DOKUMAN YONETIM PROSEDURU

1. AMAC

Bu prosediiriin amaci, Saglik Bilimleri Universitesi Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda
Akademik ve Idari birimler tarafindan olusturulacak olan belgelerin hazirlanmasi, kodlanmasi,
kontrolli, onaylanmasi, yayimlanmasi, dagitimi, kullanimi, revizyonu, saklanmasi,
giincellestirilmesi, iptal ve imha ile ilgili esas ve usulleri belirlemektir.

2. KAPSAM:
Tiim i¢ ve dis kaynakli dokiimanlar

3. TANIMLAR

3.1. Yonetmelik: Genis kitleyi ilgilendiren, Universite'nin akademik uygulamalarini
belirleyen ve bunlarla ilgili ilke ve kurallar1 tanimlayan, Yiiksekogretim Kurulu'nun
uygun goriisii alindiktan sonra Resmi Gazete’de ilan edilen dokiimanlardir.

3.2. Yonerge: Universite igerisinde uygulanan ana sistem ve siireclere yonelik hazirlanir ve
bunlarla ilgili ilke ve kurallar1 tanimlar.

3.3. Dokiiman: Bilginin yer aldig1 ortamdir. SBU’de gergeklestirilen tiim faaliyetlerin
uygulanmasi ve gelistirilmesi esnasinda kullanilan tiim belgelere, dokiiman denir.

3.4. Prosediir: Belirli bir faaliyet grubunun veya siireglerin sorumlu boliim tarafindan nasil
yerine getirilecegini anlatan dokiimandir.

3.5. Talimat: Tek bir faaliyetin islem basamaklarini igeren dokiimandir.

3.6. Form: Istenilen veri veya bilgilerin yazilmasi, doldurulmasi igin hazirlanmis
dokiimandir.

3.7. Liste: Faaliyetlerin uygulanmasinda olusturulan sirali bilgilerin yer aldigi dokiimandir.

3.8. Plan: Hedeflenen bir amaca ulagilmasini saglayacak adimlardan olusan; neyi, ne zaman,
ni¢in ve nasil yapacagimizi gésteren dokiimandir.

3.9. Rehber: Yapilan faaliyetleri tarif eden, yol gosterme ve bilgilendirme amaciyla
olusturulan dokiimandir.

3.10. is Akis Semasi / Siire¢ Haritalari: SBU’nde yapilan islerin akislarmi gosteren
diyagramlardir.

3.11. Gorev Tanmimlary: 2547 sayili Yiiksekdgretim Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlari
Kanunu, 4857 Is Kanunu, SBU Universitesi yonetmelikleri vb. icerisinde tanimlanmis
kisilere verilmis olan gorevleri ifade eden dokiimandir.

3.12. Organizasyon Semasi: En iist yonetimden itibaren kimin kime bagli oldugunu gosteren
semadir.

3.13. Yardimc1 Dokiiman: Prosediir, Talimat, Rehber, Form, Plan, Liste ve Dig Kaynakl
dokiimanlarin diginda kalan veya bu dokiimanlar1 destekleyici nitelikteki dokiimandir.
Ornek; gorev tanimlar, is akis semalari vd.

3.14. i¢ Kaynakli Dokiiman: Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in SBU tarafindan olusturulan,
kontrolii, revizyonu ve iptal edilmesi dokiimani yayinlayan birimin kontroliinde ve
sorumlulugunda olan ve uygulamaya konulan, uygulanmasi zorunlu dokiimandir.
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3.15. Dis Kaynaklh Dokiiman: SBU tarafindan hazirlanmayan ancak faaliyetlerin
gergeklestirilmesinde faydalanilan dokiimandir (Dilek¢e, Kanun, Genelge, Tiiziik vb.).

3.16. Revize Edilen Dokiiman: Uzerinde degisiklik yapilan dokiimandir.

3.17. Dokiimanin Adi: Dokiimanin iliskili oldugu konuyu ifade eder.

3.18. Dokiimanin Kodu: Dokiimanin izlenebilirligini saglayan, kurum ve kurulus tarafindan
dokiiman yonetim sisteminde belirlenen kurallara uygun olarak olusturulan tanimlama
sistemini ifade eder.

3.19. Boliim Kodu: i¢ kaynakli dokiimanin hangi birime ait oldugunu gésteren kodu ifade
eder.

3.20. Yayin Tarihi: Dokiimanin yiiriirliige girdigi tarihi ifade eder.

3.21. Revizyon Tarihi: Dokiimanin en son gilincellendigi tarihi ifade eder.

3.22. Revizyon Numarasi: Dokiimanin kag kez giincellendigini ifade eder.

3.23. Sayfa Numarasi: Bir dokiimanin kag sayfadan olustugunu ifade eder.

3.24. Birim: Akademik ve idari birimleri ifade eder.

3.25. SBU: Saglik Bilimleri Universitesi

3.26. Boliim: SBU bagl tiim fakiilte, enstitii, meslek yiiksekokulu, daire baskanliklar;, SUAM,
komisyon ve kurullar, koordinatérliikler, vd. tiim birimleri kapsar.

4. SORUMLULAR

Dokiimanlarin hazirlanmasi, kontrol edilmesi birim kalite sorumlulari, onaylanmasindan birim
yOneticisi, uygulanmasindan tiim personel sorumludur.

5. FAALIYET AKISI

5.1. Dokiimanlarin Hazirlanmasi

5.1.1.1lgili birimin ihtiyaglar1 dogrultusunda olusturulacak dokiimanlar SBU Kalite Komisyonu
tarafindan belirlenen kurallara uygun olarak birim tarafindan hazirlanir.

5.1.2.Dokiiman ilgili boliim/komite/ekipte ¢alisanlar tarafindan birlikte hazirlanir.

5.1.3. Dokiimanlar anlasilir, 6z bilgileri igceren agik ve net sekilde hazirlanir.

5.1.4.Dokiiman igerigi olusturulurken yazi sekli olarak “Times New Roman” veya “Calibri”
(tercihen) kullanilir. Yazi biiylikligi “12” veya “11” punto olarak, ana bagliklardan,
kurum/birim adi “11” punto, Dokiiman ad1 “12” punto, Dokiiman Kodu, Yayin Tarihi,
Revizyon Tarihi, Revizyon No, Sayfa No/Sayfa Sayis1 “9” punto olarak olusturulur. Satir
araligi olarak “1,0” veya “1,15” secilir.

5.1.5. Tiim dokiimanlarin &n yiiziinde “Dokiiman ad1, SBU Logo (2cm x 2 cm)” bulunur.

5.1.6.Hazirlanan tiim dokiimanlarda baglik bulunur. Bir sayfadan fazla sayfadaki dokiimanlarda
baslik her sayfada bulundurulur.

5.1.7.Dokiiman ad1 biiyiik harflerle ilgili bolimiin ad1 yazilarak “12” punto “Times New
Roman” bold olarak yazilmalidir. Ornek, “HAMIDIYE ECZACILIK FAKULTESI
LABORATUVAR TEMIZLIK TALIMATI”, “GULHANE DIiS HEKIMLIGI
FAKULTESI LABORATUVAR TEMIZLIK TALIMATI”
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5.2. Dokiimanlarin Formati
Dokiimanlar asagidaki formata uygun hazirlanirlar:
— Dokiiman Adi
— Dokiiman Kodu
—  Yayin Tarihi
— Revizyon Tarihi
— Revizyon Numarasi
— Sayfa No/Sayfa Sayisi
— SBU Logosu

— Hazirlayan-Kontrol Eden-Onaylayan bilgileri bulunur.

5.2.1. Dokiimanlarda Hazirlayan (Komisyon Uyesi / Komisyon Baskan1 / Kalite Temsilcisi /
Diger), Kontrol Eden (Komisyon Baskani / Kalite Temsilcisi) ve Onaylayan (Birim

Amiri) bilgileri; kisi(ler)in, unvan ve imzalarmi igerir. Hazirlayan-Kontrol Eden-
Onaylayan bilgilerinin dokiimanin en son sayfasinda bulunur.

5.3. Dokiimanlarin Kodlanmasi

5.3.1.Kodlama sistemi, dokiimanlarin tiirlerinin kisaltmalarinin belirli bir sistematik icerisinde

dizilisi esasina dayanir. Dokiiman kodu; bdliim adinin kisaltmasi, dokiiman tiirii ve

numaradan olusur.

SBU Kkalite yonetim sistemi dokiimantasyon kodlar

DOKUMAN TURU KOD
Kalite El Kitab1 KEK
Prosediir PR
Talimat TL
Liste LS
Plan PL
Form FR
Is Akis Semalar A
Gorev Tanimlari GT
Yardimci Dokiimanlar (Tutanak vb.) YD
SBU Kalite yonetim sistemi boliim adi1 kodlar
BIRIM ADI KOD
Rektorliik RKTR
Hamidiye Tip Fakiiltesi HTPF
Giilhane Tip Fakiiltesi GTPF
Uluslararas1 Tip Fakiiltesi UTPF
Ibni Sina Tip Fakiiltesi ITPF
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Dokiiman Kodu: RKTR.PR.01

Hamidiye Dis Hekimligi Fakiiltesi HDHF
Giilhane Dis Hekimligi Fakdiltesi GDHF
Hamidiye Eczacilik Fakiiltesi HECF
Giilhane Eczacilik Fakiiltesi GECF
Hamidiye Hemsirelik Fakiiltesi HHMF
Giilhane Hemsirelik Fakiiltesi GHMF
Hamidiye Saglik Bilimleri Fakiiltesi HSBF
Giilhane Saglik Bilimleri Fakiiltesi GSBF
Somali Mogadisu RTE Saglik Bilimleri Fakiiltesi SMSBF
Hamidiye Yasam Bilimleri Fakiiltesi HYBF
Hamidiye Saglik Hizmetleri MYO HSHM
Giilhane Saglik Hizmetleri MYO GSHM
Somali Mogadisu Recep Tayyip Erdogan SHMYO SMSHM
Hamidiye Saglik Bilimleri Enstitiisii HSBE
Giilhane Saglik Bilimleri Enstitiisii GSBE
Hamidiye Sporcu Saglig1 ve Spor Bilimleri Enstitiisi | HSSE
Savunma Saglik Bilimleri Enstitiisii SSBE
Sudan Hartum Saglik Bilimleri Enstitiisii SHSE
Basin Danismanlig1 BSND
Bilgi Islem Daire Baskanlig1 BiDB
Hukuk Miisavirligi HKKM
Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig IMDB
Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi KDDB
Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1 OIDB
Personel Daire Bagkanligi PRDB
Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlig1 SKSD
Strateji Gelistirme Daire Baskanligi SGDB
Yapu Isleri ve Teknik Daire Baskanlig YTDB
Kalite Koordinatorligii SBKK
Saglik Uygulama ve Arastirma Merkezleri SUAM
Uygulama ve Arastirma Merkezleri UVAM
Kurullar ve Komisyonlar KVKM

Dokiiman Kodu: RKTR.PR.01

Sira No
DokUman Tard

Dokimanin Ait Oldugu BSlUm

Ornek: RKTR.PR.01

RKTR : Rektorliik

PR : Prosediir

01 : Prosediire verilen sira numarasini belirtir.
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5.3.2.Her boliimde yer alan dokiiman tiiriiniin (Form, Prosediir, Talimat vd.) sira numarasi
01’den baslar.

5.4. Dokiimanlarin Duyurulmasi
5.4.1.Boliim tarafindan hazirlanan dokiimanlar1 her boliim kendi baslig: altinda yayinlayarak
paydaslariyla paylasir.

5.5. Dokiimanlarin Muhafaza Edilmesi
5.5.1.Elektronik ve/veya 1slak imzali tlim orijinal dokiimanlar boliim kalite sorumlusu
tarafindan ilgili boliimde muhafaza edilir.

5.6. Dokiimanlarin Revizyonu

5.6.1.Kurumsal uygulama siirecinde herhangi bir degisiklik s6z konusu oldugunda
dokiimanlarda giincelleme yapilarak, dokiimanin ilk hazirlanmasinda uyulmasi gereken
tiim kurallara uyulur.

5.6.2.Revize edilen dokiiman, revizyon tarihi onaylanan tarih olacak sekilde degistirilir ve
revizyon numarasi bir arttirillarak yazilir.

5.6.3.11gili boliimde béliim kalite sorumlusu tarafindan boliim dokiiman listesinde revize edilen
dokiimanlar kaydedilerek giincellemelerin takip edilmesi saglanir.

5.6.4.Dokiimanin ilk yayminda revizyon numarasi sifir (0), revizyon tarihi ise bos olmalidir.

5.6.5.Boliimde kullanilan tiim dokiimanin bir listesi bulunmali ve bu liste ile gilinceller takip
edilebilmelidir.

5.7. Dokiimanlarin Gézden Gegirilmesi

5.7.1.Dokiimanlar her yil degisiklik yapilmis ya da yapilmamis olsa dahi ilgili boliim kalite
sorumlusu tarafindan gézden gecirilir. Kullanilmayan dokiimanlar iptal edilir. Yapilan
tiim islemler kayit altina alinir. Giincel Dokiiman Listesi revize edilir.

5.8. Dokiiman Icerigi Hazirlama
5.8.1.Prosediir hazirlama: Prosediirler kurumda icra edilmekte olan ve bir dizi faaliyetten
meydana gelen bir isin islem basamaklarini anlatan dokiimanlardir. Bu dokiimanin
hazirlanmasinda amag, ayni isin farkl sekillerde icra edilmesini engellemek ve yapilan is
icin en uygun yontemin belirlenerek yiiriirliige girmesini saglamaya yardimei olmaktir.
Prosediirlerde 6 temel baslik bulunur:
1) Amagc: Bu boliimde prosediiriin hangi amagla hazirlandig1 yazilir.
2) Kapsam: Bu bolim hazirlanan prosediiriin sinirlarini belirler. Prosediiriin hangi
faaliyetleri veya hangi hizmet boliimlerini kapsadigi belirlenir.
3) Tammmlar: Dokiimanda yer alan temel kavram, terimler ve kisaltmalar ac¢iklanir.
4) Sorumlular: Dokiiman1 hazirlamaktan, yiiriitmekten ve uygulanmasindan sorumlu
birim ve kisiler belirtilir.
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5) Faaliyet Akisi: Prosediiriin faaliyet akisi boliimiinde her faaliyet i¢in; “Ne? Neden?
Ne zaman? Nerede? Nasil? Kim?” sorularindan uygun olanlarin cevabi aranir, alinan
cevaplar bir anlam biitiinligl icerisinde climlelere doniistiiriilerek siireg icerisinde yer
alan bir faaliyete iliskin daha 6nce bir dokiiman hazirlandiysa, prosediirde bu
dokiimana atif yapulir.
6) Ilgili Dokiimanlar. Prosediiriin faaliyet akis1 esnasinda bahsedilen tiim dokiimanlar
listelenir.

5.8.2.Talimat hazirlama: Talimatlar tek bir faaliyetin nasil gergeklestirildigini anlatan
dokiimanlardir. Hazirlanmas1 Prosediir ile aynidir.

5.8.3.Form hazirlama: Basili olarak kullanilan tiim formlar i¢in belirtilen dokiiman formati
sartlar1 gecerlidir. Birtakim bilgileri kaydetmek i¢in olusturulmus formlarin orijinal
niishalarinda Hazirlayan- Kontrol Eden-Onaylayan bilgileri bulunur. Ancak kullanim
alanlarinda bulunan formlarda Hazirlayan-Kontrol Eden-Onaylayan bilgileri bulunmaz.
Onaylanmis orijinal formlar bdliim kalite sorumlusu tarafindan muhafaza edilir.

5.8.4.Plan hazirlama: Gelecekte gergeklestirilecek faaliyetlerin bugiinden belirlenmesi
amaciyla hazirlanan planlar dokiiman formatina uygun olarak, “Ne? Ne zaman? Nasil?
Nerede? Kim Tarafindan? Hangi siirede?” sorularina en uygun cevap verebilecek sekilde
olusturulur.

5.8.5.Liste hazirlama: Hazirlanan tiim listelerde dokiiman formati sartlar1 gegerlidir.

5.9. Dis Kaynakh Dokiimanlar

5.9.1.Kurumun kendisi tarafindan hazirlanmayan ancak faaliyetlerin gerceklestirilmesinde
kullanilmas1 gereken dokiimandir. Ornek: Mevzuat, Rehberler, Protokoller vs.

5.9.2.D1s kaynakli dokiimanlar orijinal formatinda ve giincel haliyle kullanicilarin erisimine
sunulur.

5.9.3.1lgili boliimde kullanilan dis kaynakli dokiiman listeleri elektronik olarak olusturulmali
ve belirli araliklarla kontrol edilerek giincellenmelidir.

6. ILGILI DOKUMANLAR
Tgili dokiiman bulunmamaktadir.
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