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AMAC

Bu prosedirin amaci, I1ISO 9001:2015 yonetim sisteminin gerektirdigi i¢ ve dig kaynakli dokimanlarin
kodlanmasi, hazirlanmasi, kontroll, yayinlanmadan 6nce onaylanmasi, dagitiimasi, revize edilmesi ve/veya
iptali ile ilgili calismalar igin yetki, sorumluluk ve yontemlerin tanimlanmasidir.

KAPSAM
Bu prosediir, kalite yonetim sistemini etkileyen tim i¢ ve dis kaynakli bitin dokimanlari kapsar.

SORUMLULAR

Rektor veya Rektor Yardimcilari
Kalite YOneticisi

ligili BéItim Sorumlulari

TANIMLAR

Dis Kaynakli Dokiiman  : Ulusal / Uluslararasi standartlar, sartnameler, musteri/firma tarafindan saglanan
kaynak dokimanlar , kullanim ve bakim kilavuzu, garanti belgesi vb..gibi dokiimanlardir.

Ic Kaynakl Dokiiman - Universite igin hazirlanan ve kalite ynetim sistemine dahil olan dokiimanlardir.

(Kalite EI Kitabi, Prosedurler, Prosesler (Surecler), Gorev Tanimlari, Talimatlar, Kalite Planlari, Listeler ve
Formlardir)
Miisteri  : Universite blnyesinde okuyan 06grenci ve velilerine verilen ad.

REFERANSLAR

» 1SO 9001 Standart Madde  : 4.2.3,

> Kalite Kayitlari . PR.02

> Kalite El Kitabi . KEK.01
UYGULAMA

Genel
Kalite yonetim sistemi iginde yer alan dokiimanlar ve departman kodlari asagidaki gibidir;
Yonetim Sistemi El Kitabi  ( KEK)  Rektor (RT) Enstittler (ENS)
Siire¢ Haritasi(proses) ~ (SH)  Halkla iliskiler (Hi)  Yiiksek Okullar (YO)
Prosed(irler (PR) Satin Alma (SA) Meslek Yiiksek Okullar (MYO)
Gorev Tanimlari (GT)  Malive idariisler (Mi)  Diger Akademik Birimler (DAB)
Talimatlar (TL)  Kalite Yonetim (KY)  idari Birimler (iB)
Listeler (LS)  Akademik Birimler (AB) Genel Sekreterlik (GS)
Formlar (FR) Fakilteler (FAK) Daire Bagkanliklari (DB)
Mudarltkler (MD)  Givenlik Yonetim Sistemleri (GYS)
Kalite Kontrol (KK)  Misteri iliskkileri (Mi)  Cevre-Peyzaj (CP)
Bakim Onarim (BO) Bilgi islem (Bi)  Yemekhane-Kantin (YK)
Depo-Sevkiyat (DS) Reklam-Basin-Tanitim (RBT) g Dig Hizmetler (iDH)
Sinav-Degerlendirme (SD)

Not: Harf kodlamalari iglevlerine gore 2 veya 3 harfli olarak kodlanmistir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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Dokiimanlarin Kodlanmasi, Hazirlanmasi ve Onayi

6.2.1. Genel

Kalite Yonetim Sistem gerekleri dogrultusunda ve 1ISO 9001:2008 Yonetim Sistemi-Sartlar gergevesinde sistem
dokiimanlari ulusal / uluslararasi standartiar, misteri talepleri ve Universite ici ihtiyaglar gz Gniinde
bulundurularak hazirlanir.

6.2.2. Kalite El Kitabi

KEK, Kalite Yoneticisi ve/lveya Yonetim Temsilcisi tarafindan hazirlanir ve Rektor veya Rektor Yardimcilari
tarafindan onaylanir. Kalite El Kitabinda Universitemizin yonetim sistemi genel ve Gzet olarak tarif edilir.
Universitemiz (iglincli sahislara ve misterilerimize (veli-6grenci) Kalite El Kitabinda ¢izilen gergeve igersinde
tanitilir. Kalite El Kitabi, uygulamakta oldugumuz ISO 9001:2008 yonetim sistemleri standardlarinin
maddelerine paralel olarak bolimler halinde hazirlanir. Kalite El Kitabinda prosedir velveya ilgili sistem
dokimantasyonuna referans yapilir. Referans tanimlamasinda Dokiiman No, Dokiman Adi, Bolum No, Sayfa
No ifadeleri kullanilir. KEK genel olarak; icindekiler, Revizyon Durumu, Universitemizin Tanitimi, Proses AKisl,
Kalite Politika, Organizasyon Yapisi ve Kalite yonetim sistemi Standart maddelerinden olugur.

6.2.3. Prosedurler

Asadidaki sekilde doldurulur;

Logo : Universite unvaninin yazildigi yerdir.

Prosedur Adi - Hazirlanan prosedurin adini ifade eder.

Dokiman No : PR.XX formatinda kodlanir.

PR, prosediir oldugunu, XX ise sira numarasini ifade eder. ( Ornek : PR.01 Dékiimanlarin kontrolii Prosediirt)
Yayin Tarihi : Prosedurun ilk yayinlandigi tarihtir. Degismez.

Revizyon No : Hazirlanan prosedurun revizyon sayisini ifade eder. Dokumanlarin ilk Revizyon numarasi *
00" dr.

Revizyon Tarihi  : Revizyona ugradigi tarih gin, ay, yil olarak belirtilir.

Sayfa No - Ait oldugu sayfa sirasini ve toplam sayfa sayisini gosterir.

Hazirlayan : ProsedUru hazirlayan kisinin gorev adi ve imzasi bulunur.

Onaylayan : Prosediru onaylayanin gorev adi ve imzasi yer alrr.

Prosediirler su alt basliklardan olusur;

1. Amag : Prosedurin ne amagla yazildigini belirtir.

2. Kapsam : Proseduirin kapsadigi bolim, alan ve dokumanlari ifade eder.

3. Sorumlular - Proseduri uygulayacak sorumlular belirtilir.

4. Tanimlar : Prosedur iginde anlagilmayan kelimelerin tarifleri yapilir.

5. Referanslar : Standardin ilgili maddesine ve diger dokiimanlara atifta bulunulur.

6. Uygulama : Yapilmasi gerekli isler asamali olarak agik bir sekilde anlatilir veya akis diyagramlari ile
tanimlanir. intiyag duyulan yerde referans  kullanilr.

7. ligili Dokiimanlar : Dokiimana ait talimat, form, liste ve planlar belirtilir.

Prosedurler, Kalite YOneticisi velveya Yonetim Temsilcisi tarafindan ilgili bolimlerle gortsulerek hazirlanir ve
kontrol edilir. Rektor veya Rektor Yardimcilari tarafindan gozden gegirilerek onaylanir.

6.2.4. Gorev Tanimlari

GT.XX seklinde kodlanir. (GT gorev tanimini, XX ise sira numarasini ifade eder.) Kalite yonetim sistemini

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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etkileyen islerde gorev alan tum personelin sorumluluk ve yetkilerinin tanimlandigi dokimanlardir.
Organizasyon El Kitabr iginde yer alir.

GOrev tanimlari su alt basliklardan olusur;

Gorev Unvani - llgili gdrevin adini ifade eder.

Gorev Kodu : Gorev ile ilgili kisaltma seklinde tanimlanir.

Organizasyon Ust Bag! : Organizasyon semasinda bagli oldugu gorev unvanidir.
Organizasyon Alt Bagi : Organizasyon semasinda kendisine bagli olan gorev unvanidir.
Gorev Tanimi : Organizasyon icerisinde kendisinden istenen gérevlerdir.
Egitim : Mezun oldugu okul durumu belirtilir.

Mesleki Deneyim : Konu hakkindaki is tecrubesi belirtilir.

Nitelikler : Kisisel ve mesleki becerilerdir.

llgili personel ile géristilerek ilgili Bolim Midiri ve Kalite Yéneticisi/Yonetim Temsilcisi tarafindan hazirlanir.
Rektor veya Rektor Yardimeilari tarafindan kontrol edilerek onaylanir. Rektor veya Rektor Yardimcilari gorev
tanimini yine kendisi onaylar.

6.2.5. Talimatlar
Talimatlar, TLP.XX.YY veya TLS.XX.YY bagimsiz ise TL.XX seklinde kodlanir. (TL talimati, P prosedurd, S
sure¢ haritasini, XX bagl oldugu proedur veya proses numarasi, YY ise sira numarasini ifade eder.)
Talimatlar, islem basamaklarinin agik ve anlasilir olarak tanimlandigi, yapilan ise yonelik dokimanlardir.

Talimatlar su basliklardan olusur;
1. Amag

2. Sorumlular

3. Uygulama

Talimatlar, ilgili bolim sorumlusu tarafindan hazirlanir. Kalite Yoneticisi ve/veya Yonetim Temsilcisi tarafindan
gozden gecirilerek , Rektor veya Rektor Yardimcilari tarafindan onaylanir.

6.2.6. Formlar
FRP.XX.YY veya FRS.XX.YY seklinde kodlanir. ( FR formu, P prosediir(i, S sUre¢ haritasini, XX bagli oldugu
prosediiriin veya sirecin numarasini, YY ise formun sira numarasini ifade eder.) llgili bdlim sorumlulari
tarafindan hazirlanir. Kalite Yoneticisi tarafindan gozden gegirilerek , Rektor veya Rektor Yardimcilari
tarafindan onaylanir. Hazirlayan ve onaylayan tarafindan formun orijinalinin arkasi yayinlandigi tarihte
imzalanir.

Formlar uyguladigimiz sistem igerisinde elde ettigimiz verileri kaydettigimiz veya uygulama amagl kullandigimiz
dokimanlardir. Bu nedenle form hazirlanirken formu hazirlayan personel formun kullanigli, yeteri kadar veri
iceren ve dogru kayit yapiimasina olanak taniyan bir yapida olmasina dikkat eder.

6.2.7. Listeler
LSP.XX.YY veya LSS.XX.YY seklinde kodlanir. ( LS listeyi, P prosedrt, S streg haritasini, XX bagli oldugu
prosedlrdn veya surecin numarasini, YY ise formun sira numarasini ifade eder.) Listeler, ilgili b6ltim sorumlusu
tarafindan hazirlanir. Kalite Yoneticisi ve./veya Yonetim Temsilcisi tarafindan gozden gegirilerek , Rektor veya
Rektor Yardimcilari tarafindan onaylanir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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6.2.8. Planlar
PLP.XX.YY veya PLS.XX.YY seklinde kodlanir. ( PL plani, P prosedrd, S sureg haritasini, XX bagli oldugu
prosediiriin veya slrecin numarasini, YY ise formun sira numarasini ifade eder.) llgili bdlim sorumlulari
tarafindan hazirlanir. Kalite Yoneticisi ve/veya Yonetim Temsilcisi tarafindan gozden gegirilerek , Rektor veya
Rektor Yardimcilari tarafindan onaylanir. Hazirlayan ve onaylayan tarafindan formun orijinalinin arkasi
yayinlandigi tarinte imzalanr.

Prosediire veya Slre¢ Haritasina bagli dokimanlar da kodlama sistemi ilk olarak formlar ile baglar. Forma
verilecek numara bittiginde ikinci sirada listeler ve arkasindan da planlara siradaki numara verilerek kodlama
takip eder. (Ornegin : Dokiman Dagitim Formu (FRP.01.01), Dokiiman Master Listesi (LSP.01.02), Dagitim
Plani (PLP.01.03) vb..gibi sira numarasi ile izler.

6.2.9. Slrec Haritalari (Prosesler)
SH.XX seklinde kodlanir. (SH sureg haritasini, XX ise sira numarasini ifade eder.) Suregler Kalite Yoneticisi
velveya Yonetim Temsilcisi tarafindan surecin bagl oldugu dustndlen ilgili bolum sorumlusu ile gorsulerek
hazirlanir ve kontrol edilir. Rektor veya Rektor Yardimcilari tarafindan gozden gegirilerek onaylanir.

6.2.10. Dis kaynakl dokiimanlar
Dis Kaynakli Dokimanlar, adlari ve/veya kendilerine ait olan kodlari ile tanimlanirlar. (LSP.01.04) Dis Kaynakli
Dokuman Master Listesine kaydedilen dis kaynakli dokiimanlar, ilgili bolim sorumlulari tarafindan teslim alinir
ve dosyalanrr.

Kalite YOneticisi velveya Yonetim Temsilcisi dis kaynakli dokimanlardan standartlar, mUsteriler tarafindan
gonderilen resmi evraklar, kontrollli dokiimanlar gibi dokumanlar varsa revizyon numaralari, yayin tarihleri ve
aciklamalarin bulundugu (FRP.01.01) Dig Kaynakli Dokiiman Takip Formuna igleyerek takibi ve dagitimini imza
karsilig yapar. Dagitim igin kopyasi veya orijinalinin kendisi ilgili sorumluya teslim edilir.

Dokiman revizyonlari ilgili dokimanin hazirlayicisi kurumdan alinacak verilerle izlenir. Degisen dokimanlar
Kalite YOneticisi velveya Yonetim Temsilcisi veya ilgili bolim sorumlusu tarafindan takip edilerek temin edilir.

6.3. Dokiimanlarin Giincelligi
Kalite yonetim sistemi icinde yer alan dokimanlarin guncelliginin takip edilebilmesi amaciyla, Kalite Yoneticisi
velveya Yonetim Temsilcisi tarafindan (LSP.01.05) Dokiman Master Listeleri olugturulur.

6.4. Dokiimanlarin Yayini ve Dagitimi

Prosedur, Sure¢ Haritalari, Gorev Tanimlari ve Talimatlar hazirlayan ve onaylayan kisminin orijinali 1slak
imzalidir ve her sayfasi imzalanir. Bos orijinal dokimanlar olarak; El Kitaplari, Prosedurler, Prosesler,
Talimatlar ve Formlar, ilgili listeler, planlar da dahil dagitimlari bilgisayar ortaminda, bilgisayar ortak agi, mail,
internet veya outlook araciligi ile gergeklestirilir.

Tim dokumanlar, Kalite Yoneticisi ve/veya Yonetim Temsilcisi tarafindan dagitimlari bilgisayar ortaminda
yapildiktan hemen sonra (FRP.01.02) Dokiman Dagitim Formuna teslim aldiklarina dair imzalari alinir.
Kayitlar, musteri resmi evraklari, kanun, yonetmelik, standart vb..dokimanlar istenildiginde gogaltilarak isteyen
departmana dokiiman Gizerine mavi renkli “KONTROLLU KOPYA” kagesi basilirak dagutilir.

Universite  digina verilecek dokiimanlarin dagitimi, Rektor veya Rektor Yardimcilarinin onayi ile yapilir.
Belgelendirme kuruluguna verilen dokiimanlar kontrolli kopya kapsamindadir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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Dokumanlar, Kalite Yoneticisinin velveya Yonetim Temsilcisinin bilgisi diginda fotokopi ile kesinlikle
cogaltlamaz. Sistemde kullanilan tiim dokimanlar, kontrollii dokimanlardir. Mavi renkli “KONTROLLU
KOPYA” kagsesi ile dagitilan dokimanlar (zerine “KONTROLLU KOPYA” kasesi tagimayan dokiiman
gecersizdir.(Kayitlar, musteri resmi evraklari, kanun, yonetmelik, standart vb..) Kullanimda olan form gibi
dokimanlar degisiklide ugrayana kadar, kullanilacak bolum tarafindan gogdaltilabilir.

6.5. Dokiimanlarin Revizyonu
Herhangi bir ¢alisma ile ilgili olarak yazili bir yontem eksikligi, degisikligi veya iptali digtinen her personel bu
konu ile ilgili revizyon isteginde bulunabilir.

llgili bdlim sorumlusu yeni dokiman ihtiyacini veya mevcut dokiiman revizyon istegini inceler, dokiman
taslagini olusturur ve (FRP.01.03) I¢ lletisim Formu ile Kalite Yoneticisine ve/veya Yonetim Temsilcisine iletir.

Kalite Yoneticisi velveya Yonetim Temsilcisi yeni dokiman taslagini veya mevcut dokiiman revizyonunu genel
dokimantasyon yapisina uygunluk agisindan gozden gegirerek oldugu gibi veya gerekli diizeltmeleri yaptiktan
sonra "diizeltimig" sekliyle kontrol eder ve Rektor veya Rektor Yardimcilari onayindan sonra yayinlar.

Revizyonlar, Kalite El Kitabinda bélimler, diger dokimanlarda ( prosedur, sureg haritalari, talimat, gérev tanimi,
form, liste gibi ) ise sayfa bazinda yapilir.

Revizyon No “00” dan baglar. 9. revizyondan sonra 01’ e donulur. Takipleri Dokiman Master Formundan
yapilir. Her 10 revizyonda bir dokiman yeniden gozden gegirilerek tekrar 01’ den baglayarak tamami yeniden
yayinlanir. Yararlukten kalkan dokiiman varsa formda ilgili satir izerine kirmizi renkli “IPTAL” kagesi vurulur.

Yapilan revizyonlarda ( ekleme ve degisiklik ), ilgili kisim italik ve alti gizili sekilde belirtilir. Eski hali gorulmek
istenen dokumanlarin dnceki revizyonlarina bakilir. Eski revizyonunda degisiklige ugrayan veya gikartilan kisim
fosforlu kalemle belirginlestirilir.

Yardrllkten kalkan dokimanlarin yanliglikla kullanimina karsi guvence olusturmak igin yeni dokiman,
FRP.01.02 Dokiiman Dagitim Formunda belirtilen kisilere verilirken eski kopyalari toplanarak, Kalite Yoneticisi
velveya YoOnetim Temsilcisi tarafindan yirtilarak imha veya yazili tarafi kullaniimayacak sekilde isaretlenir
miisvedde olarak kullanilir. Kullanimdan kalkan dokiimanlarin orijinal niishasinin én yiiziine “IPTAL“ kagesi
vurularak Kalite Yoneticisi ve/veya Yonetim Temsilcisi tarafindan saklanir.

7. ILGILI DOKUMANLAR
FRP.01.01 Dis Kaynakli Dokiman Takip Formu
FRP.01.02 Dokiman Dagitim Formu
FRP.01.03 I iletisim Formu
LSP.01.04 Dis Kaynakli Dokiiman Master Listesi
LSP.01.05 Dokiiman Master Listesi

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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	Prosedürler, Kalite Yöneticisi ve/veya Yönetim Temsilcisi tarafından ilgili bölümlerle görüşülerek hazırlanır ve kontrol edilir. Rektör veya Rektör Yardımcıları tarafından gözden geçirilerek onaylanır.
	6.2.4. Görev Tanımları
	GT.XX şeklinde kodlanır. (GT görev tanımını, XX ise sıra numarasını ifade eder.) Kalite yönetim sistemini etkileyen işlerde görev alan tüm personelin sorumluluk ve yetkilerinin tanımlandığı dokümanlardır. Organizasyon El Kitabı içinde yer alır.
	Görev tanımları şu alt başlıklardan oluşur;
	Görev Unvanı  : İlgili görevin adını ifade eder.
	Görev Kodu  : Görev ile ilgili kısaltma şeklinde tanımlanır.
	Organizasyon Üst Bağı : Organizasyon şemasında bağlı olduğu görev unvanıdır.
	Organizasyon Alt Bağı : Organizasyon şemasında kendisine bağlı olan görev unvanıdır.
	Görev Tanımı   : Organizasyon içerisinde kendisinden istenen görevlerdir.
	Eğitim   : Mezun olduğu okul durumu belirtilir.
	Mesleki Deneyim : Konu hakkındaki iş tecrübesi belirtilir.
	Nitelikler   : Kişisel ve mesleki becerilerdir.
	İlgili personel ile görüşülerek ilgili Bölüm Müdürü ve Kalite Yöneticisi/Yönetim Temsilcisi tarafından hazırlanır. Rektör veya Rektör Yardımcıları tarafından kontrol edilerek onaylanır. Rektör veya Rektör Yardımcıları görev tanımını yine kendisi onaylar.
	6.2.5. Talimatlar
	Talimatlar, TLP.XX.YY veya TLS.XX.YY bağımsız ise TL.XX şeklinde kodlanır. (TL talimatı,  P prosedürü, S süreç haritasını,  XX bağlı olduğu proedür veya proses numarası, YY ise sıra numarasını ifade eder.) Talimatlar, işlem basamaklarının açık ve anla...
	Talimatlar şu başlıklardan oluşur;
	1. Amaç
	2. Sorumlular
	3. Uygulama
	Talimatlar, ilgili bölüm sorumlusu tarafından hazırlanır. Kalite Yöneticisi ve/veya Yönetim Temsilcisi tarafından gözden geçirilerek , Rektör veya Rektör Yardımcıları tarafından onaylanır.
	6.2.6. Formlar
	FRP.XX.YY veya FRS.XX.YY şeklinde kodlanır. ( FR formu, P prosedürü, S süreç haritasını,  XX bağlı olduğu prosedürün veya sürecin numarasını, YY ise formun sıra numarasını ifade eder.) İlgili bölüm sorumluları tarafından hazırlanır. Kalite Yöneticisi ...
	6.2.7. Listeler
	LSP.XX.YY veya LSS.XX.YY şeklinde kodlanır. ( LS listeyi, P prosedürü, S süreç haritasını,  XX bağlı olduğu prosedürün veya sürecin numarasını, YY ise formun sıra numarasını ifade eder.) Listeler, ilgili bölüm sorumlusu tarafından hazırlanır. Kalite Y...
	6.2.8. Planlar
	PLP.XX.YY veya PLS.XX.YY şeklinde kodlanır. ( PL planı, P prosedürü, S süreç haritasını,  XX bağlı olduğu prosedürün veya sürecin numarasını, YY ise formun sıra numarasını ifade eder.) İlgili bölüm sorumluları tarafından hazırlanır. Kalite Yöneticisi ...
	Prosedüre veya Süreç Haritasına bağlı dokümanlar da kodlama sistemi ilk olarak formlar ile başlar. Forma verilecek numara bittiğinde ikinci sırada listeler ve arkasından da planlara sıradaki numara verilerek kodlama takip eder. (Örneğin : Doküman Dağı...
	6.2.9. Süreç Haritaları (Prosesler)
	SH.XX şeklinde kodlanır. (SH süreç haritasını, XX ise sıra numarasını ifade eder.) Süreçler Kalite Yöneticisi ve/veya Yönetim Temsilcisi tarafından sürecin bağlı olduğu düşünülen ilgili bölüm sorumlusu ile görüşülerek hazırlanır ve kontrol edilir. Rek...
	6.2.10. Dış kaynaklı dokümanlar
	Dış Kaynaklı Dokümanlar, adları ve/veya kendilerine ait olan kodları ile tanımlanırlar. (LSP.01.04) Dış Kaynaklı Doküman Master Listesine kaydedilen dış kaynaklı dokümanlar, ilgili bölüm sorumluları tarafından teslim alınır ve dosyalanır.
	Kalite Yöneticisi ve/veya Yönetim Temsilcisi dış kaynaklı dokümanlardan standartlar, müşteriler tarafından gönderilen resmi evraklar, kontrollü dokümanlar gibi  dokümanlar varsa revizyon numaraları, yayın tarihleri ve açıklamaların bulunduğu (FRP.01.0...
	Doküman revizyonları ilgili dokümanın hazırlayıcısı kurumdan alınacak verilerle izlenir. Değişen dokümanlar Kalite Yöneticisi ve/veya Yönetim Temsilcisi veya ilgili bölüm sorumlusu tarafından takip edilerek temin edilir.
	6.3. Dokümanların Güncelliği
	Kalite yönetim sistemi içinde yer alan dokümanların güncelliğinin takip edilebilmesi amacıyla, Kalite Yöneticisi ve/veya Yönetim Temsilcisi tarafından  (LSP.01.05) Doküman Master Listeleri oluşturulur.
	6.4. Dokümanların Yayını ve Dağıtımı
	Prosedür, Süreç Haritaları, Görev Tanımları ve Talimatlar hazırlayan ve onaylayan kısmının orijinali ıslak imzalıdır ve her sayfası imzalanır.  Boş orijinal dokümanlar olarak; El Kitapları, Prosedürler, Prosesler, Talimatlar ve Formlar, ilgili listel...
	Tüm dokümanlar, Kalite Yöneticisi ve/veya Yönetim Temsilcisi tarafından dağıtımları bilgisayar ortamında yapıldıktan hemen sonra (FRP.01.02) Doküman Dağıtım Formuna teslim aldıklarına dair  imzaları alınır. Kayıtlar, müşteri resmi evrakları, kanun, yö...
	Üniversite  dışına verilecek dokümanların dağıtımı, Rektör veya Rektör Yardımcılarının onayı ile yapılır. Belgelendirme kuruluşuna verilen dokümanlar kontrollü kopya kapsamındadır.
	Dokümanlar, Kalite Yöneticisinin ve/veya Yönetim Temsilcisinin bilgisi dışında fotokopi  ile kesinlikle çoğaltılamaz. Sistemde kullanılan tüm dokümanlar, kontrollü dokümanlardır. Mavi renkli “KONTROLLÜ KOPYA” kaşesi ile dağıtılan dokümanlar üzerine “K...
	6.5. Dokümanların Revizyonu
	Revizyonlar, Kalite El Kitabında bölümler, diğer dokümanlarda ( prosedür, süreç haritaları, talimat, görev tanımı, form, liste gibi ) ise sayfa bazında yapılır.
	Revizyon No “00” dan başlar. 9. revizyondan sonra  01’ e dönülür. Takipleri Doküman Master Formundan yapılır. Her 10 revizyonda bir doküman yeniden gözden geçirilerek tekrar 01’ den başlayarak tamamı yeniden yayınlanır. Yürürlükten kalkan doküman vars...
	Yapılan revizyonlarda ( ekleme ve değişiklik ), ilgili kısım italik ve altı çizili şekilde belirtilir. Eski hali görülmek istenen dokümanların  önceki revizyonlarına bakılır. Eski revizyonunda değişikliğe uğrayan veya çıkartılan kısım fosforlu kalemle...
	Yürürlükten kalkan dokümanların yanlışlıkla kullanımına karşı güvence oluşturmak için yeni doküman, FRP.01.02 Doküman Dağıtım Formunda belirtilen kişilere verilirken eski kopyaları toplanarak, Kalite Yöneticisi ve/veya Yönetim Temsilcisi tarafından yı...
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