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[bookmark: _Toc116297477]1.AMAÇ
Bu prosedürün amacı, Üniversitemiz Kalite Yönetim Sistemini (KYS) ve Bilgi Güvenliği Yönetim Sistemini (BGYS) oluşturmak, uygulamak, sürdürmek ve etkin çalışmasını desteklemek için gerekli dokümanların oluşturulmasını, onaylanmasını, kontrolünü, yayımlanmasını, dağıtımını, revizyon ve iptal edilmesine dair yetki, sorumluluk ve yöntemleri tanımlamaktır. 
2.KAPSAM
Üniversitemiz Kalite Yönetim Sistemi (KYS) ve Bilgi Güvenliği Yönetim Sistemi (BGYS) kapsamındaki tüm dokümanları kapsar.	
3.SORUMLULAR
Bu prosedürün hazırlanması ve yönetiminden Kalite Koordinatörlüğü sorumludur. Tüm doküman taleplerinde birim personelleri ve özellikle Birim Kalite Komisyonları yetkilidir. Üniversitemizde görev yapan tüm personel bu prosedürün uygulanmasından sorumludur. 

4. TANIMLAR
4.1. Dokümante Edilmiş Bilgi: Kurumsal aktivitelerin gerçekleşmesinde kullanıcıların bilgi amaçlı kullanabilecekleri kaynaklardır.
4.2. Kullanım Dışı Doküman: Orijinal kontrollü doküman oldukları halde, revize edilmiş veya kullanımdan kaldırılmış üzerlerine kırmızı renkli “KULLANIM DIŞI DOKÜMAN ya da İPTAL” kaşesi veya filigran basılmış doküman.
4.3. Dış Kaynaklı Doküman: Sinop Üniversitesi dışında oluşturulan, Üniversitenin faaliyetlerini etkileyen, uyulması zorunlu veya ihtiyari olan dokümanlardır. (Kanunlar, Kanun Hükmünde Kararnameler, Tüzükler, Yönetmelikler, Şartnameler, Tebliğler, Standartlar, Esaslar, Kılavuzlar vb.)
4.4. İç Kaynaklı Doküman: Üniversitemizin, faaliyetlerini gerçekleştirmede ihtiyaç duyduğu ve çalışma sistemi içerisinde kullanılması gereken Üniversitemizce oluşturulan dokümanlar.
4.5. Kalite El Kitabı: Üniversitemizin kalite politikasını, hedeflerini, organizasyon yapısını, yetki ve sorumlulukları tanımlayan, TS EN ISO 9001 Kalite Yönetim Sistemi – Şartları standardındaki faaliyetleri tarif eden dokümandır.
4.6. Prosedür: Bir faaliyeti veya sureci yerine getirmek için belirlenmiş yoldur. Süreçlerin (proseslerin) amacını ve kapsamını tanımlayan, işlerin (aktivitelerin) ne, neden, nerede, kim tarafından, nasıl ve ne zaman gerçekleştirildiğini anlatan dokümandır.
4.7. İş Akış Şeması: Bir faaliyetin nasıl yapıldığını sıralı ve şematik olarak anlatan dokümandır.
4.8. Talimat: Uygulamaya yönelik olarak, faaliyetlerin nasıl yapılacağını, ayrıntılı olarak açıklayan dokümanlardır.
4.9. Liste: Hazırlanan dokümanları sınıflayıp sıralayarak düzenlemeye yarayan destek dokümandır.
4.10. Plan: Bir süreç için uygulanacak faaliyetleri, hedefleri, hedeflere ulaşmak için kullanılacak yöntem ve unsurları, işlem sıralarını, bu faaliyetlerin kontrol metotlarını, özelliklerini, kaynak ve ekipman ihtiyaçlarını, uygunsuz sonuçla karşılaşıldığında uygulanacak işlemleri gösteren dokümanlardır.
4.11. Form: Tekrarlanan işlerde kullanılmak üzere KYS gereklerine uygun ve belirlenen formatta kalite kayıtlarını tutmak üzere, standartlaştırılmış, içeriği doldurulan dokümandır.
4.12. Görev Tanımları: 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu, 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu, 4857 İş Kanunu, Sinop Üniversitesi yönetmelikleri vb. çerçevesinde personellerin görev yetki ve sorumluluklarının belirlendiği dokümandır.
4.13. Politika: Sinop Üniversitesi’nde yürütülen faaliyetlerin hangi süreç ya da mekanizmaları içerdiğini, kısaca özetleyen üst yönetim tarafından resmi olarak kabul edilen, tüm personellerce bilinen dokümandır.
4.14. Süreç Faaliyet Performans Ölçütleri: Birimlerin/bölümlerin performans parametrelerinin belirlenip takip edildiği dokümanlardır.
4.15. Süreçler: Gerçekleştirilen faaliyetlerin sırası ile nasıl gerçekleştiğini, ilgili akış şemalarını, talimat, form, liste vb. dokümanları tanımlayan dokümandır.
4.16. KVYS: Kalite Veri Yönetim Sistemi yazılımını ifade eder.
5. UYGULAMA
[bookmark: _Toc116297478]5.1. İç Kaynaklı Dokümanların Takibi
Üniversitemiz Kalite Yönetim Sistemi içerisinde Hazırlanan/hazırlanacak tüm dokümanlar Kalite Koordinatörlüğü tarafından sistematik olarak kontrol, onay ve revizyon işlemlerine tabi tutulur. Hazırlanacak tüm dokümanlar alanında uzman, bilgi ve tecrübe sahibi kişilerin görüşleri de alınarak Üniversitemiz Kalite Yönetim Sistemine dâhil edilir.
Doküman hazırlanması ve kontrol edilmesine ilişkin tüm süreçler tamamlandıktan sonra dokümanlar KVYS yazılımında paydaşlarla paylaşılır.

5.1.1. Yeni Dokümanların Hazırlanması ve Yürürlüğe Alınması
Doküman ihtiyacı; ilgili mevzuat ve standart şartları ile Kalite Koordinatörlüğü veya Birim Kalite Komisyonları tarafından belirlenir. Ayrıca tüm paydaşlar ihtiyaç duyulan bir dokümanın hazırlanmasını önerebilir. Bu konudaki öneriler Birim Kalite Komisyonlarına veya doğrudan Kalite Koordinatörlüğüne iletilir. Yeni doküman hazırlanması/revizyon talepleri KVYS (kvys.sinop.edu.tr)  veya Kalite Koordinatörlüğüne resmi yazı yazarak gerçekleştirilir. Genel olarak dokümantasyon, ilgili sürecin sorumlusu/sorumluları, Kalite Komisyonları veya Kalite Koordinatörlüğü ’nün görevlendireceği kişi/ekipler tarafından hazırlanması esastır. 
Dokümanlar hazırlanırken; Kalite Koordinatörlüğü tarafından hazırlanan şablonlar esas alınır. Birim sorumlularının sorumluluğunda olan dokümanlar da mevcut şablonları kullanarak hazırlanır. Müstakil formlarda ise Kalite Koordinatörlüğü tarafından ayrı bir form numarası sayfanın alt köşesinde verilir. 

Dokümanlarda kullanılan yazı karakteri ve boyutu için “Resmî Yazışmalarda Uygulanacak Esas Ve Usuller Hakkında Yönetmelik” ile istenilen şartlar uygulanır. Bu kapsamda; “Hazırlanan dokümanlarda “Times New Roman” veya “Arial” yazı tipi normal yazı stilinde kullanılır. Harf büyüklüğünün Times New Roman için 12 punto, Arial için 11 punto olması esastır. Ancak gerekli hâllerde yazı alanında harf büyüklüğü 9 puntoya, iletişim bilgileri kısmında ise 8 puntoya kadar düşürülebilir” maddesi esas alınır.

Hazırlanan tüm dokümanlar, yayınlanmadan önce yeterlilik ve uygunluk açısından Kalite Koordinatörlüğü tarafından gözden geçirilir ve onay aşamasından sonra KVYS yazılımı üzerinden yayınlanır. Tüm dokümanlar yayın tarihi itibariyle yürürlüğe girer. Birimler güncel dokümanlara KVYS üzerinden ulaşır ve dokümanları kullanmadan önce KVYS üzerinden güncelliğini kontrol etmekle sorumludur.Üniversite kalite yönetim sisteminde kullanılan tüm dokümanlar Kalite Koordinatörlüğü tarafından SNÜ-KYT-LST-001 Güncel Doküman Listesi kullanılarak listelenir. Tüm dokümanlar KVYS yazılımı ve bilgisayar ortamında Kayıtların Kontrolü Prosedürüne ve SNÜ-KYT-LST-004 Kalite Kayıtları Listesine uygun olarak muhafaza edilir.

5.1.2. Dokümanların Yapısı
Dokümanlar, eğer yapısı uygun ise standart doküman formuna yazılırlar. Yapısı gereği bu formun kullanılmasının mümkün olmadığı dokümanlarda farklı formatlar kullanılabilir. Ancak, bu prosedürde aksi belirtilmedikçe, kullanılan tüm formatlar aşağıda belirtilen temel doküman bilgilerini içermelidir.
Bu bilgiler;
· Sinop Üniversitesi Amblemi
· Doküman Adı
· Doküman No
· Sayfa Sayısı
· İlk Yayın Tarihi
· Revizyon Tarihi
· Revizyon No

5.1.3. Dokümanların Kodlanması
Kalite Yönetim Sistemi ve Bilgi Güvenliği Yönetim Sistemimizde kapsamındaki dokümanlar aşağıda açıklanan yöntemle numaralandırılır. Doküman kodlama yöntemi aşağıdaki şekilde detaylandırılmıştır. 

	XXX	-	XXX	-	XXX/XXX 
	Revizyon Numarası
	Sıra No
	Doküman Grubu 
	Hazırlayan Birim Kodu
Şekil 1. Doküman Kodlama

KYS Dokümanlarından KEK, Prosedürler, Prosesler, Görev Tanımları ve Talimatlar, Formlar vb. Şekil 1’ de gösterildiği gibi kodlanır. Dokümanlarda “Kuruluşumuzun Logosu/İsmi”, “Yürürlük Tarihi”, “Revizyon Numarası”, “Revizyon Tarihi”, “Doküman Adı” ve “Doküman Kodu” bulunmak kalite güvencesi sistemi gereği zorunludur. Bütün dokümanlarda form numaraları sayfanın sol alt köşesine yazılır.

Üniversitemiz dokümanlarına standart form numarası verilmesinde kullanılan kodlar ve kısaltmalar belirlenmiştir. Kalite Yönetim Sistemimizde bulunan dokümanlar ve kısaltma kodları şunlardır:
· El Kitabı	_..EK  
· Kılavuz…………………………………..KLV       
· Kalite Yönetim Sistemi	KYS	
· Prosedürler	PRD
· Süreçler	SRC	
· Talimatlar	TLM
· Görev Tanımları	GRV	
· Formlar	FRM
· Listeler	LST	
· Planlar	PLN
· Organizasyon Şeması	ORŞ
· Yönergeler………………………………YNG 
· Kalite Kayıtları	KYT 

 Üniversitemiz KYS dahilinde hazırlanmış olan dokümanların kodlanması ve kontrolü Tablo 1’de gösterilmektedir.

Tablo 1: Doküman Hazırlama ve Kodlama
	Doküman Grubu
	Hazırlayan
	Onaylayan
	Kodlama

	 El Kitabı
	Kalite Koordinatörlüğü
	Kalite Koordinatörü
	SNÜ-..EK-XX

	Kılavuz 
	Kalite Koordinatörlüğü/ Birim Sorumlusu
	Kalite Koordinatörü
	[bookmark: _GoBack]KYT-KLV-XXX

	Politikalar
	Kalite Koordinatörlüğü
	Kalite Koordinatörü
	SNÜ-PLT-XXX

	Prosedürler
	Kalite Koordinatörlüğü
	Kalite Koordinatörü
	KYT-PRD-XXX

	Süreçler
	Kalite Koordinatörlüğü/ Proses Sorumlusu
	Kalite Koordinatörü
	KYT-SRC-XXX

	Talimatlar
	Kalite Koordinatörlüğü/Talimat Sorumlusu
	Kalite Koordinatörü
	KYT-TLM-XXX

	Formlar
	Kalite Koordinatörlüğü/ Birim Sorumlusu
	Kalite Koordinatörü
	KYT-FRM-XXX/XX

	Görev Tanımları
	Kalite Koordinatörlüğü/ Birim Sorumlusu
	Kalite Koordinatörü
	GRV-PRS-XXXX

	Organizasyon Şeması
	Kalite Koordinatörlüğü/ Birim Sorumlusu
	Kalite Koordinatörü
	KYT-ORŞ-XXX

	Listeler
	Kalite Koordinatörlüğü/ Birim Sorumlusu
	Kalite Koordinatörü
	KYT-LST-XXX

	Planlar
	Kalite Koordinatörlüğü/ Birim Sorumlusu
	Kalite Koordinatörü
	KYT-PLN-XXX

	Yönergeler
	Kalite Komisyonları/Birim Komisyonları/ Üst Yönetim
	Senato
	SNÜ-YNG-XXX


Bilgi Güvenliği Yönetim Sistemimizde bulunan dokümanlar ve kısaltma kodları şunlardır:

· Bilgi Güvenliği El Kitabı	BGYS-KEK        
· Prosedürler	BGYS-PRD
· Talimatlar	BGYS-TLM       
· Uygulanabilirlik Bildirgesi.....................BGYS-UB                       
· Listeler	BGYS-LST	
· Organizasyon Dokümanları..................BGYS-OD
· Planlar	BGYS-PLN  
       
Bilgi İşlem Daire Başkanlığı ISO 27001 Bilgi Güvenliği Yönetim Sistemi dahilinde hazırlanmış olan dokümanların kodlanması ve kontrolü Tablo 2’de gösterilmektedir.
Tablo 2: Doküman Hazırlama ve Kodlama
	Doküman Grubu
	Hazırlayan
	Onay
	Kodlama

	Bilgi Güvenliği El Kitabı
	BGYS Sorumlusu
	Kalite Koordinatörü
	BGYS-EK/XX

	Politikalar
	BGYS Sorumlusu
	Kalite Koordinatörü
	BGYS-PLT-XX

	Prosedürler
	BGYS Sorumlusu
	Kalite Koordinatörü
	BGYS-PRD-XX

	Talimatlar
	BGYS Sorumlusu
	Kalite Koordinatörü
	XXX-TLM-XX

	Organizasyon Dokümanları
	BGYS Sorumlusu
	Kalite Koordinatörü
	BGYS-OD-XX

	Listeler
	BGYS Sorumlusu
	Kalite Koordinatörü
	BGYS-LST-XX

	Planlar
	BGYS Sorumlusu
	Kalite Koordinatörü
	BGYS-PLN-XX

	Uygulanabilirlik Bildirgesi
	BGYS Sorumlusu
	Kalite Koordinatörü
	BGYS-UB-XX



5.1.4. Doküman Revizyon Talebi
Birim Kalite Komisyonları veya birim sorumluları, kullandıkları dokümanları gözden geçirerek revizyon gerekip gerekmediği hususunu değerlendirirler. Güncellemeler veya yeni doküman talebi, KVYS yazılımdaki ‘Revizyon Talebi’ modülü (kvys.sinop.edu.tr) üzerinden veya Revizyon Talebi ve Yeni Doküman İstek Formu (KYT-FRM-004) ile Kalite Koordinatörlüğüne resmi yazı ile iletilmektedir.
BGYS dokümanları üzerinde yapılması istenen güncellemeler veya yeni doküman talepleri BGYS Sorumlusu tarafından gerçekleştirilerek Kalite Koordinatörlüğüne iletilir. Değişiklik isteğini Bilgi İşlem Daire Başkanlığındaki tüm çalışanlar yapabilir. Kalite Koordinatörlüğü revizyon onayını, bu prosedürün 4.1. maddesi kapsamında yapmaktadır.
Bütün dokümanların ilk yayınında revizyon numarası 0 (sıfır) olarak verilir. Revizyon yapılan dokümanın revizyon no kısmına her revizyondan sonra 01, 02, 03, … şeklinde ardışık revizyon sıra numarası verilir. Revizyon tarih kısmına ise revizyon yapılan dokümanın yayınlandığı tarih yazılır. Revizyonu ve yayınlanması onaylanmış doküman, bu prosedürün 5.1 maddesi kapsamında yayınlanır. Revize edilen dokümanların takibi, eski nüshaların kullanılmaması ile ilgili tüm sorumluluk dokümanın kullanıcısına aittir. Revizyonu talep eden birim dışındaki birimlerin işleyişini de etkileyen dokümanların revizyonu Kalite Koordinatörlüğü tarafından KVYS üzerinden yayınlanır. Tüm dokümanların son revizyonlarını göstermek amacıyla SNÜ-KYT-LST-001 Güncel Doküman Listesi kullanılır.

5.1.5. Dokümanların İptali
Kalite Yönetim Sistemleri içerisinde ihtiyaç duyulmayan dokümanların yürürlükten kaldırılmasından Kalite Koordinatörlüğü sorumludur. Dokümanların iptali için, ilgili Birim Kalite Komisyonu veya personeli iptal talebinde bulunur. Talep Kalite Koordinatörlüğüne iletilir. İptal konusunda nihai karar verme yetkisi Kalite Koordinatöründedir.
5.1.6. İptal Edilen Dokümanların Arşivi 
İptal edilmiş dokümanlar KVYS yazılımından silinerek yayından kaldırılır. Yürürlükten kaldırılan dokümanların orijinali Kalite Koordinatörlüğü tarafından dijital arşiv üzerindeki “İPTAL” klasörüne kaydedilir. İptal edilen dokümanın kod numaraları tekrar başka bir dokümana verilemez.
[bookmark: _Toc116297486]5.2. Dış Kaynaklı Dokümanlar
5.2.1. Dış Kaynaklı Dokümanların Takibi
Dış kaynaklı dokümanlar, üniversitemiz tarafından kullanılan fakat yayını dış kuruluşlar (YÖK, TSE, İlgili Bakanlıklar vb.) tarafından yayınlanan yasal şartlar, zorunlu standartlar, yönetmelikler vb. dokümanlardır. Bu dokümanların revize edilmesi, güncelliği ve yayımlanması ilgili kurum ve kuruluşlarca yapılmaktadır. Kalite yönetim sistemi için gerekli dış kaynaklı dokümanlar web sayfasında T.C. Cumhurbaşkanlığı Mevzuat Bilgi Sistemi’ne bağlanmaktadır. Cumhurbaşkanlığı Mevzuat Bilgi Sistemi’nde Dış Kaynaklı dokümanların en güncel hali bulunduğu için revizyon/güncellik takibi yapılmasına gerek yoktur.

[bookmark: _Toc116297488]6. REFERANS DOKÜMANLAR
Resmî Yazışmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkında Yönetmelik
Güncel Doküman Listesi			KYT-LST-001
Dış Kaynaklı Doküman Listesi			KYT-LST-003
Revizyon Talebi ve Yeni Doküman İstek Formu	            KYT-FRM-004
Kayıtların Kontrolü Prosedürü			KYT-PRD-002
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