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1. AMAC
B u prosediiriin amac1, Gazi Universitesi Kalite Yonetim Sistemi (K'YS) i¢inde yer alan tiim dokiimanlarin hazirlanmas,
onaylanmasi, yayin, stirdiiriilmesi, giincellestirilmesi, iptali ve dagitim esaslar1 gibi yontem ve sorumluluklar1 belirlemektir.

2. KAPSAM
Bu prosediir, Gazi Universitesi Kalite Yénetim Sistemi icinde yer alan tiim dokiimanlari kapsar.

3. TANIMLAR

« Dokiiman: Bir faaliyeti ve o faaliyetin gereklerini tanimlayan veya belgeleyen yazili ya da gorsel araglardir.

« I¢ Kaynakh Dokiiman: Gazi Universitesi tarafindan olusturulan ve faaliyetlerin gergeklestirilmesinde kullanilan

e dokiimanlardir.

o D1s Kaynakh Dokiiman: Gazi Universitesi tarafindan hazirlanmayan ancak faaliyetlerin gerceklestirilmesinde kullanilan
dokiimanlardir. (Kanunlar, Kanun Hiikmiinde Kararnameler, Tiiziikler, Yonetmelikler, Sartnameler, Tebligler, Standartlar,
Esaslar, Kilavuzlar vb.).

o iptal Dokiiman: Uzerinde degisiklik yapilan, orijinal niishas iizerine "Iptal" kasesi basilarak arsivlenen ve eski kopyalar1
imha edilen dokiimandir.

« Revize Edilen Dokiiman: Uzerinde degisiklik yapilan dokiimandir.

« Kontrollii Dokiiman: Kalite Yonetim Sistemi i¢inde gerektiginde giincellenmesi zorunlu olan, dogrulugu, giincelligi ve
igerigi onaylanmis, yayilanmasi, dagitimi ve degisikligi sadece yetkili kisilerce yapilabilen dokiimanlardir.

¢ Kontrolsiiz Dokiiman: Giincelligi garanti altina alinmamus bilgilendirme amagli dokiimanlardir.

e Yardime1 Dokiiman: Dokiiman tiirii tablosunda sayilmayan diger tiim dokiimanlardir.

o Gorev Tammlar: 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu, 657 sayih Devlet Memurlari Kanunu, 4857 Is Kanunu, Gazi
Universitesi yonetmelikleri vb. icerisinde tanimlanmus kisilere verilmis olan unvanlari ifade eden dokiimanlardir.

o Form: Prosediir ve talimatlarda anlatilan faaliyetlere ait bilgilerin sistematik olarak kayit edilmesini saglayacak
sekilde diizenlenmis dokiimanlardr.

o Is Akist: Yapilacak islerin gerceklestirilme adimlarini agiklayan, yukaridan agagiya gidisat: tanimlayan
dokiimanlardr.

« Kalite El Kitabi: Universitemizin kalite politikasini, hedeflerini, organizasyonunu, yetki ve sorumluluklari tanimlayan, ISO
9001 standardindaki faaliyetleri tarif eden dokiimandir.

« Kilavuz: Herhangi bir alanda ve konuda bilgi veren, yol yontem gosteren dokiimanlardir.

o Liste: Kalite Yonetim Sistemi kapsamindaki faaliyetlerin uygulanmasinda olusturulan siralt bilgilerin yer aldig
dokiimanlardir.

 Organizasyon Semasi: En {ist yonetimden itibaren kimin kime bagli oldugunu gosteren semadir.

o Paydas Analizi: Stratejik plan hazirlik caligmalar1 kapsaminda yapilan paydas analizleri ve dokiimanlaridir.

« Plan: Hedeflenen amaglara ulagsmak i¢in kullanilacak yontem ve uygulanacak islemleri gosteren
dokiimanlardir.

e Prosediir: Siirecleri tanimlayan ve faaliyetlerin hangi ana kurallar ¢er¢evesinde yiiriitiilecegini gdsteren dokiimanlardir.
Bir prosediir, birden fazla siireci kapsayabilir.

e Proses: Tanimlanan siireglerin girdi, ¢ikti, kaynak, personel, i¢ dokiimantasyon ve performans hedeflerini tek bir yapida
gosteren dokiimanlardir.

e Risk Analizi: Universitede sunulan hizmetlerde, karsilasilma olasihig1 olan risklerin belirlenerek énlenmesi
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igin yapilacak faaliyetleri belirten dokiimanlardir.

o Proses Izleme Karti: Proses performans hedeflerinin ve bu hedeflerde olusan sapmalarin alt1 aylik dénemlerle
takip edilmesine yardimei olan bir dokiimandir.

« Sartname: Satin alma ve kiralama isleri ile tamir, bakim ve onarim faaliyeti, vb. faaliyetlerde kullanilan teknik
dokiimandir.

o Talimat: Uygulamaya yonelik olarak, faaliyetlerin nasil yapilacagimi ayrintili  olarak agiklayan
dokiimanlardir.

4, SORUMLULAR
Bu prosediiriin hazirlanmasi, giincellestirilmesi, iptali, kontrollii, dagitilmas1 ve arsivlenmesinden uygulanmasindan
Universite biinyesinde gorev yapan tiim personel sorumludur.

5.UYGULAMA

5.1. Yeni Dokiimanlarin Hazirlanmasi ve Yiiriirliige Alinmasi

Dokiiman ihtiyact; ilgili mevzuat ve standart sartlari ile tiniversite kalite yonetim sistemi sartlar1 gozetilerek Kalite Yo6netim
Sistemi Calisma Grubu veya Birim Kalite Temsilcileri tarafindan belirlenir ve ilgili birime iletilir. Bununla birlikte tiim
paydaslar ihtiyag duyulan bir dokiimanin hazirlanmasini 6nerebilir. Asagidaki kosullardan biri veya birkaginin ayni zamanda
olugsmasi durumunda dokiiman hazirlama gereksinimi ortaya gikar.

« Kalite Yonetim Sisteminin yeni bir sistem standardinin gereklerine gore yeniden diizenlenmesi, optimize edilmesi veya
entegrasyonu.

o Mevcut faaliyetlerde degisim ve yeni bir faaliyetin tanimlanmasi. Dokiiman ile

« Uygulama arasinda ortaya ¢ikabilecek farkliliklarin olusmasi

Yeni dokiimanlarin hazirlanmasi “GAZI.IA.0002 Yeni Dokiiman Hazirlama Is Akisi”na gére yapilir. Dokiiman
hazirlanmasi talepler, “GAZI.FR.0010 Dokiiman Talep Formu” kullanilarak gerceklestirilir. Kalite Calisma Grubu
tarafindan hazirlanan dokiimanlarda, Dokiiman Talep Formu sart1 aranmaz.

5.2. Dokiimanlarin Yapisi

Dokiimanlar, eger yapis1 uygun ise “ GAZI.FR.0011 Genel Dokiiman Formu”na yazilirlar. Yapisi geregi bir formun
kullanilmasinin miimkiin olmadig1 dokiimanlarda farkli formatlar kullanilabilir . Ancak bu prosediirde aksi belirtilmedikge,
kullanilan tiim formatlar asagida belirtilen temel dokiiman bilgilerini icermelidir.

Bu bilgiler;

o Gazi Universitesi Amblemi:

¢ Dokiiman Adr: Dokiimanin iliskili oldugu konuyu ifade eder.

e Dokiiman No: Dokiimanin izlenebilirligini saglayan, kurum tarafindan dokiiman yonetim sisteminde belirlenen
kurallara uygun olarak olusturulan tanimlama sistemini ifade eder.

e Yayin Tarihi: Dokiimanin onaylandig tarihi ifade eder.

« Revizyon Tarihi: Dokiimanin en son giincellendigi tarihi ifade eder.

« Revizyon No: Dokiimanin kag kez giincellendigini ifade eder.

o Sayfa No: Dokiimanin kag sayfadan olustugunu ifade eder.

e Hazirlayan/Onaylayan: Dokiimanin kim tarafindan hazirlandigini ve onaylandigini ifade eder.
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Dis kaynakli dokiimanlar igin format sarti aranmamaktadir. D1 kaynakli dokiimanlar orijinal formatinda ve giincel haliyle
kullanicilarin erigimine sunulmaktadir.

5.2.1. Bashk
Hazirlanan tiim dokiimanlarin her sayfasinda Baslik Bilgileri (Ornek 1) bulunur.
Ornek 1:
Dokiiman No GAZI.PR.0001
\ . ) Lo Yayn Tarihi 00.00.0000
A\ DOKUMANLARIN KONTROLU PROSEDURU Revizyon Tarihi 00.00.0000
Revizyon No 00
Sayfa 17

5.2.2. Onay

Dokiimanlarda Hazirlayan ve Onaylayan bilgileri; kisi ya da kisilerin, unvan ve imzalarini icerir (Ornek 2). Hazirlayan -
Onaylayan bilgileri dokiimanin son sayfasinda veya en son sayfanin arka sayfasinda yer alir. WEB ’de yayimlanan dokiimanlar
tizerinde Hazirlayan ve Onaylayan kisimlarda imza olmasina gerek yoktur.

Ornek 2:
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
....... Leeiiid oo ISR LR SO
Adi Soyad Ad1 Soyad:
Unvani Unvani
Imza Imza

5.2.3. Sayfa Yapisi (A4/A5 Formatr)

Word belgesi olarak hazirlanan dokiimanlarin standart ayni yapida olmasi amaci ile asagida belirlenen dlgiilerde sayfa kenar
bosluklari belirlenir ve yazilar iki yana yaslanir. (Not: Sayfa yapisi, formlarda ve planlarda degisebilir. Farkli yaz1 tipi ve karakter
puntosu kullanilabilir.)

rnek:1

Ust: 2,5-1,5cm Alt: 25-1,5¢cm

Sag: 2,5-,1,5cm Sol: 2,5-1,5¢cm
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bulunur.

5.2.4. Yazim Diizeni

Kalite Yonetim Sistemine baglh olarak hazirlanan dokiimanlarin yazi tipi “Times New Roman”, boyutu “12” ve basliklar Bold
satir arahigi degeri “1,0” dir. Baslik ve alt basliklar arasinda 1 satir aralig1 bosluk birakilir. Madde imi kullanilmasi gerekiyor ise
“” 6rnek simge kullanilir. Siralama yapilmasi gerekiyorsa madde isaretleri olarak “a. — b * kullanilir.

Ana bagliklar kalin ve biiyiik harfle yazilir, basliktan 6nce 1 satir bosluk birakilir, bagliktan sonra satir atlanmaz. Alt basliklar
ve ara basliklar; kelime basliklar1 biiyiik olacak sekilde kalin yazilir. Baslik dncesinde ve baslik sonrasinda bosluk birakilmaz
satir basindan devam edilir.

Ornek 1:

1. “1. AMAG, - 2. KAPSAM, - 3. TANIMLAR,............ vb.” (Ana Baslik Ornegi)

2. “1.1. Gerekee, 1.2. Kavram, 3.1. Prosediir, 3.2. Talimat.. vb.” (Alt Baghk Ornegi) 3. “1.1.1.
Sonug, 1.2.1.....” 2.2.1. vb. (Ara Baslik Ornegi)

4, «> Adi, Kodu, ......vb. (Madde imi 6rnegi)
5. “a”...“b.”...vb. (Madde Isareti Omegi)

5.2.5. Bashklarin Numaralandirilmasi
Hazirlanan dokiimanlarin baglik numaralandirilmasi bagliklarin 6niine getirilerek asagidaki gibi yapilir.

o Anabagliklarda; Ornek: “1.-2.-3.” vb.
e Altbasliklarda ; Ornek: “1.1-1.2,..-,2.1-2.2,” vb.
e Arabagliklarda; Ornek:”1.1.1-1.1.2-1.2.1-2.2-2.1.1-2.1.2...” vh.

5.2.6. Dokiimanlarin Numaralandirilmasi

Hazirlanan tiim dokiimanlara, dokiimanlarin takibini kolaylastirmak, ortak bir dil olusturmak ve tanmirligini saglamak
acisindan birer dokuman numarasi verilir. Numaralandirma sistemi, ilgili birim kodu ve dokiiman tiirii kisaltmasinin belirli bir
sistematik igerisinde dizilmesi ve sonuna sira numarasinin eklenmesi esasina dayanir.

Kalite Yonetim Sistemi kapsamindaki dokiimanlar, asagida belirtilen numaralandirma sekline uygun olarak, dokiiman
numarasi ile numaralandirilir. Dokiiman numarasi, Kalite Calisnma Grubu tarafindan verilir.

Dokiiman numarasi, boliim kodu, dokiiman tiirii kisaltmasi ve bu dokiiman i¢in verilen numaradan olusur. Sira numaralar
arasinda ayirag olarak nokta “.” isareti kullanilir. Kalite Yonetim Sistemi(KYS) kapsamindaki dokiimanlar asagida agiklanan
yontemle numaralandirilir.

Ornek 1: Dokiiman Numarasi
XXXXX.YY.ZZZZ: Dokiimanin birim kodu. Dokiimanin tiiriinii agiklayan kod kisaltmasi. Dokiimanin sira numarasi.

5.2.6.1. Dokiimanin Birim Kodu (XXXXX)
I¢ kaynakl dokiimanin hangi birime ait oldugunu gésterir. Dokiimanlarda kullanilacak olan birim kodlar1 en fazla
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bes karakter olacak sekilde belirlenir ve Ek 1’de belirtilen sekliyle kullanilir.

5.2.6.2. Dokiiman Tiirii (YY) . )
Dokiimanin cinsini tanimlayan kod kisaltmasini temsil eder. Iki haneden olusur. Gazi Universitesi’nde tanimlanan
dokiimanlar ve kisaltmalar1 EK 2’de belirtilmektedir.

5.2.6.3. Dokiiman Sira Numarasi (ZZZZ) '
Aymni tiirdeki dokiimanlara “0001” den baslayarak Dokiimantasyon Sistemi ve Is akig Sistemi tarafindan otomatik olarak sirayla
verilen numaray: ifade eder.

5.3. Dokiiman Tiirleri

5.3.1. Prosediir ve Talimatlar

Siireclere Ve yiiriitiilen faaliyetlere iliskin genel esaslar ve kurallar prosediirlerde agiklanir. Ihtiyag duyulmasi halinde
prosediirlerde genel olarak tanimlanan faaliyetlerin detaylarinin agiklanmasi veya genel bir konuya iligkin esaslar ve kurallar igin
talimatlar hazirlanir. (Ornegin; ekipman kullanim / bakim talimatlar1 gibi) Prosediir ve Talimatlar; “GAZi.FR.0000 Genel
Dokiiman Formu” kullanilarak olusturulur.

Prosediirler, asagida belirtilen ana bagliklar1 igerecek sekilde hazirlanir.

1. Amac : Bu kisimda erisilmek istenen konular agiklanir.

2. Kapsam : Bu prosediiriin hangi birim ve kisileri ilgilendirdigi belirtilir.

3. Tanmmlar : Dokiimanda yer alan terimlerin agiklamasidir.

4. Sorumlular : Bu kisimda dokiimanin uygulamasmdan Kimin/kimlerin sorumlu
oldugu agiklanir.

5. Uygulama : Bu kisimda dokiimanin amacina uygun olarak, uygulamasinin
nasil yapilacag agiklanir.

6.  Ilgili Dokiimanlar : Dokiimanla iliskili diger dokiimanlari ifade eder.

Talimatlar ise; Asagida belirtilen sekilde hazirlanir.

1. Sorumlular : Bu kisimda dokiimanin uygulamasindan kimin/kimlerin sorumlu
oldugu agiklanir.
2. Uygulama : Islem basamaklar1 ayrintili olarak yazilir.

Bu ana baihklara ek baslik eklenemez. Eklenmesine ihtiyag duyulan bashklar uy(%ulama asamasina alt baslik olarak
tanimlanmalidir. Prosediir ve talimatlarin hazirlanmasinda igerik olarak bu prosediir ( GAZI.PR.0001)

Dokiimanlarin Kontrolii Prosediiri) 6rnek alinir. Ancak, ihtiya¢ duyulmasi halinde talimatlar, farkli formatlarda (cihaz
kullanimlarinin akis diyagrami seklinde gosterilmesi gibi) hazirlanabilir. Prosediirler, Kalite Calisma grubunun ve
talimatlarla ilgili birim yoneticisinin onay1 ile yiiriirliige girer.

5.3.2. Kalite El Kitabi
Kalite El Kitabu, kalite yonetim sistemi stire¢lerini ve temel uygulama esaslarim belirleyen ana dokiiman olarak Kalite Y6netim
Sistemi Calisma Grubu tarafindan “GAZI.FR.0011 Genel Dokiiman Formu” kullanilarak olusturulur.

Kalite El Kitabi hazirlamirken, ISO 9001:2015 standardi maddeleri referans alinir ve standart ile uyumu saglanir. Tim birim
yoneticileri, Kalite El Kitabmin, birim igerisindeki tiim personele iletilmesinden, anlagiimasinin
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saglanmasindan ve etkili olarak uygulanmasindan sorumludur.

5.3.3. Is Akislar

Kalite Y6netim Sistemi’nin gerektirdigi siirecler icin Is Akis Semalar1 “ GAZI.FR.0060 Is Akis1 Formuna” gore hazirlanir. Birim
is akis semalart KYS Calisma Grubuna gonderilerek birim yoneticisi tarafindan onaylanir. Universitede bulunan
ortak siireclerle ilgili is akislar Kalite Yonetim Sistemi Calisma Grubu tarafindan hazirlanir, Rektér yardimeisi tarafindan onaylanir
ve birimler tarafindan aynen uygulanir.

5.34. Formlar

Formlar, kayitlarin olusturulmast amactyla kullanilir. Bagimsiz veya herhangi bir dokiimana (prosediir, talimat, i akis stireci vb.)
bagl olarak hazirlanir. Formlar, kullamlacaklari yere ve kullanim sartlarma gore kagit ortaminda veya elektronik ortamda
kullanima uygun olarak tasarlanabilirler.

Formlarin hazirlanmasi 6zel bir sekle tabi degildir. ih‘g_iyac; dogrultusunda uygun bir formatta olusturulabilirler.
Bununla birlikte tiim formlarin uygun bir yerine Gazi Universitesi amblemi, form adi, dokiiman numarasi (form
numarasi), revizyon tarihi ve revizyon numarasinin yazilmasi gerekmektedir.

5.3.5. Liste ve Planlar

Listelerin ve planlarin hazirlanmasi 6zel bir sekle tabi degildir . Ihtiyag dogrultusunda uygun bir formatta olusturulabilirler.
Bununla birlikte tim liste ve planlar madde 5.1 ve 5.2’de belirtilen temel dokiiman bilgilerini igermelidir. Tiim liste ve planlar
bir form kullanilarak olusturulur. Liste ve planlar ilgili birim yoneticisi tarafindan onaylanarak yiirtirliige girer.

5.3.6. Kilavuzlar

Kilavuzlarin hazirlanmasi 6zel bir sekle tabi degildir. Detayini anlattig1 islerin agikga belirtilmesi esastir. Kilavuzlarin
icerisinde Gazi Universitesi amblemi, kilavuz adi1, dokiiman numarasi, revizyon tarihi ve revizyon numarasinin yazilmasi
gerekmektedir.

5.3.7. Yardimc1 Dokiiman
Yardime1 Dokiimanlar yukarida belirtilen (Madde 5.1, 5.2) format sartlarina uygun olarak hazirlanr.

5.3.8. Dig Kaynakh Dokiiman
Dis kaynakli dokiimanlar i¢in format sarti aranmamaktadir. Dig kaynakli dokiimanlar orijinal formatinda ve giincel haliyle
kullanicilarin erisimine sunulur.

5.3.9. I¢ Kaynakh Dokiiman (Yénetmelik, Yonerge, Usul ve Esaslar vb.)

Yonetmelik, Yonerge, Usul ve Esaslar vb. i¢ kaynakli dokiimanlar “ Gazi Universitesi Mevzuat Hazirlama Usul Ve Esaslart
Hakkinda Yonerge” esaslarma uygun olarak hazirlanir, Mevzuat inceleme ve Degerlendirme Komisyonunun uygun goriisii
ve Senatonun onay1 ile yiiriirliige girer.

5.4. Dokiimanlarin Onayi ve Yayim

Hazirlanan tiim dokiimanlar agagidaki tabloya uygun olarak, yayinlanmadan once yeterlilik ve uygunluk agisindan Kalite
Yonetim Sistemi Calisma Grubu tarafindan gozden gegirilir ve onaylanarak yayimlanir. Dokiiman hazirlama, onaylama ve
yayimlama ile ilgili yetkililer Ek 3’te (Hazirlanacakgdsterilmistir.

Hazirlanan tim dokiimanlarin orijinalleri {izerinde, hazirlayanlarin ve onaylayanlarin islak imzalart bulunur.Onaylanan
dokiimanlar, Dokiimantasyon Sistemi ve Is Akis Sistemi iizerinden listelenir ve ayrica bir liste olusturulmaz. Kalite Yonetim
Sistemi Calisma Grubu tarafindan degistirilemez formata evrilerek ortak kullanima acik Universite WEB sitesinde yayimlanur.
Birim kalite temsilcileri WEB sitesinde yayimlanan giincel dokiimanlarin takibini yapar ve uygular. ilk kez yayimlanan ya da
revizyon goren dokiimanlar, Kalite Yonetim Sistemi Calisma Grubu tarafindan tarafindan i¢ yazisma ve/veya mail ile ilgililere
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duyurulur . Islak imzali tiim orijinal dokiimanlar Kalite Yonetim Sistemi Calisma Grubu tarafindan muhafaza edilir. Tiim
birimlerin Birim Kalite T emsilcileri tarafindan her yil Aralik ay1 sonunda, kullanilan dokiimanlarin ~ giincel olup olmadig
Dokiimantasyon Sistemi ve Is Akig Sistemi iizerinden takip edilir.

5.5. Dokiimanlarin Gézden Gegirilmesi

Tiim personel, kullandig1 dokiimanlar1 yaptig1 ise uygunluk agisindan diizenli olarak gézden gegirir . Zaman igerisinde
faaliyetlerdeki degisiklikler veya gelismeler nedeniyle dokiiman ile uygulama arasinda farkliliklarin ortaya ¢ikmasi halinde
revizyon siireci baslatilir.

Birim Kalite Temsilcileri her yil Aralik ayinda, uyguladiklar1 dokiimanlari gézden gegirerek revizyon gerekip
gerekmedigi konusunda degerlendirme yaparlar. Ilgili birimler revizyon gerektiren dokiimanlari Kalite Yonetim Sistemi
Caligma Grubu bildirirler. Uygun goriilmesi durumunda revizyon siireci Kalite Yonetim Sistemi Calisma Grubu tarafindan
baslatilir.

Kalite Yonetim Sistemini etkileyebilecek biiyiik degisiklikler olmas1 durumunda (6rnegin, standardin revize edilmesi,
kurum yapist ile ilgili biiyiikk degisiklikler vb.) Kalite Yonetim Sistemi Calisma Grubu yonetcisi tarafindan ilgili tiim
dokiimantasyonun gézden geg¢irilmesini ve gerekli ise revizyon siirecinin baglatilmasini saglar.

5.6. Dokiimanlarin Revizyonu

Dokiimanlarm revizyonu “ GAZI.IA.0017 Dokiiman Revizyonu Is Akis”nda tanimlanmis olup, tiim personel, revizyon taleplerini
“GAZI.FR.0010 Dokiiman Talep Formu’nu kullamilarak ilgili Birimin Kalite T emsilcisine yapar Birim Kalite Temsilcisi revizyon
talebini degerlendirir, gerekli gordiigiinde ilgili kisilerin de goriisiinii alir ve kendi goriisiiyle birlikte birim y6neticisinin onay1 ile
revizyon talebini Kalite Kalite Yonetim Sistemi Calisma Grubuna gonderir. Kalite Yonetim Sistemi Calisma Grubu Y dnetcisinin
uygun gordiigii revizyon talepleri Ek 3(Hazirlaniyor) Dokiimanin Onay1 ve Yayimi Tablosu”na gore islem gortir.

Listelerin igerik revizyonu igin “GAZI.FR.0010 Dokiiman Talep Formu” kullanilmaz ve revizyon numarasi
yenilenmez. Listelerin giincellik sorumlusu, bu dokiimanlar1 daima giincel tutar. Bununla birlikte dokiimanda yapisal
bir format degisikligi yapilmast durumunda, bu bir revizyon olarak degerlendirilir. Bu gibi degisikliklerde
“GAZI.FR.0010 Dokiiman Talep Formu” kullanilir ve yeni revizyon numarasi verilir.

Bir dokiiman igin revizyon karar1 verildiginde, prensipte yeni bir dokiiman yaziliyormus gibi tiim asamalar (madde 5.1, 5.2)
yeniden takip edilir.

Prosediirlerdeki ve prosediir seklinde yazilan talimatlardaki degisiklikler Revizyon Takip Tablosu ile takip edilir. Bu
tabloda, degisiklik yapilan boliim, tarih ve revizyon numarast gibi bilgilere ulagmak miimkiindiir. Revizyon Takip
Tablosu Tablo 1’°de belirtilen sekilde yazilir.
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Tablo 1: Revizyon takip tablosu
Revizyon Takip Tablosu
Revizyon No Tarih Aciklama

Revizyon Takip Tablosu, dokiimanin sonuna eklenir. Ilk kez yayinlanan dokiimanlarin revizyon no’su “00”dir. Her revizyonda bu
numara birer arttirtlir. Tiim dokiimanlarin son revizyonlar1 Dokiimantasyon ve Is Akis Sistemleri ile takip edilir.

Revizyon talep edenbirim disindaki birimlerin isleyisini de etkileyen dokiiman revizyonlar1 Gazi Universitesinin TSE ISO
9001:2015 logolu sekmesi ile web sitesinde ilan edilir ve e-mail ile ilgili birim kalite temsilcilerine bildirilir. Birim kalite
temsilcileri kendi birimlerini ilgilendiren revizyonlar1 e-mail ile ilgili personele duyurur.

5.7. Dokiimanlarimn Iptali

Tiim personel iptal talebini “ GAZI.FR.0010 Dokiiman Talep Formu” ile ilgili birimin kalite temsilcisine yapa r. Birim kalite
temsilcisi iptal talebini degerlendirir, gerekli gordiigiinde ilgili kisilerin de goriisiinii alir . Birim yoneticisinin olurunu aldiktan
sonra iptal talebi Kalite Yénetim Sistemi Calisma Grubuna iletilir. Iptal konusunda karar verme yetkisi Kalite Yénetim Sistemi
Calisma Grubu /Ust Y6neticidedir. Dokiimanlarmn iptali “ GAZI.IA.0016 Dokiiman iptali Is Akisi”na gére yapulir.

5.8. Dokiimanlarin Arsivlenmesi

Iptal edilen dokiimanlarla revize edilen dokiimanlarin giincelligini yitirmis olan suretlerinin saklanmasindan ve web sitesinden
kaldirilmasindan Kalite Yonetim Sistemi Calisma Grubu sorumludur. Giincelligini yitirmis olan bu dokiimanlar Kalite Y6netim
Sistemi Caligma Grubu tarafindan dosya ve bilgisayar ortaminda arsivlenir.

5.9. Dig Kaynakh Dokiimanlar

Tim birimler, ilgili tim faaliyetlerini dis kaynakli dokiimanlarin (resmi gazeteler, standartlar, genelge, genel yazilar, diger
kamu kurum ve kuruluslarindan gelen yazilar) giincel revizyonlarinda tanimlanan kurallara uygun olarak yiiriitiirler. Dig kaynakli
dokiimanlar Cumhurbagkanligi tarafindan www.mevzuat.com adresinden giincel olarak yayimlanmaktadir. Bu dokiimanlarin
revizyon takibi resmi gazeteler, Kamu Kurum ve Kuruluslarindan gelen resmi. yazilar vb. ile takip edilir

5.10. Dokiimanlarin Dagitim ve Kayitlarin Kontrolii
Kalite yonetim sistemi i¢in gerekli olan tiim i¢ ve dig kaynakli dokiimanlar, www.gazi.edu.tr {izerinden yayinlanir.

Tiim birimler kalite web sitesine,www.gazi.edu.tr adresinden eriserek ihtiyag duyduklar1 dokiimanlara ulagir, kullanir ve
giincelligini stirekli takip eder. Kalite web sitesinin igerigi, Kalite Kalite Yonetim Sistemi Calisma Grubu tarafindan belirlenir.
Sitenin tasarimi, kodlanmas1 ve yayimlanmasi, giivenliginin saglanmasi1  Bilgi  Islem Daire Baskanhiginin
sorumlulugundadir.

Dokiimanlarin en giincel hali web sitesinde mevcut olan dokiimanlardir. Giincel dokiimanlarin kullaniminin giivence altina
alinabilmesi i¢in dokiimanlarin daima web sitesi tizerinden kullanmimi esastir. Tiim birimler, kendi birimlerini ilgilendiren
dokiimanlari, birim web sayfalarinda link vermek suretiyle yaynlarlar. Giincel dokiimanlarin takibinden ve dagitimindan birim
kalite temsilcisi ve birim yoneticisi sorumludur.

Kurum disma verilecek dokiimanlar Ust Yénetimin izin alindiktan sonra orijinal kopyalar iizerinden fotokopi ile ¢ogaltiimak
suretiyle verilir. Kurum disma verilen dokiimanlar ve belgelendirme kuruluglarinca talep edilen dokiimanlarin iizerine
kirmiz1 renkli “Kontrollii Dokiiman” kagesi basilarak dagitimi yapilir.

Herhangi bir nedenle (daha rahat okuma vb.) ¢iktisi alinan dokiimanlarin tizerinde “Kontrolsiiz Kopya” filigran1 ¢ikar. Kagit
ortaminda el ile doldurulmasi gereken formlarin ihtiya¢ miktari kadar ¢iktist alimir ancak daha sonra kullanilmak iizere bos form
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saklanmaz.
Hizmetler neticesinde ortaya ¢ikan veya elde edilen belge ve dokiimanlar elektronik ortamda ve ilgili birim depolarinda

“Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii Arsiv Yonetmeligi” kapsaminda depolanir, tasinir, geri doniisiime kazandirilir

veya bertaraf edilir.

KYS Calisma grubu nezdinde tiim birim yoneticileri, kullanilan dokiimanlarin bu prosediirde tanimlanan kurallara
uygun olarak yonetiminden sorumludur. Tiim birim y6neticileri, birimlerde kullanilan fakat bu prosediire uygun olarak
hazirlanmamis dokiimanlarin “GAZI.PR.0002 Uygunsuzluk ve Diizeltici Faaliyetler Prosediirii’ne gére revize
edilmesini ve tiim personel tarafindan kullanilmasini saglarlar. Tiim personel faaliyetlerini dokiimanlarda tanimlanan
kurallara uygun olarak ytiriitiirler.

6. ILGIiLi DOKUMANLAR

. GAZI.FR.0010 Dokiiman Talep Formu

. GAZI.FR.0011 Genel Dokiiman Formu

. GAZI.FR.0060 is Akis1 Formu

. GAZI.IA.0016 Dokiiman Iptali Is Akist

. GAZI.IA.0017 Dokiiman Revizyonu Is Akist

. GAZI.IA.0002 Yeni Dokiiman Hazirlama Is Akist

. GAZI.PR.0002 Uygunsuzluk ve Diizeltici Faaliyetler Prosediirii
. ISO 9001: 2015 KYS Standard:
Revizyon Takip Tablosu

Revizyon No Tarih Aciklama
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EKLER
Ek 1: Gazi Universitesi tarafindan tanimlanmis birim kodlar
Ek-1
BIRIM KODLARI
N BiRIM ADI KISALTMASI

1 Ortak Dokiimanlar GAZI
2 Dis Hekimligi Fakiiltesi DHF
3 Eczacilik Fakiiltesi ECZ
4 Fen Fakiiltesi FEN
5 Gazi Egitim Fakiiltesi GEF
6 Mimarlik Fakiiltesi MiM
7 Miihendislik Fakiiltesi MUH
8 Saglik Bilimleri Fakiiltesi SBP
9 Spor Bilimleri Fakiiltesi SPBF
10 | Teknoloji Fakiiltesi TEF
11 | Tip Fakiiltesi TIP
12 | Uygulamal1 Bilimler Fakiiltesi UBF
13 | Bilisim Enstitiisii BE
14 | Egitim Bilimleri Enstitiisii EBE
15 | Fen Bilimleri Enstitiisii FBE
16 | Kazalar1 Arastirma ve Onleme Enstitiisii KAE
17 | Saglik Bilimleri Enstitiisii SBE
18 | Yabanci Diller Yiiksekokulu YDYO
19 | Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu SHMYO
20 | Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu TBMYO
21 | TUSAS-Kazan Meslek Yiiksekokulu TUSAS
22 | Uzaktan Egitim Arastirma Uygulama Merkezi (GUZEM) GUZEM
23 | Genel Sekreterlik GENSEK
24 | I¢c Denetim Birimi ICDB
25 | Bilgi Islem Daire Baskanlig BiD
26 | Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1 IMID
27 | Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanlig KDDB
28 | Ogrenci Isleri Daire Baskanlig OIDB
29 | Personel Daire Bagkanligi PDB
30 | Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlig1 SKS
31 | Strateji Gelistirme Daire Baskanligi SGDB
32 | Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanlig YIDB
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33 | Egitim-Ogretim ve Dis iliskiler Kurum Koordinatorliigii EDIKK
34 | Aragtirma-Gelistirme Kurum Koordinatorligi AGKK
35 | Sosyal Isler Kurum Koordinatérliigii SOSIKK
36 | Yerleskeler Kurum Koordinatorligi YKK
37 | Akademik Yayinlar ve Bilimsel Yayinlar Koordinatorliigii ABYK
38 | BELTEK Projesi Koordinatorliigi BELTEK
39 | Is Saghg ve Giivenligi Koordinatdrliigii ISGK
40 | Kurumsal Veri Yonetimi Koordinatorliigii KVYK
41 | Basim ve Halk Iliskiler Miidiirliigii BHI
42 | Doner Sermaye Isletme Miidiirliigii DSIM
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Ek 2: Gazi Universitesi tarafindan tanimlanmis dokiiman kodlari

DOKUMAN ADI POkeb | POKUMAN ADI POk
Aragtirma Gelistirme Politikast AP Paydas Analizi PA
Bilgi Yonetimi Politikasi BP Plan PL
Diger Dokiiman DD Politika PT
Egitim Ogretim Politikas EP Prosediir PR
Form FR Proses izleme Karti IK
Gorev Tanimi GT Proses Kart1 PK
Hedef HD Risk Analizi RA
f¢ ve D1s Hususlar iD Sézlesme SO
Ihtiyac ve Beklentiler B Tablo B
Insan Kaynaklar1 Politikas 13 Talimat TL
Is Akis1 IA Uluslararasilasma Politikasi upP
Kalite El Kitab1 KK Uzaktan Egitim Politikasi UE
Kilavuz KL Yardime1 Dokiiman YR
Liste LS Yonetim Dokiimant YD
Misyon-Vizyon MV Yonetim Sistemi Politikasi YP
Organizasyon Semasi (ON
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Ek 3: Is akis semalarinda kullanilan siire¢ adimlar1 ve sembolleri

is Akis Adimlar:

< Baslangi¢ >

Dokiiman Talep Formunun
Hazirlanmasi- Calisma Grubuna
Gonderilmesi

v

Ilgili Birimden Goriis Alinmasi

Degerlendirm
€

v v

Uygun Gériildii Uygun Goriilmedi
Dokiiman Onay1 DTE Kgpatllmas.l ve
Arsivlenmesi

' '

Ana Dokiiman Lstesinin
Giincellenmesi

'

Ilgili Birimlere Bildirim

= D

Sorumlu

TS EN ISO
9001:2015
Kalite
Yonetim
Sistemi
Calisma Grubu

TS EN ISO
9001:2015
Kalite
Yonetim
Sistemi
Calisma Grubu

TS EN ISO
9001:2015
Kalite

Y onetim
Sistemi
Calisma Grubu

TS EN ISO
9001:2015
Kalite

Y Onetim
Sistemi
Calisma Grubu

ilgili Dokiimanlar

GAZI.FR.0000
Dokiiman Talep
Formu(DTF)

GAZI.FR.0000
Dokiiman Talep
Formu(DTF)

GAZI.FR.0000
Dokiiman Talep
Formu(DTF)

Dokiiman Kontrol
Proseduri
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Ek 4: Dokiimanlarmn onay1 ve yayimi tablosu
Dokiiman Adi Hazirlayan Onaylayan Yayimlayan
GAZI Misyon/Vizyon Stratejik  Plan  Hazirlamap 4 . SGDB
Komisyonu
GAZI Politikalari Kalite Komisyonu Rektor Yardimeisi Kalite Komisyonu
GAZi Strateiik Plan Stratejik Plan Hazirlama .
J Komisyonu Rektor SGDB
Kalite El Kitabs Kys Calisma Grubu Rektor Yardimcisi Tlgili Birim
KYS Prosediirleri Kys Calisma Grubu Rektor Yardimcisi 1gili Birim
Kalite i¢ Tetkik Plant Kys Calisma Grubu Rektdr Yardimeisi Tlgili Birim
Birim Organizasyon Semast Birim Caligma Ekibi Birim Y 6neticisi Tlgili Birim
Birime Ozgii Gérev Tanimlari Birim Calisma Ekibi Birim Yoneticisi lgili Birim
Ortak Gorev Tanimlari Kys Calisma Grubu Birim Yonetcisi flgili Birim
Birim Dokiiman Listesi Birim Calisma Ekibi Birim Y oneticisi Tlgili Birim
Birim Siireg Prosediirleri Birim Caligsma Ekibi Kys Calisma Grubu lgili Birim
Birim Siireg Talimatlart Birim Caligma Ekibi Kys Calisma Grubu 1gili Birim
Listeler/Formlar Birim Caligma Ekibi Birim Yoneticisi Tlgili Birim
Birim Dokiiman Listesi Birim Caligsma Ekibi Birim Y oneticisi Tlgili Birim
Birime Ozgii Is Akslari Birim Calisma Ekibi Birim Yoneticisi 1gili Birim
Ortak Is Akislar KYS Calisma Grubu Rektor Yardimeist [lgili Birim
Sartnameler Tlgili Birim Birim Yoneticisi Tgili Birim
HA%IR L;AYAN ONAYLAYAN

....... L.
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