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1. GIRIS

(Degisik madde: 08.09.2022-280) (Degisik madde: 07.06.2023-109) (Degisik madde:
16.07.2026-189) Bu dokiiman Ondokuz Mayis Universitesi Dokiiman Kontrolii ve Kayit
Yonetimi Prosediiriinii ortaya koymaktadir. OMU Dokiiman Kontrolii ve Kayit Yonetimi
Prosediiriinde, OMU Dokiiman Kontrolii ile Kayit Yonetimi olmak (izere iki temel bilesen yer
almaktadir. OMU Dokiiman Kontroll, Universitenin akademik ve idari birimlerinde
gerceklestirilecek dokiimantasyon siireci ve yonetimi ile ilgilidir. OMU Dokiiman Kontrolii
dokiiman olusturmay1, dokiiman goézden gecirmeyi, dokiiman giincelleme ve diizenlemeyi,
dokiiman tanimlamayi, dokiimanlarin kontrolsiiz kullanimini engellemeyi, dokiiman onay ve
yayinlanma islemlerini kapsamaktadir. Kayit Yonetimi bileseni ise kayitlar ile {niversite
bilgilerinin ydnetimi icin slrecin genel tanimlamas: ve isleyisi ile iliskilidir. Kayitlarin
olusturulmasi, muhafazasi, arsivlenmesi ve imhasmi kapsamaktadir. OMU Dokiiman Kontrolil
ve Kayit Yonetimi Prosediirii, dokiimantasyon kontrolii, kayitlarin olusturulmasi, muhafazasi ve
yonetimi icin Universite faaliyetlerinden saglanacak kazanimlari artiracak sekilde tasarlanmig
sistemler ve uygulanacak kurallar bitintdir. OMU Dokiiman Kontrolii ve Kayit Yonetimi
Prosediirii OMU’niin organizasyon semasinda yer alan biitiin birimleri, siiregleri ve siireg
faaliyetlerini kapsamakta olup, dokiiman kontroliinii ve bilgi yasam dongiisii boyunca iiniversite
bilgilerinin uygun bir sekilde yonetimini saglamay1 amaclar. Kayitlar iiniversitede var olan her
bir siiregte yiiriitiilen faaliyetler ile gergeklestirilen is ve islemler icin yapilan her tirlli yazisma,
bilgi ve belgedir. OMU kayitlari iiniversite faaliyetlerin igerigi, gereklilikleri ve riski dikkate
alinarak olusturulmakta, muhafaza edilmekte ve yonetilmektedir. Dokiiman Kontrolii ve Kayit
Yonetimi Prosediiriiniin yiiriitiilmesinde sorumluluk Kalite Koordinatorliigiine aittir. OMU’de
yiiriitiilen is ve islemlerin takibi, analizi ve saklanmasi i¢in kayit yonetimi dikkate alinmasi
gereken énemli bir husustur.

2. ONEMLI KAVRAMLAR VE TANIMLAMALAR

OMU Dokiiman Kontrolii ve Kayit Yénetimi Prosediirii benimsedigi ve kullandig
kavramlar ve tanimlamalar TS EN ISO 9001:2015 ile uyumludur.

Dokiman

(Degisik fikra: 08.09.2022-280) (Degisik fikra: 06.07.2023-109) (Degisik fikra:
16.07.2026-189) Kurum faaliyetlerinin planlanmasi, yiiriitilmesi ve kayit altina alinmasi
amaciyla olusturulan yazili veya gorsel bilgi kaynaklaridir. Dokiimanlarin yonetimi tiniversitenin
akademik ve idari birimlerinde dokiiman birligi ve tutarlilifi saglamak icin yapilmaktadir.
Dokiimanlar, iiniversitede stratejik ve operasyonel olarak bir is yapmak i¢in nelere ihtiyag
duyuldugunu planlamak i¢in iretilmektedir ve ihtiyag halinde degisebilir niteliktedir.
Doklimanlar, kalite ve organizasyon el kitabi, Gniversite is ve isleyisi i¢in tiretilmis proses plani
(stire¢ planlar1), politikalari, prosediirleri (yOnerge/usul esas), genelgeleri, talimatlari, is
akiglarini, formlar/anketler tablolar/gizelgeleri, goérev tanimlarini, listeleri, raporlari,
rehber/kilavuzlari ve dig mevzuati kapsamaktadir.

Kontrolli Dokiiman veya Kayit

Uretimi ve kullanimi kontrol altina alinmis ve kullanicilarin sadece onaylanmis son
versiyonunu kullanabilecegi dokiiman ve kaydi ifade etmektedir.

Doktuman Kontroli

Saglikli ve givenli ¢calisma ortami igin tiretilmis dokiimanlar icin olusturulmus kontrolleri

ifade
etmektedir.

Kayit

(Degisik fikra: 08.09.2022-280) (Degisik fikra: 07.06.2023-109) Kurum veya
yetkilendirilmis bir kisi tarafindan mevcut yasal diizenlemeler gercevesinde yeni olusturulan,
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aliman ve muhafaza edilen kanit niteligindeki bilgidir. Kayitlar tiniversitede bir is veya islem
gerceklestiginde iiretilmektedir ve degismeyen niteliktedir. Kayitlar tiniversite faaliyetlerinin bir
pargast olarak ftretilirler ve ne tiir bir iletisim yapildigini, hangi kararlarin alindigin1 ve hangi
faaliyetlerin gergeklestirildigini yansitirlar.

Kayitlar; (i) Universitenin haklarini korumasina yardimci olur, (ii) Universitenin gergeklestirmis
oldugu biitiin faaliyetler i¢in kanit saglar, (iii) tiniversitenin ve iiniversite c¢alisanlarinin
faaliyetlerini acgiklar ve ispatlar, (iv) lniversitenin karar alma siireclerini ortaya koyar, (v)
faaliyetlerin icerigini ortaya koyar, (vi) tiniversitenin kurum hafizasini olusturur, (vii) gegmiste
faaliyetler yiiriitiiliirken izlenmis prosediirlere ve takip edilmis politikalara ulagmay1 saglar.

Kayit Yonetimi

(Degisik fikra: 06.07.2023-109) Kayitlarin iiretilmesi, alinmasi, muhafazasi, kullanilmasi
ve imhasinin etkili ve sistematik olarak gergeklestirilmesini ifade etmektedir. Kayit yonetimi,
gecmiste gerceklestirilmis liniversite faaliyetlerine iligkin is ve islemlere ait bilgi ve kanitlarin
bulunmasini ve muhafazasini da saglamaktadir.

Saklama suresi

Kayitlarin imha edilmeden énce bekleme suresini ifade etmektedir.

Yazisma

Universite akademik ve idari birimlerinde ve birimler arasinda siirec ve faaliyet
sahiplerinin is ve islerini gergeklestirmek Uzere yazdiklar1 yazilar ile bu yazilarin ekinde yer alan
her tarll bilgi, belge ve dokiimani ifade etmektedir.

3. ROLLER VE SORUMLULUKLAR

(Degisik madde: 06.07.2023-109) OMU’de dokiiman kontrolii ve kayit yonetimi Kalite
Koordinatorliigii yonetiminde, akademik ve idari birim yoneticileri, dokiimantasyon ve kayit
sorumlular1 ile biitin OMU ¢alisanlar tarafindan saglanir. OMU dokiiman ve kayit ydnetimi
sorumlulugu asagida ve Cizelge 4.1°de 6zetlenmistir.

3.1. Kalite Koordinatorliigiiniin Sorumluluklar:

v" OMU Dokiiman Kontrolii ve Kayit Yénetimi Prosediriiniin uygulanmasindan ve
takibinden sorumludur.

v Dokimantasyonun gelistirilmesi, onaylanmasi ve gbdzden gecirilmesi

stireclerinin
koordinasyonunu saglamak,

v" Dokiiman kontrol ve kayit yonetimi siireglerinin yiiriirliikte kalmasini ve kullanicilarin
dokiimanlara erisimini saglamak,

v OMU Dokiiman Kontrolii ve Kayit Yénetimi Proseduri’niin Gniversitede hayata
gecmesi igin iiniversite ¢alisanlarina dokiimantasyon, yonetim vb. konularda farkindalik
calismalar1 yapmak, egitimler vermek ve OMU ¢alisanlar ile gerekli iletisimi saglamak,

v' Kayit muhafaza surecine katki saglayacak sistemler gelistirmek.

3.2. Kalite Sorumlularimin Sorumluluklari

v" Birimde ihtiya¢ duyulan dokiimani hazirlamak, ilgili dokiimanin yayimlanabilmesi i¢in
UNIKYS iizerinden talepte bulunmak ve onay siirecini takip ederek birimini bilgilendirmek.

3.3. Sure¢ Yoneticilerinin Sorumluluklar:

v (Degisik bent: 08.09.2022-280) (Degisik bent: 16.07.2026-189) Kalite Sorumlusu
tarafindan hazirlanan dokiimani degerlendirmek; gerekli hallerde dokiiman olusturmak ve talepte

bulunmak; uygunluk durumuna gére UNIKYS iizerinden onay islemleri ger¢eklestirmek
v" Dokiimanlari igerik yoniinden degerlendirmek ve igerigin giincel, dogru, net anlasilir
olmasini saglamak
v  OMU Dokiiman Kontroli ve Kayit Yonetimi Prosediirii’niin birimlerinde
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uygulanmasini saglamak,

v’ Birimlerindeki faaliyetlerle iliskili dokiiman kontrollerinin ve kayit yonetiminin OMU
Dokiiman Kontroli ve Kayit Yénetimi Prosediri dogrultusunda gergeklestirilmesi icin ihtiyac
duyulan kaynaklar1 saglamak ve gerekli personeli gorevliendirmek

v Yeni hazirlanan dokiimanin uygulamaya konulmak ve kontroliinii saglamak iizere
Kalite Koordinatorliigiine iletmek, kontrolsiiz dokiiman kullanimini engellemek,

v" Dokiimanlarin giincel versiyonlarinin kullanilmasini saglamak.

3.4. Sure¢ Koordinatorinin Sorumluluklar:
v Hazirlanan dokiimanin ilgili standart ve yasal mevzuata uygunlugunu gozden
gegcirerek degerlendirmek ve yayimlanmak iizere Kalite Koordinatorliigiine iletmek.

3.5. Birim/Siire¢ Yoneticilerinin Sorumluluklar: (Milga: 16.07.2026-189)

3.6. OMU Cahsanlarinin Sorumluluklar
v' Akademik ve idari birimlerde yiiriittiikleri is ve islemlerle ilgili kayitlarin yonetimini
ve dokiimanlarin kontroliinii OMU Dokiiman Kontrolii ve Kayit Yénetimi Prosediiriine uygun
olarak gergeklestirmek.
v" (Ek bent: 08.09.2022-280) Dokiimanlarin giincel versiyonlarini kullanmak.
v' (Ek bent: 16.07.2026-189) Dokiiman degisiklik ihtiyaclarmni birim kalite sorumlusuna
iletmek

4. UYGULAMA

(Degisik madde: 06.07.2023-109) (Degisik madde: 16.07.2026-189) OMU KYS

prosedirlerinde asagidaki standart format kullanilir.

1. Giris: Bu boliimde prosediiriin amaci, kapsami, dayanaklari ve kalite yonetim sistemi
icerisindeki yeri, kurumsal isleyisin etkinligi ve siirekliligini saglayacak sekilde tanimlanir.

2. Onemli Kavramlar ve Tanimlamalar: Prosedirde yer alan kavram, terim ve
kisaltmalar, uygulamada birlik, acgiklik ve dogru yorumlanabilirlik saglamak amaciyla
standartlastirilmis bicimde tamimlanir.

3. Roller ve Sorumluluklar: Prosediir kapsaminda yer alan kisi, birim ve pozisyonlarin
gorev, yetki ve sorumluluklari; hesap verebilirlik, izlenebilirlik ve siire¢ etkinligini
saglayacak sekilde acik olarak belirlenir.

4. Uygulama: Prosediire konu faaliyetlere iliskin isleyis, siire¢ adimlart ve uygulama
esaslar, standardizasyon, izlenebilirlik ve kanita dayali yonetim ilkeleri dogrultusunda
tanimlanir.

5. [llgili Dokiimanlar: Prosediir ile iliskili olan ve uygulamada referans alinan dokiiman,
form ve kayitlar; sistem biitiinliigiinii ve denetlenebilirligi destekleyecek sekilde listelenir.

4.1. Dokiiman Olusturma Talep ve Onay Sureci

(Degisik paragraf: 08.09.2022-280) Dokimanlar, kontrol listeleri ve rehberler
destekleyici araglar olup, prosediiriin etkili kullanimini saglamak iizere kullanicilara rehberlik
etmek ve yardimei olmak i¢in kullanilir. OMU dokiimanlarinin baslhig1 agiklayici ve anlasilirdir ve

sure¢ planlaryla iligkisi 6zglin kodlamalarla belirtilmistir. Dokiimanlarin iiniversitenin diger
dokiimanlar1 ile olan iliskisi gerekli oldugu boliimde belirtilir. Kalite el kitab1 yiirtirliige girdigi
tarihte kullanimda olan ve kalite yonetim sistemine dahil edilen tiim dokimanlar “revizyon 0”
olarak kodlanir. Dokiimanlarin 6zgiin tanimlamasi ve agiklamasi Cizelge 4.1’de gosterildigi
sekilde yapilir. Biitiin dokiimanlarim kiinye bilgileri UNIKYS arsivinde yer alir.
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(Degisik paragraf: 16.07.2026-189) Dokimanlara iliskin talep, onay, yayinlanma ve
duyuru islemleri UNIKYS yazilimi iizerinden gergeklestirilir. Yeni dokiiman, dokiiman
degisiklik ve iptal talepleri UNIKYS Dokiiman Yonetimi Modiilii “Dokiiman Taleplerim”
sekmesinde yer alan “PP.5.2.FR.0001 Dokiiman Ekleme/Degistirme Talep Formu” (Dokiiman
Talebi Olustur) ile yapilir. Kalite sorumlusunun dokiiman Ekleme/Giincelleme/Iptal talebi dnce
birim yoneticisi ve ilgili siirecin siire¢ yoneticisi onayindan geger. Cizelge 4.1°de yer alan akis
dogrultusunda ilerler. Rektdr/Senato onay1 gerekli olan dokiimanlar (politika, prosedur vb) ilgili
senato karar ile birlikte Genel Sekreterlik tarafindan Kalite Koordinatorliigiine iletilir. G6zden
gecirilen ve onaylanarak yayimlanmak iizere Kalite Koordinatorliigiine iletilen dokiiman i¢in;

a) yeni olusturulan dokiimanda uygun kodlama;

b) guncelleme yapilan dokiimanda revizyon numarasi ve tarih gtincellemesi

¢) dokiimanlarin sekil yoniinden standartlastiriimasi

d) iptal edilecek dokiimanda UNIKYS iizerinden dokiimanin pasif hale getirilmesi
islemleri gerceklestirilir.

(Degisik paragraf: 16.07.2026-189) Dokiiman ile ilgili bilgilendirme UNIKYS ana sayfa
“Duyurular” alanindan yayinlanir, KAYSIiS’te yayinlanacak dokiimanlar icin UBYS (izerinden
gerekli yazisma ile dokiiman ilgili birime iletir ve dokiiman otomatik olarak UNIKYS’de yer
alan PP.5.2.LST.0001 Ana Dokiiman Listesine kaydedilir. UNIKYS’de yayinlanan dokiimanlar
onayli/kontrollii dokliman olarak kabul edilir. Giincel Ana Dokiiman Listesine anlik olarak

UNIKYS iizerinden erisim saglanr.

(Degisik paragraf: 04/06/2020-160) (Degisik paragraf: 08.09.2022-280) Universitemiz
farkl1 birimlerinde farkl kalite yonetim sistemleri kurulmasi halinde (6rnegin TS EN ISO/IEC 17025, ISO
27001 vb.) ilave sartlar1 tanimlayan yonetim el kitabi olusturulabilir. Bu dokiimanlar ilgili Siire¢ Y dneticisi
tarafindan hazirlanir, Kalite Koordinatorii tarafindan gozden gecirilir ve ilgili Siire¢ Koordinatorii
tarafindan onaylanir ve kurulan yoOnetim sistemine 6zgl bir kisaltma ile kodlanir. Farkli yonetim
sistemlerinin kurulmasinda Universitemizde TSE EN 1SO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi esas alinarak,
0zel uygulamalarla ilgili ilave dokiimanlar tanimlanabilir.
(Degisik cizelge: 16.07.2026-189) Cizelge 4.1 Kalite yénetim sistemi dokiimantasyon yapisi

. Ozgun Hazirlayan/Talep | .
Dokiiman ad1 Kod tammlama Eden Gozden Gegiren Onaylayan
1.seviye [2.seviye
Kalite El Kitabi KEK - - Sure¢ Yoneticisi Kalite Komisyonu Senato/Rektor
. : ) o Stireg
Organizasyon El Kitab1 OEK - - Kalite Sorumlusu  [Surreg Yoneticisi Koordinatori
(Ek: 16.07.2026-189) ) L . .. |sSdreg
Siire¢ Yonetimi El Kitabi SYEK | - - Slrec¢ Yoneticisi Kalite Koordinatorli | koordinatorii
(Degisik: 16.07.2026-189) ) L . .. |sdreg
Proses Plami (Siire¢ Plani) PP - - Slrec¢ Yoneticisi Kalite Koordinatorli | koordinatorii
(Degisik: 16.07.2026-189) oy | - Sirec Yoneticisi | <Al Senato/Rektor
Politika Komisyonu/Senato
. . ) . Kalite
Organizasyon Semasi ORG - - Kalite Sorumlusu  [Stire¢ Yoneticisi Koordinatérii
(Degisik: 16.07.2026-189) IS{‘Z&?S;M:VZ”“
LPJro?eI(EjUrIer (Yonerge, PRS  |PPxy. |PRSx [Sireg Yoneticisi  |Komisyonu/Kalite | Senato/Rektor
sul Esas) Komisyonu
Genel ) . )
Genelgeler GEN  |PPx.y. |GEN.X [sekreterlik Strec Yoneticisi Senato/Rektor
Kalite
Talimatlar TAL PPx.y [TAL.x  [Sire¢ Yoneticisi Stre¢ Koordinatdrl | koordinatérii
. . . Kalite
Is Akislar ISA PPx.y. | ISAx  |Sireg Yoneticisi Stire¢ Koordinatdrl | koordinatori
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(Degisik: 16.07.2026-189)
Formlar/Anketler ) o ) o Kalite

lanlar/Sablonlar

Kalite

Gorev Tanmmlar: GT PPx.y. | GT.x  [Sureg Yoneticisi Stire¢ Koordinatorli | Koordinatorii
(Degisik: 16.07.2026-189) R - - Slrec¢ Yoneticisi Kalite Koordinatori Sureg S
Raporlar Koordinatori
(Degisik: 16.07.2026-189) s (Streg Kalite Streg
Rehber/Kilavuzlar KLV PPxy. [KLV.x [Slireg Yoneticisi Koordinatorii Koordinatori

(Ek bent: 16.07.2026-189) Siire¢ Plam (PP): Siire¢ plani, bir siirecin amag, kapsam,
girdiler, ¢iktilar, performans gostergeleri ve etkilesimlerini tanimlayan iist diizey dokiimandir;
stireclerin sistematik, Olciilebilir ve izlenebilir sekilde yonetilmesini saglar. Slre¢ planlarinin
hazirlanmasindan Siire¢ Yoneticisi baskanlifinda Birim Kalite Komisyonlar1 sorumludur. Siireg
planlar1 UNIKYS Siire¢ Y6netimi modiiliinde tanimlanmakta ve tiim paydaslarin erisimine agik
olarak yayilanmaktadir. PP.5.2.TAL.0004 OMU Siire¢ Plan1 Olusturma, Giincelleme ve Uygulama
Talimati’na uygun olarak PP.5.2.FR.0043 Siire¢ Plan1 Sablonu ile hazirlanan siire¢ plan1 Kalite
Koordinatorii ve Siire¢ Koordinatorii onayr ile yaymlanir veya giincellenir. Kalite Koordinatorii
ihtiya¢ duyulan hallerde ilgili stire¢ planin1 Kalite Komisyonu giindeminde goriisiir. Alinan karar
dahilinde yaymlama islemleri gerceklestirilir.

(Ek bent: 16.07.2026-189) Politika (POL): Politika, kurumun belirli bir alandaki temel
yaklagimini, yonelimini ve taahhiitlerini ortaya koyan, {ist yonetim tarafindan belirlenen ve tiim
faaliyetlere yon veren g¢erceve dokiimandir. PP.5.2.TAL.0005 Politika Belgesi Hazirlama
Talimat’na uygun olarak hazirlanan politikalar i¢in PP.5.2.FR.0059 OMU Politikalar1 KGS
(YOKAK) Uygunluk On Kontrol Formu doldurulur. Kalite Politikasi, Arastirma Politikas1, Egitim
Ogretim Politikasi ile Toplumsal Katki Politikas1 giincellemeleri Kalite Komisyonunda gériisiilmek
Uzere Kalite Koordinatorliigiine iletilir. Kalite Komisyonu’nda uygunluk degerlendirmesi yapilan
politika Cizelge 4.1°de belirtilen sekilde Senato kurulunun onayina sunulur ve onaylanan politikalar
yaymlanir. Diger politikalar ise PP.5.2.FR.0059 OMU Politikalar1 KGS (YOKAK) Uygunluk On
Kontrol Formu ile Senato kurulunun onayina gonderilir ve onaylanan politikalar yayinlanarak tiim
birimlere duyurulur.

(Ek bent: 16.07.2026-189) Genelge (GEN): Ust yonetim tarafindan belirli bir konuda
uygulama birligini saglamak, mevcut diizenlemeleri aciklamak veya talimat vermek amaciyla
yayimlanan; baglayiciligi bulunan ve kurum genelinde uygulanmasi gereken diizenleyici
dokiimanlardir. Genel Sekreterlik tarafindan hazirlanan genelgeler, siire¢ yoOneticisi kontroliinden
sonra Senato kurulu onayma sunulur. Onaylanan genelgeler, kodlama islemleri yapilmak iizere
Kalite Koordinatorliigii’ne iletilir. Kodlama islemleri tamamlanan yonergeler mevzuat sisteminde
yayinlanmak iizere ilgili birime iletilir. Ayrica UNIKYS’de yayinlama islemleri gerceklestirilir.

(Ek bent: 16.07.2026-189) Usul ve Esaslar (PRS): Usul ve esaslar, belirli bir strece iliskin
uygulama c¢ercevesini, temel kurallar1 ve genel ilkeleri tamimlayan, uygulamada birlik ve
standardizasyon saglayan dokiimandir. Siire¢ Yoneticileri tarafindan hazirlanan usul esaslar,
Mevzuat Hazirlama Komisyonu’nda gorisiildiikten sonra Senato Kurulu giindemine alinir ve
onaylanmasi halinde Genel Sekreterlik tarafindan kodlama islemleri yapilmak {izere Kalite
Koordinatorliigi'ne iletilir. Kodlama islemleri tamamlanan usul esaslar mevzuat sisteminde
yayinlanmak iizere ilgili birime iletilir. Ayrica UNIKYS’de yayinlama islemleri gerceklestirilir.
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(Ek bent: 16.07.2026-189) Yonerge (PRS): Yonerge, belirli bir faaliyet alanina iliskin
uygulamalar1 daha kapsamli sekilde diizenleyen, ilgili siireclerin yiiriitilmesine rehberlik eden ve
baglayiciligi bulunan dokiimandir. Siire¢ Yoneticileri tarafindan hazirlanan yonergeler, Mevzuat
Hazirlama Komisyonu’nda goriisiildiikten sonra Senato Kurulu glindemine alinir ve onaylanmasi
halinde Genel Sekreterlik tarafindan kodlama islemleri yapilmak iizere Kalite Koordinatorliigii’ne
iletilir. Kodlama islemleri tamamlanan yonergeler mevzuat sisteminde yayinlanmak iizere ilgili
birime iletilir. Ayrica UNIKYS’de yaymlama islemleri gergeklestirilir.

(Ek bent: 16.07.2026-189) Prosedir (PRS): Prosediir, bir faaliyetin veya siirecin nasil
yiiriitiilecegini, hangi adimlarin izlenecegini ve hangi kurallarin uygulanacagini tanimlayan
dokiimandir. Siire¢ Yoneticileri tarafindan hazirlanan prosedurler, Kalite Komisyonu’nda
goriisiildiikten sonra Senato Kurulu giindemine alinir ve onaylanmasi halinde Genel Sekreterlik
tarafindan kodlama islemleri yapilmak iizere Kalite Koordinatorliigii’ne iletilir. Kodlama islemleri
tamamlanan yonergeler ilgili mevzuat sisteminde yayinlanmak {izere ilgili birime iletilir. Ayrica
UNIKYS’de yaymlama islemleri gergeklestirilir.

(Ek bent: 16.07.2026-189) Talimat (TAL): Talimat, belirli bir isin veya islemin nasil
yapilacagini detayli ve adim adim acgiklayan, uygulamaya yonelik yonlendirici dokiimandir. Slreg
Yoneticisi tarafindan hazirlanan talimatlar Siire¢ Koordinatorii ve Kalite Koordinatorii onayindan
gectikten sonra yayinlama islemleri gergeklestirilir.

(Ek bent: 16.07.2026-189) is Akislar1 (ISA): Is akislari, bir siirecin baslangicindan sonuna
kadar olan adimlarini, karar noktalarin1 ve sorumluluklar1 gorsel ve sistematik sekilde gosteren
dokiimanlardir. Siire¢ Yoneticisi tarafindan PP.5.2.TAL.0003 Dokiiman Olusturma Talimati’na
uygun olarak hazirlanan is akislar1 Siire¢ Koordinatorii ve Kalite Koordinatorii onayindan gectikten
sonra yayinlama iglemleri gerceklestirilir.

(Ek bent: 16.07.2026-189) Gorev Tanmmm (GT): Gorev tanimi, bir pozisyona ait gorev,
yetki ve sorumluluklar1 agik ve net sekilde belirleyerek rol netligi ve hesap verebilirlik saglar.
OMU’de gérev tanimlari; organizasyon semalarinda yiiriitiilen faaliyetlerle uyumlu olacak sekilde
belirlenmektedir.  Kalite Sorumlusu/ Siire¢ Yoneticisi tarafindan PP.5.2. TAL.0003 Dokiiman
Olusturma Talimati’na uygun olarak hazirlanan goérev tanimlar1 Siire¢ Koordinatorii ve Kalite
Koordinatdrii onaymdan gectikten sonra Kalite Koordinatdrliigii tarafindan UNIKYS  Siireg
Yonetimi Gorev Tanimlar1 sekmesinde yayinlanir.

(Ek bent: 16.07.2026-189) Organizasyon Semasi (ORG): Organizasyon semasi, kurum
icindeki birimlerin hiyerarsik yapisini, raporlama iliskilerini ve organizasyonel diizeni gorsel olarak
ortaya koyan dokiimandir. OMU’de birim bazinda organizasyon semalar1 ile birimlere ait tiim
organizasyon semalari ve gorev tamimlarmi iceren “Organizasyon El Kitabi” UNIKYS’de
yayinlanir ve her yil giincellenir. Kalite Sorumlusu/ Siire¢ Yoneticisi tarafindan PP.5.2.TAL.0003
Dokiiman Olusturma Talimati’na uygun olarak hazirlanan organizasyon semalar1 Kalite
Koordinatérii onaymdan sonra gerekli kodlama islemleri gerceklestirilerek UNIKYS’de yayinlanir.

(Ek bent: 16.07.2026-189) Form/Liste/Anket/Sablon/Tablo/Cizelge/Plan (FR): Belirli
bir amaca yonelik verilerin sistematik ve standardize bigimde toplanmasini saglamak {izere
tasarlanmig, doldurulmadig siirece bilgi icermeyen ancak dolduruldugunda kayit niteligi kazanan
dokiimanlardir. Kalite Sorumlusu tarafindan hazirlanan dokiimanlar Sure¢ Koordinatori ve Kalite
Koordinatorii onayindan sonra yayinlanma/giincelleme islemleri gerceklestirilir.

PP.5.2.PRS.0002, R5, Temmuz 2026 Sayfa 6/10

Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulasiniz.



T.C.

. ONDOKUZ MAYIS UNiVERSITESI
= DOKUMAN KONTROLU VE KAYIT YONETiMIi PROSEDURU

)
S5y

(Ek bent: 16.07.2026-189) Rapor (R): Rapor, gercgeklestirilen faaliyetlerin sonuglarini,
degerlendirmelerini ve varsa Onerileri iceren, karar alma siireclerine girdi saglayan dokiimandir.
Siire¢ Yoneticisi tarafindan hazirlanan rapor sablonlari; Kalite Koordinatorii ve Siire¢ Koordinatorii
onay1 ile yayimlanir veya giincellenir.

(Ek bent: 16.07.2026-189) Rehber / Kilavuz (KLV): Belirli bir stre¢ veya faaliyet alanina
iliskin iyi uygulamalari, yontem onerilerini ve uygulama esaslarini agiklayan; baglayiciligi sinirh
olmakla birlikte uygulayicilara yol gosterici nitelik tasiyan dokiimanlardir. Sure¢ Yoneticisi
tarafindan hazirlanan rehber/kilavuzlar; Kalite Koordinatoérii ve Siire¢ Koordinatorii onay1 ile
yayinlanir veya giincellenir.

(Degisik paragraf: 08.09.2022-280) (Degisik paragraf: 16.07.2026-189) Dis kaynakli
dokiimanlarin takibi PP.5.2.LST.0002 Dis Kaynakli Dokliman Listesi ile yapilir. Dis kaynakli
dokiman listesi Kalite Koordinatorliigii tarafindan olusturulur ve Kalite Koordinatorliigii web
sayfasinda yayimlanir. Mevzuatin giincellik takibi gunlik olarak ilgili personel tarafindan, mevzuat
disindaki dokiimanlarin gilincellik takibi ise yillik olarak ilgili birim tarafindan yapilir. Herhangi
bir gilincelleme/iptal durumu s6z konusu olmasi halinde siire¢ sorumlusu Kalite
Koordinatorliigii’'ne bilgi verir ve ilgili degisiklik Dis Kaynakli Dokiiman Listesi’ne
kaydedilerek, gerekli duyuru islemleri yapilir.

4.2. Dokiiman Ozellikleri
Butiin OMU dokiimanlarinin altbilgi kisminda asagida belirtilen bilgiler yer alir.

v/ Dokiiman tanimlama bolimi: dokiman kodunu igeren O6zgiin tanimi, revizyon
numarast ve revizyon tarihini icermektedir. Bir dokimana verilen 6zgin numara baska bir
dokiimana verilemez. Onaylanan dokiimanin ilk revizyonu 0. revizyondur. Revizyon
numarasinda meydana gelen her bir degisiklik dokiiman igeriginde Onemli degisikliklerin
oldugunu gostermektedir. Dokimanda ¢ok kiigiik sekilsel/redaksiyonel degisiklikler olmasi
halinde mevcut revizyon numarasi degistirilmez, ancak her bir kiglk degisiklik revizyon
numarasinin ondalikli kisminda yansitilir ve Cizelge 4.1°de yer alan onay akisina tabi olmadan
Kalite Koordinatorliigii tarafindan giincellenir.

v" Dagitim tarihi: Dokiimanin kullanilmak Uzere web sitesi lizerinden kullanima agildig1
tarihi ay ve yil olarak ifade eder. Asagida 6rneklendirildigi sekliyle uygulanir.

Ornek: PP.1.1.PRS.0004, R1, Eylil 2018
v’ Sayfa numarasi: Dokiimanin her bir sayfasinin numarasini ve toplam sayfa sayisini
gosterir. (Ornegin: 1/3)

v’ Feragatname: Kalite koordinatorliigii web sitesinde ve UNIKYS yaziliminda
dokiimanlarin en son revizyonu bulunur ve basili dokiimanlar kontrolsiiz dokiiman olarak kabul
edilir. Bu durum dokiiman Gzerinde belirtilir.

Ornek:
“Bu dokiimanin basili hali kontrolstiz dokiiman kabul edilmektedir. Lutfen web sitesinden
en son versiyonuna ulasiniz.”
Prosediirler tizerinde yapilan 6nemli degisiklikler miimkiin oldugunda arka sayfasinda
yer alan revizyon tarihgesi ile izlenir. I¢ mevzuat kapsamindaki dokiimanlarda yapilan
degisikliklerin izlemesi ilgili senato kararlar1 ile saglanir. Ayrica yonerge i¢inde degisiklik
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yapilan maddelerde de degisiklik tarihi ve ilgili senato karar1 belirtilir.
(Ek paragraf: 16.07.2026-189) Dokiimanlarin sekilsel biitiinliigii PP.5.2.TAL.0003
Dokiiman Olusturma Talimati’nda belirtilen hususlara gore saglanir.

4.3. Dokiiman G0zden Gegirme
(Degisik fikra: 08.09.2022-280) OMU dokiimanlari, stirekli iyilestirmeyi saglamak,

degisen liniversite faaliyetlerine uyum saglayabilmek iiniversite i¢i ve dis1 talepleri en iyi
sekilde karsilayabilmek igin yilda bir kez sure¢ yoneticisi tarafindan gozden gecirilir ve
degisiklik/diizeltme ihtiyaclar1 YGG siirecinde Kalite Koordinatorliigiine iletilir. Yapilacak
dokiimanin gozden gegirilmesi ve giincellemelerinde asagida belirtilen hususlara dikkat
edilecektir.

v Universite ve calisma ortamu ile iliskisi ve surdirilebilirlik,

v’ lyilestirme talebi yapilan alanin tanimlanmast,

v’ Istenen ¢iktilarin elde edilme etkinligi, 6zellikle uyumsuzluk olup

olmadiginin ve diizeltme gerektirip gerektirmediginin belirtilmesi,
v' Mevzuat ile uyumu.

4.4. Hukumsuz (Gegersiz) Dokimanlar

(Degisik fikra: 08.09.2022-280) (Degisik fikra: 16.07.2026-189) OMU’de artik ihtiyag
olmayan, degistirilerek yerine baskasi koyulmus dokiimanlar hiikiimsiiz dokiimanlardir. Kalite
yonetim sistemi dokiimanlar1 disinda (yOnerge, genelge vb.) iptal edilerek hiikiimsiiz olan
dokimanlar UBYS iizerinden siire¢ yoneticileri tarafindan kalite koordinatorliigiine iletilir.
Hiikiimsiiz dokiimanlar web sitesinden derhal kaldirilarak istenmeyen sekillerde kullanimini
engellemek iizere arsivlenir. Yiiriirlilkkten kaldirilan dokiiman UNIKYS Dokiiman Yonetimi
modulunde pasif hale getirilir ve ana dokiiman listesine islenir Pasif hale getirilen dokiimanlar
UNIKYS sisteminde sakli tutulur. Hiikiimsiiz dokiimanlar UNIKYS iizerinden duyurulur.
Arsivlenerek saklanan dokiimanlar yasal gereklilikler ve sistem degerlendirmeleri i¢in ulasilabilir
olacaktir. Akademik ve idari birimlerin gelistirip sahip oldugu hikimsliz dokiimanlarin,
dokiiman ve kayit sorumlusu tarafindan kullanimina engel olunacak ve yasal gereklilikler ve
sistem degerlendirmeleri i¢cin miimkiinse elektronik olarak, degilse basili olarak arsivlenecek ve
ulagilabilir kilinacaktir.

4.5. Kayit Yonetimi

Kayit yonetiminin amac1 liniversitenin kanit niteligindeki biitiin kayitlarin1 yasal talepleri
karsilayacak sekilde olusturmak, yonetmek ve imha etmektir. Kayitlar degerlendirme raporlari,
yasal notlar vb. gibi {iniversite disinda iiretilmis dokiimanlar da olabilecektir. Universite
faaliyetleri ve kararlari ile ilgili olmayan dokimanlar, kisa vadeli degeri olan gecici mesaj ve
doklimanlar, tiniversite kayitlarinin kopyalari ve cogaltilmis niishalari, {iniversitede iiretilmis
ancak kullanilmamis mesaj ve dokiimanlar ve nihai héline ulastirilmamis taslak dokiimanlar
OMU kaydr olarak nitelendirilmeyecektir. Universite kayitlar: elektronik ortamda tutulmaktadur.
Elektronik ortamda tutulmasi miimkiin olmayan kayitlar basili da muhafaza edilebilir.

(Ek paragraf: 16.07.2026-189) UNIKYS iizerinde tamimlanan dokiimanlar
(Form/Anket/Liste/Tablo/Cizelge/Rapor/Plan/ Rehber/Kilavuz), standart uygulamayi saglamak
amactyla olusturulmus sablon niteligindedir. Bu dokiimanlar, ilgili alanlar1 doldurulup
onaylanmadikga kayit niteligi tasimaz ve tek basina resmi/hukuki kanit olarak degerlendirilemez.
Dokiimanlarin doldurulmus, onaylanmis ve gerektiginde imzalanmis halleri “kayit” olarak kabul
edilir ve kalite yonetim sistemi kapsaminda kanit niteligi tasir.

Kayitlarin yonetimi sorumlulugu Genel Sekreterlikte olmakla birlikte koordinasyonu
Kalite Koordinatorliigii saglar. Kayitlar yasal diizenlemeler ve kalite yonetim sistemi sartlar1 goz
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onlinde bulundurularak belirlenir. Bu amagla Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yo6netmelik,
Yiiksekogretim Ust Kuruluslar1 ve Yiiksekogretim Kurumlari Saklama Siireli Standart Dosya
Plan1 kullanilir.

(Degisik paragraf: 08.09.2022-280) Kayitlar Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda
Yoénetmelik kapsaminda ve Yiiksekdgretim Ust Kuruluslart ve Yiiksekogretim Kurumlar
Saklama Suireli Standart Dosya Plani’nda belirlenen saklama siireleri dogrultusunda saklanir.
Elektronik kayitlarin yedeklemesi iiniversite biinyesinde bulunan iki ayr1 veri merkezindeki
sunucu ile saglanmaktadir.

Kalite Koordinatorliigii tarafindan tutulan kalite kayitlar1 asagida verilmistir. Bu kayitlar
bes y1l Kalite Koordinatorliigii arsivinde tutulduktan sonra Kurum arsivine devredilir. UNIKYS
lizerinden yapilan is ve islemlere ait kayitlar (Geri bildirim, diizeltici iyilestirici faaliyet vb)
tiniversite sunucularinda saklanir. Bununla birlikte, Kalite Koordinatorliigiinde bulunan
elektronik kayit ve dokiimanlar ii¢ ayda bir koordinatorliige ait harici bellege yedeklenir.

Kalite kayztlart;

1. ¢/ Dis Tetkik kayitlari

2. Yonetimin Gozden Gegirmesi kayitlart

3. Kalite YOnetim Sistemi kapsaminda verilen egitim kayitlari

4.6. Yazismalarin Yonetimi

(Degisik paragraf: 16.07.2026-189) OMU’niin yazismalari ile yazismalara ekli bilgi,
belge ve dokimanlar ve evrak yonetimi elektronik ortamda Elektronik Belge Yonetim Sistemi
(UBYS) ile yiritilecektir. UBYS’nin yonetimi Genel Sekreterligin sorumlulugundadir. OMU
yazigsmalar1 etkin bir sekilde gergeklestirilecek, sahip oldugu risk ile uyumlu bir siire boyunca
saklanacaktir. Yazismalar ve buna ekli bilgi, belge ve dokiimanlar UBYS iizerinden elektronik
bir sekilde gerceklesecektir ve sadece c¢ok gerekli hallerde basili olacaktir. Yazigmalarin
yonetiminde bu prosediirde tanimlanan roller ve sorumluluklar gecerlidir. Biitlin iiniversite
yazigmalar1 liniversite faaliyetlerine uygun olarak simiflandirilmalidir. Siniflandirma yapilirken
mimkun oldugunca “genel” vb. gibi tanim1 ve takibi gi¢ smiflandirmalardan kaginilmalidir.
Standart dosya planina uyumlu olunmalidir.

5. ILGILI DOKUMANLAR

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y 6netmelik
Yiiksekogretim Ust Kuruluslar1 ve Yiiksekogretim Kurumlar1 Saklama Siireli Standart
Dosya Plani

PP.5.1.PRS.0006 Ondokuz May1s Universitesi Elektronik Belge Y6netimi Sistemi
Kullanma

Usul ve Esaslari

(Ek: 16.07.2026-189) Siire¢ Yonetimi El Kitabi

(Ek: 16.07.2026-189) Organizasyon El Kitab1

(Ek: 16.07.2026-189) PP.5.2.TAL.0003 Dokiiman Olusturma Talimati

(Ek: 16.07.2026-189) PP.5.2.TAL.0004 OMU Siire¢ Plan1 Olusturma, Giincelleme ve
Uygulama Talimati

(Ek: 16.07.2026-189) PP.5.2.TAL.0005 Politika Belgesi Hazirlama Talimati
PP.5.2.LST.0001 Ana Dokiiman Listesi

PP.5.2.LST.0002 D1s Kaynakli Dokiiman Listesi

PP.5.2.FR.0001 Dokuman Ekleme Degistirme Talep Formu

(Ek: 16.07.2026-189) PP.5.2.FR.0043 Siire¢ Plan1 Sablonu

(Ek: 16.07.2026-189) PP.5.2.FR.0059 OMU Politikalar1 KGS (YOKAK) Uygunluk On
Kontrol Formu

PP.5.2.PRS.0002, R5, Temmuz 2026 Sayfa9/10

Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulasiniz.



&5
(%

E——-.
 p—
2 vt NS

Revizyon Tarihgesi:

DOKUMAN KONTROLU VE KAYIT YONETiMi PROSEDURU

T.C.

ONDOKUZ MAYIS UNIiVERSITESI

Sayfa No | Rev No: Revizyon Aciklamasi

4 1 Cizelge 4.1. ve dokliman revizyon alani giincellenmistir.
7 1 Kayit Yonetimi alan1 giincellenmistir.
4 2 Farkl1 kalite yonetim sistemlerinin kurulmasina yonelik tanimlama
4 2 Cizelge 4.1 de guncelleme
5 2 Organizasyon El Kitabinin revizyonu igin ilave tanimlama

1-7 3 08.09.2022-280 sayu ile belirtilen degisiklikler yapilmustir.

1-7 4 06.07.2023-109 sayu ile belirtilen degisiklikler yapilmustir.

1-10 5 Cizelge 4.1. igeriginde degisiklik yapilmis ve ¢izelgede yer alan bilesenlerin

tanimlamalar1 yapilmigtir.

Prosedirin kabul edildigi Senato Kararmin

Tarihi

Sayisi

30.05.2019

2019-165

Prosedirde degisiklik yapilan Senato Kararinin

Tarihi Sayisi
11.07.2019 2019/199
04.06.2020 2020/160
08.09.2022 2022/280
06.07.2023 2023/109
16.07.2026 2026/189
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