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1. AMAC

Bu prosediirin amaci, Baskent Universitesi Biitiinlesik Kalite Yonetim Sistemine ve
Yiksekogretim Kalite Giivencesi ve Yiksekogretim Kalite Kurulu Yonetmeligi’ne gore
olusturulan dokiiman ve verilerin tanimlanmasi, hazirlanmasi, onaylanmasi, yayimlanmasi,

dagitimi, muhafazasi, revizyon-iptal siiregleri ile kayitlarinin tutulmasi ve imha sartlariin
kontrol altina alinmasi i¢in yetki, yontem ve sorumluluklar1 belirlemektir.

2. KAPSAM

Baskent Universitesi Biitiinlesik Kalite Yonetim Sistemi ve Yiiksekogretim Kalite Giivencesi
ve Yiksekogretim Kalite Kurulu Yonetmeligi icinde yer alan tiim dokiimanlar ve veri kontrolii
islemlerini kapsar.

3. SORUMLULAR
3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

Bu prosediiriin hazirlanmasi ve yonetiminden Kalite ve Akreditasyon Koordinatorliigii
sorumludur.

Bu prosediiriin sistem onayr Kalite Yonetim Temsilcisi ve/veya Kalite Uzmani
tarafindan yapilir.

Onaylanmasi ve yiiriirliige konulmasmdan Baskent Universitesi Rektorii ve/veya Rektor
Yardimecist sorumludur.

Kalite Yonetim Temsilcisi, Kalite ve Akreditasyon Koordinatorliigii, Birim Kalite
Sorumlulart ve tiim birimlerin Ust Yoneticileri bu prosediiriin uygulanmasindan
sorumludur.

4. TERIMLER VE TANIMLAR

4.1.

4.2.

4.3.

4.4,

4.5.

4.6.

BKYS: Biitiinlesik Kalite Yonetim Sistemini,

YOKAK: Yiiksekdgretim Kalite Kurulu’nu,

Politika: Universitede yiiriitiilmekte olan tiim ydnetim sistemleri ve YOKAK kriterleri
kapsaminda yayimlanan politikalari,

Kalite El Kitabi: Universitemizin kalite hedef ve politikalarmni, organizasyonunu, yetki
ve sorumluluklar1 tanimlayan, TS EN ISO 9001: 2015 standardindaki faaliyetleri kisa
ancak tiim etkinlikleri kapsayacak sekilde tarif eden dokiimani,

Siire¢ Yonetimi El Kitabi: Mevcut siireclerin tanimlarini ve is akiglarini yazili hale
getirerek, ilgili i¢ ve dis paydaslarla paylasiimasini saglayip, kalite giivence sistemini
etkili bir sekilde Universitemizde uygulamak amaciyla hazirlanan dokiimant,

Prosediir: Belirli bir faaliyet grubunun ya da operasyonlar serisinin ne, neden, nerede,
kim tarafindan ve nasil gerceklestirildigini anlatan dokiimanlari,

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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4.7. Proses: Girdileri g¢iktilara ya da sonuglara donistiiren birbiriyle iligkili islemler

4.8.

4.9.

4.10.

4.11.

4.12.

4.13.
4.14.

4.15.
4.16.

4.17.

4.18.

4.19.

4.20.

zincirini,
Organizasyon Semasi: Is siireclerinin tamamim kapsayan ve bu siireclerdeki
hiyerarsiyi net bir sekilde gosteren ¢izelge veya semayi,

Gorev Tamimlari: 2547 say1l Yiiksekdgretim Kanunu, 4857 sayil1 Is Kanunu, Baskent
Universitesi yonetmelikleri vb. igerisinde tanimlanmis kisilere verilmis olan gorev,
yetki, sorumluluklarini, ast-list iligkilerini, gerekli nitelik, beceri ve yetkinligini
tanimlayan dokiimani,

Talimat: Uygulamaya yonelik olarak, faaliyetlerin nasil yapilacagini, ayrintili olarak
aciklayan dokiimanlari,

Form: Birimlerin faaliyetleri esnasinda, gereksinimlere uygun olarak hazirlanan,
iiretilen bilgilerin ve verilerin sistematik olarak kaydedildigi destek dokiimanlari,

Kilavuz: Herhangi bir alanda ve konuda bilgi veren, yol ve yontem gdsteren
dokiimanlari,

Liste: Faaliyetlerin uygulanmasinda olusturulan siral bilgilerin yer aldig1 dokiimanlari,

Plan: Bir siire¢ i¢in uygulanacak faaliyetleri, hedefleri, hedeflere ulasmak igin
kullanilacak yontem ve unsurlari, islem siralarini, bu faaliyetlerin kontrol metotlarini,
ozelliklerini, kaynak ve ekipman ihtiyaglarini, uygunsuz sonugla karsilasildiginda
uygulanacak islemleri gdsteren dokiimanlari,

Revizyon: Herhangi bir dokiimanda yapilan degisiklikleri,

Arsiv: Yapilan faaliyetler, haberlesmeler ile ger¢ek veya tiizel kisilerin gordiikleri
hizmetler neticesinde olusan belgelerin muhafaza edildigi yerleri,

Dokiiman: Uygulanmakta olan her bir Kalite Yonetim Sistemi ve mevzuatlar geregince
planlanmasi, uygulanmasi, kontrol edilmesi ve 6nlem alinmasina yonelik olusturulan
her tiirlii yazili unsurlari,

i¢ Kaynakh Dokiiman: Universitemizin, faaliyetlerini gerceklestirmede ihtiyag
duydugu ve calisma sistemi igerisinde kullanilmasi1 gereken Universitemizce
olusturulan dokiimanlari,

Dis Kaynakh Dokiiman: Baskent Universitesi Kalite ve Akreditasyon
Koordinatorliigii ve birimler tarafindan hazirlanmayan, kurumun faaliyetlerinin
gerceklestirilmesinde kullanilan dokiimanlari,

Iptal Dokiiman: Orijinal niishas1 iizerine "Iptal" kasesi/filigram basilarak arsivlenen ve
eski kopyalar1 imha edilen dokiimanlari,

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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4.21
4.22

4.23.

4.24.
4.25.

4.26.

4.27.

4.28.

4.29.

4.30.

431

. Revize Dokiiman: Uzerinde degisiklik yapilan dokiimanlari,

. Kontrollii Dokiiman: Biitiinlesik Kalite YoOnetim Sistemi icinde gerektiginde
glincellenmesi  zorunlu olan, dogrulugu, giincelligi ve igerigi onaylanmis,
yayimlanmasi, dagitimi ve degisikligi sadece yetkili kisilerce yapilabilen dokiimanlari,

Kontrolsiiz Dokiiman: Giincelligi garanti altina alinmamis bilgilendirme amacl
doklimanlari,

Yardimei Dokiiman: Dokiiman tiirii tablosunda sayilmayan diger tiim dokiimanlari,

Kurumsal Bilgi: Universitenin proseslerinin isletilmesi, iiriin ve hizmetlerinin
uygunluga erismesi icin ihtiya¢ duyulan bilgiyi,

Paydas Analizi: Paydaslar1 inceleyerek anlamli verilere donlismesini saglayan analiz
metodunu,

SWOT Analizi: Kurumun, siirecin veya durumun giiglii ve zayif yonlerini belirlemekte
ve dis cevreden kaynaklanan firsat ve tehditleri saptamak i¢in kullanilan yontemi,

Risk Analizi: Universitemizin faaliyetleri sirasinda meydana gelebilecek potansiyel
tehlikelerin tanimlanmasini ve bunlara iliskin sakincalarin degerlendirilmesini,
gerceklesmesi beklenen ve muhtemel risklerle ilgili kontrol tedbirlerinin alinmasina
iligkin yontem ve esaslarin tiimiinii,

Intranet (Kurum ici Ag): Kurum iginde haberlesmeyi ve i¢ iletisimi saglayan, yerel
aglar1 (LAN) ve genis alan aglarimi (WAN) birbirine baglayan ag,

Yedekleme: Elektronik ortamdaki kayitlarin diizenli araliklarla, bulundugu elektronik
ortamdan bagka bir elektronik/manyetik ortama (harici/dahili disklere, kasetlere veya
cesitli elektronik/manyetik ortamlara) yedeklenmesi islemini,

. Birim Yoneticisi: Dekan/Miidiir/Koordinatér/Daire Baskani vb. ifade eder.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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5. UYGULAMA

5.1. Genel

Universitemiz Biitiinlesik Kalite Yonetim Sistemi icerisinde olusturulan tiim dokiimanlar ve
faaliyetler sonrasi elde edilen veriler ile kayitlar, bu prosediirde 6n goriildiigii sekilde gézden
gegirilir, giincel tutulur, uygun kosullarda muhafaza edilir ve belirlenmis kurallar ¢ergcevesinde
iptalleri ve imhalar1 gergeklestirilir.

5.2. Dokiimanlarin Simiflandirilmasi
Biitiinlesik Kalite Y onetim Sistemi igerisinde kullanilan dokiimanlar i¢ kaynakli ve dis kaynakl
dokiimanlar olmak {iizere iki grupta siniflandirilir.

5.2.1. i¢ Kaynakh Dokiimanlar

Universitemizin, faaliyetlerini gerceklestirmede ihtiyac duydugu, bilgi ve kaynaklari
yonetmek, muhafaza etmek, paylasmak icin kullanilan ve Universitemiz tarafindan
olusturulan dokiimanlardir. Biitiinlesik Kalite Yonetim Sistemi icerisinde kullanilan ig
kaynakli dokiimanlar; Kalite El Kitab1, Siire¢ El Kitabi, Politikalar, Prosediirler, Siiregler,
Talimatlar, Gérev Tanimlari, Formlar, Organizasyon Semalar1, Is Akis Semalari, Planlar,
Kilavuzlar ve Listelerden olusur. I¢ kaynakli dokiimanlar intranete yiiklenerek giincel halleri
ile kullanima sunulur.

5.2.2. Dis Kaynakh Dokiimanlar

Universitemizin ~tarafindan  olusturulmayan ancak faaliyetlerimizi gergeklestirme
stireglerinde farkli perspektiflerden bilgi edinmek veya mevcut ¢aligmalar1 desteklemek icin
yaymmlanmig bicimi ile aynen kullanilan dokiimanlardir (Kanunlar, Kanun Hiikmiinde
Kararnameler,  Tiiziikler, = Yonetmelikler, Genelgeler, Sartnameler, Tebligler,
Ulusal/Uluslararasi Standartlar, Esaslar, Kilavuzlar).

5.3. Yeni Dokiimanlarin Hazirlanmasi ve Yiiriirliige Alinmasi

Baskent Universitesi Biitiinlesik Kalite Yonetim Sistemi igerisinde yeni dokiiman hazirlanmasi
veya var olan dokiimanlarin revize edilmesi gerekliligi asagida belirtilen durumlar s6z konusu
oldugunda ortaya ¢ikar:

- TS EN ISO 9001: 2015 Standard: ve Yiiksekdgretim Kalite Kurulu (YOKAK) yonetim
stireclerindeki tabii olunan iist dokiimanlar veya yasal zorunluluklardaki degisiklikler,

- Yeni uygulamalarin yiirtirliige girmesi, ¢esitli uygulamalarin kullanimina son verilmesi,

- Personel, gorev tanim1 veya diger ortam degisikliklerinin yapilmasi,

- Teknolojide yenilik ve degisimler,

- Risk ve firsatlar sonucunda ortaya ¢ikan ihtiyaclar,

- Uygunsuzluk ve diizeltici faaliyetler.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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Hazirlanan ve/veya revize edilen dokiimanlar, Kalite ve Akreditasyon Koordinatdrligiiniin
kontroliinden sonra Baskent Universitesi Intranet Bilgi Sistemine (https://kyt.baskent.edu.tr/)
yiiklenir. Universitemiz Kalite Yonetim Sisteminde kullanilan tiim dokiimanlarin giincelligi,
kullanan birimler tarafindan, intranet sayfasindan kontrol edilebilir.

Baskent Universitesi Biitiinlesik Kalite Yonetim Sisteminde dokiimanlarmn kontrol dist
cogaltilip kullanilmasin1 6nlemek amaciyla, Kalite ve Akreditasyon Koordinatorligi
tarafindan dokiimanlar kirmizi renkte “KONTROLLU KOPYA” kasesi ile kaselenir veya
filigran basilir. Kontrollii kasesi veya filigran1 olmayanlar “KONTROLSUZ KOPYA” sayilir.
Dokiimanin gegerliligi 6nemli degilse ve eger diizeltmelerin belirli/giincel kopyalar
sahiplerinde bulunmas1 gerekli goriilmiiyorsa dokiiman “BILGI ICIN” dagitilabilir.
Dokiimanlarin dagitimi CD/USB ortaminda yapilacak ise lizerlerine hangi birime/kisiye ait
oldugu ve “Kontrollii” ibaresi ¢ikmayan miirekkepli kalem ile yazilir.

5.4. Dokiimanlarin Yapisi ve Belge Alan Bilgisi

Baskent Universitesi Biitiinlesik Kalite Yonetim Sistemi tarafindan olusturulacak tim
belgelerin iist bilgisinde belge alan bilgisi yer almalidir. Belge alan bilgisinde; sol kenarinda
Universitenin logosu, ortasinda belgenin adi, sag kenarinda ise sirastyla dokiiman numarast,

yayin tarihi, revizyon tarihi, revizyon numarasi ve belgenin sayfa numarast bulunmalidir
(Sablon 1).

Yapisi geregi bu formata uymayan dokiimanlar, Kalite ve Akreditasyon Koordinatorliigii bilgisi
ve onay1 dahilinde farkli formatlarda olusturulabilir. D1s kaynakli dokiimanlar i¢in format sarti
aranmamaktadir. Bu prosediirde aksi belirtilmedik¢e, kullanilan tiim formatlar asagida
belirtilen temel dokiiman bilgilerini igermelidir. Bu bilgiler;

- Baskent Universitesi Amblemi
- Dokiiman Adi: Dokiimanin iligkili oldugu konuyu ifade eder.

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

- Yaymm Tarihi: Dokiimanin onaylandig1 ve yiiriirliige girdigi tarihi ifade eder.
- Revizyon Tarihi: Dokiimanin en son giincellendigi tarihi ifade eder.

- Revizyon No: Dokiimanin kag kez giincellendigini ifade eder.

- Sayfa No: Dokiimanin kag¢ sayfadan olustugunu gosteren numarayi ifade eder.

- Hazirlayan/Kontrol Eden/Onaylayan: Dokiimanin kim tarafindan hazirlandigini, kontrol
edildigini ve onaylandigini ifade eder.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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Ust Kisim (Baslik)

—

Kurumsal Logo

En fazla 14 punto, kalin,

En fazla 10 punto,

Boliimii Times New Roman Times New Roman
A, Dokiiman No XXX.XXX.000
éq,é DOKUMAN ADI Yayim Tarihi 00.00.0000
19093 Revizyon Tarihi | 00.00.0000
BASKENT Revizyon No 00
UNIVERSITESI Sayfa 1/1

-

Govde Metni Diizeni

Yaz Tipi: Times New Roman
Boyut: 11-12 punto

Satir arahigi Degeri: 1-1,15

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan

—

Alt Kisim (Onay)

Sablon 1. Genel Dokiiman Yapist Sablonu

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan
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5.5. Dokiimanlarin Kodlanmasi, Numaralandirilmasi ve Yetkilendirilmesi
Biitiinlesik Kalite Yonetim Sistemi kapsamindaki dokiimanlar, asagida belirtilen sekilde
kodlanarak numaralandirilir.

Dokiimanin Birim Kodu Dokiimanin Tiirii Dokiiman Sira Numarasi
SSS Dokiiman Tiiri Kod Kisaltmasi XX

Dokiimanin Birim Kodu (SSS): I¢c kaynakli dokiimanimn hangi birime ait oldugunu gdsterir
(Ek 1- Baskent Universitesi Akademik ve Idari Birimler Kisaltmalar Tablosu).

Dokiiman Tiirii Kod Kisaltmasi: Dokiimanin tliriinii tanimlayan, Dokiiman Tirii Kod
Kisaltmasini temsil eder.

Dokiiman Sira Numarasi (XX): Ayni tiirdeki dokiimanlara “01” den baslayarak ardisik olarak
verilen numarayi ifade eder.

Baskent Universitesi Biitiinlesik Kalite Yonetim Sistemi igerisinde olusturulacak dokiimanlarin
numaralandirilmasi ve kodlanmasi siirecleri ile dokiimanlarin hazirlanmasi, kontrol edilmesi ve
onaylanmasima iliskin sorumluluklar (Tablo 1)’de belirlenmistir. Tabloda hazirlayan
boliimiindeki sorumlular dokiimani taslak olarak ilgili faaliyeti tam karsilayacak sekilde
olustururlar, sonrasinda yetkili kisilerce sistem onay1 verilerek onaylanir.

Tablo 1. Baskent Universitesi Dokiiman Kodlama, Numaralandirma ve Yetkilendirme

Dokiiman Grubu Kodlamasi Hazirlayan Sistem Onay1 Onaylayan
Kalite Politikast BU.KP.XX BUKAK Yonetim Rektor ve/veya Rektor
Temsilcisi Yardimecisi
Kalite El Kitab1 BU.KEK.XX BUKAK Yonetim Rektor ve/veya Rektor
Temsilcisi / Yardimeisi
Kalite Uzmant
Siire¢ Yonetimi E1 BU.SEK.XX BUKAK Yonetim Rektor ve/veya Rektor
Kitab1 Temsilcisi / Yardimcisi
Kalite Uzmant
Prosediirler BU.PRSD.XX BUKAK Yonetim Rektor ve/veya Rektor
Temsilcisi / Yardimcisi
Kalite Uzmant
Siiregler BU.SRC.XX BUKAK Yonetim Rektor ve/veya Rektor
Temsilcisi / Yardimcisi
Kalite Uzmani
Talimatlar BU.TLMT.XX BUKAK Kalite Uzmani Y6netim Temsilcisi
Di1s Kaynakli Dokiiman | BU.DKD.XX BUKAK - -
Listesi ilgili Birimler
Standart Prosediirler SSS.PRSD.XX flgili Birim Kalite Grubu Birim Y0neticisi
(Birimler) Birim Sorumlusu
Talimatlar SSS.TLMT.XX Ilgili Birim - Birim Y0neticisi
(Birimler)
Gorev Tanimlart SSS.GRTN.XX Kalite Grubu - Birim Yoneticisi
(Birimler) Birim Sorumlusu

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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Formlar SSS.FRM.XX Ilgili Birim Birim Sorumlusu -
(Birimler)
Organizasyon Semasi SSS.ORG.XX Ilgili Birim - Birim Yoneticisi
(Birimler)
Misyon ve Vizyon SSS.MSYVZY.XX flgili Birim - Birim Y0neticisi
(Birimler)
Raporlar SSS.RPR.XX Ilgili Birim - Birim Yoneticisi
Planlar SSS.PLN.XX [lgili Birim - Birim Y0neticisi
Listeler SSS.LST.XX [lgili Birim - Birim Yoneticisi
Kilavuzlar SSS.KLV.XX Ilgili Birim - Birim Yoneticisi
Performans Raporlari SSS.PRFRP.XX Ilgili Birim - Birim Yoneticisi
Is Akis Semalari SSS.AKS.XX Ilgili Birim - Birim Yoneticisi

5.6. Dokiiman Tiirleri

5.6.1. Kalite El Kitabi
» Kalite El Kitabi, Biitiinlesik Kalite Yonetim Sistemi temel uygulama esaslarini ve
siireglerini belirleyen ana dokiiman olarak Kalite ve Akreditasyon Koordinatorligii
tarafindan olusturulur.
» Kalite El Kitab1 hazirlanirken, TS EN ISO 9001: 2015 standardi, Yiiksekogretim Kalite
Giivencesi ve Yiiksekogretim Kalite Kurulu Yonetmeligi maddeleri referans alinir ve bu
dokiimanlarla uyumu saglanir.
» Kalite El Kitab1, Yonetim Temsilcisi ve/veya Kalite Uzmani tarafindan taslak olarak
hazirlandiktan sonra Baskent Universitesi Rektorii ve/veya Rektor Yardimcisinin goriisiine

sunulur.

» Kalite El Kitabi, yeterlilik agisindan kabul edildikten ve her sayfasi imzalandiktan sonra

yuriirliige girer.

» Tim birim yoneticileri, Kalite El Kitabinin, birim igerisindeki tiim personele

iletilmesinden,
sorumludur.

5.6.2. Siire¢ El Kitabi

anlagilmasinin  saglanmasindan ve etkili

olarak

uygulanmasindan

» Siireg El Kitabi, Biitiinlesik Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda yer alan ana ve alt
stirecleri, bu siireclerin etkilesimlerini ve temel uygulama esaslarini tanimlayan ana
dokiiman olarak Kalite ve Akreditasyon Koordinatorliigii tarafindan hazirlanir.

» Siire¢ El Kitab1 hazirlanirken, TS EN ISO 9001:2015 standardi, Yiiksekogretim Kalite
Giivencesi Yonetmeligi ve Yiiksekogretim Kalite Kurulu Yonetmeligi maddeleri dikkate
alinir ve ilgili mevzuatlarla uyumu saglanir.

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan
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» Siire¢ El Kitabi, Yonetim Temsilcisi ve/veya Kalite Uzmani tarafindan taslak olarak
olusturulur ve ardindan Baskent Universitesi Rektorii ve/veya Rektdr Yardimcisinin
goriisiine sunulur.

» Yeterlilik acisindan kabul edildikten ve ilgili onaylar alindiktan sonra yiirtirliige girer.

» Tim birim yoneticileri, Siire¢ El Kitabmnin birim igerisindeki 1ilgili personele
iletilmesinden, anlasilmasindan ve etkin bir sekilde uygulanmasindan sorumludur.

5.6.3. Prosediirler

» Prosediir; bir faaliyetin veya bir siirecin nasil yiiriitiilleceginin yazili hale getirilmesidir.

» Prosediirler; referans olarak alinan Kalite Yonetim Sistem standardinda belirtilen sartlari
karsilayacak ve ilgili faaliyetleri kim veya kimlerin nasil yapacaklarini detayli olarak
aciklayacak sekilde hazirlanir.

» Yonetim Temsilcisi; prosediirlerin belirlenmesinden, hazirlanmasindan ve yeterlilik
acisindan incelenmesinden sorumludur.

» Yeni bir prosediir yazilirken veya mevcut bir prosediir revize edilirken, prosediiriin atifta
bulundugu veya iliski i¢inde oldugu diger prosediirlerle uyumu gézden gecirilir.

> Yeterlilik agisindan incelenen ve kabul edilen prosediirler Yonetim Temsilcisi ile Bagkent
Universitesi Rektorii ve/veya Rektér Yardimcisi tarafindan imzalanmasiyla yiiriirliige
girer.

» Prosediirlerin igerik olarak; “Amag”, “Kapsam”, “Sorumlular”, “Terimler ve Tanimlar”,
“Uygulama”, “Kurumsal Bilgi (Kayitlar)” ve “ilgili Dokiimanlar” baslhiklarindan olusur.
Bu bagsliklar ana bagliklar olup bunlarin diginda ek baslik eklenemez ve ¢ikartilamaz.

Prosediir basliklarinin kapsamas1 gereken hususlar soyledir:

Amag: Prosediiriin hedefi kisaca tarif edilerek, prosediiriin ne amagla yazildig: anlatilir.
Kapsam: Prosediiriin sinirlart ve uygulama alani tanimlanir.

Sorumlular: Prosediirlerin sorumlular1 agagida belirtilmistir:

o Hazirlayan: Prosediiriin hazirlanmasindan sorumlu kisidir.

o Sistem Onay1: Prosediiriin idari ve teknik agidan dogrulamasini yapan kisidir.

o Onaylayan: Prosediiriin uygulanmasini onaylayacak yetkili kisidir.

o Uygulayan: Prosediiriin uygulanmasindan sorumlu olan kisilerdir.

Terimler ve Tanimlar: Prosediirlerde gecen terimler ve kisaltmalar agiklanir.

Uygulama: Faaliyetin yeterli sekilde detayli tarifi yapilir, nasil ve ne sekilde yiirtitiilecegi
belirtilir.

Kurumsal Bilgi (Kayitlar): Prosediiriiniin uygulanmasi sirasinda olusacak kayitlarin
nasil, ne sekilde ve kimin tarafindan muhafaza edilecegini belirtir.

flgili Dokiimanlar: TS EN ISO 9001:2015 standardinin ilgili maddelerine yapilan atiflarin
yaninda, prosediiriin kapsadig1 mevzuat, form, rapor, ¢izelge, cetvel vb. referans isimleri ve
kod numaralar belirtilir.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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5.6.4. Siirecler

» Siireg, bir girdinin sistemin i¢indeki doniisimiiyle bir ¢ikt1 olusturulmasini ifade eden,
birbirleri ile baglantil1 faaliyetler dizisidir.

> Siiregler, Baskent Universitesi Siire¢ Yonetimi El Kitabinda belirlenmis formata uygun
olarak hazirlanir.

» BKYS iginde siiregler girdileri, kaynaklari, kontrolleri ve ¢iktilari ile birlikte tanimlanur.

» Kalite Yonetim Sistemi dokiimantasyon sartlarina gore hazirlanan ana siiregler, siirecler ve
alt siirecler BUKAK ve ilgili birimler tarafindan hazirlanir, Y®énetim Temsilcisi tarafindan
kontrol edilir ve onayladiktan sonra yiiriirliige girer.

5.6.5. Talimatlar

» Talimatlar, bir isin siirekli ayn1 sekilde yapilmasini saglamak amaciyla, basit, detayli ve
anlagilir bir dille ve yapilis sirasina gore kronolojik olarak hazirlanan is akislaridir.

» Talimatlar hangi birimi ilgilendiriyor ise birimin Kalite Birim Sorumlusu tarafindan
taslak seklinde hazirlanir, Kalite Yonetim Sistemi dokiimantasyon sartlarina gore
yeterlilik a¢isindan incelenir ve onaylanir.

» Yeterlilik agisindan onaylanan talimatlar, hazirlayan kisi ve Birim Yoneticisi tarafindan
imzalanarak yiiriirliige girer.

» Talimatlar prosediirle ayn1 ana baslklar igerecek sekilde hazirlanir. Ancak, ihtiyag
duyulmasi halinde talimatlar, farkli formatlarda (cihaz kullanimlarinin akis diyagrami
seklinde gosterilmesi gibi) hazirlanabilir.

5.6.6. Is Akis Semalar

> s akis semalar ilgili birim tarafindan taslak olarak hazirlanir.

» Kalite Birim Sorumlusunun KYS dokiimantasyon sartlarina gore yeterlilik agisindan
incelemesi sonrasinda Birim Y0Oneticisinin imzasi ile onaylanarak yiiriirliige girer.

5.6.7. Gorev Tanimlari

» Gorev, yetki ve sorumluluklar hazirlanirken kurumsal kadro, bagli oldugu kurumsal
makam, gorev yeri, sorumluluk alani, astlari/vekaleti ile teknik ve mesleki yetkinlikleri
tamimlanir.

» Gorev, yetki ve sorumluluklar ilgili birim tarafindan hazirlanir, Kalite Grubu Birim
Sorumlusu tarafindan KY'S dokiimantasyon sartlarina gore yeterlilik agisindan incelemesi
sonrasinda ilgili Birim Y6neticisi tarafindan imzalanarak yiiriirliige girer.

5.6.8. Organizasyon Semalari

» Organizasyon semalari, ilgili birim tarafindan taslak olarak hazirlanir.

» Kalite Grubu Birim Sorumlusunun BKYS dokiimantasyon sartlarina gore yeterlilik
acisindan incelemesi sonrasinda Birim YOneticisinin imzasi ile onaylanarak yliriirliige
girer.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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5.6.9. Formlar

» Kayitlarin olusturulmasi amaciyla kullanilir. Bagimsiz veya herhangi bir dokiimana
(prosediir, talimat, is akis siireci vb.) bagl olarak hazirlanir.

» Formlar, kullanilacaklari yere ve kullanim sartlarina gore kagit ortaminda veya elektronik
ortamda kullanima uygun olarak tasarlanabilirler.

» Formlar, ilgili birimin Kalite Birim Sorumlusu tarafindan taslak seklinde hazirlanir.
Kalite Yonetim Sistemi dokiimantasyon sartlarina gore yeterlilik agisindan incelenir,
yeterliligi kabul edilen formlar “Dokiiman Ana Listesi ve Revizyon Takip Formuna
(BUKAK.FRM.01)” eklenmesi ile onaylanmus olur. Formlarin {izerine imza atilmaz.

» Yasa, yonetmelik vb. eki olan ve iizerinde degisiklik yapilamayacak olan formlara form
numarast yazilmaz. Ancak Dokiiman Ana Listesi ve Revizyon Takip Formunda
(BUKAK.FRM.01) tanimlanur.

5.6.10. Liste ve Planlar

» Listeler olusturulurken, https://kyt.baskent.edu.tr/ intranet adresinde, sablonlar bagligi
altindan yer alan “SSS.LST.XX - Form Sablonu Dokiimani” indirilerek kullanilir.

» Planlarin hazirlanmasi 6zel bir sekle tabi degildir. Liste ve planlar ilgili birim yoneticisi
tarafindan onaylanarak yiirtirliige girer.

5.6.11. Kilavuzlar
» Kilavuzlarin hazirlanmasi1 6zel bir sekle tabi degildir. Detayini anlattigi islerin agikca
belirtilmesi esastir.

5.7. Dokiimanlarin Kontrolii, Onay1 ve Yayimi

Baskent Universitesi Biitiinlesik Kalite Yonetim Sistemi igerisinde olusturulacak dokiimante
edilmis bilgiler Tablo 1’de gosterildigi sekilde sorumlu kisi/kisiler tarafindan hazirlanip,
kontrol edilip onaylandiktan sonra yayimlanarak yiiriirliige girer.

Hazirlanan dokiimanlarin orijinalleri iizerinde yukarida bahsedildigi gibi dokiimanin tiiriine
gore hazirlayanlarin, kontrol edenlerin ve onaylayanlarin 1slak imzalar1 bulunur. Onaylanan
dokiimanlar Kalite ve Akreditasyon Koordinatorliigii tarafindan degistirilemez formata
cevrilerek (pdf) intranet sitesinde yayimlanir. Orijinal 1slak imzali dokiimanlar birimlerinde
BKYS klasorlerinde muhafaza edilir.

Birim kalite sorumlulari intranet ortaminda yayimlanan giincel dokiimanlarin takibini yapar.
Tiim birimlerin Birim Kalite sorumlular1 tarafindan her yil Aralik ay1 sonunda, kullanilan
dokiimanlarin giincel olup olmadig1 dokiimantasyon sistemleri {izerinden takip edilir.

5.8. Dokiimanlarin Revizyonu

Birim personeli, dokiimanlarda yapilacak revizyon taleplerini ilgili Birim Kalite Sorumlusuna
iletir. Birim Kalite Sorumlusu revizyon talebini degerlendirir, gerekli gordiigiinde ilgili kisilerin
de goriisiinii alir ve kendi goriisliyle birlikte birim yOneticisinin onayina sunar. Dok{imanlar

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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revizyon yapilarak gilincellenir, revizyon numarasi bir arttirilir ve yeni revizyon tarihi yazilir.
Revizyon kayitlar1 revizyonu yapan birim tarafindan “Dokiiman Revizyon Isleme ve Takip
Formu (BUKAK.FRM.02)na islenerek takip edilir.

5.9. Dokiimante Edilmis Bilginin Yiiriirliikten Kaldirilmasi

Eski revizyonlarin orijinalleri iizerine kirmiz1 renkli IPTAL kasesi vurulur ve ilgili birimi
tarafindan muhafaza edilir. Ayrica Dokiiman Ana Listesi ve Revizyon Takip Formundaki ilgili
dokiimanin karsisina IPTAL yazilir. Iptal edilen dokiiman Kalite ve Akreditasyon
Koordinatdrliigii tarafindan Intranetten kaldirilir. Revizyona ugrayan dokiimanlari, en son dort
(4) revizyonu saklanir. Iptal edilen basili dokumanlar kurum arsivi aracilityla imha edilir.

5.10. D1s Kaynakh Dokiimanlarin Kontrolii

Tiim birimler, faaliyetlerini dis kaynakli dokiimanlarin (Resmi gazeteler, standartlar, genelge,
genel yazilar, diger kamu kurum ve kuruluslarindan gelen yazilar) giincel revizyonlarinda
tanimlanan kurallara uygun olarak ytiriitiirler.

Birim Kalite Sorumlulari, birimlerini ilgilendiren dis kaynakli dokiimanlar belirleyerek Kalite
ve Akreditasyon Koordinatorliigiine liste halinde gonderirler ve giincelligini belli periyotlarda
kontrol eder. Biitlinlesik Kalite Yonetim Sistemi ve birimlerden gelen dis kaynakli dokiiman
listeleri birlestirilerek “Dis Kaynakli Dokiiman Listesi Formu (BUKAK.FRM.03) na ilave
edilir. Kalite ve Akreditasyon Koordinatorliigii tarafindan yapilan giincellemeler Kalite
Biriminin web sayfasinda duyurulur. Dis kaynakli dokiiman bir mevzuatsa
www.mevzuat.gov.tr web adresine link verilerek dokiimana ulagim saglanabilir.

5.11. Dokiimanlarin Dagitim ve Etkin Kullanimi

Tim  birimler, Kalite ve  Akreditasyon Koordinatorliigii ~ intranet  sitesine
https://kyt.baskent.edu.tr/ adresinden eriserek ihtiya¢ duyduklari dokiimanlara ulasir, kullanir
ve giincelligini siirekli takip eder. Kalite ve Akreditasyon Koordinatorliigiiniin intranet sitesinin
ierigi, Kalite ve Akreditasyon Koordinatorliigii tarafindan belirlenir. Intranet Sitesinin
tasarimi, kodlanmasi ve yayimlanmasi, giivenliginin saglanmasi1 Bilgi Islem Daire
Bagkanliginin sorumlulugundadir.

Tiim birim kalite sorumlulari, kendi birimlerinde kullanilan dokiimanlarin bu prosediirde
tanimlanan kurallara uygun olarak yonetimin saglanmasindan sorumludur. Bu amagla
birimlerde kullanilan fakat bu prosediire uygun olarak hazirlanmamis dokiimanlar Birim Kalite
Sorumlular1 tarafindan tespit edilerek bu prosediire uygun hale getirilmesi saglanir. Tiim
personel faaliyetlerini dokiimanlarda tanimlanan kurallara uygun olarak yiiriitmekten
sorumludur. Tiim birim sorumlulari, kendisine bagli personeli bu konuda bilinglendirmek ve
takibini yapmaktan sorumludur.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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6. KURUMSAL BIiLGI (KAYITLAR)
Dokiimante Edilmis Bilginin Yonetimi Prosediiriiniin uygulanmasi sirasinda olusacak kayitlar
Kalite ve Akreditasyon Koordinatorliigii ve ilgili birim sorumlulari tarafindan muhafaza edilir.

7. ILGILIi DOKUMANLAR

7.1. i¢ Kaynakh Dokiimanlar

- Baskent Universitesi Yonetmelik ve Yonergeler
- Baskent Universitesi Kalite Politikalar

- Kalite El Kitab1 (BU.KEK.01)

- Siire¢ Yénetimi El Kitab1 (BU.SEK.01)

- Kayitlarin Kontrolii Prosediirii (BU.PRSD.02)

- Dokiiman Ana Listesi ve Revizyon Takip Listesi Formu (BUKAK.FRM.01)

- Dokiiman Revizyon Isleme ve Takip Formu (BUKAK.FRM.02)

- D1s Kaynakli Dokiiman Listesi Formu (BUKAK.FRM.03)

7.2. Dis Kaynakh Dokiimanlar
- ISO 9001:2015 Standardi Madde 7.5.3. Dokiimante Edilmis Bilginin Y 6netimi

(BU.DKD.08)
- Yiiksekogretim Kalite Giivencesi ve Yiiksek Ogretim Kalite Kurulu Yonetmeligi

(BU.DKD.09)
- Yiiksekdgretim Kurumlar: Saklama Siireleri Standart Dosya Plan1 (BU.DKD.10)
- Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yénetmelik (BU.DKD.11)

- Muhafazasina Liizum Kalmayan Evrak Malzemenin Yok Edilmesi Hakkinda Kanun

(BU.DKD.12)
- Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y6netmelik (BU.DKD.13)

Hazirlayan Kontrol Eden
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Ek 1- Baskent Universitesi Akademik ve Idari Birimler Kisaltmalar Tablosu
. Birim
LUl Kisaltmalar
1. Dis Hekimligi Fakiiltesi Dis
2. Eczacilik Fakiiltesi ECZ
3. Egitim Fakiiltesi EG
4. Fen Edebiyat Fakiiltesi FEF
4.1. Amerikan Kiiltiirii ve Edebiyati FEF-AKE
4.2. Molekiiler Biyoloji ve Genetik FEF-MBG
4.3. Miitercim Terciimanlik FEF-MT
4.4. Psikoloji Boliimii FEF-PB
4.5. Sosyoloji Boliimii FEF-SM
4.6. Tiirk Dili ve Edebiyati FEF-TDE
5. Giizel Sanatlar Tasarim ve Mimarlik Fakiiltesi GSTM
6. Hukuk Fakiiltesi HKF
7. Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi [IBF
8. Iletisim Fakiiltesi ILF
9. Miihendislik Fakiiltesi MUF
10. Saglik Bilimleri Fakiiltesi SBF
11. Ticari Bilimler Fakiiltesi TBF
12. Tip Fakiiltesi TIP
fe Birim
Enstituler Kisaltmalar
1. Avrupa Birligi ve Uluslararas Iliskiler Enstitiisii ABU
2. Egitim Bilimleri Enstitiisii EGT
3. Fen Bilimleri Enstitiisii FB
4. Gida Tarim ve Hayvanciligi Gelistirme Enstitiisii GTHGE
5. Saglik Bilimleri Enstitiisii SBE
6. Sosyal Bilimler Enstitiisii SOBE
Yabana Diller Yiiksek Okulu Birim
Kisaltmalar
1. Yabanci Diller Yiiksek Okulu YDYO
.. Birim
Meslek Yiiksek Okullar Kisaltmalar:
1. Anadolu Organize Sanayi Meslek Yiiksekokulu AOMYO
2. Kahramankazan Meslek Yiiksekokulu KMYO
3. Konya Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu KSHMYO
4. Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu SHMYO
5. Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu SBMYO
6. Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu TBMYO

Hazirlayan Kontrol Eden
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Devlet Konservatuvari EHIIT
Kisaltmalar
1. Devlet Konservatuvari DK
. Birim
Daire Baskanhklari Kisaltmalar1
1. Bilgi Islem Daire Baskanlig BIDB
2. Idari ve Mali isler Daire Baskanlig1 IMIDB
3. Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligi KDIi
4. Ogrenci Isleri Daire Baskanlig o)
5. Personel Daire Bagkanligi PDB
6. Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligi SKS
6.1. Engelli Ogrenci Birimi SKS-EOB
6.2. Kiiltiir Hizmetleri SKS-KH
6.3. Mediko - Sosyal SKS-MS
6.4. Spor Hizmetleri SKS-SH
6.5. Yurtlar SKS-YRT
7. Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanlig1 YiDB
Koordinatorliikler KlSSlIt:ilrzlal‘l
1. Akademik Degerlendirme Koordinatorliigii ADK
2. Atatiirk ilkeleri ve inkilap Tarihi Uzaktan Ogretim Koordinatorliigii AIOK
3. Bilgi, inovasyon ve Teknoloji Transfer Ofisi BITTO
4. Bilgi Teknolojileri ve Uygulamalar1 Koordinatorliigii BTUK
5. Kalite ve Akreditasyon Koordinatorliigii BUKAK
6. Kurumsal Iletisim Koordinatorliigii BUKIK
7. Oryantasyon ve Kisisel Gelisim Dersi Koordinatorliigii OKGDK
8. Uluslararast Iliskiler ve Degisim Programlar1 Koordinatdrliigii UIK
Birim
Sl Kisaltmalari
1. Afet Egitim Miidahale Uygulama ve Arastirma Merkezi AFAM
2. Ali Sir Nevayi Arastirma Merkezi BASNAM
3. Atatiirk Ilkeleri Uygulama ve Arastirma Merkezi ATAMER
4. Ceza Hukuku ve Kriminoloji Uygulama ve Aragtirma Merkezi CEKAMER
5. Deney Hayvanlar1 Uretim ve Arastirma Merkezi DHUAM
6. Dil Arastirma ve Uygulama Merkezi DA
7. Egitim ve Danigmanlik Hizm. Merk. BUAM
8. Ekin On Kulugka Merkezi EOKM
9. Gida Tarim ve Hayvancilik Ars. ve Gel. Merk. BUGTAM
10. Go¢ Arastirmalari Merkezi BUGAM
11. Ik Yardim Egitim Merkezi IYEM
12. Istatistik Danismanlik ve Arastirma Merkezi BUISTDAM

Hazirlayan Kontrol Eden
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13. Kibris Tiirk Tarihi Arastirmalart Merkezi KITAMER

14, Kariyer Yonlendirme Merkezi KYM

15. Kadin-Cocuk Saglig1 ve Aile Planlanma Arastirma Uygulama BUKCAM

Merkezi

16. Kiiltiir ve Sanat Arastirmalar1 Merkezi BUKSAM

17. Mithat Coruh Kalite Yonetimi Merkezi MCKYM

18. Miizik Uygulama ve Arastirma Merkezi MUAM

19. Ord.Prof. Enver Ziya Karal Tarih Uyg. ve Aras. Merk. BUTAM

20. Ogrenme ve Ogretme Merkezi BOGEM

21. Olgme ve Degerlendirme Merkezi BODEM

22. Olgiimbilim ve Kalibrasyon Uyg. ve Aras. Merk. OKUAM

23. Psikolojik Danigma ve Rehberlik Merk. PDRM

24. Seramik Sanat ve Uygulama Merk. SESUM

25. Siirdiiriilebilir Cevre Uyg. ve Aras. Merk. BUCEM

26. Stratejik Arastirmalar Uyg. ve Ars. Merk. SAUAM

27. Strateji ve Teknoloji Uygulama ve Arastirma Merkezi STUAM

28. Stres Yonetimi Uyg. ve Aras. Merk. SUYAM

28. BiyoTek Teknoloji Gelistirme Merkezi TEKMER

29. Thermopolium Gastronomi Akademisi TGA

30. Toplumsal Cinsiyet Arastirmalar1 Merkezi TOCAM

31. Tiirk Mutfak Kiiltiirii Aras. ve Uyg. Merk. TUMAR

32. Tiirkce Egitimi, Uyg. ve Aras. Merk. BUTEM

33. Uzaktan Egitim Uyg. ve Aras. Merk. BUZEM

34. Yaratici Kiiltiir Endiistrileri Aras. ve Uyg. Merk. YAKEM

35. Yapay Zeka Arastirma Merk. YAZEM
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