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1. AMAC

Bu prosedurin amaci, Kalite Yonetim Sistemi i¢cinde bulunan tim dokdmanlarin hazirlanmasi,
onaylanmasi, yayini, surdirdlmesi, guncellestirimesi ve dagitim esaslari igin yontem ve
sorumluluklar belirlemektir.

2. KAPSAM

Bu prosedur, Tarimsal Aragtirmalar Uygulama ve Arastirma Merkezi Mudurlugunde Kalite Yonetim
Sistemi iginde yer alan tim dokimanlari kapsar.

3. TANIMLAR

DokUuman: Bir faaliyeti ve o faaliyetin gereklerini tanimlayan veya belgeleyen yazili ya da gorsel
araclardir.

Kontrolli Dokiman: Kalite Yonetim Sistemi i¢cinde gerektiginde gulncellenmesi zorunlu olan,
dogrulugu, guncelligi ve igerigi onaylanmig, yayinlanmasi, dagitimi ve degisikligi sadece yetkili
kisilerce yapilabilen dokimanlardir.

Kontrolstuiz Dokiman: Guncelligi garanti altina alinmamis bilgilendirme amacli dokumanlardir.

Dis Kaynakli Dokiiman: Universitenin faaliyetlerini etkileyen, uyulmasi sorunlu veya ihtiyari olan
dokumanlardir.

ic Kaynakh Dokiiman: Tarimsal Arastirmalar Uygulama ve Arastirma Merkezi Muidirl(igi
tarafindan olusturulan dokimanlardir.

Surec¢: Kaynaklar kullanan ve girdilerin ¢iktilara dontGsumuini saglamak igin yonetilen ve kaliteyi
dogrudan etkileyen faaliyetler dizisidir.

DokUman Turleri:

Kalite El Kitabi: Tarimsal Arastirmalar Uygulama ve Arastirma Merkezi Mudurlugunun kalite
politikasini, hedeflerini, organizasyonunu, vyetki ve sorumluluklari tanimlayan, 1SO 9001
standardindaki faaliyetleri tarif eden dokimandir.

Prosedur: Siregleri tanimlayan ve faaliyetlerin hangi ana kurallar gergevesinde yurutilecegini
gOsteren dokumanlardir. Bir prosedur, birden fazla sureci kapsayabilir.

Kamlumbaga $Semasi: Tanimlanan sureglerin girdi, ¢ikti, kaynak, personel, i¢ dokimantasyon ve
performans hedeferini tek bir yapida gosteren dokimanlardir.

s Akisi: Yapilacak islerin gerceklestiriime adimlarini aciklayan yukaridan asagiya gidisat
tanimlayan dokUmanlardir.

Talimat: Uygulamaya yonelik olarak, faaliyetlerin nasil yapilacagini, ayrintih olarak agiklayan
dokumanlardir.

Kilavuzlar: Herhangi bir alanda ve konuda bilgi veren, yol ydontem gosteren dokimanlardir.

Liste: Kalite Yonetim Sistemi kapsamindaki faaliyetlerin uygulanmasinda olusturulan siral bilgilerin
yer aldigi dokimanlardir.

Plan: Bir sureg¢ igin uygulanacak faaliyetleri, hedefleri, hedeflere ulagmak igin kullanilacak yontem
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ve unsurlari, iglem siralarinii bu faaliyetlerin kontrol metotlarini, ozelliklerini, kaynak ve ekipman
ihtiyaclarini, uygunsuz sonugla karsilasildiginda uygulanacak islemleri gosteren dokimanlardir.

Form: Prosedur ve talimatlarda anlatilan faaliyetlere ait bilgilerin sistematik bicimde kayit edilmesini
saglayacak sekilde duzenlenmis dokimanlardir.

Siire¢ Performans izleme Karnesi: Siire¢ performans hedeflerinin ve hedeflerde olusan
sapmalarin aylik bazda takip edilmesine yardimci olan bir dokimandir.

4. SORUMLULUKLAR

Bu prosedurin hazirlanmasi ve yonetiminden Yonetim Temsilcisi adina Kalite MUdUrd sorumludur.
Tum dokiman taleplerinde Kalite Sorumlusu veya Kalite Temsilcisi yetkilidir. Prosedirin
uygulanmasina yonelik sorumluluklar prosedirde belirtiimigtir.

5. UYGULAMA
5.1. Yeni dokiimanlarin hazirlanmasi ve yiiriirliige alinmasi

Dokuman ihtiyaci ile ilgili mevzuat ve standart sartlar ile Tarimsal Arastirmalar Uygulama ve
Arastirma Merkezi Mudurlagua kalite ydnetim sistemi sartlari gdzetilerek Yonetim Temsilcisi veya Kalite
Sorumlular tarafindan belirlenir. Bununla birlikte tum paydaglar ihtiyag duyulan bir dokimanin
hazirlanmasini dnerebilir.

Yeni dokiman hazirlanmasi talepleri Dokiman Talep Formu kullanilarak gergeklestirilir. Kalite
Temsilcisi tarafindan hazirlanan dokimanlarda Dokiman Talep Formu sarti aranmaz. Kalite Faaliyet
Planlari, Siire¢ Performans izleme Karneleri, Kaplumbaga Semalari ve Organizasyon Semalarinin ilk
yayimlanmasi asamasinda talep formu hazirlanmadan Kalite Temsilcisi tarafindan incelenir ve
yayinlanir.

Hazirlanan tim dokimanlar, yayimlanmadan 6nce yeterliik ve uygunluk agisindan Yonetim
Temsilcisi adina Kalite Temsilcisi tarafindan gozden gegirilir ve Sistem Onayi verilir.

5.1.1. Dokiimanlarin Yapisi

Dokumanlar eger yapisi uygun ise Genel Dokiman Formuna yazirlirlar. Yapisi geregi bu formun
kullaniimasinin mimkun olmadigi dokimanlarda farkh formatlar kullanilabilir. Ancak, bu prosedirde
aksi belirtiimedikce, kullanilan tum formatlar asagida belirtilen temel dokiiman bilgilerini icermelidir.

Bu bilgiler;
- Dokiman Adi
- Dokiman No

- Revizyon Tarihi
- Revizyon No

5.1.1.1. Kalite EIl Kitabi

Kalite El Kitabi hazirlanirken, 1ISO 9001 standardi maddelerireferans alinir ve standart ile uyumu
saglanir. Kalite El Kitabi Rektor onayi ile girer.

Tarimsal Arastirmalar Uygulama ve Arastirma Merkezi Mudurlagu personelleri, Kalite El Kitabinin
anlasiimasinin saglanmasindan ve etkili olarak uygulanmasindan sorumludur.
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5.1.1.2. Prosedur ve Talimatlar

Sireclere ve yriitilen faaliyetlere iliskin genel esaslar ve kurallar prosediirlerde aciklanir. ihtiyag
duyulmasi halinde prosedurlerde genel olarak tanimlanan faaliyetlerin detaylarinin agiklanmasi veya
spesifik bir konuya iliskin esaslar ve kurallar igin talimatlar hazirlanir. (Ornegin; ekipman kullanim
/bakim talimatlar gibi)

Prosedur ve Talimatlar; Genel Dokiman Formu kullanilarak olusturulur.

Prosedurler agagidaki 6 ana bashgi icerir:

1. AMAC

2. KAPSAM

3. TANIMLAR

4. SORUMLULUKLAR

5. UYGULAMA

6. ILGILI DOKUMANLAR

Bu ana basliklara ek baslik eklenemez. Eklenmesine ihtiya¢c duyulan basliklar UYGULAMA
asamasina alt baglik olarak tanimlanmalidir.

Prosedir ve talimatlarin hazirlanmasinda igerik olarak bu prosedir (DokUmanlarin Kontroll
Prosedurt) ornek alinir. Ancak, ihtiya¢ duyulmasi halinde talimatlar, farkli formatlarda (cihaz
kullanimlarinin akis diyagrami seklinde gdsterilmesi gibi) hazirlanabilir.

Prosedurler Yonetim Temsilcisinin, talimatlar ilgili birim yoneticisinin onayi ile yurarlage girer.

5.1.1.3 Kaplumbaga Semalar (Siiregler) ve is Akiglari

Kalite Yonetim Sistemi’'nin gerektirdigi strecler icin Kaplumbaga Semasi, is Akis Semalar! ise is
Akigi Formu kullanilarak hazirlanir.

5.1.1.4. Formlar

Formlar, kayitlarin olusturulmasi amaciyla kullanilir. Bagimsiz olarak veya herhangi bir dokiimana
(prosedur, talimat, is akis sureci vb.) bagli olarak hazirlanir.

Formlar, kullanilacaklari yere ve kullanim sartlarina gére kagit ortaminda veya elektronik ortamda
kullanima uygun olarak tasarlanabilirler.

Formlarin hazirlanmasi dzel bir sekle tabi degildir. ihtiyac dogrultusunda uygun bir formatta
olusturulabilirler. Bununla birlikte tum formlarin uygun bir yerine form adi, dokiman numarasi (form
numarasi), revizyon tarihi ve revizyon numarasinin yazilmasi gerekmektedir.

5.1.1.5. Liste ve Planlar

Listelerin ve planlarin hazirlanmasi ézel bir sekle tabi degildir. intiyag dogrultusunda uygun bir
formatta olusturulabilirler. Bununla birlikte tiim liste ve planlar madde 5.1.1’de belirtilen temel dokiiman
bilgilerini icermelidir. Tum liste ve planlar bir form kullanilarak olusturulur.

Liste ve planlar ilgili birim yoneticisi tarafindan onaylanarak yaruarlage girer.
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5.1.1.6. Kilavuzlar

Kilavuzlarin hazirlanmasi 6zel bir sekle tabi olmayip detayini anlattigi islerin agikga belirtiimesi
esastir. Kilavuzlarin igerisinde kilavuz adi, dokiman numarasi, revizyon tarihi ve revizyon
numarasinin yazilmasi gerekmektedir.

5.1.2 Dokiimanlarin Numaralandiriimasi

Kalite Yonetim Sistemi kapsamindaki dokiimanlar, asagida belirtilen kodlama sekline uygun olarak,
dokuman numarasi ile numaralandirilir. Dokiman numarasi, Kalite Yoneticisi tarafindan verilir.

Kalite Yonetim Sistemi kapsamindaki dokimanlar asagida agiklanan yontemle numaralandirilir.

XX -YYY - : Dokumanin cinsini agiklayan kod kisaltmasi - sira numarasi.

XX: Kod Kisaltmasi: Dokiimanin cinsini tanimlayan kod kisaltmasini temsil eder. iki haneden
olusur. TAMER’de tanimlanan dokumanlar ve kisaltmalari agagida belirtiimektedir.

EK...El Kitabi

PR....Prosedur

TL....Talimat
KS....Kaplumbaga Semasi
FR....Form

IA... Is Akisl

PL....Plan

LS....Liste
YD...Y6netim Dokimani
KL....Killavuz
YO...Yénerge
YN...YOnetmelik
SO....Sézlesme

IK.... Stre¢ Performans izleme Karnesi

DD...Diger Dokuiman

DS....Dis Kaynakh Dokiman

YYY: Sira Numarasi: Ayni tlirdeki dokimanlara “01” den baslayarak Ana Dokiman Listesi
uzerinden Kalite Koordinatorligu tarafindan sirayla verilen numara.

Formlarin numaralandiriimasinda FR-YYYY olarak dort basamakli kodlama sistemi kullanilir.

5.2. Dokiimanlarin Gézden Gegirilmesi ve Revizyonu

5.2.1.G6zden Gegirme

Tim personel, kullandiklar1 dokiimanlar1 yaptiklar1 ise uygunluk agisindan stirekli olarak gozden gecirirler.
Zaman igerisinde faaliyetlerdeki degisiklikler ve gelismeler nedeniyle dokiiman ile uygulama arasinda ortaya
cikabilecek farkliliklar durumunda revizyon siireci baslatilir.

Kalite sorumlulari, her yil sonunda, uyguladiklari dokiimanlar1 gdézden gecirerek revizyon gerekip

gerekmedigi hususunu degerlendirirler. Revizyon gerektiren dokiimanlar i¢in revizyon siireci Kalite Sorumlusu
tarafindan baslatilir.
Tarimsal Arastirmalar Uygulama ve Arastirma Merkezi Midirligi kalite yonetim sistemini etkileyebilecek
biiyiik degisiklikler olmas1 durumunda (6rnegin, standardin revize edilmesi, kurum yapisi ile ilgili biiyiik
degisiklikler vb.) Yonetim Temsilcisi ilgili tim dokiimantasyonun gozden gegcirilmesini ve gerekli ise revizyon
stirecinin baglatilmasini saglar.
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5.2.2.Revizyon

Dokiimanlarin revizyonunda izlenecek yol Dokiiman Revizyonu is Akisinda tanimlanmistir.

Tum personel revizyon talebini Dokiiman Talep Formu ile ilgili birimin kalite sorumlusuna yapar.
Kalite sorumlusu revizyon talebini degerlendirir, gerekli gérdugunde ilgili kigilerin de gorusuna alir ve
kendi gorusuyle birlikte revizyon talebini Yonetim Temsilcisine gonderir. Revizyon konusunda karar
verme yetkisi Yonetim Temsilcisindedir.

Listelerin icerik revizyonu igcin Dokiman Talep Formu kullanilmaz ve revizyon numarasi
yenilenmez. Listelerin guncellik sorumlusu, bu dokimanlari daima guncel tutar. Bununla birlikte
dokumanda yapisal bir format degisikligi yapiimasi durumunda, bu bir revizyon olarak degerlendirilir.
Bu gibi degisikliklerde Dokiman Talep Formu kullanilir ve yeni revizyon numarasi verilir.

Bir dokuman igin revizyon karari verildiginde, prensipte yeni bir dokiman yaziliyormus gibi tum
asamalari (madde 5.1) yeniden takip eder.

Prosedurlerdeki ve prosedur seklinde yazilan talimatlardaki degisiklikler Revizyon Takip Tablosu
ile takip edilir. Bu tabloda, degisiklik yapilan bélim, tarih ve revizyon numarasi gibi bilgilere ulasmak
mumkundur. Revizyon Takip Tablosu agagida belirtilen sekilde yazilir.

Revizyon Takip Tablosu

Revizyon Takip Tablosu, dokimanin basina AMAC bolumdnin Ustine yazilir. Bir dokimanda
besten fazla revizyon yapiimasi halinde tabloda son bes revizyon gosterilir. ilk yayinlanan dokiiman
“00” revizyon no’su ile yayinlanir. Her revizyonda bu numara birer arttirilir. Tim dokimanlarin son
revizyonlarini gostermek amaciyla “Ana Dokuman Listesi” kullanilir.

Revizyon talep eden birim digindaki birimlerin igleyisini de etkileyen dokiman revizyonlari KYS web
sitesinde duyurulur ve e-mail ile ilgili kalite sorumlularina bildirilir. Kalite sorumlulari kendi birimlerini
ilgilendiren revizyonlari e-mail ile ilgili personele duyurur.

5.3. Dokiimanlarin iptali

Dokiimanlarin iptalinde izlenecek yol, Dokiiman iptali is Akisinda tanimlanmistir.

Tum personel iptal talebini Dokiman Talep Formu ile ilgili birimin kalite sorumlularina yapar. Kalite
sorumlusu iptal talebini degerlendirir, gerekli gérdigunde ilgili kisilerin de gérisunu alir. Varsa birim
amirinin olurunu aldiktan sonra iptal talebi Kalite Yéneticisine iletilir. iptal konusunda karar verme
yetkisi Yonetim Temsilcisindedir.

5.4. Arsiv

iptal edilen dokiimanlarla revize edilen dokimanlarin gincelligini yitirmis olan suretlerinin
saklanmasindan Kalite YoOneticisi sorumludur.

Revize veya iptal edilen dokimanlarin web sitesi Uzerinden yayinlanan elektronik ortamdaki
kopyalar Kalite Yoneticisi tarafindan web sitesi Uzerinden kaldirilir. Boylece personelin guncelligini
yitirmis olan dokimana erisimi engellenir. Guncelligini yitirmis olan bu dokimanlar Kalite Yoneticisi
tarafindan bilgisayar ortaminda arsivlenir.

5.5. Dig Kaynakli Dokiimanlarin Kontrol

Tum birimlerin Kalite Sorumlulari, birimlerini ilgilendiren dig kaynakli dokimanlari belirleyerek
KaliteY6neticisine bildirir.

Kalite Yonetim sistemi igin gerekli dis kaynakli dokimanlar Ana Dokuman Listesi kullanilarak Kalite
Yoneticisi tarafindan tanimlanir. Dis kaynakli dokUmanlarin glncel kopyasi yayinlayan
kurum/makamdan temin edilerek web sitesinde tim birimlerin kullanimina sunulur.

Tam birimler, ilgili tim faaliyetlerini dis kaynakli dokimanlarin glincel revizyonlarinda tanimlanan
kurallara uygun olarak yurutdrler.
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5.6. Dokiimanlarin etkin kullanimi

Kalite yonetim sistemi igin gerekli olan tim i¢ ve dis kaynakli dokimanlar, www.tamer.ibu.edu.tr
uzerinden yayinlanir.

Kalite web sitesine, www.tamer.ibu.edu.tr adresinden ulasilabilir. Kalite web sitesinin igerigi,
Yonetim Temsilcisi tarafindan belirlenir, sitenin tasarimi, kodlanmasi ve yayinlanmasi, guvenliginin
saglanmasi Bilgi islem Daire Baskanligi sorumlulugundadir.

Dokumanlarin en guncel hali web sitesinde mevcut olan dokumanlardir. Daima guncel
dokimanlarin kullaniminin glvence altina alinabilmesi i¢cin dokimanlarin web sitesi Uzerinden
kullanimi esastir. KYS kapsamindaki tum dokimanlarin orjinali www.tamer.ibu.edu.tr web sayfasinda
yayinlanir.

6. ILGILIi DOKUMANLAR

6.1. Dig Kaynakli Dokiimanlar

- D$S-001-1SO 9001

6.2. i¢ Kaynakh Dokiimanlar

-IA-055 Yeni Dokiiman Hazirlama is Akisi

-IA-056 Dokiiman Revizyonu is Akisi

-IA-057 Dokiiman iptali is Akisi

-FR-0146 Genel Dokiman Formu

-FR-0147 Dokiman Talep Formu

-FR-0148 is Akis Sireci Formu

-LS-005 Ana Dokiman Listesi
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