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1.0. AMAC

Bucak Zeliha Tolunay Uygulamali Teknoloji ve isletmecilik Yiiksekokulu Kalite Yonetim Sistemi
dokumanlarinin tanimlanmasi, yapilandirilmasi, kodlanmasi, hazirlanmasi ve onaylanmasi sisteminin
anlatiimasidir.

2.0. KAPSAM _
Bucak Zeliha Tolunay Uygulamali Teknoloji ve Isletmecilik Ylksekokulu Kalite Yénetim Sistemi
icerisinde yer alan tim kalite sistem dokimanlarini kapsamaktadir.

REFERANS DOKUMAN-KAYIT ANA BASAMAKLAR SORUMLULAR
Kalite Sistem Dokimanlarinin : -
ZTYO.PR.0O1 Tammlanmas: Kalite Birim Sorumlusu
v
Dokiimantasyon Yapisinin . .
ZTYO.PR.01 Olusturulmasi Kalite Birim Sorumlusu
\4
Dokiiman Kodlama Sisteminin . .
ZTYO.PR.O1 Tanimlanmasi Kalite Birim Sorumlusu
\ 4 ) .
Dokiiman Hazirlama ve Onaylama Kalite Sistem Sorumlusu
ZTYO.PR.O1 Sorumlularinin Tanimlanmasi Kalite Birim Sorumlusu
Yuksekokul Maduard

3.0. UYGULAMA
3.1. KALITE DOKUMANLARININ TANIMLANMASI

3.1.1.KALITE EL KITABI

Bucak Zeliha Tolunay Uygulamali Teknoloji ve isletmecilik Yiiksekokulu'nun Kalite Yénetim Sistemini
belirleyen ve Bucak Zeliha Tolunay Uygulamali Teknoloji ve isletmecilik Yiksekokulu’nun ana
ilkelerini ortaya koyan Kalite Yonetim Sistemi dokiimanidir.

3.1.2. PROSEDUR _
Bucak Zeliha Tolunay Uygulamali Teknoloji ve Isletmecilik Yiksekokulu'nda Kalite Yonetim Sistemi
kapsamindaki faaliyetlerin yuritiimesini ifade eden prensiplerin yer aldigi kontrolli dokimanlardir.

3.1.3.TALIMAT

Kalite Yonetim Sistemindeki driin kalitesinin kontroli ve glvencesinin saglanmasinda kullanilan
faaliyetlerin dogru ve etkin olarak yapilmasini saglamak amaciyla ilgili birimler tarafindan hazirlanan
ve bu faaliyetlerin buttin ayrintilarini gésteren kontrolllii dokimanlardir.

3.1.4.FORM

Kalite Yonetim Sistemindeki faaliyetlerin uygulanmasi icin dogru bilgi akisinin saglanmasinda,
faaliyetlerin etkinliginin denetlenmesi amaciyla dogru verilerin toplanmasinda kullanilan destek
dokumanlardir.
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3.1.5.TEKNIK SARTNAME

Bucak Zeliha Tolunay Uygulamal Teknoloji ve isletmecilik Yiiksekokulu'na satin alinacak ve hizmet
kalitesini dogrudan etkileyecek malzeme ve hizmetlerde aranacak ozellikleri ve uyulmasi gereken
sartlari iceren dokimanlardir.

3.1.6.GOREV, YETKIi VE SORUMLULUK

Bucak Zeliha Tolunay Uygulamali Teknoloji ve isletmecilik Yiiksekokulu'nda aktif olarak calisan,
Kalite Yonetim Sistemi ve fonksiyonel faaliyetlerin yUrutilmesinden sorumlu personelin yaptigi igle
ilgili faaliyetlerin, yetki ve sorumluluklarin tanimlandigi dokiimanlardir.

3.1.7.KALITE PLANI

Kontrol noktalarinda yapilacak kontrol kriterlerini, kontrol periyodunu, kontrollerde kullanilacak
araclari, kontrol talimatlarini, istenen 6lgim sonuglarini ve toleranslarini, sonuglarin kaydedilecegi
dokidmanin kodlarini ve kontroll yapacak personeli tanimlayan dokiimanlardir. Kalite planlarinda s6z
konusu kontrol islemi icin ilgili talimat ya da prosedtire atif yapilabilir.

3.1.8.PLAN

Bucak Zeliha Tolunay Uygulamali Teknoloji ve isletmecilik Yiiksekokulu'nda Kalite Yoénetim Sistemi
icerisinde yer alan, hizmet kalitesini dogrudan etkileyen ve planli olarak yuritilmesi gereken
faaliyetlerin tanimlandigi destek dokimanlardir.

3.1.9.TABLO _
Bucak Zeliha Tolunay Uygulamali Teknoloji ve Isletmecilik YUksekokulu igerisinde kullanilan ve Kalite
Yoénetim Sistemi icerisinde yer alan tim tablolari kapsar.

3.1.10. SEMA
Kalite YOnetim Sistemi igerisinde yer alan ve Bucak Zeliha Tolunay Uygulamali Teknoloji ve
Isletmecilik YUksekokulu’nda is akigini ve organizasyon yapisini gostermek igin kullanilan semalardir.

3.1.11.LISTE

Kalite Yonetim Sistemi icerisinde yer alan ve Bucak Zeliha Tolunay Uygulamali Teknoloji ve
isletmecilik Yiksekokulu igerisinde kullanilan dokiimanlarin dokimind, i¢ tetkikgileri, vb. gdstermek
icin kullanilan dokimandir.

3.1.12.i¢ iLETiSIM

Bucak Zeliha Tolunay Uygulamali Teknoloji ve isletmecilik Yiiksekokulu'nda iletisim; s6zlii ve/veya
yazili olarak sistem dokimanlari, kayitlar, EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi), telefon, e-mail,
bilgisayar ortami, toplantilar, tutanak ve karsilikli gériismeler ile saglanmaktadir.

3.1.13.DIS KAYNAKLI DOKUMAN
Kalite Yonetim Sistemine yardimci olan, ancak Bucak Zeliha Tolunay Uygulamali Teknoloji ve
Isletmecilik YUksekokulu disindaki kigi/kurum ve kuruluslarca olugturulmus dokimanlardir.

3.2. DOKUMANTASYON YAPISININ OLUSTURULMASI
Kalite Yonetim Sistemi dokiimantasyon sisteminin hazirlanmasi ve strekliliginin saglanmasi icin kalite
sistem dokimantasyonu asagidaki yapida olusturulmustur.

DOKUMAN CIiNSi
Yonetmelik
Yobnerge
Kalite El Kitabi
Prosedir
Talimat
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Form

Gorev, Yetki ve Sorumluluk Cizelgesi
Teknik Sarthame

Teknik Resim

Kalite Planlari
Planlar
Listeler
Semalar
Tablolar

Dig Kaynakli Dokuman

Dis kaynakli dokiiman haricindeki dokiimanlarda asagidaki bilgilerden bir veya birkagi yer alabilir.
Dokiiman Adi: Dokimanin adi yazilir.
Dokiiman No: Bu prosediriin 3.3. maddesinde yapilan tanimlamalara gére dokiiman kodu yazilir.

Yirurlik No/Tarih: Batin dokimanlarin ilk “YurGrlik No” 01’den baslar ve tarih, dokimanin ilk
yayinlandigi tarihtir. Kalite El Kitabi ve formlarin haricinde butin dokimanlarin toplam revizyon
sayilarinin 20 olmasi durumunda “YUrdrlik No” bir artiriir ve yeni yururlik tarihi verilir. Sistemde
ve/veya dokimanlarin tamaminda meydana gelen degisikliklerde “YUrurlik No” bir artirilir ve
“Revizyon No” sifirdan baslatilir.

Revizyon No/Tarih: Butin dokimanlarin ilk revizyon numarasi 00’dan baglar ve her revizyon
isleminde bu numara bir artirilir. Kalite El Kitabi diginda butin dokimanlarin yarurlige girdigi tarih, ilk
revizyon tarihidir. Bundan sonra yapilacak her revizyon igleminde yeni revizyon tarihi ve revizyon
numarasi yazilir. Kalite El Kitabinin yartrlige girdigi tarih ise yurirlik no/tarihidir.

Sayfa No: iki gruptan olusur. ilk grupta yazilan rakam, dokiimanin kacinci sayfasi oldugunu ifade
eder. lkinci grupta yazilan rakam ise, s6z konusu dokimanin toplam ka¢ sayfadan olustugunu ifade
eder.

Amag: Prosedirlerde bulunur ve prosedirin ne igin yazildigi ifade edilir. Gerekirse diger
dokumanlarda da yer alabilir.

Kapsam: Prosedurlerde bulunur ve prosedurin nerede uygulanacagini gosterir. Gerekirse diger
dokimanlarda da yer alabilir.

Referans Dokiiman-Kayit: Gerekli olmasi halinde bitliin dokimanlarda ifade edilir. Doklimanin
hazirlanmasinda ve uygulama asamasinda referans tegkil eden ve kayit yerlerini ifade eden
dokUmanlardir ve sadece dokiman kodu verilir. Prosedirlerde “Kapsam”dan sonra, “Ana
Basamaklar” ile birlikte ifade edilir

Ana Basamaklar: Sadece prosedirlerde yer alir ve “Kapsam”dan sonra “Uygulama’dan 6nce ifade
edilir. Faaliyetin gerceklestiriime asamalari algoritma ile goésterilir.

Sorumlu: Prosedurin veya talimatin hangi asamasindan kimin veya hangi birimin uygulamaktan
sorumlu oldugunu belirtir. Prosedtrlerde “Ana Basamaklar” ile birlikte ifade edilir.

Uygulama: Prosedurlerde algoritma ile ifade edilen faaliyetlerin gergeklestiriime asamalarini,
talimatlarda ise faaliyetleri gerceklestirme adimlarini daha detayli olarak ifade eder.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

KALITE SISTEM SORUMLUSU KALITE BiRiM SORUMLUSU YUKSEKOKUL MUDURU

ZTYO.Fr.030 Rev.No/Tarihi: 00/10.04.09



MAKU ZTYO DOKUMAN ADI DOKUMAN NO ZTYO.PR.01

N : YURURLUK NO/TARIH |01/02.10.19

BUCAK ZELIHA TOLUNAY UYG, TEK. VE IS D ks M35 }SONTROL REVIZYON NO/TARIH 00/02.10.19
w VEISL YO PROSEDURU SAYFA NO 4/4

Formlarda, formu “Hazirlayan”, “Kontrol Eden” ve “Onaylayan” haneleri bulunmaz. Dokiman kodu,
yiurirlik ve revizyon bilgileri (noftarih) yer alir. ilk defa hazirlanan ve Kalite Yonetim Sistemi
dokUmanlari arasinda muhafaza edilecek formun yurirlige alinmadan énce kontrol edildidini ve
dogrulandigini goéstermek igin formun orijinali kalite birim sorumlusu tarafindan arka sayfasi
imzalanarak onaylanir ve Kalite Sistem Sorumlusuna iletilir.

Dis kaynakli dokiimanda ise, dis kaynakli dokiimanin kapak sayfasina “Dokiiman No” “Tarih”
bilgilerinin yer aldigr ve tarih olarak dokimanin Bucak Zeliha Tolunay Uygulamali Teknoloji ve
Isletmecilik YUksekokulu'na gelis tarihinin yazildigi kase basilir.

3.3. DOKUMAN KODLAMA SISTEMININ TANIMLANMASI

Dokuman ve veri kodlari XX.YY.ZZ olarak Ug¢ kisimdan olusmaktadir. (Bu kodlama sistemi Dis
Kaynakli Dokiimani kapsamaz).

XX: Dokiimanin tasarlandigi Birim kodunu (ZTYO); YY: Dokiman tirini simgeleyen harfler (PR); ZZ:
Dokidmanin sira numarasi (01) tanimlamaktadir.

Ornek: ZTYO.PR.0O1 numarall prosedlr, ZTYO kodu ile ifade edilen Bucak Zeliha Tolunay
Uygulamali Teknoloji ve Isletmecilik YUksekokulu tarafindan yayinlanan ilk prosedurt ifade eder.

Kalite El Kitabinda yapilacak bir revizyonda, sadece revizyonu ilgilendiren maddenin sayfalarinda
revizyon numarasi ve revizyon tarihi belirtilir.

Dokiman tirinu simgeleyen harfler ve sira numarasi en az iki haneli olup daha fazla haneli olmasi
durumunda basamak sayisi U¢ veya daha fazla da olabilir.

3.4. DOKUMAN HAZIRLAMA VE ONAYLAMA SORUMLULARININ TANIMLANMASI

Bucak Zeliha Tolunay Uygulamali Teknoloji ve isletmecilik Yiksekokulu’nda yeni hazirlanan veya
revize edilen kalite dokiimanlarinin hazirlanmasi ve onayi ile ilgili sorumluluklar, Ylksekokul Muduru
tarafindan aksine bir gorevlendirme yapilmadidi takdirde asagidaki gibi belirlenmistir.

DOKUMAN CINSI HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Prosedir Kalite Sistem Sorumlusu Kalite Birim Sorumlusu Yuksekokul Muduari
Talimat Kalite Sistem Sorumlusu Kalite Birim Sorumlusu Yiksekokul Mudur(
Form Kalite Sistem Sorumlusu Kalite Birim Sorumlusu Yiksekokul Mudur(
Gorev, Yetki ve Sorumluluk Kalite Sistem Sorumlusu Kalite Birim Sorumlusu Yuksekokul Muduari
Teknik Sartname Kalite Sistem Sorumlusu Kalite Birim Sorumlusu | Yuksekokul Maduri
Teknik Resim Kalite Sistem Sorumlusu Kalite Birim Sorumlusu Yiksekokul Mudur(
Kalite Planlari Kalite Sistem Sorumlusu Kalite Birim Sorumlusu Yiksekokul Mudur(
Listeler Kalite Sistem Sorumlusu Kalite Birim Sorumlusu Yiksekokul Mudur(
Semalar Kalite Sistem Sorumlusu Kalite Birim Sorumlusu | Yuksekokul Maduri
Planlar Kalite Sistem Sorumlusu Kalite Birim Sorumlusu Yiksekokul Mudur(
Tablolar Kalite Sistem Sorumlusu Kalite Birim Sorumlusu Yuksekokul Muduari
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