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	 Doküman Bölümü:
	



AMAÇ

Bu talimat, Kalite Yönetim Sistemi ve Akreditasyon kapsamında oluşturulan ve Birim Kalite Komisyonu tarafından sayı ve numara verilen dokümanların hazırlanması, kodlanması ve numaralandırılması aşamalarını açıklamayı amaçlar.

KAPSAM

Bu talimat; Sağlık Bilimleri Fakültesi İç paydaş ve Dış paydaşlarını kapsar.

TANIMLAR 

KYS: Kalite Yönetim Sistemi

Doküman: Uygulanmakta olan kalite sistemi, akreditasyon ve mevzuat gereğince kullanılan ve/veya hizmet verilen kesime PAÜ Bulut ile Web sayfasında sunulan tüm belgelerdir.

İç Kaynaklı Dokümanlar: Fakültemiz tarafından hazırlanmış olup, fakültenin faaliyetlerini yürütürken ihtiyaç duyduğu ve çalışma süreçlerinde kullanılan   dokümanlardır. Bu dokümanlar; yönetmelik, yönerge, el kitabı, talimat, usul ve esaslar, standart formlar, iş akış şemaları, listeler ve görev tanımları vb.  kapsamaktadır. 
Dış Kaynaklı Dokümanlar: Üniversitemiz ile dış kurum ve kuruluşlar tarafından hazırlanarak yayımlanan, olduğu gibi kullanılması gereken ve kullanıcı tarafından değiştirilemeyen; fakültemizin faaliyetlerini yürütmede ihtiyaç duyduğu dokümanlardır (Kanun, yönetmelik, genelgeler, mevzuat, ulusal/uluslararası standartlar, kılavuzlar ve basılı kaynaklar vb)

Kontrollü Doküman: KYS içinde gerektiğinde güncellenmesi zorunlu olan, doğruluğu, güncelliği ve içeriği onaylanmış, yayınlanması, dağıtımı ve değişikliği sadece birim kalite komisyonu tarafından yapılabilen dokümanlardır. 

Kullanım Dışı Doküman: Orijinal kontrollü doküman oldukları halde, revize edilmiş veya kullanımdan kaldırılmış "KULLANIM DIŞI DOKÜMAN" yazılan numaralandırma başına XXX şeklinde belirtilen dokümanlardır.

GT: Görev Tanımları 

T: Talimat : 

Ana süreçleri destekleyen, bir alt seviyede yazılmış, faaliyetlerle ilgili gerekli ve uygun durumlarda hazırlanan, kontrollü, özellikli işlerin nasıl yapılacağının aşamalarını tanımlayan dokümandır.

1. SBF Kalite Güvencesi ve Yönetsel işler talimatı:

KGT : Kalite Güvencesi Talimatı:     

PİT: Personel İşleri Talimatı                        

SAT: Satın Alma Talimatı                 

TET :Temizlik Talimatı                        

TİŞT: Tahakkuk İşleri Talimatı

YST :Yazı İşleri ve Sekreterya Talimatı

2. Öğrenci İşleri ve Eğitim Öğretim Talimatı
EÖT :Eğitim Öğretim Talimatı      

ÖİT: Öğrenci İşleri Talimatı      

SF: Standart Formlar
Tekrarlanan işlerde kullanılmak üzere KYS gereklerine uygun ve belirlenen formatta hazırlanan, standartlaştırılmış, içeriği doldurulan dokümandır. 

SBF-EÖ: Eğitim Öğretim Standart Formları      

SBF-Yİ: Kalite Yönetim İşleri Standart Formları

SBF-Öİ: Öğrenci İşleri Standart Formları      

İAŞ: İş Akış Şemaları: 

Bir faaliyetin nasıl yapıldığını sıralı ve şematik anlatan dokümandır. 
S : Süreçler   

Liste: Hazırlanan dokümanları sınıflayıp sıralayarak düzenlemeye yarayan destek doküman.

UYGULAMA
Fakültemiz KYS ve Akreditasyon kapsamında oluşturulan tüm dokümanlar gözden geçirilir, güncel tutulur ve muhafaza edilir. Hazırlanan/hazırlanacak ve var olan dokümanlar sistematik olarak kontrol, onay, dağıtma ve revizyon işlemlerine tabi tutulurlar. Hazırlanacak tüm dokümanlar yetkili kişi, kurul ve komisyonlar tarafından hazırlanıp Fakültemiz Sistemine dâhil edilir.

Yeni doküman hazırlanması talepleri, doküman revizyon ve dokümanın kullanımdan kaldırılması ile ilgili talepler genel olarak “SBF-Yİ.39. Yazışma Formu” ile yapılmaktadır. Hazırlanan tüm dokümanlar, yayınlanmadan önce yeterlilik ve uygunluk açısından ilgili birimler tarafından değerlendirilir ve en son Birim Kalite Komisyonu tarafından gözden geçirilir onay verilir ve ilgili alana kaydı yapılır.
Fakültedeki kurul ve komisyonlar tarafından hazırlanan Usul ve Esaslar, Fakülte Kuruluna iletilir. Fakülte Kurulundan onayından sonra Fakülte web sayfasında Yönetim sekmesi altında yer alan kurul komisyonlar içinde yayımlanır. 
Eğitim-Öğretim süreçlerine ilişkin hazırlanan dokümanlar, ilgili komisyonlar tarafından belirlenir. Doküman içerikleri çalışılır ve taslakları oluşturulur. Akreditasyon komisyonunun önerdiği ölçme değerlendirme sürecine ilişkin taslak ve genel taslak formlar komisyon başkanları aracılığı ile Birim Eğitim Komisyonuna iletilir. Birim Eğitim Komisyonu kendisine iletilen formları inceler ve kabul edilenleri Birim Kalite Komisyonuna, ret ve düzeltme istenen formları ilgili komisyona iletir. Birim Kalite Komisyonuna gelen dokümanlar kod, numara verilerek birimde duyurulur ve ilgili alana yerleştirilir.
Birim Eğitim komisyonuna gönderilmeyen ilgili birim, kurum ve komisyonlar tarafından hazırlanan diğer dokümanlar Birim Kalite Komisyonuna Dekanlık aracılığı ile gelir ve değerlendirilerek onaylandığında dokuman kodlama ve numaralandırması yapılır. İlgili alanda yerleştirilen dokümanlar ile ilgili birim WhatsApp aracılığı ile doküman kod numara ve adı duyurulur.  

Kullanılan dokümanların kodlaması yukarıda açıklanan tanımlar kapsamında yapılır. Formların numaralandırılmasına 01’den başlanır, ardışık olarak devam edilir. Kullanılmayan veya kaldırılan formların numaraları yeni eklenen dokümanlara verebilir. Kaldırılan formlar Kalite Birim komisyonunun fiziki dosyasında saklanır.

Kullanılan tüm dokümanların listesi, KGT-01 Doküman Hazırlama, Kodlama ve Numaralandırma Talimatı Fakülte web sayfasında yer alan “Kalite Güvencesi” menüsünde yayınlanır ve gerektiğinde güncellenir. Listelenen dokümanlara birim web sayfası ve/veya PAÜ Bulut sisteminden ulaşılır. 

Form Hazırlama Şablonu 

İAŞ formatı PAÜ Kalite komisyonu tarafından istenen standart formatta hazırlanmakta olup, diğer dokümanlar için standart olarak alt bilgi, üst bilgi formatı kullanılmaktadır.

İLGİLİ DOKÜMANLAR

· Talimatlar Listesi

· Standart Formlar Listesi

· İş Akış Şeması Listesi

· Usul ve Esaslar Listesi

· SBF.Yİ.39. Yazışma Formu

· Birim Kalite Dosyası
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