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DOKUMAN YONETIMi YONERGESI

BIiRINCi BOLUM

Amag¢ ve Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1- (1) Bu yonergenin amaci; Sakarya Uygulamali Bilimler Universitesi Kalite
Yonetim Sistemini (KYS) olusturmak, uygulamak, etkin ve devamli ¢alismasini desteklemek igin
gerekli dokiimanlarin, standart bir yontem ile hazirlanmasi, kodlanmasi, onaylanmasi, yaymlanmasi,
dagitilmasi, giincellenmesi ve/veya revize/iptal edilmesi ile bu kapsamda yetki ve sorumluluk ile
yontemleri tanimlamaktir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Sakarya Uygulamali Bilimler Universitesi Kalite Y&netim Sistemi igerisinde
yer alan tlim dokiimanlar1 kapsar. Bu yonerge yapi olarak, olusturulacak diger tiim dokiimanlara 6rnek
teskil eder.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonerge, 4.11.1981 tarihli ve 2547 sayil1 Yiiksekdgretim Kanununun ek
35. maddesi ile 23.11.2018 tarihli ve 30604 sayili Resmi Gazete *de yayinlanan Yiiksekogretim Kalite
Giivencesi ve Yiiksekogretim Kalite Kurulu Yonetmeligi ve CEN tarafindan 14 Eyliil 2015 tarihinde
kabul edilen ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemleri Sartlar Beyannamesi kapsaminda
hazirlanmustir.

Tammlar
MADDE 4- (1) Bu yonergede gecen;

Aydinlatma Metinleri: Kisisel verilerin elde edilmesi, kaydedilmesi, saklanmasi,
giincellenmesi, siniflandirilmasi, mevzuatin izin verdigi ti¢lincii kisilerle paylagilmasi veya onlara
devredilmesi gibi konularda mevzuata uygun olarak olusturulan dokiimanlardir,

Birim Kalite Temsilcisi: Birimlerde kalite siireclerini takip eden ve ytiriiten kisi,

Cizelge: Birbiriyle ilgili verilerin ¢izgilerle bdliimlere ayrilarak, toplu ve diizenli sunumu
gosteren dokiimandir,

Di1s Kaynakli Dokiiman: Universitemizin faaliyetlerini gerceklestirmede ihtiyag duydugu, dis
kurum/kuruluslar tarafindan hazirlanip yayinlanan aynen kullanilmasi gereken ve kullanici tarafindan
degistirilemeyen (6r: Kanun, YoOnetmelik, Genelgeler, Ulusal/Uluslararas1 Standartlar, Metotlar,
Referans Kilavuzlar, El Kitaplar1 ve Basili Kaynaklar) ve calisma sistemi igerisinde kullanilmasi
gereken dokiimanlardir,
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Dilekge: Bir konuda talepte bulunmak, herhangi bir konuda bilgi vermek ya da sikayette
bulunmak i¢in resmi veya 0zel kurum ve kuruluslara, gercek ve tiizel kisilere yazilan imzali
dokiimandir,

Dokiiman: Uygulanmakta olan her bir kalite sistemi ve mevzuat geregince kullanilan ve/veya
hizmet verilen kesime ¢ikt1 olarak sunulan tiim belgelerdir,

Form: Tekrarlanan islerde kullanilmak iizere KYS gereklerine uygun ve belirlenen formatta
kalite kayitlarini tutmak tizere, standartlagtirilms, igerigi doldurulan dokiimandir,

‘ Gorev Tanimlari: 2547 sayili Yﬁksekégretim Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,
4857 Is Kanunu, Sakarya Uygulamali Bilimler Universitesi yonetmelikleri vb. igerisinde tanimlanmis
kisilere verilmis olan unvanlari ifade eden dokiimanlardir,

I¢ Kaynakli Dokiiman: Universitemizin, faaliyetlerini gergeklestirmede ihtiyag duydugu ve
calisma sistemi igerisinde kullanilmasi gereken Universitemizce olusturulan dokiimanlardir,

Is Akast: Bir is siirecinin tam veya parcali otomasyonu olarak tanimlanan dokiimandir.

Kalite El Kitab1: Universitemizin kalite politikasini, hedeflerini, organizasyon yapisini, yetki
ve sorumluluklari tanimlayan, TS EN ISO 9001 Kalite Yonetim Sistemi — Sartlar1 standardindaki
faaliyetleri tarif eden dokiimandir,

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

Kontrolli Dokiiman: KYS i¢inde gerektiginde gilincellenmesi zorunlu olan, dogrulugu,
giincelligi ve igerigi onaylanmis, yaymlanmasi, dagitim ve degisikligi sadece yetkili kisilerce
yapilabilen dokiimanlardir. Uzerinde kirmizi renkli “KONTROLLU KOPYA” kasesi veya filigran
bulunmayan dokiiman kontrolsiiz dokiimandir,

Kontrolsiiz Dokiiman: Giincellenmesine gerek olmayan ve sadece bilgi i¢in verilen,
cogaltilarak basilan yazili dokiimandir. Kontrolsiz dokiimanlarin {iizerinde kirmizi renkli
“KONTROLSUZ KOPYA” kasesi veya filigran basilir,

Kullanim Dis1 Dokiiman: Orijinal kontrollii dokiiman olduklar1 halde, revize edilmis veya
kullanimdan kaldirilmis tizerlerine mavi renkli "KULLANIM DISI DOKUMAN" kasesi veya filigran
basilmis dokiimandir,

KYS: Kalite Yonetim Sistemi,

Liste: Hazirlanan dokiimanlar1 smiflaylp siralayarak diizenlemeye yarayan destek
dokiimandir,

Plan: Bir siire¢ i¢in uygulanacak faaliyetleri, hedefleri, hedeflere ulasmak icin kullanilacak
yontem ve unsurlari, iglem siralarini, bu faaliyetlerin kontrol metotlarini, 6zelliklerini, kaynak ve
ekipman ihtiyaglarini, uygunsuz sonugla karsilasildiginda uygulanacak islemleri gosteren
dokiimanlardir,

Rapor: Istenilen bir konuda yapilan arastirma ve inceleme sonucunu, konuyla ilgili
diisiinceleri ya da saptamalari bildiren dokiimandir,

Stire¢ Kartlari: Bir faaliyetin nasil yapildigini sirali ve sematik anlatan dokiimandir,
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Sozlesme- Protokol: hukuksal bir sonu¢ dogurmak amaciyla, iki ya da daha ¢ok kisinin ya da
kurulusun, karsilikli ve birbirine uygun irade bildirisini ifade eden dokiimandir,

Talimat: Ana siirecleri destekleyen, bir alt seviyede yazilmis, yonergelerde tanimlanan
faaliyetlerle ilgili gerekli ve uygun durumlarda hazirlanan, kontrollii, 6zellikli islerin nasil
yapilacaginin tiim agamalarini sirasiyla ayrintili olarak tanimlayan dokiimandir,

Yonerge: Bir faaliyeti veya silireci yerine getirmek icin belirlenmis yoldur. Siireclerin
(proseslerin) amacini ve kapsamini tanimlayan, islerin (aktivitelerin) ne, neden, nerede, kim tarafindan,
nasil ve ne zaman gergeklestirildigini anlatan dokiimandir. SUBU’de Prosediirler Yonerge olarak
anilir,

Yonetmelik: bir kurulusun ¢alisma diizenini, yontemini belirleyen, bu kurulusta ¢alisanlarin
uyacaklar1 kurallarin bulundugu dokiimandir.

IKINCI BOLUM
Uygulamalar
Genel

MADDE 5- (1) Universitemiz Kalite Yénetim Sistemi igerisinde olusturulan tiim dokiimanlar
gbzden gecirilir, giincel tutulur ve muhafaza edilir. Hazirlanan/hazirlanacak ve var olan dokiimanlar
sistematik olarak kontrol, onay, dagitma ve revizyon islemlerine tabi tutulurlar. Hazirlanacak tiim
dokiimanlar alaninda uzman, bilgi ve tecriibe sahibi kisiler tarafindan hazirlanip Universitemiz Kalite
Sistemine dahil edilir.

Dokiimanlarin siniflandirilmasi

MADDE 6- (1) KYS’deki dokiimanlar; i¢ ve dis kaynakli dokiimanlar olmak {izere iki grupta
siniflandirilir.

a) I¢ kaynakli dokiimanlar: Universitemizin, faaliyetlerini ger¢eklestirmede ihtiya¢ duydugu
ve calisma sistemi icerisinde kullanilmasi gereken Universitemizce olusturulan dokiimanlardir.
(Yonetmelik, yonerge, el kitabi, talimat, form, rapor, is akis semas, liste, plan ve gérev tanimi)

b) Dis kaynakli dokiimanlar: Universitemizin faaliyetlerini gerceklestirmede ihtiyag
duydugu, dis kurum/kuruluslar tarafindan hazirlanip yayinlanan aynen kullanilmasi gereken ve
kullanict tarafindan degistirilemeyen ve c¢alisma sistemi igerisinde kullanilmas1 gereken
dokiimanlardir. (Kanun, yonetmelik, genelgeler, mevzuat, ulusal/uluslararas1 standartlar, metotlar,
referans kilavuzlar, el kitaplar1 ve basili kaynaklar)

Dokiimanlarin kodlanmasi

MADDE 7- (1) Universitemiz Kalite Y6netim Sistemi icerisinde olusturulacak dokiimanlarin
kodlanmas1 ve numaralandirmasi asagidaki tabloda belirtildigi sekli ile yapilir. Kodlamalar XXX —
YYYY seklinde yapilir. XXX; yerine dokiimanlarm kisaltmalar1 yazilir. ki veya en fazla iic
karakterden olusabilir. YYYY; yerine dokiimanin numaras: yazilir. (Ornek; PRN-0001.)
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Tablo-1: Dokiiman Kodlama/Numaralandirma Tablosu

Dokiiman Kodu

s Aciklamalar

YNT 001  Yonetmelikler

YNG - Yonergeler

KEK - Kalite El Kitab1

XEK - Olusturulacak kitabin isminin ilk kodu ve el kitabin kisaltmasi
TLM - Talimatlar

FRM - Formlar

DLK Dilekgeler

LST - Listeler

CzZG - Cizelgeler

PLN - Planlar

GRT - Gorev Tanimlari

RPR - Raporlar

SVP - Sozlesme ve Protokoller
KLV - Kilavuzlar

SRC - Siirec (Proses) Kartlari
SVU - Esas ve Usuller

SRT - Sartnameler

Dokiiman kodlama sistemi
MADDE 8- (1)
Dokiiman Kodu

Dokiiman No: KYS.KK.

. Dokiiman Numarasi
Ilk Yayn Tarihi: 10.07.2023

Revizyon Tarihi:  11.07.2023 Ik Yaym Tarihi

Revizyon No: 01 Revizyon Tarihi

Sayfa: 4/10 Revizyon Numarasi
Sayfa Bilgisi
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Yeni dokiiman hazirlanmasi ve yiiriirliige alinmasi

MADDE 9- (1) Dokiiman ihtiyacz; ilgili mevzuat ve standart sartlar1 ile Sakarya Uygulamali
Bilimler Universitesi Kalite Yonetim Sistemi sartlar1 dikkate alinarak Kalite Koordinatorii tarafindan
belirlenir. Bununla birlikte tiim paydaslar ihtiya¢ duyulan bir dokiimanin hazirlanmasini nerebilir. Bu
konudaki 6nerileri Kalite Koordinatorliigii'ne iletebilirler.

(2) Yeni dokiimanlarin hazirlanmasinda izlenecek yol, “Yeni Dokiiman Hazirlama Is
Akisi "nda tanimlanmustir. Yeni dokiiman hazirlanmasi talepleri, dokiiman revizyon ve dokiimanin
kullanimdan kaldirilmas1  “Dokiiman  Hazirlama ve Revizyon Talep Formu” kullanilarak
gerceklestirilir. Kalite koordinatorliigli tarafindan hazirlanan dokiimanlarda “Dokiiman Hazirlama ve
Revizyon Talep Formu” sart1 aranmaz.

(3) Dokiimanin hazirlanmasi ve onayi ile ilgili sorumluluklar; ilgili mevzuat, iist yonetim
goriisii, Universitenin kurumsal yapis1 ve ilgili standart sartlar1 gdzetilerek Kalite Koordinatorliigii
tarafindan belirlenir. Genel olarak dokiimantasyonun ilgili slirecin sorumlusu/sorumlulari veya Kalite
Koordinatoriiniin gorevlendirecegi kisi/ekipler tarafindan hazirlanmasi esastir. Hazirlanan tiim
dokiimanlar, istisnalar hari¢ hazirlayan, kontrol eden ve onaylayanin imzalari olmadan yayilanmaz.

(4) Hazirlanan tiim dokiimanlar, yayinlanmadan 6nce yeterlilik ve uygunluk agisindan Kalite
Koordinatorii veya gorevlendirilen kisi/komisyon tarafindan goézden gegirilir ve onay verilir.
Dokiimanin yayinlanmasit ve dagitimi Kalite Koordinatorligii tarafindan bilgisayar ortaminda
gerceklestirilir. Tlim dokiimanlar yayim tarihi itibariyle yiiriirliige girer.

(5) KYS’de kullanilan tiim dokiimanlar Kalite Koordinatorliigii tarafindan “Ana Dokiiman
Takip Listesi” kullanilarak listelenir ve Kalite Koordinatorliigii web sayfasinda yaymlanir.
Universitemiz Kalite Yonetim Sisteminde kullanilan tiim dokiimanlarin giincelligi, kullanan birimler
tarafindan koordinatorliigiin web sayfasindan kontrol edilebilir.

(6) Dokiimanlarin kontrol disi ¢ogaltilip kullanilmasini 6nlemek amaciyla, Kalite
Koordinatorii tarafindan yazdirilan dokiimanlarin her sayfasmnin sag iist kosesi kirmizi renkte
“KONTROLLU KOPYA” kasesi ile kaselenir veya filigran basilir. Kase sadece Kalite
Koordinatoriinde bulunur. Kaselenmemis veya filigran basilmamis dokiimanlar kontrolsiiz dokiiman
sayilir.

Dokiimanlarin yapisi

MADDE 10- (1) Universite biinyesinde olusturulacak dokiimanlarinin hazirlanmasinda yazi
tipi olarak "Times New Roman" kullanilir. Dokiiman igerigi olusturulurken prensip olarak; her alt
basliktan once bir satir bosluk birakilmasina, yazi biiyiikliigli olarak metin de 12 punto, iist alt bilgi
boliimlerinde 8 punto ve ana baslikta ise 14 punto kullanilmasina, ana bagliklarin biiyiik harf ve
kalin, alt bagliklarin ise kalin yazilmasina dikkat edilir.

(2) Yeni hazirlanacak dokiimanlarin, sayet yapist uygun ise “Genel Dokiiman Form
Ornekleri” kullanilir. Yapist geregi bu formlarin kullanilmasmin miimkiin olmadig1 dokiimanlarda
farkli formatlar kullanilabilir. Bu yonergede aksi belirtilmedikce, farkli yapida form kullanilarak
olusturulan dokiimanlar asagida belirtilen temel dokiiman bilgilerini i¢ermelidir. Temel dokiiman
bilgileri;
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Kurum Logosu : Universitemizce kurumsal kimlik kapsaminda belirlenmis olan logo,
Dokiiman Adi : Uzerinde ¢alisilan dokiimani tanimlayici baslik,
Dokiiman No : Madde Madde 7’de belirtilen kod ve numara

IIk Yaymn Tarihi : Dokumanin ilgili kisilerce onaylanip imzalandiktan sonra yiiriirliige girdigi tarih,
Revizyon Tarihi : Dokiimanin revize edildigi son tarih

_ Dokiimanin ka¢ defa revize edildigini gosterir. Her revizyondan sonra say1 bir

Revi :
evizyon No arttirlir.

. Dokiimanin kag¢ sayfadan olustugunu gdsteren numaralar Sayfa x / y (x = Sayfa

Sayfa No " No, y =Toplam Sayfa No)

Tablo 2: Dokiiman Yapisi

DOKUMAN ADI

Hazirlayan Konirol Eden Onaylayan
Prof Dr fohn DUE
Bektor
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(3) Yonerge ve Talimatlar hazirlanirken dokiimanda yer alacak bilgiler ve agiklamalar agagida

belirtilmistir.
Amag

Kapsam

Tammlar

: Dokiimanin neden ni¢in hazirlandig1 yazilir, konusu belirtilir.
: Dokiimanin etkiledigi faaliyetler ve islerin kapsami agiklanir.

. Dokiimanda agiklanmasi gereken kavram ve terimler ile kisaltmalarin

" kisaca agiklamasi yapilir.

Uygulama

Ilgili Dokiimanlar

Sorumluklar:

~ Bu kisimda yapilmasi gereken isler, kullanilan referans dokiimanlara
" uygun olarak ve mantiksal bir sira izlenerek adim adim anlatilir.

Olusturulan dokiimanin uygulanmasi i¢in gerekli olan, bu siiregte

: kullanilan tiim dokiimanlar ile atif yapilan dokiimanlar burada

belirtilir.

_ Belirtilen amaca ulagmak icin dokiimanla ilgili faaliyetlerden

" kimlerin sorumlu olduklar1 tanimlanir.

Diger Hiikiimler

: Yirirlik, Yiriitme ve Hikkiim Bulunmayan Haller Tanimlanir

(4) Kontrollii veya kontrolsiiz dokiiman dagitim1 yapilirken ilgili kase basilmali veya ilgili

filigran1 yerlestirilmelidir.

(5) Is Akis Semalarinda siklikla kullanilan siireg adim tiirleri ve sembolleri asagida
belirtilmistir. Gerekli olmas1 durumunda farkli sembollerde kullanilabilir.

Tablo 3: Is Akis Sembolleri

Sekil ve Ad1
Q Sinir
D Operasyon
<> Karar
—_— OKklar
Hazirlayan

Aciklama

Bir islemin baglangic veya bitisini tamimlar, igerisine
“Bagslangi¢ ’veya “Bitis” yazilabilir.

Bir girdiyi degistiren islemdeki faaliyet veya gorev tanimlar.

Islemlerdeki bir karar veya ayrilma noktasmi tanimlar. Evet, hayir
veya uygun, uygun degil vs. gibi secenekler ile karar bloklarinda her
bir yolu isaretler.

Islem icindeki akisin sira ve istikametini gosterir ve genellikle bir
faaliyetin ¢iktisin1 miiteakip faaliyete aktarimini da gosterir.

Kontrol Eden Onaylayan
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Kontrol

MADDE 11- (1) KYS dokiimanlarinin hazirlanmasi, kontrolii ve onaylanmasi iglemleri
dokiiman sistemi modiiliinde belirtildigi sekilde, sorumlu kisi/kisiler tarafindan yapilir. Dokiiman
sistemi modiiliinde belirtilen dokiimanlar hazirlayan, kontrol ve onay imzalariin atilmasi ile belirtilen
yayin tarihinde ylirtirliige girer.

Gozden gecirme

MADDE 12- (1) Tiim personel, kullandigi dokiimanlar1 yaptig1 ise uygunluk agisindan
stirekli olarak gdzden gegirir. Zaman igerisinde faaliyetlerdeki degisiklikler ve gelismeler nedeniyle
dokiiman ile uygulama arasinda ortaya ¢ikabilecek farkliliklar durumunda revizyon siireci baglatilir.

(2) Birim Kalite Temsilcisi, her yil Aralik ayinda, uyguladiklar1 dokiimanlar1 gbézden
gecirerek revizyon gerekip gerekmedigi hususunu degerlendirirler. Revizyon gerektiren dokiimanlar
icin Kalite Koordinatorliigiine basvuru yapilir. Revizyon siireci Kalite Koordinatorliigii tarafindan
baslatilir.

(3) Universite KYS’sini etkileyebilecek biiyiik degisiklikler olmasi durumunda (rnegin,
standardin revize edilmesi, kurum yapisi ile ilgili bliyiik degisiklikler vb.) Kalite Koordinatorii ilgili tim
dokiimantasyonun gozden gecirilmesini ve gerekli ise revizyon siirecinin baslatilmasini saglar.

Revizyon

MADDE 13- (1) Dokiimanlarin revizyonunda izlenecek yol “Dokiiman Revizyonu Is Akis
Semasi "nda tanimlanmistir. Yapilan revizyon islemlerinden sonra dokiimanin “Revizyon Tarihi” ile
“Revizyon No "su glincellenir. Revizyon konusunda karar verme yetkisi Kalite Koordinatorligiindedir.

(2) Dokiimanlarda yapilan tiim revizyonlar, dokiimanin sag iist kisminda iist bilgi olarak yer alan
tabloya islenmelidir.

Dokiimanlarin iptali, imhasi ve arsivlenmesi

MADDE 14- (1) Kalite Yonetim Sistemi igerisinde ihtiya¢ duyulmayan ve gereksiz olan
dokiimanlarm ytirtirliikten kaldirilmasindan Kalite Koordinatorliigii sorumludur. Dokiimanlarin iptali
icin, ilgili birim kalite temsilcisi Dokiiman Hazirlama ve Revizyon Talep Formu ile iptal talebinde
bulunur. Talep Kalite Koordinatorliigii iletilir. Iptal konusunda nihai karar verme yetkisi Kalite
Koordinatoriindedir. Dokiimanlarin iptalinde izlenecek yol “Dokiiman Iptal Is Akis Semasi’nda
tanimlanmaistir.

(2) Revize veya iptal edilmis dokiimanlarin elektronik ortamdaki kopyalar1 web sayfasindan
kaldirilir. Yayindan kaldirilan elektronik ortamdaki dokiiman silinmez. Kalite Koordinatorliigii
tarafindan yine bilgisayar ortaminda olusturulan “ARSIV/IPTAL” klasériine kaydedilir. Basili
dokumanlar ise yok edilir. Yonerge, Talimat ve kalite sistemine ait diger dokiimanlarin revizyon ve
iptal olan orijinal kopyalar1 Kalite Koordinatorliigiinde 1 (bir) y1l siire ile muhafaza edilir. Iptal edilen
dokiimanin kod numaralari tekrar baska bir dokiimana verilmez.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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Di1s kaynakh dokiimanlarin kontrolii

MADDE 15- (1) Tiim birim amirler1 “Ana Dokiiman Takip Listesi’'nde ve “Dis Kaynakl
Dokiiman Takip Listesi'nde yaymlanan, kendi sorumlulugunda bulunan i¢ ve dis kaynakl
dokiimanlarin giincelligini takip etmekle yiikiimliidiirler. Ilgili dokiimanlarda degisiklik olmasi
durumunda ilgili birim amir Kalite Koordinatorliigiine “Dokiiman Hazirlama ve Revizyon Talep
Formu” ile bu durumu bildirir. D1g Kaynakli dokiimanlarin revizyonunda form kullanilmaz, revizyon
kurum i¢i yazigma yontemi ile Kalite Koordinatorliigiine bildirilir.

Dokiimanlarin etkin kullanim

MADDE 16- (1) KYS i¢in gerekli olan tiim dokiimanlar Kalite Koordinatorliigii web sayfasi
tizerinden yayinlanir. Kalite Koordinatorliigii web sitesine, http.//kalite.subu.edu.tr/ adresinden
ulasilabilir. Kalite Koordinatdrligii web sitesinin igerigi, Kalite Koordinatorliigi tarafindan belirlenir,
sitenin tasarimi, kodlanmasi, yaymlanmasi ve giivenliginin saglanmasi Bilgi islem Daire Baskanlig
sorumlulugundadir.

(2) Dokiimanlarin en giincel hali web sitesinde mevcut olan dokiimanlardir. Daima giincel
dokiimanlarin kullanimimin giivence altina almabilmesi i¢in dokiimanlarin web sitesi lizerinden
kullanim1 esastir.

(3) Kalite Koordinatorliigli nezdinde, tiim birimler kullanilan dokiimanlarin bu yonergede
tanimlanan kurallara uygun olarak yonetiminin saglanmasindan sorumludur. Bu amagcla, birimlerde
kullanilan fakat bu yonergeye uygun olarak hazirlanmamis dokiimanlar Birim Amirleri tarafindan
tespit edilerek Kalite Koordinatorliigline bildirilir.

UCUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Ilgili dokiimanlar
MADDE 17- (1)
I¢ kaynakh dokiimanlar

a) Dokiiman Iptal Is Akis Semas1

b) Dokiiman Revizyonu Is Akis Semas1

¢) Yeni Dokiiman Hazirlama Is Akis Semasi

¢) Dokiiman Hazirlama ve Revizyon Talep Formu
d) Ana Dokiiman Takip Listesi

e) Dis Kaynakli Dokiiman Takip Listesi

Sorumluluklar

MADDE 18- (1) Bu yonergenin hazirlanmasi ve yonetiminden Kalite Koordinatorligi
sorumludur. Birim Kalite Temsilcileri ise revizyon gerektiren dokiimanlarin giincellenmesinden ve
Kalite Koordinatorliigiine bildirilmesinden sorumludur.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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DOKUMAN YONETIMi YONERGESI

BESINCi BOLUM
Diger Hiikiimler
Yiiriirlilk

MADDE 19- (1) isbu yonerge, Universite Senatosu tarafindan kabul edildigi tarihte yiiriirliige
girer.

Yiiriitme

MADDE 20- (1) isbu Yonerge hiikiimlerini Sakarya Uygulamali Bilimler Universitesi
Rektorii ya da Rektoriin yetkilendirecegi kisi veya kisiler yiiriitiir.

Hiikiim bulunmayan haller:

MADDE 21- (1) Bu Yonergede yer almayan hususlarda diger mevzuat hiikiimleri gegerlidir.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan



