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1. AMAC : Bu prosediiriin amaci, Necmettin Erbakan Universitesi Entegre Yonetim Sistemine ait tiim
dokiimantasyonun hazirlanmasi, onaylanmasi, yayini, siirdiiriilmesi, giincellestirilmesi ve dagitim esaslari i¢in
yontem ve sorumluluklart belirlemektir.
2. KAPSAM : Bu prosediir, Entegre Yonetim Sistemine dahil edilen tiim dokiimanlar1 kapsar.
3. TANIMLAR
Dokiimantasyon: Belgelere dayandirma, calisma i¢in gerekli belgelerdir.
Dokiiman: Bir faaliyeti ve o faaliyetin gereklerini tanimlayan veya belgeleyen yazili ya da gorsel araglardir.
Dis Kaynakh Dokiiman: NEU tasarrufu disinda olusturulan, Universitenin faaliyetlerini etkileyen, uyulmasi
zorunlu veya ihtiyari olan dokiimanlardir (Kanunlar, Kanun Hiikmiinde Kararnameler, Tiiziikler,
Yonetmelikler, Sartnameler, Tebligler, Standartlar, Esaslar, Kilavuzlar vb.).
¢ Kaynakh Dokiiman: NEU biinyesinde olusturulan dokiimanlardr.
i¢ Dokiimantasyon Kapsamindaki Belgeler:
Anket: Paydas memnuniyetlerine yonelik bir sistematik ile hazirlanan soru listeleridir.
Form: Prosediir ve talimatlarda anlatilan faaliyetlere ait bilgilerin sistematik bigimde kayit edilmesini
saglayacak sekilde diizenlenmis dokiimanlardir.
Is Akist: Yapilacak islerin gergeklestirilme adimlarimi agiklayan yukaridan asagiya gidisati tanimlayan
dokiimanlardir.
Gorev Tammm: Universite calisanlarmin yapacagi bir isin igerdigi gdrevlerin, sorumluluklarin ve is
ozelliklerinin biitiinlinii tanimlayan metindir.
KYS El Kitabi: Universitenin kalite politikasim, hedeflerini, organizasyonunu, yetki ve sorumluluklari
tammlayan, TSE EN ISO 9001:2015 standardindaki faaliyetleri Universite baglaminda agiklayan ana
dokiimandir.
HSYS El Kitabi: Universitenin Hijyen ve Sanitasyon politikasini, hedeflerini, yetki ve sorumluluklar:
tanimlayan, TS 13811 standardindaki faaliyetleri Universite baglaminda agiklayan ana dokiimandir.
BGYS El Kitabi: Universitenin BGYS politikasini, hedeflerini, organizasyonunu, yetki ve sorumluluklart
tanimlayan, TS EN ISO 27001 standardindaki faaliyetleri Universite baglaminda agiklayan ana dokiimandir.
EnYS El Kitabi: Universitenin EnYS politikasini, hedeflerini, organizasyonunu, yetki ve sorumluluklari
tanimlayan, TS EN ISO 50001 standardindaki faaliyetleri Universite baglaminda agiklayan ana dokiimandir.
Kilavuzlar: Herhangi bir alanda ve konuda bilgi veren, yol yontem gosteren dokiimanlardir.
Liste: NEU-EYS kapsamindaki faaliyetlerin uygulanmasinda olusturulan sirali bilgilerin yer aldig
dokiimanlardir.
Organizasyon Semasi: Birimlerde kimin kime bagli olarak calistigini, tiniversitedeki hiyerarsiyi gosterir

sematik gorsel ifadelerdir.
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Plan: Bir siire¢ icin uygulanacak faaliyetleri, hedefleri, hedeflere ulagsmak igin kullanilacak ydntem ve
unsurlari, iglem siralarini, bu faaliyetlerin kontrol metotlarim, 6zelliklerini, kaynak ve ekipman ihtiyaglarini,
uygunsuz sonugla karsilasildiginda uygulanacak islemleri gosteren dokiimanlardir.

Politika: Birimin en st diizey yetkilisi tarafindan metin haline getirilen, birimin bu giin ve gelecekte olmak
istedigi noktalar1 ortaya koyan, paydas memnuniyeti, siirekli iyilestirme gibi odak noktalarimi belirten
metindir. Universitemizin Kalite, Hijyen ve Sanitasyon ve BGYS Politikas1 Rektor tarafindan belirlenmistir.
Prosediir: Is akislarini tanimlayan ve faaliyetlerin hangi ana kurallar gercevesinde yiiriitiilecegini gosteren
dokiimanlardir. Bir prosediir, birden fazla is akisini kapsayabilir.

Rapor: Bir faaliyet ya da konu ile ilgili gortisleri bildiren yazidir.

Sézlesme: Universitenin paydaslariyla, farkli kisi veya kuruluslarla hukuksal bir sonu¢ dogurmak amaciyla,
karsilikli ve birbirine uygun irade bildirisiyle ger¢eklesen islem bildirgesidir.

Stratejik Plan: Tiim dokiimantasyonun Necmettin Erbakan Universitesi Stratejik Planin1 destekler nitelikte
olmas1 gerekmektedir. Stratejik Planin &l¢iimlenmesi her yil yapilan Oz degerlendirmeyle yapilir ve bir tiir
siire¢ performans izleme karnesi niteligi tasir.

Talimat: Uygulamaya yonelik olarak, faaliyetlerin nasil yapilacagini, ayrmtili olarak agiklayan
dokiimanlardir.

Tutanak: Séylenenlerin (toplanti vb.) yaziya gegirilmesi islemidir.

Yonerge: Herhangi bir konuda izlenecek yol igin iist makamlardan ya da kurumlardan alt makamlara ya da
kurumlara, {ist asamadakilerin alt asamadakilere verdikleri s6zlii ya da yazili buyruklardir.

Yénetmelik: Universitenin kurulusun calisma diizenini, yontemini belirleyen, bu kurulusta calisanlarin
uyacaklari kurallarin tiimiin yazili bulundugu belgedir.

KAK: Kalite Akreditasyon Koordinatorligii

Entegre Yonetim Sistemi(EYS): Bir isletmenin kalite, ¢evre, is giivenligi ve bilgi
giivenligi yonetim sistemlerinin tiim ilgili bilesenlerini daha kolay yonetmek icin tek bir sistemde
birlestirilmesine entegre yonetim sistemi denir.

KYS: Kalite Yonetim Sistemi

HSYS: Hijyen ve Sanitasyon Yonetim Sistemi

BGYS: Bilgi Giivenligi Yo6netim Sistemi

ENYS: Enerji Yonetim Sistemi
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4. SORUMLULUKLAR
Bu prosediiriin uygulanmasindan ilgili birim amirleri ve temsilcileri sorumludur.
5. FAALIYET AKISI:
5.1. Yeni dokiimanlarin hazirlanmasi ve yiiriirliige alinmasi
Dokiiman ihtiyac1 ortaya ¢iktiginda ilgili mevzuat ve standart sartlar1 ile NEU-KYS sartlarinin gozetilmesi igin
Kurumsal Yetkili bilgilendirilir. Yeni dokiiman hazirlanmasi talepleri, Dokiiman Talep Formu kullanilarak
gerceklestirilir. KAK tarafindan hazirlanan dokiimanlarda Dokiiman Talep Formu sart1 aranmaz.

Kurumsal Yetkili talebi uygun gordiigiinde dokiiman1 hazirlamak iizere ilgili birimi gérevlendirir. ilgili birimce
hazirlanan tim dokiimanlar, yayimlanmadan 6nce yeterlilik ve uygunluk acgisindan Kurumsal Yetkili adina KAK
tarafindan gdzden gegcirilir ve uygunluk verildiginde KAK web sitesinde yaymlanir. Universite Kalite
Koordinatorleri ve/veya birim yoneticileri, KAK web sayfasinda yer alan kendi birimlerine ait dokiimanin giincel
olup olmadiginin takibinden sorumludur. NEU-EYS’ye ait tiim dokiimanlar KAK tarafindan Dokiiman Ana
Liste kullanilarak listelenir.

5.1.1. Dokiimanlarin Yapisi

Genellikle tiim dokiimanlarda ortak format kullanilir. Yapist geregi bu formatin kullanilmasimin miimkiin
olmadigi dokiimanlarda farkli formatlar kullanilabilir. Format asagida belirtilen temel dokiiman bilgilerini
icermelidir.
Bu bilgiler;

e Necmettin Erbakan Universitesi Amblemi

e Dokiiman Adi

e Dokiiman No

e Yayin Tarihi

¢ Revizyon No

e Revizyon Tarihi

e Sayfa No

e Aciklama

e Hazirlayan Adi ( Dokiimanin son sayfasinda yer alir.)

e Kontrol Eden (Sistemden Sorumlu ilgili Birimin Ad1 Dokiimanin son sayfasinda yer alir.)

e Onaylayan (Kurumsal Yetkilinin Adi Dokiimanin son sayfasinda yer alir.)

51.1.1.
5.1.1.1.1 Kalite El Kitabi
Kalite El Kitabi, entegre yonetim sistemi siireglerini ve temel uygulama esaslarini belirleyen ana dokiiman

olarak Kurumsal Yetkili ve KAK tarafindan hazirlanir. Kalite El Kitab1 hazirlanirken, TS EN ISO 9001:2015
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standardi maddeleri referans alinir ve standart ile uyumu saglanir. Kalite El Kitab1 Rektor onay1 ile yiiriirlige
girer. Tim birim yoneticileri, Kalite El Kitabinin, birim igerisindeki tiim personele iletilmesinden, anlasilmasinin
saglanmasindan ve etkili olarak uygulanmasindan sorumludur.
5.1.1.1.2 Hijyen ve Sanitasyon El Kitabi
Hijyen ve Sanitasyon El Kitabi, entegre yonetim sistemi siireclerini ve temel uygulama esaslarini belirleyen
ana dokiiman olarak Kurumsal Yetkili ve KAK tarafindan hazirlanir. HSYS El Kitab1 hazirlanirken, TS 13811
standardi maddeleri referans alinir ve standart ile uyumu saglanir. HSYS EI Kitab1 Rektdr onayi ile yiiriirliige
girer. Tim birim yoneticileri, HSYS El Kitabinin, birim igerisindeki tiim personele iletilmesinden, anlagilmasinin
saglanmasindan ve etkili olarak uygulanmasindan sorumludur.
5.1.1.1.3 BGYS El Kitab
BGYS El Kitabi, entegre yonetim sistemi siireclerini ve temel uygulama esaslarini belirleyen ana dokiiman
olarak Kurumsal Yetkili ve Bilgi Islem Daire Baskanlig1 tarafindan hazirlanir. BGYS El Kitabi hazirlanirken, TS
EN ISO 27001 standardi maddeleri referans alinir ve standart ile uyumu saglanir. BGYS El Kitab1 Rektor onay1
ile ytiriirlige girer.
5.1.1.1.4 EnYS El Kitab1
EnYS El Kitabi, entegre yonetim sistemi siireglerini ve temel uygulama esaslarini belirleyen ana dokiiman
olarak Kurumsal Yetkili ve Enerji Yonetimi Koordinatorliigi tarafindan hazirlanir. EnY'S El Kitabi hazirlanirken,
TS EN 1SO 50001 standardi maddeleri referans alinir ve standart ile uyumu saglanir. EnYS El Kitab1 Rektor
onay1 ile yiiriirliige girer.
Tiim birim yoneticileri, ilgili yonetim sisteminin El Kitabinin, birim igerisindeki tiim personele iletilmesinden,
anlagilmasinin saglanmasindan ve etkili olarak uygulanmasindan sorumludur.
5.1.1.2. Prosediirler
Siireglere ve yiiriitiilen faaliyetlere iliskin genel esaslar ve kurallar prosediirler de aciklanir. Prosediirlerin
asagidaki ana bagsliklar1 icermesine 6zen gosterilir
1. AMAC
2. KAPSAM
3. TANIMLAR
4. SORUMLULUKLAR
5. UYGULAMA
6. ILGILI DOKUMANLAR
DOKUMAN ANA LIiSTE
e ELKITAPLARI
e GENEL FORMLAR
e ORGANIZASYON SEMALARI
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e GOREV TANIMLARI

e BIRIM GOREV TANIMLARI
e PROSEDURLER

e PROSESLER

e RISK ANALIZLERI

e IS AKISLARI

e LISTELER
e TALIMATLAR
e PLANLAR

e KILAVUZLAR-REHBER

e POLITIKALAR

e DIS KAYNAKLI KANUNLAR

e DIS KAYNAKLI DIGER

e DIS KAYNAKLI YONETMELIKLER

e IC KAYNAKLI YONERGELER-YONETMELIKLER
e SOZLESMELER

Eklenmesine ihtiya¢ duyulan basliklar faaliyet akisi agamasina alt baslik olarak tanimlanmalidir.
Prosediirler Kurumsal Yetkilinin onayi ile yiiriirliige girer.
5.1.1.3. Talimatlar

Ihtiyag duyulmasi halinde prosediirlerde genel olarak tanimlanan faaliyetlerin detaylarmin agiklanmasi veya
spesifik bir konuya iliskin esaslar ve kurallar igin talimatlar hazirlanir. (Ornegin; ekipman kullanim /bakim
talimatlar1 gibi) Talimatlar hazirlanirken genel format kullanilir. Ancak gerekli durumlarda farkli formatlar da
(cesitli ¢izimler, diyagramlar vb.) uygun goriilebilir.

Talimatlar ilgili birim yOneticisinin onayi ile yiirlirlige girer.
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5.1.1.4. is Akaslan

Is Akis Semalarinda kullanilan siire¢ adimu tiirleri ve sembollerine drnekler:
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Is akislar1 ilgili birim yoneticisi onayi ile yiiriirliige girer.

5.1.1.5. Semalar

Sureg / Grup

Ilgili yonetim sistemini olusturan 6 ana siireci aciklayan excel formatinda hazirlanmis sablonlardir. Siirecin
girdilerini, ¢iktilarini, kaynagi, kisileri, ilgili dokiimanlar1 ve performans gostergelerini belirtir.

5.1.1.6. Organizasyon Semalari

Semasi ¢izilen birimin {ist yoneticisine ve onun bir {ist bagli oldugu kisiye kadar detaylandirilir. Miitevelli Heyet
yalmzca genel Universite Organizasyon Semasinda gosterilir. Her semada yer almasi sart1 aranmaz.

5.4.1.7. Diger Dokiimanlar

Liste, plan, kilavuz, form, is tanimi, politika vb. olustururken genel format esas alinmakla beraber ihtiyag
dogrultusunda uygun bir formatta olusturulabilirler.

5.1.1.8. D1s Kaynaklar

Herhangi bir formata tabi tutulmazlar. Olusturulduklart sekil ile referans alinirlar.

5.1.2 Dokiimanlarin Numaralandirilmasi

fgili yonetim sistemi dokiimantasyonu asagida belirtilen kodlama sekline uygun olarak, dokiiman numaras ile
numaralandirilir. Dokiiman numarasi, KAK tarafindan verilir.

XX =YYY: Dokiimanin cinsini agiklayan kod kisaltmas1 — sira numarasi

XX: Kod Kisaltmasi: Dokiimanin cinsini tanimlayan kod kisaltmasim temsil eder. iki, ii¢ ve ya dort haneden

olusur. NEU’de tanimlanan dokiimanlar ve kisaltmalari asagida belirtilmektedir.
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YYY: Sira Numarasi: Ayn tlirdeki dokiimanlara “001” den baglayarak Dokiiman Ana Liste ilizerinden KAK

tarafindan sirayla verilen numaradir.

Anket
KEK El Kitab1
GN.FR Genel Formlar
(ON Organizasyon Semast
GT Gorev Tanim
BGT Birim Gorev Tanimi
PR Prosediir
PS Proses
RA Risk Analizi
IA Is Akist
LS Liste
TL Talimat
PL Plan
KL Kilavuz-Rehber
PO Politika
SOz Sozlesme
DKK D1 Kaynakli Kanunlar
DKD Di1s Kaynakli Diger
DKY Dis Kaynakli Ynetmelikler
YO I¢ Kaynakli Yo6netmelikler

5.2. Dokiimanlarin Gézden Gegirilmesi ve Revizyonu

5.2.1.Gozden Gecirme

Tim personel, kullandiklar1 dokiimanlar1 yaptiklar1 ise uygunluk acgisindan siirekli olarak gozden gegirirler.

Zaman ic¢inde faaliyetlerdeki degisiklikler ve gelismeler nedeniyle dokiiman ile uygulama arasinda ortaya

cikabilecek farkliliklar durumunda revizyon stireci baslatilir.

Universite ilgili yonetim sistemi sorumlululari her yil sonunda, uyguladiklar1 dokiimanlar1 gdzden gegirerek

revizyon gerekip gerekmedigi hususunu degerlendirirler. Revizyon gerektiren dokiimanlar igin revizyon siireci

ilgili birim tarafindan baglatilir.

5.2.2.Revizyon
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Tiim personel revizyon talebini Revizyon Talep Formu ile ilgili birimin birim kalite temsilcisine bildirir. Kalite
temsilcisi revizyon talebini degerlendirir, gerekli gordiigiinde ilgili kisilerin de goriisiinii alir ve kendi goriisiiyle
birlikte revizyon talebini, formu doldurarak KAK’ye gonderir. Kalite Akreditasyon Koordinatorii, Kurumsal
Yetkiliye bilgi verir. Revizyon konusunda karar verme yetkisi Kurumsal Yetkilinindir.

KAK, Dokiiman Ana Listesini daima giincel tutar. Bununla birlikte listede yapisal bir format degisikligine
gereksinim duyulmasi halinde, bu bir revizyon olarak degerlendirilir. Bu gibi degisikliklerde Revizyon Talep
Formu kullanilir ve yeni revizyon numarasi verilir.

Revize edilmis dokiiman ilgili birimin web sayfasinda en kisa siirede paylasilir.
5.3. Dokiimanlarin Iptali

Tim personel iptal talebini Dokiiman Talep Formu ile ilgili birimin tniversite ilgili yonetim sistemi
temsilcilerine yapar. ilgili yonetim sistemi temsilcileri iptal talebini degerlendirir, gerekli gordiigiinde ilgili
kisilerin de goriigiinii alir. Birim yoOneticisinin onaymi aldiktan sonra iptal talebi ilgili yOnetim sistemi
sorumlusuna iletilir. iptal konusunda karar verme yetkisi Kurumsal Yetkilidedir.

5.4. Arsiv

Iptal edilen dokiimanlarla revize edilen dokiimanlarin giincelligini yitirmis olan suretlerinin saklanmasindan
ilgili birim sorumludur. Revize veya iptal edilen dokiimanlarin web sitesi iizerinden yaymlanan elektronik
ortamdaki kopyalari ilgili birim tarafindan web sitesi tizerinden kaldirilir. Bdylece personelin giincelligini yitirmis
olan dokiimana erisimi engellenir. Giincelligini yitirmis olan bu dokiimanlar ilgili birim tarafindan bilgisayar
ortaminda arsivlenir. Bu islemler igin Arsiv Prosediirii dikkate alinir. Dokiimanlarin giincelligi birimlere aittir.
5.5. Dis Kaynakh Dokiimanlarin Kontrolii

Tiim birimlerin Birim Kalite sorumlulari, birimlerini ilgilendiren dis kaynakli dokiimanlar1 belirleyerek ilgili
birime bildirir.

Entegre Yonetim sistemi igin gerekli dis kaynakli dokiimanlar Dokiiman Ana Listesi KAK tarafindan
tanimlanir. Dig kaynakli dokiimanlarin giincel kopyasi yayimlayan kurum/makamdan temin edilerek web sitesinde
tiim birimlerin kullanimina sunulur.

Bununla birlikte tim dis kaynakli dokiimanlarin giincelligi 3 ayda bir (Ocak-Nisan-Temmuz-Ekim) ilgili
Birim Kalite sorumlulari tarafindan periyodik olarak kontrol edilir. Revizyon durumlart dokiimanin aslinda yer
alan tarih ve revizyon bilgisi ile kaydedilir.

D1s kaynakli dokiiman bir mevzuatsa www.mevzuat.gov.tr web adresine link verilerek dokiimana ulagim

saglanabilir.

5.6. Dokiimanlarin Etkin Kullanim

Necmettin Erbakan Universitesi / Meram / KONYA / Tiirkiye
T.(0332) 221 0 500 F.(0332) 236 21 41 bilgi@erbakan.edu.tr www.erbakan.edu.tr



mailto:bilgi@erbakan.edu.tr
http://www.mevzuat.gov.tr/

T.C
NECMETTIN ERBAKAN UNIVERSITESI
DOKUMAN HAZIRLAMA VE KONTROL PROSEDURU

DOKUMAN NO: PR-002 YAYIN TARIHi:13.08.2021 REViZYON NO: 01 REViZYON TARIiHi: 01.06.2022 SAYFANO 9/9

Entegre yonetim sistemi i¢in gerekli olan tiim i¢ ve dis kaynakli dokiimanlar, ilgili birim web sitesi tizerinden
yaymlanir. Dokiimanlarin en giincel hali web sitesinde mevcut olan dokiimanlardir. Daima giincel dokiimanlarin
kullaniminin giivence altina almabilmesi i¢in dokiimanlarin web sitesi lizerinden kullanim esastir.

Tiim Birim Kalite Sorumlulari, kendi birimlerinde kullanilan dokiimanlarin bu prosediirde tanimlanan kurallara
uygun olarak yonetiminin saglanmasindan sorumludur. Bu amagla, birimlerde kullanilan fakat bu prosediire
uygun olarak hazirlanmamis dokiimanlar, Kalite Sorumlular1 tarafindan tespit edilerek bu prosediire uygun hale
getirilmesi saglanir.

Tim personel, faaliyetlerini dokiimanlarda tanimlanan kurallara uygun olarak yiiriitmekten sorumludur. Tiim
birim yoneticileri, “Arsiv Prosediirii’ne uygun sekilde kendisine bagli personeli bu konuda bilin¢lendirmek ve

takibini yapmaktan sorumludur.

6. ILGILI DOKUMANLAR

e GN.FR-165 Dokiiman Ana Listesi

e GN.FR-005 Dokiiman Talep Formu
e GN.FR-156 Revizyon Talep Formu
e PO-001 Kalite Politikasi

e PO-006 HSYS Politikasi

e PO-007 BGYS Politikas1

o PO0O-024 EnYS Politikasi

e PR-010 Arsiv Prosediirii
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