlama yapan yönetim temsilcisidir. Akreditasyon, Akademik Değerlendirme ve Kalite Koordinatörlüğünü ifade eder.
5. UYGULAMA
Üniversitemiz EYS kapsamında oluşturulan tüm dokümanlar sistematik olarak hazırlanır; kontrol, onay ve revizyon işlemlerine tabi tutulur; güncel tutulur ve KVYS yazılımı üzerinden paylaşılır. Dokümanlar, alanında uzman, bilgi ve tecrübe sahibi kişilerce hazırlanır.
5.1. Yeni Dokümanların Hazırlanması ve Yürürlüğe Alınması
Doküman ihtiyacı; ilgili mevzuat ve standart şartları doğrultusunda Kalite Koordinatörlüğü veya KVYS Birim Temsilcileri tarafından belirlenir; tüm paydaşlar da ihtiyaç önerebilir. Talepler kalite@giresun.edu.tr adresine e-posta, Kalite Koordinatörlüğüne resmî yazı veya KVYS üzerinden iletilir. Hazırlayan sorumlular, dokümanı ilgili faaliyeti tam karşılayacak şekilde taslak olarak oluşturur; hazırlama aşamasında Tablo 1’deki sorumlular koordineli çalışır. Birimlerden gelen taslaklar, referans standardı ve/veya mevzuat gereklerini karşılama ile EYS yeterliliği açısından Kalite Koordinatörlüğü tarafından gözden geçirilir; gerekli düzeltmeler yapıldıktan sonra 5.4’e göre kod verilerek onaya sunulur. Onaylanan doküman yayın tarihi itibarıyla yürürlüğe girer.
Tablo 1 – Hazırlama / Onay Yetki ve Sorumlulukları
	Doküman Grubu
	Hazırlayan
	Onay

	Kalite El Kitabı (KEK)
	Kalite Koordinatörü
	Rektör / İlgili Rektör Yardımcısı

	Prosedür / Süreç
	Kalite Koordinatörü, Birim-Süreç sorumluları
	Rektör / İlgili Rektör Yrd. / Genel Sekreter

	Politika / Görev Tanımı
	Kalite Koordinatörü
	Rektör / İlgili Rektör Yardımcısı

	Talimat / İş Akışı / Org. Şeması
	Birim-Süreç sorumluları
	Genel Sekreter / İlgili Birim Amiri

	Form / Liste / Plan / Analiz / Rapor
	Birim-Süreç sorumluları
	Genel Sekreter / İlgili Birim Amiri



5.2. Doküman Tiplerinin Yapısı
•  Kalite El Kitabı: İlgili standardın şartlarının nasıl karşılandığının özetini ve detay dokümanlara atıfları içerir.
•  Prosedür: Amaç, Kapsam, Sorumluluklar, Tanımlar, Uygulama ve İlgili Dokümanlar bölümlerinden oluşur.
•  Süreç Planı: Süreç girdileri, çıktıları, performans göstergeleri, iş akışı, kaynakları ile ilgili doküman ve kayıtları içerir.
•  Talimat: Amaç, Sorumluluklar, İlgili Dokümanlar ve talimat açıklaması bölümlerinden oluşur.
•  Görev Tanımı: Normal doküman formatında olup personelin görev, yetki, sorumluluk ve yeterliliğini içerir.
•  Form / Liste / Plan: Alt bilgide hazırlayan/onaylayan bulunmaz; KVYS kodlaması uygulanır.
•  Dış Kaynaklı Doküman: Belirli bir format zorunluluğu olmadan ismiyle anılır; takibi ilgili birim amirleri ve kullanıcılarınca yapılır; KVYS Dış Kaynaklı Doküman alanında yayınlanır.
5.3. Dokümanların Yapısı ve Formatı
Dokümanlar, yapısı uygunsa standart doküman formatında hazırlanır. KVYS’ye yüklenen dokümanların üst bilgisi (Giresun Üniversitesi amblemi, doküman adı, doküman no, ilk yayın tarihi, revizyon no, revizyon tarihi, sayfa no) ve alt bilgisi (kontrolsüz doküman uyarısı, QR ve erişim bağlantısı) sistem tarafından otomatik oluşturulur; bu nedenle doküman gövdesinde ayrıca üst/alt bilgi ile hazırlayan/onaylayan satırı yer almaz.
5.4. Dokümanların Kodlanması
KVYS’de dokümanlar KYS-[TÜR].[SIRA NO] biçiminde kodlanır. Kod; doküman, ilgili türü seçilerek KVYS’ye yüklendiğinde sistem tarafından otomatik atanır ve aynı türde 001’den başlayarak üçer haneli olarak sırayla artar. Süreçler ayrıca KYS-PRS.[Ana Süreç No].[Alt Süreç No] biçiminde kodlanır.
Doküman kodu yapısı:
	KYS-
	PRO
	.001

	Sabit ön ek
	Doküman türü kısaltması
	Sıra no (3 hane)


Süreç kodu yapısı:
	KYS-PRS
	.01
	.01

	Süreç ön eki
	Ana süreç no
	Alt süreç no



KVYS’de tanımlı 18 doküman türü ve kodları aşağıdaki gibidir:
	Doküman Türü
	Kod
	Doküman Türü
	Kod

	Kalite El Kitabı
	KYS-KEK
	Liste
	KYS-LST

	Prosedür
	KYS-PRO
	Plan
	KYS-PLN

	Talimat
	KYS-TAL
	Rapor
	KYS-RPR

	İş Akış Şeması
	KYS-ISA
	Rehber / Kılavuz
	KYS-REH

	Görev Tanımı
	KYS-GT
	Risk Analizi
	KYS-RSK

	Organizasyon Şeması
	KYS-ORG
	Genelge
	KYS-GNL

	Politika
	KYS-POL
	Yönetmelik
	KYS-YNT

	Yönerge
	KYS-YNR
	Kanun
	KYS-KAN

	Usul ve Esaslar
	KYS-USE
	Form
	KYS-FR




5.5. Dokümanların Yayını ve Dağıtımı
5.5.1. Onaylanan ve kod verilen dokümanlar, KVYS’de kırmızı renkli “Kontrollü Kopya” filigranı ve hazırlayan/onaylayanın onayı anlamına gelen “Görüldü” ibaresiyle yayınlanır.
5.5.2. Onaylı dokümanların orijinalleri KVYS’de yalnızca yetkili Kalite Koordinatörlüğü personelinin erişebileceği şekilde muhafaza edilir.
5.5.3. Yayınlanan dokümanlar eş zamanlı olarak tüm personelin erişimine açık alanda yayınlanır.
5.5.4. Tüm personele tarif dokümanlarını (KEK, Proses, Prosedür, Talimat, Görev Tanımı vb.) görüntüleme; boş kayıt dokümanlarına (Form, Liste, Plan) görüntüleme ve indirme yetkisi tanımlanır.
5.5.5. Bilgisayar erişimi olmayan personelin ilgili dokümanlara erişimi, gerektiğinde çıktı alınıp KYS-FR.001 Doküman Dağıtım Formu ile imza karşılığı teslim edilerek ilk amir tarafından sağlanır; bu konuda farkındalık oluşturulur.
5.5.6. Tüm dokümanlarda değişiklik yapma yetkisi yalnızca Kalite Koordinatörlüğünce yetkilendirilmiş personele aittir.
5.5.7. Dokümanlar, ihtiyaç hâlinde Kalite Koordinatörlüğü bilgisi dâhilinde, üzerine “Bilgi İçindir / Kontrolsüz Kopya” filigranı konularak kurum içine/dışına verilebilir.
5.5.8. Boş Form/Liste/Plan dışındaki hiçbir doküman Kalite Koordinatörlüğü onayı olmadan çoğaltılamaz.
5.6. Dokümanların Revizyonu (Değişiklik–Yenileme)
KVYS Birim Temsilcileri/birim personeli, kullandıkları dokümanları gözden geçirerek revizyon ihtiyacını değerlendirir. Talep, kalite@giresun.edu.tr, resmî yazı (KYS-FR.002 Doküman Değişiklik Talep Formu ile) veya KVYS ‘Revizyon Talebi’ modülü üzerinden yapılır. Uygun görülen revizyonda revizyon tarihi belirlenip revizyon numarası bir artırılarak yayına hazırlanır. Revizyon esasları:
•  İlk yayında revizyon numarası 00’dır.
•  Kalite El Kitabı ve proses planlarında revizyon sayfa bazlı yapılır; her revizyonda ilgili sayfanın revizyon numarası 1 artırılarak yeniden yayınlanır.
•  Kalite El Kitabında toplam revizyon sayısı 50’ye ulaştığında veya büyük çaplı revizyon gerektiğinde, bütün sayfalara revizyon no 00 verilerek baskı numarası 1 artırılır ve KEK yeniden yayınlanır.
•  KEK dışındaki dokümanların revizyon numarası numeratik olarak bir artırılır (Rev.00 → Rev.01).
•  Revizyona uğrayan dokümanın ilk yayın (yürürlük) tarihi aynen korunur; revizyon tarihine yayın tarihi yazılır.
•  Form revizyonlarında formun alt bilgisindeki revizyon numarası bir artırılır; numara 99’u geçtiğinde 00’dan yeniden başlar.
•  Eski nüshaların kullanılmaması sorumluluğu kullanıcıya aittir. Birden çok birimi etkileyen revizyonlar Kalite Koordinatörlüğünce KVYS üzerinden yayınlanır.
5.7. Dokümanların İptali, Arşivi ve Geçmişi
İhtiyaç duyulmayan dokümanların yürürlükten kaldırılmasından Kalite Koordinatörlüğü sorumludur; nihai iptal kararı Kalite Koordinatöründedir. KVYS’de doküman yaşam döngüsü doküman durumu ile yönetilir: 0 = Güncel, 1 = Arşiv (eski revizyonlar), 2 = İptal.
•  İptal: Bir doküman “İptal Et” işlemiyle İptal (2) durumuna alınır; silinmez, KVYS Doküman Arşivi sayfasında saklanmaya devam eder.
•  Revizyon arşivi: Bir doküman revize edildiğinde önceki sürüm otomatik olarak pasifleştirilip Arşiv (1) durumunda korunur; yalnızca güncel sürüm yayında kalır.
•  Geri alma: İptal veya arşiv durumundaki bir doküman “Geri Al” işlemiyle yeniden Güncel (0) duruma döndürülebilir.
•  Geçmiş: Bir dokümanın tüm revizyon geçmişi KVYS Doküman Geçmişi sayfasından izlenir.
İptal edilen ve arşivlenen dokümanlar KVYS içinde tutulduğundan ayrıca harici bir bulut/klasöre (OneDrive vb.) kopyalanmaz. Kalıcı kayıt silme, yalnızca yetkili “Sil” işlemiyle yapılır; bu durumda ilgili doküman türünün sıra numarası sistem tarafından yeniden hesaplanır.
5.8. Dokümanların Güncel Hâllerinin Takibi
Tüm sistem dokümanlarının güncel hâllerinin hazır bulundurulması ve güncellik takibi Kalite Koordinatörlüğünce, doküman geçmişi ve Dokümantasyon Takip ve Kontrol Listesi üzerinden yapılır. İlk yayın, revizyon ve iptal bilgileri eş zamanlı olarak KVYS’ye işlenir.
6. DIŞ KAYNAKLI DOKÜMANLARIN KONTROLÜ
Dış kaynaklı dokümanlar, sistem kuruluş aşamasında Kalite Koordinatörlüğü ile süreç/birim sorumlularınca belirlenir; her bir mevzuatın bağlantısı KVYS’de birim/süreç bazlı Dış Kaynaklı Doküman alanına işlenir ve bu alanda yayınlanır. Güncel hâllerinin kullanımının sağlanması sorumluluğu birim amirleri ve doküman kullanıcılarındadır. T.C. Cumhurbaşkanlığı Mevzuat Bilgi Sistemi’nde en güncel hâli bulunan mevzuat için ayrıca güncellik takibi yapılmasına gerek yoktur.
7. İÇ KAYNAKLI DOKÜMANLARIN TAKİBİ
Birimler, iç kaynaklı dokümanı her kullanımında güncelliğini kontrol eder; değişiklik gerektiğinde Kalite Koordinatörlüğüne bildirir. Tüm birimler, kendi sorumluluğundaki iç kaynaklı dokümanların güncelliğini takip etmekle yükümlüdür. Üniversitenin yönerge ve yönetmelikleri de KVYS üzerinden yayınlanır.
8. İLGİLİ / REFERANS DOKÜMANLAR
•  TS EN ISO 9001:2015 Kalite Yönetim Sistemi
•  TS EN ISO 50001:2018 Enerji Yönetim Sistemi
•  TS ISO 46001 Su Verimliliği Yönetim Sistemi
•  KYS-PRO.002 Kayıtların Kontrolü Prosedürü
•  KYS-LST.001 KVYS Dokümantasyon Takip ve Kontrol Listesi
•  KYS-FR.001 Doküman Dağıtım Formu
•  KYS-FR.002 Doküman Değişiklik Talep Formu


	Hazırlayan
	Onaylayan

	Kalite Koordinatörlüğü
	Kalite Koordinatörlüğü


Bu dokümanın basılı hali kontrolsüz doküman kabul edilmektedir. Lütfen web sitesinden en son versiyonuna ulaşınız.
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