OMU Dokiiman Kontrolii ve

Kayit Yonetimi Proseduru




Kayit nedir?

DokUman nedir?




KAYITLAR

Kurum veya yetkilendirilmis bir kisi tarafindan mevcut yasal
dlizenlemeler gergevesinde yeni olusturulan, alinan ve muhafaza
edilen kanit niteligindeki bilgidir.

Universitede bir is veya islem gerceklestiginde tretilmektedir ve
degismeyen niteliktedir.

Kayitlar Gniversite faaliyetlerinin bir parcasi olarak uretilirler ve ne
tur bir iletisim yapildigini, hangi kararlarin alindigini ve hangi
faaliyetlerin gerceklestirildigini yansitirlar.

Universitede var olan her bir slirecte yirttllen faaliyetler ile
gerceklestirilen is ve islemler icin yapilan her turla yazisma, bilgi ve
belgedir.




Doktimanlar

DokUmanlar, Universitede stratejik ve
operasyonel olarak bir is yapmak icin nelere
ihtiyac duyuldugunu planlamak icin
uretilmektedir ve ihtiyac halinde degisebilir
niteliktedir.

Universite is ve isleyisi icin Uretilmis pla
politikalari, prosedurleri, is akislarini, tal
genelgeleri, formlar/anketler tablolar/giz
gorev tanimlarini, listeleri, yénergeleri, d
mevzuati ve raporlari kapsamaktadir.
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Kayit Yonetimi

Kayitlarin tretilmesi, alinmasi,
muhafazasi, kullanilmasi ve imhasinin
etkili ve sistematik olarak
gercgeklestirilmesini ifade etmektedir.

Gecmiste gerceklestirilmis Universite
faaliyetlerine iliskin is ve islemlere ait
bilgi ve kanitlarin bulunmasi ve
muhafazasini da saglamaktadir.




Sorumluluk ve Kapsam

Dokiman Kontroll ve Kayit Yonetimi sorumlulugu Kalite
Koordinatorliglne aittir.

OMQ Dokiman Kontrolt ve Kayit Yonetimi Proseduru
OMU’nin organizasyon semasinda yer alan bitun birimleri,
surecleri ve surec faaliyetlerini kapsamaktadir.
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Kalite
Koordinatorltigiiniin

11.



OMU Dokiiman Kontrolli ve Kayit Yonetimi Prosediirtiniin uygulanmasindan ve
takibinden sorumludur.

Dokimantasyonun gelistirilmesi, onaylanmasi ve gozden gecgirilmesi surecglerinin
koordinasyonunu saglamak,

Dokiman kontrol ve kayit yonetimi surecglerinin ylarirlikte kalmasini ve
kullanicilarin dokimanlara erisimini saglamak,

OMU Dokiiman Kontrolii ve Kayit Yonetimi Prosediiriiniin niversitede hayata
gecmesi icin Universite calisanlarina dokimantasyon, yonetim vb. konularda

farkindalik galismalari yapmak, egitimler vermek ve OMU galisanlari ile gerekli
iletisimi saglamak,
Kayit muhafaza strecine katki saglayacak sistemler gelistirmek




‘e¢ Koordinatoriiniin Gor

’.l". - 'l-q_.‘
Hazirlanan dokimanin ilgili standart ve yasal .
mevzuata uygunlugunu gdzden gecgirerek
yayimlanmak uzere Kalite Koordinatérligline

iletmek
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Stuirec sorumlularinin sorumluluklari




Birim Y oneticilerinin Sorumluluklari

kKiman Kontroll ve Kayit Yénetimi Prosedirinin
lerinde u anmasini saglamak -
J‘I‘

Birimlerdeki faaliyetlerle iliskili dokiiman kontrollerinin ve kayit
yénetiminin OMU Dokiman Kontroll ve Kayit Yonetimi Proseduri
dogrultusunda gergeklestirilmesi igin ihtiyac duyulan kaynaklari
saglamak ve gerekli personeli gérevlendirmek
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OMU Calisanlari

ik ve idari birimlerde yurittikleri is ve
ilgili kayltlarm yonetlmlm ve dokUTﬁaMaun

Prosediriine uygun olarak gerceklestirmek.
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Giris | OMU Prosediir

Onemli Kavramlar ve Tanimlamalar YaplSl
Roller ve Sorumluluklar

Uygulama

Ilgili dokiimanlar
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Uygulama

Kalite el kitabi ylrarlage girdigi tarihte kullanimda olan ve kalite
yOnetim sistemine dahil edilen tim dokimanlar “revizyon 0”
olarak kodlanir.

Yeni bir dokiiman veya mevcut dokiimanlarda degisiklik talebi
birimler tarafindan, "Dokuman talep formu?”, ile kalite
koordinatérligine ulastirilir.

DokUmanlarin 6zgun tanimlamasi ve agiklamasi Cizelgede
gosterildigi sekilde yapilir.
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Dokiiman adi Kod ﬁzgﬁn tanimlama Hazirlayan Gozden Geciren Onavlavan
l.seviye  2.seviye
Siireg
P st KEK - - Sorumlusu Kalite komisyonu  Rektdr
Organizasyon Semasi Stircg . ;
- ORG - - Sorumlusu Kalite komisyonu  Rektdr
Siireg Kalite
e PP - - Sorumlusu Koordinatorii Rektor
Siire¢
o POL - - Sorumlusu Senato Rektor
PRy 5 Senato/Mevzuat
£ Usul Esas) Siireg Hazn:la'_rna
(Yonerge, PRS PPx.y. PRSx Sorumlusu Komisyonu Rektdr
T M _ _ Siireg Siireg Kalite
4 ¥ ISA PPx.y. ISAx Sorumlusu Koordinatirii K oordinatdrii
Siirec Siirec Kalite
e TAL PPx.y. TALx Sorumlusu Koordinatorii Koordinatorii
FormlarAnketler Siireg Siireg Kalite
TablolarCizelgeler FR PPx. y. FRx Sorumlusu Koordinatorii K oordinatdrii
e sei) Siireg Siireg Kalite
Gorev Tammian GT PPx. y. GTx Sorumlusu Koordinatorii Koordinatorii
Liste Siireg Siireg Kalite
s LST PPx.vy. LSTx Sorumlusu Koordinatrii Koordinatbrii
Planl Siireg Siireg Kalite
— PLN PPx.y. PLNx Sorumlusu Koordinatrii Koordinatdrii
R I Siireg Kalite
- ARy R s = Sorumlusu Koordinatrii Rektor
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Doktiman Talebi




AkademilcTdari
Birim Dokiliman Talep

Farmu
|
L
Kalite
Koordinatorliigi
i
Ana Dokiiman :
e

Islem
kapatilar

Web

Dagitim
Duvurusu (EBYS)

*
Gdzden Gegiren
(Sireg Koordinatori,
Kalite Komisvonu,
Senato)

Onaylayan

(Rektor, Kalite
Koordinatori)
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Dis kaynakli dokiimanlarin g
sorumlusu tarafindan yapilir.

Herhangi bir giincelleme/iptal durumu séz konusu olmasi
halinde sireg sorumlusu kalite koordinatérligine bilgi verir ve
ilgili degisiklik «Dis Kaynakli Dokliman Listesine» kaydedilerek,
web sitesinde yayimlanir.
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Doktimanlarin

Ozellikleri
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