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1. AMAC

Kurumumuzda ISO 9001:2015 Kalite Sistemi gerg¢evesinde uygulanan ve dis kaynakl
dokiimanlar1 da kapsayan Kalite Sistem Dokiimantasyonunun hazirlanmasi, onaylanmasi,
yayinlanmasi, dagitimi, revizyonu, yiiriirlikten kalkanlarin iptali ve uygulanmasinda takip
edilecek kontrol sistemini belirlemektir.

2. KAPSAM
Kurumumuzun Kalite Yonetim Sistemi g¢ercevesinde uyguladiklar1 dokiimanlar ile ISO
9001: 2015 standardinin 7.5 maddesini kapsar.

3. SORUMLULUK

3.1. Ozel Ogretim Kurumlar1 Genel Miidiirliigiiniin Daire Baskanlari, Sube Miidiirleri ve
Uzman ve Uzman Yardimcilar1 kendilerine ait dokiimanlari hazirlamak, onaylandiktan
sonra uygulamak ve takip etmekten, Kalite Yonetim Temsilcisi dokiimanlarin onaya hazir
hale getirilmesinden, dagitimindan, revizyonunun organizasyonundan ve yirirliikkten
kalkanlarin toplanarak imhasindan sorumludur.

3.2. Hazirlanan dokiimanlarin onaylanmasindan Ozel Ogretim Kurumlari Genel Miidiirii
sorumludur.

4. TANIMLAR

4.1. Kalite El Kitab1 (KEK):

Ozel Ogretim Kurumlari Genel Miidiirliigii Kalite Yonetim Sistemini belirleyen
dokiimandir.

4.2. Prosediir:

Prosediir; Belirli bir faaliyet ve islemler dizisinin yiiriitiilmesi metodudur. Prosediirler
genellikle faaliyetler arasi iligkileri kapsar. Prosediirlerin gegerli olmasi i¢in yazili olmasi sarttir.
Prosediir bir isle ilgili olarak; NE, NEDEN, NEREDE, NASIL, NE ZAMAN, KiM, sorularma
cevap vermelidir.

Tiim prosediirlerde; AMAC, KAPSAM SORUMLULUKLAR, TANIMLAR, DETAY
ve ILGILI DOKUMANLAR/FORMLAR béliimleri bulunacaktir.

4.3. Siirec:
Girdileri ¢iktilara doniistiiren, birbirleriyle iligkili veya birbirini etkileyen faaliyetlerdir.
4.4. Talimat:

Prosediirlerde belirtilen faaliyetlerin ayrintili olarak nasil yapilacaginin agiklandigi
dokiimandir.
4.4.1. Rehber: Yapilan faaliyetlerde yol gosterme ve bilgilendirme amaciyla
olusturulan dokiimandir.
4.4.2. Kilavuzlar: Yapilan faaliyetlerde yol gosterme ve bilgilendirme amaciyla
olusturulan dokiimandir.
45. Is Akis Semalar:
Prosediirlerde belirtilen faaliyetlerin ayrintili olarak nasil yapilacaginin sema seklinde
aciklandig1 dokiimandir.
4.6. Formlar:
Prosediir ve talimatlar1 destekleyen alt seviyedeki dokiiman tipidir.
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4.7. Listeler:
Tarih ile takip edilen sirali veri dokiimanlaridir.
4.7.1. Analiste

Kalite Yonetim Sistemi Dokiimanlarinin kodlandigi listedir.

4.8. Dis Kaynakh Dokiimanlar:

Kurum disinda hazirlanip yayimlanan ve kurum i¢inde kullanilmasi gereken, kullanici
tarafindan revize edilmeyen dokiimanlardir. (Standartlar, genelgeler gibi resmi belgeler,
sartnameler gibi )

4.9. Veri

Bir hizmet siirecinde elde edilen siniflandirilmis ve yorumlanmis degerlerdir.

4.10. Kayit

Gergeklestirilen faaliyetlerin delilini saglayan veya elde edilen sonuglar1 beyan eden
dokiimanlardir.

4.11. Revizyon No

Son degisiklik durumunu gosteren, 00°’dan baglayarak 99'a kadar verilen numaradir.

4.12. Dokiiman

4.12.1. Orijinal Dokiiman
Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda hazirlanarak yayinlanan ilk dokiimandir.
4.12.2. Kontrollii Kopya

Hazirlanmasi, onayi, yaymlanmasi, dagitimi, revizyonu, iptali ve saklanmasinin kontrol

altinda bulunduruldugu dokiimandir.
4.12.3. Kontrolsiiz Kopya

Hazirlanip yaymlandiktan sonra giincellestirilmesine gerek olmayan ve sadece ilgililere
bilgi i¢in verilen dokiimandir. Bu niishalar sadece bilgi i¢in oldugundan revizyonlarla ilgili olarak
giincel tutulmasi s6z konusu degildir.

4.12.4. Dis Kaynakh Dokiiman

Ozel Ogretim Kurumlari Genel Miidiirliigii tarafindan hazirlanmayan ve hizmetin

gergeklestirilmesi i¢in gerekli olan dokiimanlardir.

5. DETAY

5.1. Dokiimanlarin Hazirlanmasi, G6zden Gegirilmesi ve Onayi :

Dokiimanlarin hazirlanmasi, gézden gecirilmesi ve onay1 asagida verilen tabloya gore
yapilir. Onaylanan dokiimanlar Kalite Yonetim Temsilcisi tarafindan yapilacak numaralandirma
sonras1 yayinlanir.

Orijinal dokiimanlarin ve revizyonlarinin kopyalarinin yayinlanmasi Kalite El Kitabina
gore yapilir. Ayrica, i¢ tetkikler sonucunda veya dis sertifikasyon kurulusu tarafindan diizenlenen
Diizeltici Faaliyet Istekleri iizerine de gerekli dokiimanlar verilen siire icinde hazirlanir. Biitiin
dokiimanlar dagitilmasi ile birlikte ytiriirliige girer.

Y1l iginde yapilan tetkiklerden sonra Kalite Yonetim Temsilcisi tarafindan sistem
icindeki dokiimanlar gézden gecirilir. Revizyonlar1 gereken dokiimanlar revizyonlar1 yapilir ve
onaylandiktan sonra yayinlanir.
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5.2. Dokiimanlarin Revizyonu:

Dokiimanlarin revizyonlar1 Ana Liste ile takip edilir. Dokiimanlarin revizyon istegi
siire¢ sahipleri tarafindan Degisiklik Istek Formu doldurularak Kalite Yonetim Temsilcisine
iletilir. Kalite Yonetim Temsilcisince revizyonu uygun goriilen dokiimanlar gerekli gbzden
gecirme ve onay isleminden sonra dokiiman kodlama sistemine gore kod numarasi verilerek
yayimlanir. Onceki dokiimanlar toplanir. Biitiin dokiimanlarin revizyonlar1 da orijinal dokiimani
hazirlayanlar tarafindan (Aksi gorevlendirme olmadikga) yapilir.

5.3. Dokiimanlarin Dagitimi:

Orijinal dokiimanlar ve revizyonlar dijital ortamda sifreli olarak Daire Bagkanlari, Sube
Miidiirleri, Uzman ve Uzman Yardimcilar1 ve Gorevli Ogretmenlere dagitilir. Dokiimanlara iiye
girig sifresi ile ulasilir. Dokiimanlarin revizyon olduktan sonra ortada kalan eski hali Kalite
Yonetim Temsilcisi sorumlulugunda dijital olarak imha edilir. Dokiimanlar1 kopyast talep edildigi
takdirde fotokopi ile ¢ogaltilarak kontrollii kopya kasesi vurularak Baskan veya Kalite Yonetim
Temsilcisinin bilgisi dahilinde imza karsilig1 ilgiliye verilir. Orijinal dokiimanlarin muhafazasi
Kayitlarin Kontrolii Prosediirii 'ne gore yapilir.

5.4. Dis kaynakh Dokiimanlar:

Hizmetin gergeklestirilmesi i¢in gerekli olan dokiimanlarin (mevzuat, standartlar vb.) alimi
dagitim1 ve toplanmasi Dokiimanlarin Kontrolii Prosediiriine gére yapilir. lgili birim tarafindan
dis kaynakli dokiimanlar internet ortamindan ve/veya yayinlayici kurum ve kuruluslardan temin
edilir ve glincelligi saglanir.

5.5. Dokiimanlarin Kodlanmasi:

Kalite El Kitabi KEK (60.01), Prosediir:(60.02.00), Proses:(612.01.00), Proses
Kart1:(612.02.00), Talimat: (60.04.00), Form:(60.05.00), Plan:(60.11.01.00), Anket:(60.07.01.00)
Rapor:(60.07.03.00), Rehber:(60.99.01.00), Liste:(60.99.02.00), Hizmet esnasinda kullanilan
dokiimanlarin kodlanmasi ve dosyalanmasi 29 Agustos 2019 tarihli ve 15580518 sayil1 Strateji
Gelistirme Baskanliginin Standart dosya plani uygulamasi konulu yazisi geregi 2005/7 Nolu
Miilga Bagbakanlik Genelgesi ile yayinlanan 2005/7 standart dosya plani genelgesi eki “standart
dosya plan1” gore yapilir.

6. ILGILI DOKUMANLAR/FORMLAR
KEK 60.01 Kalite El Kitab1

60.02.02 Kayitlarin Kontrolii Prosediirii
60.05.01/02 Dokiiman Formu Yatay/Dikey
60.05.03 Dokiiman Degisiklik Istek Formu
60.05.04 Dokiiman Revizyon Formu
60.99.02.01 Ana Liste

60.99.02.04 Dokiiman Dagitim Listesi

Hazirlayan Onaylayan

KALITE YONETIM TEMSILCiSi OZEL (")(‘;RETiM"KU"RU"MLARl
GENEL MUDURU



OZEL OGRETIM KURUMLARI
GENEL MUDURLUGU
DOKUMANLARIN
KONTROLU PROSEDURU
(7.5)

Kod No 60 02 01

Sayfa No 4/4
Revizyon No 00
Revizyon Tarihi

Yiiriirlitk Tarihi 25/06/2019

29 Agustos 2019 tarihli ve 15580518 sayili Strateji Gelistirme Bagkanliginin Standart
dosya plan1 uygulamasi konulu yazisi geregi 2005/7 Nolu Miilga Basbakanlik Genelgesi ile
yayinlanan 2005/7 standart dosya plan1 genelgesi eki “standart dosya plan1”
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