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1.0. AMAG

Bucak Zeliha Tolunay Uygulamali Teknoloji ve isletmecilik Yiksekokulu kalite yénetim sisteminin
isletiimesi icin gerek duyulan tim dokimanlarin hazirlanmasi, kontrol edilmesi, onaylanmasi,
dagitilmasi, kullaniimasi, revize edilmesi ve takip edilmesinin ve bununla birlikte dis
kurum/kuruluglardan gelen dokuman ve verilerin kontrollu olarak kullaniimasinin saglanmasidir.

2.0. KAPSAM

Bucak Zeliha Tolunay Uygulamali Teknoloji ve isletmecilik Yiiksekokulu kalite ydnetim sisteminin
etkin bir sekilde isletilmesi igin ihtiya¢ duyulan tim kalite yonetim sistem dokiimanlarini kapsar.
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3.0. UYGULAMA

3.1. DOKUMAN iHTiYACININ TESPITI

Kalite sistemi i¢in yeni bir dokiman ihtiyaci; glncelligin saglanmasi, i¢ tetkik sonucu ortaya g¢ikan
uygunsuzluklarin giderilmesi, dizeltici ve O6nleyici faaliyet sonucu, teknolojik gelismelere uyum
saglanmasi, degisen sartlarin uygulanmasi igin Kalite Birim Sorumlusu tarafindan tespit edilir.

3.2. AYNI AMAGLA HALEN KULLANILAN DOKUMAN VAR MI?

Kalite Birim Sorumlusu ihtiya¢ duyulan dokimanin daha énceden ayni amag i¢in kullanilan bir
dokiiman olup olmadigini kontrol eder. Daha dnceden kullanilan bir dokiiman varsa prosedurin 3.3.
maddesine, aksi halde 3.5. maddesine gidilir.

3.3. REVIZE EDILEREK KULLANILABILIR Mi?

Kalite Birim Sorumlusu, daha 6nceden ayni amag icin kullanilan dokiimanin revizyon yapilarak ihtiyag
duyulan dokiman haline dénustirilip donUstlrilemeyecegine karar verir. Kalite Birim Sorumlusu
Revizyon Talep Formunu (ZTYO.FR.33) doldurur. Eger dokuman, revizyon vyapilarak
kullanilabilecekse prosedurun 3.4. maddesine, aksi halde 3.5. maddesine gidilir. Revizyon talebi,
dokiimanin ait oldugu veya dokimani hazirlayan bolim tarafindan yapilr.

3.4. REVIZYON TASLAGININ HAZIRLANMASI
Daha onceden ayni amag i¢in kullanilan dokiman revizyon yapilarak kullanilabilecekse Kalite Birim
Sorumlusu revizyon taslagini hazirlar. Islemlere 3.6. maddesinden itibaren devam edilir.

3.5. YENi DOKUMAN TASLAGININ HAZIRLANMASI

Daha 6nceden ayni amag icin kullanilan dokiiman revizyon yapilarak kullanilamayacaksa veya ayni
amag i¢in kullanilan dokiimanin mevcut olmamasi durumunda Kalite Birim Sorumlusu, yeni dokiiman
taslagini hazirlar veya hazirlatir.

3.6. TASLAGIN INCELENMESI VE DEGERLENDIRILMESI

Hazirlanan revizyon veya yeni dokuman taslagi Yuksekokul Mudurd ve Kalite Birim Sorumlusu
tarafindan incelenir ve kontrol edilir. Kontrol sonucu olumlu ise prosedurin 3.7. maddesine goére
hareket edilerek dokiimana son sekil verilir. Kontrol sonucu olumsuz ise; dokiiman taslagi tzerinde
yeniden gerekli degisiklikler yapilarak dokimana son sekli verilir. Son sekli verilen dokiman Kalite
Birim Sorumlusuna teslim edilir.

3.7. DOKUMAN HAZIRLAMA VE KODLAMA iSLEMLERININ YAPILMASI

Dokuman, Kalite Birim Sorumlusu tarafindan Dokuman ve Veri Kontrol Proseduriine (ZTYO.PR.01)
gére numaralandirilir. Numaralandirma yapilirken degisiklik yapilan dokimanin revizyon sayilarina
dikkat edilir. Toplam revizyon sayisinin 20’ye ulagsmis olmasi durumunda dokimana yeni bir yurarlik
numarasi verilir ve revizyon numarasi 00’dan yeniden baslatilir. Revizyon yapilan dokiiman form ise
revizyon sayisi 20 ile sinirli degildir. Kalite El Kitabinin igerigi tamamen degismisse, revizyon sayisina
bakilmaksizin yeni baskisi yapilabilir. Yapilan revizyonun mabhiyeti, Revizyon Talep Formunda
(ZTYO.FR.33) anlatilir. Kalite El Kitabinda yapilan revizyonlarda, sadece revizyonu ilgilendiren
maddenin sayfalari, o sayfalar ile ilgili olarak hazirlanan Dokiiman Dagitim Formu (ZTYO.FR.32) ile
dagitilir. Kalite EI Kitabinda yapilan bir revizyonda, sadece revizyonu ilgilendiren maddenin
sayfalarinda revizyon numarasi ve revizyon tarihi belirtilir. Hazirlanan bitin dokimanlara dokiiman
numarasi, dokiiman adi, yurirlik/revizyon no/tarih bilgileri acik ve anlasilabilir bir sekilde yazilir.

3.8. DOKUMANIN ONAYLANMASI

Dokiiman ve Veri Kontrol Prosediiriine (ZTYO.PR.01) uygun olarak yeni hazirlanan veya icerik
olarak degisiklik yapilan dokiman, ilgili bélimlere dagitimi yapiimadan énce son haliyle Dokiiman ve
Veri Kontrol Prosediiriine (ZTYO.PR.01) uygun olarak onaylanir. Kalite Yénetim Sistemi iginde yer
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alacak formlarin yurirlige alinmadan 6énce yeterlilik agisindan kontrol edildigini ve dogrulandigini
gOstermek icin formun orijinalinin arka sayfasi Kalite Birim Sorumlusu tarafindan imzalanir.

3.9. ILGILI KiSi/BOLUMLERE DAGITILMASI

3.9.1. Dokiimanlarin Kurum igine Dagitilmasi

Onaylanan dokiman Kalite Birim Sorumlusu tarafindan gogaltilarak ilgili kisi/bélimlere Dokiiman
Dagitim Formu (ZTYO.FR.32) ile imza karsihgi kontrollii kopya olarak dagitilir. Dagitilan formlar
kullanim igin gerekli yerlere Kalite Birim Sorumlusu tarafindan iletilir ve gerekli dokimanlarda
(prosediir, talimat, vb.) bu forma atif yapilabilir. Dagitilan dokimanlar dagitilmis olduklari kisi/bolimler
tarafindan saklanmak zorundadir. Dagitilan dokimanlarin orijinalleri Kalite Birim Sorumlusu
tarafindan saklanir. Orijinal dokiimanda, dokiimanin Ust bilgi kisminda logo ve islak imzalar bulunur.

Kontrollii dokiimanlar, fotokopi ile gogaltilir ve tizerlerine “KONTROLLU KOPYA” kasesi basilarak
dagitilir. Fotokopi c¢ekilerek c¢ogaltiimis ve Uzerlerinde “Kontrolli Kopya” kasesi bulunmayan
dokimanlarin hi¢gbir gecgerliligi yoktur, “Kontrolstiiz Kopya” olarak islem goérir ve imha edilir/ettirilir.

3.9.2. Dokiimanlarin Kurum Digina Dagitilmasi

Bucak Zeliha Tolunay Uygulamali Teknoloji ve isletmecilik Yiksekokulu digsina dokiiman dagitimi
ancak Yuksekokul Muadari’nin yazili olarak talebi ve onayi ile gercgeklestirilebilir. Yiksekokul
Muadard’ndn onayi olmaksizin dokiimanlar ¢ogaltilamaz ve ikinci bir sahsa verilemez. Bucak Zeliha
Tolunay Uygulamal Teknoloji ve isletmecilik Yiiksekokulu disina verilen dokiimanin kontrolsiiz kopya
olmasi durumunda, o dokimanda yapilan herhangi bir revizyonda s6z konusu dokimanin
guncellestirilme zorunlulugu yoktur.

Bucak Zeliha Tolunay Uygulamali Teknoloji ve isletmecilik Yiksekokulu disindaki kisi, kurum ve
kuruluslara dokimanin dagitiimasi durumunda dokiman Kalite Birim Sorumlusu tarafindan Kurum
Disi Dokiiman Dagitim Formu (ZTYO.FR.42) ile gonderilir ve dokimani alan kisi tarafindan
imzalanarak Bucak Zeliha Tolunay Uygulamali Teknoloji ve isletmecilik Yiiksekokulu Kalite Birim
Sorumlusuna geri géndermesi istenir. Bu form geri gelmezse dagitimi yapilan dokiman kontrolsiiz
olarak islem gorur.

Eger dokiman daha dnce gonderilmis ve revize edilmis ise bu dokiman, Kurum Digi Dokiiman
Dagitim Formu (ZTYO.FR.42) ile beraber gonderilir ve revize olmus eski dokimanla beraber Bucak
Zeliha Tolunay Uygulamali Teknoloji ve Isletmecilik Yiksekokulu'na geri génderilmesi istenir.

Gerek duyulmasi durumunda Yuksekokul Mdurd’'nin onay! ile dokimanlarin istenen dilde gevirisi
yapilarak Bucak Zeliha Tolunay Uygulamali Teknoloji ve Isletmecilik Yiksekokulu disina kontrolsiiz
olarak dagitimi yapilabilir.

3.9.3. Dis Kaynakh Dokiimanlarin Kurum igine Dagitiimasi

Bucak Zeliha Tolunay Uygulamali Teknoloji ve isletmecilik Yiiksekokulu'na gelen kalite yoénetim
sistemi ile ilgili dis kaynakli dokimanin (Kalite Yonetim Sistemleri Standardi, vb.), kapak sayfasi
Uzerine Kalite Birim Sorumlusu tarafindan kase vurularak dokimanin gelis tarihi ve dokiiman no
verilir. Dokiman no; dis kaynakli dokiiman kodu (DS) ve birden baslayan artarak devam eden sira
numarasindan ibarettir. Gelen dis kaynakh dokiman, Dis Kaynakh Dokiiman Listesine
(ZTYO.LS.02) kaydedilerek takip edilir. Dig kaynakli dokimanin dagitimi Dokiiman Dagitim
Formuna (ZTYO.FR.32) dokimanin dagitilacagi boélim bagskani/birim amirinin imzasi alinarak yapilr.
Dig kaynakli dokimanda anlagiimayan detay, 6zellik vb. husus varsa dokimani alan boélum/birim
tarafindan dokimani génderen kisi, kurum ya da kurulustan gerekli agiklama veya dokimanin yenisi
istenir. Bucak Zeliha Tolunay Uygulamali Teknoloji ve igletmecilik Yiksekokulu’nda kullanilan Tirk
Standartlarinin guncelligini saglamak igin, ilgili web sitelerinden revizyonlari yilda bir izlenir, ilgili
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sayfalardan ¢ikti alinarak ilgili dis kaynakli dokimanla birlikte muhafaza edilir. Revize olan standartlar
TSE’den temin edilerek guncelligi saglanir.

3.10. ESKi DOKUMANIN iPTALI VE iLGILi KiSi/BOLUMLERDEN TOPLANMASI

Egder dokiiman Dokiiman Dagitim Formu (ZTYO.FR.32) ile dagitiimis ve s6z konusu dokimanda bir
revizyon olmus ise, revizyon yapilan gecersiz dokiman imza kargiligi geri alinir. Gegersiz dokimanlar
Kalite Birim Sorumlusunun bilgisinde ve ilgili bélim baskani/birim amiri sorumlulugunda vyirtilarak
imha edilir. Revizyon olmus dokiimanin orijinaline kirmizi renkli “IPTAL” kasesi basilarak Kalite Birim
Sorumlusu tarafindan Revizyon Talep Formu (ZTYO.FR.33) ile birlikte saklanir. Revizyon olmus
gecersiz dis kaynakli dokiiman ilgili béliim/birimden geri toplanir ve “IPTAL” kasesi vurularak Kalite
Birim Sorumlusunda muhafaza edilir. Revizyon goérmus yeni dis kaynakll dokiman ise ilgili
bélim/birime teslim edilir.

3.11. DOKUMANIN TAKIBi VE MUHAFAZASI

Bucak Zeliha Tolunay Uygulamal Teknoloji ve isletmecilik Yiiksekokulu digina giden dokiimanlarin
takibi Yonetim Temsilcisi tarafindan dagitimin kime yapildigi ve hangi dokimanlarin dagitiminin
yapildidi bilgilerini iceren Kurum Digi Dokiiman Dagitim Formu (ZTYO.FR.42) ile yapilir. Kurum
Disi Dokiiman Dagitim Formunun (ZTYO.FR.42) Bucak Zeliha Tolunay Uygulamali Teknoloji ve
isletmecilik Yiksekokulu'na 2 aylik bir siire igerisinde gelmemesi durumunda kisi, kurum ve
kuruluglara génderilen dokiimanlar “Kontrolsiiz Kopya” olarak islem goérr.

Yirirlikte olan ve Bucak Zeliha Tolunay Uygulamal Teknoloji ve isletmecilik Yiiksekokulu igine
dagitimi yapilmis olan dokimanlarin guncellik ve takibi Kalite Birim Sorumlusu tarafindan Gegerli
Dokiiman Listesi (ZTYO.LS.01) ile yapllir.

Yururlukte olan dokimanlarin yeterlilikleri ve guncellikleri yilda bir kez olmak uUzere ilgili bolum
baskani/birim amiri tarafindan gbézden gecirilir; gdzden gecirme sonuglari bir tutanak ile kayit altina
alinarak onaylanir ve tutanak Kalite Birim Sorumlusuna gonderilir.

Dagitilan dokiimanlarin muhafaza edilmesi ve ilgili yerlerde bulundurulmasi sorumlulugu, dokiimanin
dagitildigi bélim bagkani/birim amirinin sorumlulugundadir. Disg kaynakli ve Bucak Zeliha Tolunay
Uygulamal Teknoloji ve isletmecilik Yiiksekokulu Kalite Yénetim Sistemine ait bitlin dokiimanlarin
orijinalleri Kalite Birim Sorumlusu tarafindan, dokiUmanlarin kontrolli kopyalari ise dokimani
ilgilendiren boélim/birimler tarafindan Kalite Kayitlari Prosediiriine (ZTYO.PR.03) goére muhafaza
edilir.
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