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DOKUMAN VE VERi KONTROL PROSEDURU

Bucak Hikmet Tolunay Ulastirma ve Lojistik Meslek Yiiksekokulu

1.0. AMAC

Belge tanimlanmasi, yapilandirilmasi, kodlanmasi, hazirlanmasi ve onaylanmasi sisteminin anlatilmasi kapsaminda
Bucak Hikmet Tolunay Ulastirma ve Lojistik Meslek Yiiksekokulu Kalite Yonetim Sistemini diizenlemektedir.

2.0. KAPSAM

"Bucak Hikmet Tolunay Ulastirma ve Lojistik Meslek Yiiksekokulu Kalite Yonetim Sistemi icerisinde yer alan tiim kalite
sistem doklimanlarini kapsamaktadir."

3.0. UYGULAMA

3.1. KALITE DOKUMANLARININ TANIMLANMASI

Dokiiman Tiirii Tanim
Kalite El Kitabi Kurumun Kalite Yonetim Sistemini belirleyen ve ana ilkelerini ortaya koyan sistem dokiimani
. Kalite Yonetim Sistemi kapsamindaki faaliyetlerin yuritilmesini ifade eden prensiplerin yer
Prosedur . .. .
aldig1 kontrollti dokiimanter
. Uriin kalitesinin kontrolii ve gilivencesi icin faaliyetlerin dogru ve etkin yapiimasini saglayan
Talimat . .
kontrollii dokiimanter
Form Dogru bilgi akisi ve veri toplama icin kullanilan destek dokiimanlari
Teknik Sartname Satin alinacak malzeme ve hizmetlerde aranacak 6zellikleri iceren dokiimanter
Goreyv, Yetki ve Sorumluluk Personelin faaliyetleri, yetki ve sorumluluklari tanimlayan dokiimanter
Kalite Plani Kontrol noktalari, kriterler, periyod, araclar ve toleranslari tanimlayan dokiimanter
Plan Hizmet kalitesini etkileyen, planli yuritilmesi gereken faaliyetlerin tanimlandig destek
dokiimanlari
Tablo Kalite Yonetim Sistemi icinde kullanilan tim tablolari kapsar
Sema is akisi ve organizasyon yapisini gdsteren dokiimanter
Liste Doktimanlar, i¢ tetkikgiler vb. dokiimlni gosteren dokiimanter
ic iletisim So6zlli/yazih, EBYS, e-mail, toplantilar araciligiyla yapilan iletisim
Dis Kaynakli Dokliman Kurumun disinda olusturulan, yardimci dokiimanlar

3.2. DOKUMANTASYON YAPISININ OLUSTURULMASI
Dokiiman Hiyerarsisi:
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15. Dis Kaynakli Dokiiman
Dokiiman Bilgileri:
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e Dokiiman Adi: Dokiimanin adi yazilir

e Dokiiman No: Kodlama proseddriine gore yazilir

e Yiriirlik No/Tarih: ilk "01" ile baslar; 20 revizyon sonrasi artirilir

e Revizyon No/Tarih: "00"dan baslayip her revizyonda artirilir

o Sayfa No: "Mevcut Sayfa/Toplam Sayfa" seklinde gosterilir

e Amac: Prosediirlerde bulunur

e Kapsam: Prosediirlerde uygulama alani gosterilir

e Referans Dokiiman-Kayit: Gerekli hallerde belirtilir

e Ana Basamaklar: Sadece prosediirlerde algoritma ile gosterilir

e Sorumlu: Asamalarin sorumlusu belirtilir

e Uygulama: Detayh gerceklestirme asamalari anlatilir
Formlar: "Formlar, 'Hazirlayan', 'Kontrol Eden' ve 'Onaylayan' haneleri bulunmaz. Dokiiman kodu, ytrtrlik ve revizyon
bilgileri yer alir ve kalite birim sorumlusu tarafindan onaylanir."

Dis Kaynakh Dokiimanlar: Dis dokiimanin kapak sayfasina kuruma gelis tarihi ile kase basilir.

3.3. DOKUMAN KODLAMA SiSTEMIiNiN TANIMLANMASI
Kod Yapisi: XX.YY.ZZ

Bélim Anlami Ornek
XX Birim kodu HTMYO
YY Dokiiman tiirli PR (Prosediir)
77 Sira numarasi 01

Ornek: "HTMYO.PR.01 numarali prosediir, HTMYO kodu ile ifade edilen Bucak Hikmet Tolunay Ulastirma ve Lojistik
Meslek Yiiksekokulu tarafindan yayinlanan ilk prosediirti ifade eder."

Kalite El Kitabinda sadece revize edilen sayfalar yeni revizyon numarasi tasir. Dokiiman tiiri simgeleyen harfler ve sira
numarasi en az iki haneli olmaldir.
3.4. DOKUMAN HAZIRLAMA VE ONAYLAMA SORUMLULARININ TANIMLANMASI

Prosediiriin yirirlige girmesi Yiiksekokul Mudiri tarafindan yapilan onaylamaya dayanir. Aksine gorevlendirme
yapilmadig takdirde yukaridaki sorumluluklar gecerlidir.

ONAY
Hazirlayan Kontrol Onaylayan
Birim Kalite Komisyonu Kalite Koordinatorii Yiksekokul Mudart
Ad Soyad / Tarih / imza Ad Soyad / Tarih / imza Ad Soyad / Tarih / imza
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