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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

ve Yiiksekogretim Kalite Kurulu Yonetmeligi icinde yer alan tiim
islemlerini kapsar.

3. SORUMLULAR

3.1. Bu prosediiriin hazirlanmasi ve yonetiminden K.
sorumludur.

3.2. Bu prosediiriin sistem onay1 Kalite
tarafindan yapilir.

ve AkreditasyomKoordinatorliigii

veya Kalite Uzmani

3.3. Onaylanmasi ve yiiriirliige koy Jan Bas UniVersitesi Rektorii ve/veya Rektor
Yardimcisi sorumludur.

3.4. Kalite Yonetim Temsgil€isi it gditasyon Koordinatorliigii, Birim Kalite
Sorumlulart ve tign biriniggin U 5 i bu prosediiriin uygulanmasindan

sorumludur.

4. TERIMLER VE
4.1.

4.2. ' Srcti lite Kurulu'nu,

4.3. ika: iritiilmekte olan tim yoénetim sistemleri ve YOKAK kriterleri
anan politikalari,

4.4, : Universitemizin kalite hedef ve politikalarini, organizasyonunu, yetki
klar1 tanimlayan, TS EN ISO 9001: 2015 standardindaki faaliyetleri kisa

ancak tiim etkinlikleri kapsayacak sekilde tarif eden dokiimani,

4.5. Siire¢c Yonetimi El Kitab1: Mevcut siireglerin tanimlarin1 ve is akislarini yazili hale
getirerek, ilgili i¢ ve dis paydaslarla paylasiimasini saglayip, kalite giivence sistemini
etkili bir sekilde Universitemizde uygulamak amaciyla hazirlanan dokiimant,

4.6. Prosedur: 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
zincirini,

4.8. Organizasyon Semasi: Is siireclerinin tamammi kapsayan ve bu siireglerdeki
hiyerarsiyi net bir sekilde gosteren ¢izelge veya semayz,

4.9. Gorev Tammlari: 2547 sayili Yiiksekdgretim Kanunu, 4857 sayil Is Kanunu, Baskent
Universitesi yonetmelikleri vb. igerisinde tanimlanmis kisilere verilmis olan gorev,
yetki, sorumluluklarini, ast-list iliskilerini, gerekli nit%, beceri ve yetkinligini
tanimlayan dokiimant, ®

4.10. Talimat: Uygulamaya yonelik olarak, faaliyetlerin nasil 5 yrintili olarak
aciklayan dokiimanlari,

4.11.
4.12. r i ntem gosteren

4.13. nda i yer aldig1 dokiimanlari,

4.14. ana iyotle defleri, hedeflere ulasmak icin
kullanilacak yontem ve % aaliyetlerin kontrol metotlarini,
i uygunsuz sonugla karsilasildiginda

4.15.

4.16. iv: 3 i erlesmeler ile gercek veya tiizel kisilerin gordiikleri
1Zm¢ i lerin muhafaza edildigi yerleri,

4.17. an her bir Kalite Yonetim Sistemi ve mevzuatlar geregince

as1, kontrol edilmesi ve onlem alinmasina yonelik olusturulan

4.18. 1 okiiman: Universitemizin, faaliyetlerini gerceklestirmede ihtiyag

olusturulan dokiimanlari,

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

4.20. iptal Dokiiman: Orijinal niishasi iizerine "Iptal" kasesi/filigran1 basilarak arsivlenen ve
eski kopyalar1 imha edilen dokiimanlari,

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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4.21. Revize Dokiiman: Uzerinde degisiklik yapilan dokiimanlar,

4.22. Kontrolli Dokuman: Biitiinlesik Kalite Yonetim Sistemi i¢inde gerektiginde

giincellenmesi

zorunlu olan, dogrulugu, giincelligi

icerigi

onaylanmis,

yayimlanmasi, dagitimi ve degisikligi sadece yetkili kisilerce yapilabilen dokiimanlari,

4.23. Kontrolsiiz Dokiman: Giincelligi garanti altina alinmamis bilgilendirme amach
doklimanlari,

4.24. Yardimci Dokiiman: Dokiiman tiirii tablosunda sayllmqa di

4.25. Kurumsal Bilgi: Universitenin proseslerinin isletilm
uygunluga erigsmesi i¢in ihtiya¢ duyulan bilgiyi,

4.26. Paydas Analizi: Paydaslar1 inceleyerek anlamli ve
metodunu,

4.27.

4.28.

4.29. intranet (Kurum J

4.30.

ra) yedeklenmesi islemini,

lidir/Koordinatér/Daire Baskani vb. ifade eder.

tim dokiimanlari,

esmeyi ve i¢ iletisimi saglayan, yerel
birbirine baglayan ag,

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 gdozden
gegcirilir, giincel tutulur, uygun kosullarda muhafaza edilir ve belirlenmis kurallar ¢ergevesinde
iptalleri ve imhalar gergeklestirilir.

5.2. Dokiimanlarin Siniflandirilmasi
Biitiinlesik Kalite Y 6netim Sistemi igerisinde kullanilan dokﬁm&ar ic akli ve dis kaynakli
dokiimanlar olmak {iizere iki grupta siniflandirilir.

5.2.1. i¢ Kaynakh Dokiimanlar

Universitemizin, faaliyetlerini gerceklestirmede ihtiya aynaklari
yonetmek, muhafaza etmek, paylagmak igin arafindan
olusturulan dokiimanlardir. Biitiinlesik Kalite Y0 cerisinde kullanilan i¢
kaynakli dokiimanlar; Kalite El Kitabi, Siirg i iti diirler, Stiregler,

Talimatlar, Gérev Tanimlari, Formlar, Organi I Semalari, Planlar,
Kilavuzlar ve Listelerden olusur. I¢ kaynakl i lenerek giincel halleri
ile kullanima sunulur.

5.2.2. Dis Kaynakh Dokii
Universitemizin  tarafin cak faaliyetlerimizi gerceklestirme
stireclerinde farkli pers i ilgi ek veya mevcut ¢alismalar desteklemek icin

Sartnameler,  Tebligler,

ve Yiiriirliige Alinmasi
ite YOnetim Sistemi icerisinde yeni dokiiman hazirlanmasi

Yeni uygulamalarin yiiriirliige 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 duzeltici faaliyetler.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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Hazirlanan ve/veya revize edilen dokiimanlar, Kalite ve Akreditasyon Koordinatorliigiiniin
kontroliinden sonra Baskent Universitesi Intranet Bilgi Sistemine (https://kyt.baskent.edu.tr/)
ylklenir. 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 KOPYAZ kasesi ile kaselenir veya
filigran basilir. Kontrollii kagesi veya filigran1 olmayanlar “K OIg8UZ KOPYA” sayilir.

5.4. Dokiimanlarin Yapisi ve Belge Alan BIIgISI
Baskent Universitesi Biitiinlesik Kalite Yone
belgelerin iist bilgisinde belge alan bilgisi yer
Universitenin logosu, ortasinda belgenin adh,
yayin tarihi, revizyon tarihi, revizyo

(Sablon 1).
o

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 dokuman bilgilerini icermelidir. 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,

Bolimii Times New Roman Times New Roman
. Dokfifhan No XXX XXX.000
é{‘,* DOKUMAN ADI ‘ Yayim Taxihi 00.00.0000
1993 evizyon Taskihi | 00.00.0000
BASKENT izyon No 00
UNIVERSITESI a Sa /1

-

Govde Metni Duzeni

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




4‘ Dokiiman No BU.PRSD.01
< DOKUMANTE EDILMIS BILGININ [ Yom Tarihi | 01122023
1993 . .. v e Revizyon Tarihi | 17.11.2024
BASKENT YONETiMi PROSEDURU RevionNo 01
UNIVERSITESI Sayfa 7116

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 Sistem isi turulacak dokiimanlarin
trol edilmesi ve
abloda hazirlayan
boliimiindeki sorumlular dokiimani taslak o karsilayacak sekilde

olustururlar, sonrasinda yetkili kisiler

Tablo 1. Baskent I"Jniversitesi}ii K andirma ve Yetkilendirme
Dokuman Grubu Kodlamasi Hazirlayan Sistem Onay1 Onaylayan
Kalite Politikas1 UKAK Yénetim Rektor ve/veya Rektor

Temsilcisi Yardimcist
Kalite El Kitab1 BUKAK Yonetim Rektor ve/veya Rektor
Temsilcisi / Yardimcisi
Kalite Uzmani
BUKAK Yonetim Rektor ve/veya Rektor
Temsilcisi / Yardimcisi
Kalite Uzmani
BUKAK Yénetim Rektor velveya Rektor
Temsilcisi / Yardimcisi
Kalite Uzmani
BUKAK Yénetim Rektor velveya Rektor
Temsilcisi / Yardimcisi
Kalite Uzmani
Talimatlar BU.TLMT.XX BUKAK Kalite Uzmani Yaénetim Temsilcisi
Di1s Kaynakli Dokiiman | BU.DKD.XX BUKAK - -
Listesi ilgili Birimler
Standart Prosedirler SSS.PRSD.XX Ilgili Birim Kalite Grubu Birim Ydneticisi
(Birimler) Birim Sorumlusu
Talimatlar SSS.TLMT.XX Ilgili Birim - Birim Yoneticisi
(Birimler)
Gorev Tanimlart SSS.GRTN.XX Kalite Grubu - Birim Ydneticisi
(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 Ilgili Birim - Birim Ydneticisi
(Birimler)
Raporlar SSS.RPR.XX Ilgili Birim - Birim Yoneticisi
Planlar SSS.PLN.XX [lgili Birim - Birim Yoneticisi
Listeler SSS.LST.XX Ilgili Birim ‘ Birim Yoneticisi
Kilavuzlar SSS.KLV.XX Ilgili Birim ‘ - irim Yoneticisi
Performans Raporlari SSS.PRFRP.XX Ilgili Birim - Birim Ydneticisi
Is Akis Semalari SSS.AKS.XX Ilgili Birim \ - irim Yoneticisi
5.6. Dokuiman Trleri
5.6.1. Kalite El Kitab1

» 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. Siirec itabi

» 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.

anlagilmasinin  saglanmasindan ve etkili olarak uygulanmasindan

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.

» Tum birim yoneticileri, Stire¢ El Kitabinin birim igerisindeki ilgili personele
iletilmesinden, anlasilmasindan ve etkin bir sekilde uygulanmasindan sorumludur.

5.6.3. Prosedurler
» Prosediir; bir faaliyetin veya bir siirecin nasil yiiriitiilecegini am
» Prosediirler; referans olarak alinan Kalite Yonetim Sistem standardi
karsilayacak ve ilgili faaliyetleri kim veya kimlerin nasil
aciklayacak sekilde hazirlanir.
» YOnetim Temsilcisi; prosedurlerin belirlenmesinden,
acisindan incelenmesinden sorumludur.

ale getirilmesidir.
belirtilen sartlari

» Yeni bir prosediir yazilirken veya mevcut bir pros
bulundugu veya iliski i¢inde oldugu diger p U
» Yeterlilik ac¢isindan incelenen ve kabul ed
Universitesi Rektorii ve/veya Rektor Ya
girer.
» Prosediirlerin igerik olarak; “A
Pokiimanlar” basliklarindan olusur.
saslik eklenemez ve ¢ikartilamaz.

belirtilir.

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

- Tlgili 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. Surecler

» 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 icinde suregler girdileri, kaynaklar1, kontrolleri ve ¢iktilari ile birlikte tanimlanir.

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

5.6.5. Talimatlar
» Talimatlar, bir igin siirekli ayn1 sekilde yapilmasini saglamak

» Talimatlar hangi birimi ilgilendiriyor ise biri

» Yeterlilik a¢isindan onaylanan talimatla
imzalanarak yiiriirliige girer.

> G 1 r hazirlanirken kurumsal kadro, bagli oldugu kurumsal
luluk alani, astlari/vekaleti ile teknik ve mesleki yetkinlikleri

dan KY'S dokiimantasyon sartlarina gore yeterlilik agisindan incelemesi

sonrasinda Wlgili Birim Yoneticisi 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 V‘{evizyon Takip Formuna
(BUKAK.FRM.01)” eklenmesi ile onaylanmis olur. Form‘m iz

> Yasa, yonetmelik vb. eki olan ve izerinde degisiklik yapilamayacak
numarast yazilmaz. Ancak Dokiiman Ana Listesi ve izyon
(BUKAK.FRM.01) tanimlanir.

e imza atilmaz.
n formlara form

Formunda

5.6.10. Liste ve Planlar

» Planlarin hazirlanmasi 6zel bir sekle tabi
tarafindan onaylanarak yiirtirliige girer.

5.6.11. Kilavuzlar
» Kilavuzlarin hazirlanmasi 4
belirtilmesi esastir.

edenlerin ve onaylayanlarin 1slak imzalar1 bulunur. Onaylanan
ditasyon Koordinatorliigii tarafindan degistirilemez formata
esinde yayimlanir. Orijinal 1slak imzali dokiimanlar birimlerinde
BKYS klas i hafaza 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 tizerinden 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
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revizyon yapilarak giincellenir, revizyon numarast 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 dokiimanlarin, en son dort
(4) revizyonu saklanir. Iptal edilen basili dokumanlar kurum arsivi araciliSiyla imha edilir.

5.10. D1s Kaynakh Dokiimanlarin Kontrolii
Tiim birimler, faaliyetlerini dis kaynakli dokiimanlarin (Re

tanimlanan kurallara uygun olarak yurtturler.

Birim Kalite Sorumlulari, birimlerini ilgilendiygén’disRa i elirleyerek Kalite
ve Akreditasyon Koordinatorliigiine liste halinde g6 e i igini belli periyotlarda
kontrol eder. Biitiinlesik Kalite Yonetim
listeleri birlestirilerek “Dis Kayna [ istesi Fotmu (BUKAK.FRM.03)"na ilave
edilir. Kalite ve Akreditasyon yapilan giincellemeler Kalite
dokiiman bir mevzuatsa

Biriminin web

Tim  birimler, Koordinatorliigii ~ intranet  sitesine

Akreditasyon Koordinatorliigiiniin intranet sitesinin
oordinatdrliigii tarafindan belirlenir. Intranet Sitesinin
, giivenliginin saglanmas1 Bilgi Islem Daire

ygun olarak yonetimin saglanmasindan sorumludur. Bu amagla
birimlerde kullantlan 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.
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6. KURUMSAL BIiLGI (KAYITLAR)
Dokiimante Edilmis Bilginin Y6netimi 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 Yoénergeler

- Baskent Universitesi Kalite Politikalar

- Kalite El Kitab1 (BU.KEK.01)
- Siire¢ Yonetimi El Kitabi (BU.SEK.01)
- Kayitlarin Kontrolii Prosediirii (BU.PRSD.02)

- Dokliman Ana Listesi ve Revizyon Takip Listesi Formu (
- Dokiiman Revizyon Isleme ve Takip Formu (BU
- D1s Kaynakli Dokiiman Listesi Formu (BUKAK.FR

7.2. Dis Kaynakh Dokiimanlar
- ISO 9001:2015 Standard1 Madde 7.5.3. Doki
(BU.DKD.08)
- Yiiksekogretim Kalite Giivencesive
(BU.DKD.09)
- Yiiksekogretim Kurumlari
- Devlet Arsiv Hizmetleri
- Muhafazasia Liizu,
(BU.DKD.12)
- Resmi Yazi

®

e

AK.FRMIOL)

s ve Usuller Hakkinda Yénetmelik (BU.DKD.13)
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Ek 1- Baskent Universitesi Akademik ve Idari Birimler Kisaltmalar Tablosu
. Birim
ey 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-AMER
4.2. Molekiiler Biyoloji ve Genetik [ FEF-MBG
4.3. Miitercim Terciimanlik FEF-MTI
4.4. Psikoloji Bolumi
4.5. Sosyoloji Bolimii
4.6. Tiirk Dili ve Edebiyati
5. Glizel Sanatlar Tasarim ve Mimarlik Fakiiltesi
6. Hukuk Fakiiltesi HK
7. iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi [iBF
8. letisim Fakiiltesi ILF
9. Muhendislik Fakdltesi MUH
10. Saglik Bilimleri Fakiiltesi SBF
11. Ticari Bilimler Fakiltesi TBF
12. Tip Fakiiltesi TIP
- Birim
Ersniley Kisaltmalar
ABU
EGT
FB
GTHE
SBE
SOBE
. y Birim
Yabanc Diller Yuksek Okulu Kisaltmalar:
1. Yaba liksek Okulu YDYO
" Birim
Meslek Yiiksek Okullar Kisaltmalar:
1. Anadolu Organize Sanayi Meslek Y iiksekokulu AOSBMYO
2. Kahramankazan Meslek Y iiksekokulu KMYO
3. Konya Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu KSHMYO
4. Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu SHMY
5. Sosyal Bilimler Meslek Yuksekokulu SBMYO
6. Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu TBMYO
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Devlet Konservatuvari E0
Kisaltmalar
1. Devlet Konservatuvari DK
. Birim
Daire Baskanhklari Kisaltmalar1
. Bilgi Islem Daire Baskanlig1 BIDB
. Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig IMIDB
. Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligi '

. Ogrenci Isleri Daire Baskanlig

KDI

. Personel Daire Bagkanlig1

OO |WIN]|EF-

. Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanlig1

6.1. Engelli Ogrenci Birimi

6.2. Kiltir Hizmetleri

6.3. Mediko - Sosyal

6.4. Spor Hizmetleri

6.5. Yurtlar SKS-YRT
7. Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanlig1 YiDB
o Birim
Koordinatorlukler Kisaltmalar:
1. Akademik Degerlendirme Koo ADK
2. Atatiirk ilkeleri ve inkilap natorligii AIOK
3. Bilgi, inovasyon ve Teka BITTO
4. Bilgi Teknolojileri v BTUK
5. Kalite ve Akreditasyon BUKAK
6. Kurumsal Iletisi BUKIK
7. Oryantasyon ve oordinatorliigii OKGDK
8. Uluslar gramlar1 Koordinatorliigii UIK
Birim
Sl Kisaltmalari
1 gulama ve Arastirma Merkezi AFAM
2 erkezi BASNAM
3 i Uygtlama ve Aragtirma Merkezi ATAMER
4 iminoloji Uygulama ve Arastirma Merkezi CEKAMER
5 lar1 Uretim ve Arastirma Merkezi BUAM
6. Dil Arastirma ve Uygulama Merkezi DA
7. Egitim ve Danigmanlik Hizm. Merk. BEDAM
8. Ekin On Kulucka Merkezi EOKM
9. Gida Tarim ve Hayvancilik Ars. ve Gel. Merk. GTHE
10. Go¢ Arastirmalari Merkezi BUGAM
11. Ik Yardim Egitim Merkezi IYEM
12. Istatistik Danismanlik ve Arastirma Merkezi BUISTDAM
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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 Ydnetimi Merkezi MCKYM
18. Miizik Uygulama ve Arastirma Merkezi MUAM
19. Ord.Prof. Enver Ziya Karal Tarih Uyg. ve Aras. Merk. [N BUTAM
20. Qgrenme ve Ogretme Merkezi ‘ BQGEM
21. Olgme ve Degerlendirme Merkezi BODEM
22. Ol¢iimbilim ve Kalibrasyon Uyg. ve Aras. Merk. OKUAM
23. Psikolojik Danigma ve Rehberlik Merk. RM
24. Seramik Sanat ve Uygulama Merk. SESUM
25. Siirdiiriilebilir Cevre Uyg. ve Aras. Merk. EM
26. Stratejik Arastirmalar Uyg. ve Ars. Merk. UAM
27. Strateji ve Teknoloji Uygulama ve Arastus STUAM
28. Stres Yonetimi Uyg. ve Aras. Merk. SUYAM
28. BiyoTek Teknoloji Gelistirme Merkezi TEKMER
29. Thermopolium Gastronomi Akag i TGA
30. Toplumsal Cinsiyet Arasti TOCAM
31. Tiirk Mutfak Kiiltiirii Arag TUMAR
32. Tiirk¢ce Egitimi, Uyg. BUTEM
33. Uzaktan Egitim Uy BUZEM
34. Yaratic1 Kiiltiir Endiis YAKEM
35. YAZEM
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