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1. AMAÇ :

Bu Prosedür, Eğitim Fakültesi’nde; TS EN ISO 9001:2015 Kalite Yönetim Sistemi kapsamında oluşturulan doküman tiplerinin tanımlanması, bu dokümanların hazırlanması, yeterlilik ve uygulanabilirlik açısından incelenmesi, onaylanması, uygun görülenlerin kontrollü olarak dağıtımı, güncel olan dokümanların revizyonu, güncel olmayanların yürürlükten kaldırılması ve tutulan verilerin korunması esaslarını belirlemek amacıyla hazırlanmıştır. 
2.  KAPSAM :

Bu prosedür, Akdeniz Üniversitesi Eğitim Fakültesi’nde TS EN ISO 9001:2015 Kalite Yönetim Sistemi kapsamında olan tüm iç ve dış kaynaklı dokümanları ve verileri kapsar.

3.
TANIMLAR :

3.1. Doküman: TS EN ISO 9001:2015 Kalite Yönetim Sistemi Standardının öngördüğü kurumla ilgili mevzuatın, kurumun Kalite Yönetim Sistemine destek veren, yazıya dökülmüş iç ve dış kaynaklı belgeleridir.

3.2. Veri: TS EN ISO 9001:2015 Kalite Yönetim sistemini oluşturan süreçlerin performansları ve işleyişiyle ilgili bilgi sağlamaya yarayan ve kayıtlar aracılığı ile ulaşılabilen süreç sonuçlarıdır.

3.3. Kalite EI Kitabı: TS EN ISO 9001:2015 Kalite Yönetim Sistemini ve sistemle ilgili işlemleri açıklayan; kalite politikası, organizasyon şeması ve görev tanımını kapsayan dokümandır. 

3.4. Prosedür: Bir ya da birden fazla birimin, personelin katılımı ile gerçekleşen faaliyetlerde, her bir faaliyetin uygulama sırasını, her bir faaliyetten sorumlu birim ya da personeli belirten ve faaliyetlerle birimler arası ilişkileri açıklayan dokümandır.
3.5. Talimat: TS EN ISO 9001:2015 Kalite Yönetim Sistemi kapsamında, birimlerde uygulanan prosedürlerin içinde yer alan faaliyetlerin, süreçlerde yer alan işlemlerin ne, ne zaman, niçin, nerede ve kim tarafından nasıl yapılacağını açıklayan dokümandır.
3.6. Form: Prosedür ve talimatlarda anlatılan faaliyetlere ait bilgilerin sistematik bir biçimde kaydedilmesini sağlayacak şekilde düzenlenmiş dokümandır.
3.7. İç Kaynaklı Doküman: TS EN ISO 9001:2015 Kalite Yönetim Sistemi süreçlerini ilgilendiren kurum tarafından uygulamaya konulan uygulaması zorunlu dokümandır.
3.8. Dış Kaynaklı Doküman: TS EN ISO 9001:2015 Kalite Yönetim Sistemi süreçlerini ilgilendiren kurum dışı kuruluşlar tarafından uygulamaya konulan uygulanması zorunlu veya zorunlu olmayan dokümandır.
3.9. Kontrollü Kopya: Kalite Yönetim Sistemi içinde gerektiğinde güncellenmesi zorunlu olan, doğruluğu ve içeriği onaylanmış dokümanın birimler tarafından kullanılmasını sağlayacak biçimde, sayısal açıdan kontrollü bir şekilde çoğaltılmış kopyasıdır.
3.10. İptal Doküman: Üzerinde değişiklik yapılarak "Eski kalite dokümanı" haline getirilen kayıtların, orijinal nüshası "İptal" kaşesi basılarak arşivlenen ve eski kopyaları imha edilen dokümandır.
3.11. Revize Edilen Doküman: Üzerinde değişiklik yapılan dokümandır.
3.12. Birim: Akademik ve idari birimleri ifade eder.
4. SORUMLULAR :

Bu prosedürün hazırlanması, güncelleştirilmesi, iptali, kontrollü dağıtılması, arşivlenmesi ve uygulanmasından Fakülte Yönetim Temsilcisi sorumludur. Dokümanların hazırlanması, uygulanması, revizyonu ve iptalinden birim dokümantasyon sorumlusu sorumludur.

5.
İLGİLİ DOKÜMANLAR 

· Kayıtların Kontrolü Prosedürü (PR.02)
· Yeni Dokuman ve Revizyon Istek Formu (FR.016)
· Dokümanların Kontrolü Prosedürü (PR.01)
· Doküman Dağıtım Formu ve Listesi (FR.017)
6.     UYGULAMA 

6.1. Dokümanların Sınıflandırması: Eğitim Fakültesinde uygulanmakta olan TS EN ISO 9001:2015 Kalite Yönetim Sistemi kapsamında yer alan dokümanlar aşağıda açıklandığı gibi sınıflandırılmıştır:

1. Seviye Doküman: Misyon, Vizyon, Kalite Politikası, Kalite Hedefleri ve Kalite El Kitabı

2. Seviye Doküman: Prosedürler, Kurum içi yönetmelik, yönerge ve esaslar

3. Seviye Doküman: Görev Tanımları, Talimatları, Planlar, Listeler, Süreç Akış Şemaları, Formlar, Teknik Resimler, Tablo, Liste ve Çizelgeler, 

4. Seviye Doküman: Dış Kaynaklı Dokümanlar 
6.2. Dokümanların Hazırlanması, Onaylanması ve Revizyonu:

6.2.1. Birinci Seviye Dokümanlar: 

6.2.1.1. Eğitim Fakültesi Misyon, Vizyon, Kalite Politikası, Kalite Hedefleri: Fakülte Yönetim Temsilcisinin  teklifiyle Fakülte Kalite Kurulu tarafından görüşülen bu dokümanlar, uygun görüldükten sonra Fakülte Dekanı tarafından onaylanır. 

6.2.1.2. Eğitim Fakültesi Kalite Hedefleri: Fakülte Kalite Kurulu tarafından önerilen bu doküman, Fakülte Dekanı tarafından onaylanır. Bu dokümanlar ilgili alt birimler tarafından gelecek teklifler doğrultusunda Yönetim toplantılarında alınacak karara göre yapılacak değişiklikler revize edilir.

6.2.1.3. Eğitim Fakültesi Kalite El Kitabı: Fakülte Kalite Kurulu tarafından önerilen bu doküman, Fakülte Yönetim Temsilcisi ve Fakülte Dekanı tarafından onaylanır. Bu doküman aşağıdaki şartların varlığı halinde aynı yöntemle revize edilir:

· Fakülte çalışanları ve Fakülte Yönetim Temsilcisi tarafından değişiklik talebinde bulunulması ve Fakülte Dekanının uygun görmesi durumunda, 

· Birimin Misyon, Vizyon, Kalite Politikası ve Kalite Hedeflerinin revize edilmesi durumunda, 

· Birimin  hizmet kapsamında bir değişiklik olması durumunda,

· Eğitim Fakültesinin bağlı ve uygulamakla yükümlü olduğu mevzuattan kaynaklanan bir değişikliğin olması durumunda,

· TS EN ISO 9001:2015 Standardının revize edilmesi durumunda.
6.2.2.  İkinci Seviye Dokümanlar: 
Kalite Yönetim Sistemi Standart şartları doğrultusunda dokümante edilmesi zorunlu olan sistem prosedürleri Fakülte Yönetim Temsilcisi ve Fakülte Dekanı tarafından onaylanır. Sistem prosedürleriyle ilgili değişiklik talebi Fakület yöneticisi tarafından Fakülte Kalite Yönetim Birimine Yeni Döküman ve Revizyon İstek Formu (FR-16) doldurularak yapılır. Revize edilen dökümün ilgili birimlere gerekli duyurular e-posta aracılığı ile yapılır.
6.2.3. Üçüncü Seviye Dokümanlar: 

Fakülte organizasyon şemasına bağlı olarak görev, yetki ve sorumlulukları, birimde gerçekleştirilen faaliyetleri açıklayan (Plan, Liste, Çizelge, İş akış şeması, şartnameler, formlar, vb.) Fakülte Birimleri çalışanları tarafından hazırlanır ve Fakülde Kalite Yönetim Birimine gönderilir. Kalite Yönetim Birimine gelen Prosedürlerin son kontrolü yapıldıktan sonra Fakülte Dekanı tarafından onaylanır
Bu dokümanlarla ilgili olarak ilgili birim personelinden gelen değişiklik talebi Fakülte Yönetim Yeni Dokuman ve Revizyon Istek Formu (FR-16) ile bildirilir. Bu talep uygun görüldüğü takdirde değişiklikler Fakülte Kalite Yönetim Birimi tarafından yapılır ve dokümanın revizyon numarası bir sayı artırılarak değiştirilir, Fakülte Dekanı tarafından onaylanır. 

6.2.4. Dördüncü Seviye Dokümanlar:

Birim uygulamakla yükümlü olduğu dış kaynaklı dokümanları revizyon ve iptal durumunu dokümanı yayınlayan ilgili kuruluşun resmi internet sitesinden ve resmi gazeteden takipeder. Bu tür dokümanlara kurum internet sitesindeki birimin sayfasından internet köprüsü (link) verilir. 

6.3. Dokümanların Dağıtımı, İptali ve Muhafaza Edilmesi:

6.3.1. Birinci Seviye Dokümanların Dağıtımı, Muhafaza Edilmesi ve İptali:

6.3.1.1. Birim Misyon, Vizyon, Kalite Politikası, Kalite Hedefleri ve Kalite El Kitabı:

· Dağıtımı: Fakültenin web sitesinde yayınlanır. 
· Muhafazası: Bu dokümanların aslı Fakülte Yönetim Temsilcisi ve Kalite Yönetim Birimi arşivinde muhafaza edilir.

· İptali: Değişiklik gören dokümanların eski orijinal nüshası Kalite Yönetim Birimi tarafından “İptal” kaşesi vurularak süresiz muhafaza edilir.
6.3.2. İkinci Seviye Dokümanların Dağıtımı, Muhafazası ve İptali:
6.3.2.1. Sistem Prosedürleri
· Dağıtımı: TS EN ISO 9001:2015 Standart şartlarına bağlı olarak dokümante edilmesi ve uygulanması zorunlu olan prosedürler kurumun resmi internet sitesinde sadece kurum çalışanlarının ulaşabileceği şekilde yayınlanır.

· Muhafazası: Bu dokümanların aslı Kalite Yönetim Biriminde muhafaza edilir. 

· İptali: Değişiklik gören dokümanların eski orijinal nüshası Kalite Yönetim Birimi tarafından “İptal” kaşesi vurularak süresiz muhafaza edilir.

6.3.2.2. Prosedür, İş Akış Şeması, Görev Tanımı, Talimat
· Dağıtımı: Birimin prosedürleri birim içi ilgili personele Doküman Dağıtım Formu ve Listesi (FR.017) ile imza karşılığı dağıtılır. 
· Muhafazası: Bu dokümanların aslı Kalite Yönetim Biriminde muhafaza edilir. 

· İptali: Değişiklik gören dokümanların eski orijinal nüshası Kalite Yönetim Birimi tarafından “İptal” kaşesi vurularak süresiz muhafaza edilir. 
6.3.2.3. Yönetmelik, Yönerge, Esaslar:

· Dağıtımı: Birim kendisiyle ilgili dokümanları kurumun resmi internet sitesindeki kendi sayfalarında, kurumun tümünü ilgilendiren dokümanlar kurumun resmi internet sitesinde yayımlanır.

· Muhafazası: Bu dokümanların aslı ilgili birim arşivinde muhafaza edilir. 

· İptali: Değişiklik gören dokümanların eski orijinal nüshası birim tarafından “İptal” kaşesi vurularak süresiz muhafaza edilir.
6.3.3. Üçüncü Seviye Dokümanların Dağıtımı, Muhafazası ve İptali:

· Dağıtımı: TS EN ISO 9001:2015 Standardı şartlarına bağlı olarak birimlerde kullanılan ortak dokümanlar kurumun resmi internet adresindeki birim sitesinden yayınlanır.

· Muhafazası: Bu dokümanların aslı ilgili birim arşivinde muhafaza edilir.

· İptali: Değişiklik gören dokümanların eski orijinal nüshası Fakülte Kalite Yönetim Birimi tarafından “İptal” kaşesi vurularak süresiz muhafaza edilir.
6.4. İç Kaynaklı ( 1. 2. ve 3. Seviye) Dokümanların Kodlanması:

· Tüm İç Kaynaklı 1. 2. Ve 3. seviye dokümanların kodlanması sorumlu birim ve ekipler tarafından, Dokümanların Kontrolü Prosedürü (PR.01) göre gerçekleştirilir. Dördüncü seviye dış kaynaklı dokümanlarla ilgili herhangi bir kodlama işlemi gerçekleştirilmez. Dokümanın orijinal kodu kullanılır.
6.5. İç Kaynaklı  (1. 2. ve 3. Seviye ) Dokümanların İçerik Formatı:

6.5.1. Kalite El Kitabı İçerik Formatı: Aşağıda belirtilen konu başlıklarını içerecek şekilde Kalite Yönetim Birimi ve Fakülte Yönetim Temsilcisi tarafından hazırlanır:

· Önsöz

· İçindekiler

· Kurumun Tarihçesi

· Kapsam ve Hariç Tutulan Maddeler

· TS EN ISO 9001:2015 Standart madde ve Süreç İlişkisi

· Süreç Etkileşim Şeması

· Organizasyon Şeması

· Revizyon Takip Tablosu

· Dağıtım Listesi

6.5.2. Süreçler ve Talimatların İçerik Formatı: Aşağıda belirtilen konu başlıklarını içerecek şekilde süreç veya talimatın hazırlanmasından Fakülte Yönetim Temsilcisi, uygulatılmasından ilgili Fakülte Dekanı sorumludur:

· Amaç

· Kapsam

· Tanımlar

· Sorumlular

· İlgili Dokümanlar

· Uygulama
6.6. İç Kaynaklı (1. 2. ve 3. Seviye) Dokümanların Gözden Geçirilmesi:

Bu prosedürün 4.2. no.lu maddesinde belirtilen sorumlular tarafından, uygulamadaki değişiklikler ve aksaklıklar göz önünde bulundurularak önceden belirlenen periyotlarda gözden geçirilir. Değişiklik ihtiyacının belirlenmesi durumunda, bu prosedürün 6.2. no.lu maddesinde belirtilen uygulamalar gerçekleştirilir.

6.7. Orijinal Dokümanların Saklama Yöntemi ve Saklama Süreleri:

Tüm dokümanların saklama yöntemi ve saklama süreleri Kayıtların Kontrolü Prosedürü (PR.02)

göre gerçekleştirilir.
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