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1. AMAÇ:

Bu prosedür, Akdeniz Üniversitesi Kumluca Sağlık Bilimleri Fakültesi’ne bağlı birimlerde; 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, Kalite Yönetim Sistemi çerçevesinde oluşturulmuş dokümanları kapsar.

3. TANIMLAR:

3.1. Doküman: Standardın öngördüğü Üniversiteyle ilgili mevzuatın, Fakültenin Kalite Yönetim Sistemi’ne destek veren, yazıya dökülmüş iç ve dış kaynaklı belgelerdir.
3.2. Veri: Kalite Yönetim Sistemi’ni oluşturan süreçlerin performansları ve işleyişiyle ilgili bilgi sağlamaya yarayan ve kayıtlar aracılığı ile ulaşılabilen süreç sonuçlarıdır.
3.3. Kalite El Kitabı: Fakültenin Kalite Sistemi ile ilgili temel bilgilerin, belgelendirme kapsamının ve standarta göre hariç tutmaların sunulduğu temel süreçlerin ve etkileşimin tanımlandığı dokümandır.
3.4. Prosedür: Bir ya da birden fazla birimin, personelin katılımı ile gerçekleşen faaliyetlerde, her bir faaliyetin uygulama biçimini, sırasını, faaliyetten sorumlu birim ya da personeli belirten ve faaliyetlerle birimler arası ilişkileri açıklayan dokümandır.
3.5. Talimat: Operasyonel düzeydeki uygulamaların tarif edildiği dokümanlardır.
3.6. Form: Prosedür ve talimatlarda anlatılan faaliyetlere ait bilgilerin sistematik bir biçimde kaydedilmesini sağlayacak şekilde düzenlenmiş dokümandır.
3.7. İç Kaynaklı Doküman: Kalite Yönetim Sistemi süreçlerini ilgilendiren Fakülte tarafından uygulamaya konulan, uygulanması gerekli veya zorunlu olan dokümanlardır.
3.8. Dış Kaynaklı Doküman: Fakültenin süreçlerini ilgilendiren Üniversite dışı kuruluşlar tarafından uygulanması gerekli veya zorunlu olan dokümanlardır. 
3.9. Kontrollü Kopya: Kalite Yönetim Sistemi içinde gerektiğinde güncellenmesi zorunlu olan, doğruluğu ve içeriği onaylanmış dokümanın birimler tarafından kullanılmasını sağlayacak biçimde, kontrollü bir şekilde çoğaltılmış kopyasıdır.

3.10. İptal Doküman: Üzerinde değişiklik yapılarak “Eski kalite dokümanı” haline getirilen kayıtların, orijinal nüshasına “İPTAL” kaşesi basılarak arşivlenen ve eski kopyaları imha edilen dokümandır.
3.11. Revize Edilen Doküman: Üzerinde değişiklik yapılan dokümandır.
3.12. Birim:  Akademik ve İdari Birimleri ifade eder.
3.13. RKYB: Rektörlük Kalite Yönetim Birimi

4. SORUMLULAR:
	
Bu prosedürün hazırlanması, güncelleştirilmesi, iptali, kontrollü dağıtılması ve arşivlenmesinden Fakülte Kalite Temsilcisi, Fakülte Kalite Birim Sorumlusu ve Fakülte Kalite Birimi, uygulanmasından Fakülte Sekreteri ve İdari Birimler sorumludur.


5.  İLGİLİ DOKÜMANLAR:

· Kayıtların Kontrolü Prosedürü (47526611.PR.03)
· Doküman Kodlama Rehberi  (21543644.RR.01)
· Yeni Doküman ve Revizyon İstek Formu (21543644.FR.007)
· Revizyon Takip Tablosu (21543644.FR.008)

	6.UYGULAMA:
 
	            6.1. Dokümanların sınıflandırılması 
              Kalite Yönetim Sistemi kapsamında yer alan dokümanlar aşağıda açıklandığı gibi sınıflandırılmıştır.
  Misyon, Vizyon, Kalite Politikası, Kalite Hedefleri ve Kalite El Kitabı, Prosedürler, Görev   Tanımları, Talimatlar, Formlar, Planlar, İç Kaynaklı Dokümanlar, Dış Kaynaklı Dokümanlar.

              6.2.  Dokümanların Hazırlanması, Onaylanması ve Revizyonu 
6.2.1.1. Fakülte Misyon, Vizyon, Kalite Politikası, Kalite Hedefleri: Fakültenin misyon, vizyon, kalite politikası ve hedefleri Fakülte Kalite Kurulu tarafından hazırlanır, Akademik ve idari Personelin     görüş ve önerileri e-posta yoluyla alınır ve son hali Kalite Kurulu’nda görüşülerek Dekan onayına sunulur.

6.2.2. Fakülte Kalite El Kitabı: Fakülte Kalite Kurulu tarafından önerilen bu doküman, Kalite Yönetim Temsilcisi ve Dekan tarafından onaylanır.  Bu doküman aşağıdaki şartların varlığı halinde aynı yöntemle revize edilir.
· Fakülte çalışanları ve Fakülte Kalite Kurulu tarafından değişiklik talebinde bulunulması ve Dekan‘ın uygun görmesi,
· Fakültenin Misyon, Vizyon, Kalite Politikası ve Kalite Hedeflerinin revize edilmesi durumunda,
· Fakültenin hizmet kapsamında bir değişiklik olması,
· Fakültenin bağlı ve uygulamakla yükümlü olduğu mevzuattan kaynaklanan bir değişikliğin olması,
· TS EN ISO 9001:2015 standardının revize edilmesi durumlarında yapılır.
6.2.3. Sistem Prosedürleri 
Kalite Yönetim Sistemi standart şartları doğrultusunda dokümante edilmesi zorunlu olan sistem prosedürleri Fakültenin Kalite Birimi tarafından hazırlanır ve Dekan tarafından onaylanır. Sistem prosedürleriyle ilgili değişiklik talebi Yeni Doküman ve Revizyon İstek  Formu (21543644.FR.007) ile Fakülte Kalite Birimine yapılır ve Kalite Yönetim Temsilcisinin uygun görmesi durumunda gerçekleştirilir. Revize edilen dokümanla ilgili bilgiler Revizyon Takip Tablosuna (21543644.FR.008) kaydedilir. 
6.2.4. Prosedür, Görev Tanımı, Talimat
Birimlerde gerçekleştirilen faaliyetler ile ilgili prosedürler, talimatlar, birim organizasyon şemasına bağlı olarak yapılan görev tanımları, Fakültemiz Kalite Birimi tarafından ilgili birimlerdeki kişi görüşü alınarak hazırlanır. Hazırlanan dokümanlar Kalite Yönetim Temsilcisi ve Dekan tarafından onaylanır.
6.2.5. Formlar, Planlar 
Fakültede gerçekleştirilen faaliyetleri açıklayan (plan, liste, çizelge, formlar vb.) dokümanlar, ilgili alt birim tarafından hazırlanarak Kalite Yönetim Temsilcisi ve Dekan tarafından onaylanır.
6.2.6. Dış Kaynaklı Dokümanlar 
Fakülte alt birimleri uygulamakla yükümlü oldukları dış kaynaklı dokümanların revizyon ve iptal durumunu dokümanı yayımlayan ilgili kuruluşun resmi internet sitesinden, resmi gazeteden veya mevzuat.gov.tr adresinden takip eder. Revizyona veya iptale uğradığı tespit edilen dokümanlar ilgili birim tarafından elektronik ortamda duyurulur.

6.3. Dokümanların Dağıtımı, Muhafazası, Revizyon ve İptal Edilmesi 
· Dağıtımı: Fakültenin misyon, vizyon ve kalite politikası web sayfasında yayınlanır. Fakültenin diğer tüm kalite dokümanları resmi internet sitesinde yer alan KYB-ISO dokümanları bölümünde şifreli alanda yayınlanır ve güncel dokümanlara buradan ulaşılır. Bu dokümanlara erişim ile ilgili bilgiler fakülte çalışanlarına ve yöneticilere e-posta aracılığıyla duyurulur.
· Muhafazası: Bu dokümanlar Kayıtların Kontrolü Prosedürüne (47526611.PR.03) göre işlem görerek aslı Fakülte Kalite Birimi arşivinde 5 (beş) yıl süreyle muhafaza edilir.
· Revizyonu: Bu dokümanlarla ilgili değişiklik talepleri Yeni Doküman ve Revizyon İstek Formu (21543644.FR.007) ile Fakülte Kalite Birimine yapılır. Revize edilen dokümanla ilgili bilgiler Revizyon Takip Tablosuna (21543644.FR.008) kaydedilir ve resmi internet sitesinde doküman revize edilmiş haliyle yayımlanır.
· İptali:  Değişiklik gören eski kalite dokümanları Fakülte Kalite Birimi tarafından “İPTAL” kaşesi vurularak süresiz muhafaza edilir.  Kontrollü kopyalar Kalite Birim Sorumlusu tarafından imha edilir.
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