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1. AMAG: Bu prosedirin amaci, PEMER’ de kalite sistemini etkileyen faaliyetlere yonelik
olan elektronik/ baski dokiimanlarin hazirlanmasi, onaylanmasi, ylrurlige konmasi, dagitimi,
kullanim yerinde bulundurulmasi, revizyonu, kontrolii ile korunmasi, tasnifi, arsivlenmesi,
saklama stirelerinin tanimlanmasi, sorumluluklarin belirlenmesi igindir.

2. KAPSAM: Elektronik ortamda ve basili kagit olarak olusturulan tim kayitlar ile personel
belgelendirme faaliyetine dahil i¢ ve dis kaynakh hazirlanmis olan tiim dokiimanlari kapsar.

3. SORUMLULAR: Prosediirden PEMER’ de calisan tiim personel sorumludur.

4. KISALTMALAR VE TANIMLAR

MYK: Mesleki Yeterlilik Kurumu

PBEK: Personel Belgelendirme Kalite El Kitabi

PEMER-PBM: Personel Belgelendirme Merkezi

Dokiimanlar: Formlar, Listeler, Planlar, S6zlesmeler vb.,

Prosediir: Kaliteyi etkileyen tiim faaliyetlerin nerede, kim tarafindan, nasil, ne zaman ve nigin
planlanip yiiriitiilecegini ve kontrol edilecegini agiklayan yazili dokiimanlardir.

Talimat: Bir isin basamaklarinin dodgru olarak nasil yapilacadini detaylariyla anlatan kisa,
basit, anlasilabilir yazili dokiimanlardir.

Belgelendirme Programi: Ulusal yeterlilikler ¢ercevesinde olusturulan ve yayimlanan
belgelendirme programlaridir.

Destek Dokiiman: Prosediir ve talimatlarda ag¢iklanan faaliyetlerin  takibinde ve
kaydedilmesinde yardimci olacak (gérseller, bilgilendirme féyleri, protokoller, kullanim
kilavuzlari, listeler vb.) dokiimanlardir.

Dis Kaynakli Dokiiman: Universite icinde olusturulmayan fakat yasal olarak vb. sebeplerle
iiniversitede kullanilmasi ve giincellestiriimesi gereken dokiimanlardir. Bunlar: YOK, MYK ve
TURKAK’ a ait mevzuat, yénetmelikler, kalite sistemi icinde referans dokiiman olarak
kullanilan standartlar, kilavuzlari vb. dokiimanlardir.

Rehber: Bir faaliyetin siirecin detayli ve biitiin olarak anlatildigi kilavuz niteliginde
dokiimanladir.

Plan: Kurulus icinde belli zamanlarda gergeklestiriimesi gereken faaliyetlerin (kurulus igi
tetkik, egitim vb.) uygulama periyodu ya da tarihlerini gbsteren dokiimanlardir.

Liste: Belli ilkeler ¢ergevesinde diizenlenmis, referans olarak kullanilan ¢izelgelerdir. Benzer
6gelerin ardisik siralanmasi seklinde hazirlanir.

Form: Prosediir ve talimatlarda anlatilan isleri destekleyen, kim tarafindan ve nasil
yapildiginin sunulmasi amaciyla kullanilan dokiimanlardir.

Algoritma: isleyisin basamaklandirildigi/ tanimlandi§i akis semalaridir.

Gorev Tanimi: PEMER yénetimine bagl olarak calisan tiim personelin ana gérev ve
sorumluluklari ile sahip olmalari gereken ézellikleri tanimlayan dokiimanlardir.

Revizyon: Hazirlanmis olan prosediir, talimat, destek dokiiman ya da formlardaki herhangi
bir uygunsuzlugun giderilmesi ya da ilgili dokiimanlarin gelistiriimesi amaci ile yapilan
degisikliklerdir.

Kontrollii Dokiiman: Kalite Yénetim Sistemi geregi, bulunmasi gereken yerlerde, en son
halinin bulunmasi zorunlu olan, glivence altina alinmis dokiimandir.

Kontrolsiiz Dokiiman: Herhangi bir giincelleme ve iptal islemi uygulanmayan, sadece bilgi
amaciyla, miisterilere veya tedarikgi firmalara verilen dokiiman tirtdir. Firma disina ¢ikmasi
gereken tiim dokiimanlar, “Kontrolsiiz Dokiiman” olarak adlandirilir.

Arsiv: Arsiv malzemeleri ile arsivlik malzemelerin bir diizen igerisinde saklanabilmesi icin 6zel
raf, dolaplara sahip, nem, rutubet, yangina karsi 6nlem alinmis birimlerdir.
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ikincil Arsiv: Mevcut arsivlerde saklanma siireleri bitip bir siire daha saklanmasi gereken
kayitlarin saklandi§i Kapadokya Universitesi’ nin arsivlerdir.

5. DOKUMANLARIN OLUSTURULMASI VE KODLANMASI:

e PEMER tarafindan yayimlanan dokimanlar, Personel Belgelendirme El Kitabi,
prosediirler, organizasyon semasi, gérev tanimlari, planlar, formlar, listeler ilgili calisanlar
tarafindan hazirlanir, Kalite Sorumlusu tarafindan kontrol edilir, Personel Belgelendirme
Mdidiru tarafindan onaylanir.

e Hazirlanan dokiimanlar Kalite Sorumlusu ve Personel Belgelendirme Midiri tarafindan
imzalanmasi sonrasinda orijinal dokiiman olarak kabul edilir ve Kalite Sorumlusu tarafindan
saklanir.

e Tim dokimanlar Gegerli Dokiiman Listesine kaydedilerek takip edilir.

e Dokiimanlar “bilgi” amaciyla diger dillere c¢evrilebilir ancak gecerli olan Tirkge
nishalardir.

e Doklimanlarin her sayfasinda kurum logosu, dokiimanin adi, dokiiman numarasi, yayin
tarihi, revizyon numarasi, revizyon tarihi ve sayfa numarasi bilgilerinin yer aldigi standart bir
baslk bulunur.

e Prosediir ve talimatlarda kullanilmasi zorunlu olan ve gerektigi takdirde kullanilan ana
basliklar ile tanimlari soyledir:

o Amag: Dokiimanin ne igin yazildigi anlatilir.

o Kapsam: Dokiimanin uygulama alani, kimler igin gegerli oldugu ve ana konusu/ konularini
tanimlamaktadir.

o Kisaltmalar: Dokiimanda gegen kisaltmalar tanimlanmaktadir.

o Tanimlar: Aciklanmasina ihtiya¢ duyulan prosediir, talimat icinde gecen 6zel terimler

o Faaliyet Akisi: Dokiimanin kapsadigi islem basamaklarinin agsamali olarak anlatimi

o llgili Dokiimanlar: Konuyla baglantili olan diger prosediirler, talimatlar ve formlar

e Dokimanlarin Numaralandirilmasi: Dokiimanlar asagidaki sekilde dizenlenir. Basta bélim kodu,
dokliman tari kisaltmasi ve sira numarasi belirtilir. Dokimanlari Kodlama islemi asagida
tanimlandigi sekilde yapilir:

PEMER-XXX-XX

—  BOlim Numarasi
> Dokiiman Turd ile ilgili Kisaltma
» Kapadokya Universitesi Siirekli Egitim Merkezi

o Kalite Yonetim Sistemi dokimantasyon yapisi TS ISO/ IEC 17024 standardi ve MYK,
TURKAK tarafindan konulan kurallara gére kurgulanmustir.
o Dokiman Tipleri ve Kisaltmalari dokiiman yonetimi rehberlerine gore yapilmaktadir.

Dokiiman Tiri ilgili Kisaltma
Prosedirler PR
Talimatlar TL
Plan PL
Destek dokiiman DD
Formlar FR
Rehber RH
Liste LS

Belgelendirme Programi PRG
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o Doklman sira numarasi 001’den baslar ve birbirini tekrarlamayacak sekilde bir arttirilarak
devam eder.

6. DOKUMANLARIN DAGITIMI:

e Dokiimanlarin dagitimi elektronik ortamda (portal, drive sistemleri, dokiiman yazilimlari
vb) veya basili kdgit olarak gergeklestirilir.

e Yazilm lzerinden yapilan dagitimlara ait kayitlar sistem lizerinden kalite sorumlusu
tarafindan takip edilir.

e Orijinalden ¢ogaltilan basili kopyalara Kalite Sorumlusu tarafindan kontrollii kopya kasesi
basilir ve ilgili kullanicilara Dokiiman Dagitim Formuna imza almak sarti ile teslim edilir.
Varsa eski kopyasi imha edilir.

e Bu sartlari saglamayan kopyalar kontrollii olmadigi igin kullaniimaz.

e Kalite Sorumlusu disinda higcbir dokiimanin dagitimi yapilamaz. Dagitimi kontrollii
yapilmamis dokiimanlar hicbir kullanici tarafindan kullanilamaz.

e Dokiimani kullanan personel, kontrollii olmayan dokiiman kullanmamak, gerekli degisiklik
taleplerini Kalite Sorumlusu’ na iletmekle yiikiimliidiir.

e Dokiiman dadgitiminin elektronik ortamda yapilmasi durumunda bu dokiimanlar, kurumsal
mail adresi lizerinden kullanicilara dagitimi yapilir. Yeni eklenen veya revizyonu gergeklesen
dokiimanlarin ilgili kisilere e-posta ile dokiiman dagitimi tamamlanmis olur.

e ilgili kisilerden e-posta ile cevap istenir, e-posta kayitlari Kalite Sorumlusu tarafindan
saklanir.

7. DOKUMAN REVIZYONLARININ GERGEKLESTIRILMESI: Belgelendirme ve egitim
faaliyetlerinde kullanilan dokiimanlarda asagidaki nedenlerle degisiklik yapilabilir.

o Referans alinan standartlarda, yonetmelik, kanun ve/ veya Personel Belgelendirme
Sisteminde olabilecek degisiklikler,

o Sistem li¢ Tetkikleri sonucunda veya benzeri bir yolla tespit edilen uygunsuzluklari
gidermek amaciyla,

o Faaliyetlerin yapilmasina iliskin degisen uygulamalar geregince,

o Uygulayici personelin talebinin degerlendirilmesi sonucu.

e Dokiiman revizyon taleplerini tim calisanlar Dokiiman Degisiklik Talep Formu ile Kalite
Sorumlusuna iletir.

e Revizyon talebi Kalite Sorumlusu tarafindan ilgili MYK mevzuati, TURKAK rehber ve
dokliimantasyonu, I1ISO 17024: 2012 Standardi, yasal mevzuat ve PEMER sartlari geregince
incelenir ve teknik anlamda degerlendirilmek tizere ilgili Personel Belgelendirme Mudiriine
iletilir.

e Talebin; Personel Belgelendirme Miduri tarafindan da kabul edilmesi durumunda
revizyonlar gerceklestirilir.

e Revizyon Personel Belgelendirme Muidiirii onayina sunulur, onay sonrasi bu prosediire
uygun olarak dagitimi gergeklestirilir.

e Siirecte onemli degisiklige neden olan dokiiman revizyonlarinda; Kalite Sorumlusu
tarafindan ilgili bolime degisiklikler konusunda bilgilendirme yazili olarak yapilir.
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e Revize edilen prosedirler, talimatlar, el kitaplarinda, revizyon igerikleri bu dokiimanlarin
iclerinde tanimlanir. Formlar, listeler gibi kayit formatlarinda yapilan revizyonlarin igerikleri
tanimlanmaz. Eski dokiimanlar Son 5 kopyaya kadar saklanir.

e PEMER’ de revizyon bolim bazinda yapilir. Bélimlerin Revizyon Numaralari (Rev.No) “00”
dan baslar ve her bir degisiklikten sonra degisiklik yapilan bolimiin Rev. No’si bir artirilir.
Yayin Numarasi (Yayin No) ise ilk yayinlandiginda “00” den baslar.

e Revizyonlar Gegerli Dokiiman Listesine Kalite Sorumlusu tarafindan kaydedilir. Eski
kopyalarin lizerinde iptal kasesi basilir ve kontrolli kopyalari imha edilir.

e Kalite sistemine ait listelerde glincelleme tarihleri antet igerisinde belirtilir. Personel
listesi, personel giris ¢ikislari sonucunda Kalite Sorumlusu tarafindan glincellenir. Personel
listesi ayrica her yil YGG toplantisinda yeniden degerlendirilir.

8. DOKUMANLARA AiT REVIZYON KAYITLARININ TUTULMASI:

e Destek dokiimanlar, planlar, gbérev tanimi, prosediir ve talimatlarda meydana gelen
revizyonlara ait kayitlar ilgili dokiimanin son sayfasinda yer alir.

e Revizyon bilgilerinin kaydedilmesinde; sayfa no, revizyon no, revizyon tarihi ve revizyon
kapsami bilgileri yer alan tablo ilgili dokiimanin son sayfasinda olusturulur.

e S0z konusu dokiimanlarda meydana gelen son revizyonlarin ayirt edilebilmesi igin italik ve
kirmizi puntolu yazilir. Bir énceki revizyonlar dokiimana ait yazi puntosunda yazilir.

9. DIS KAYNAKLI DOKUMANLARIN TAKIBI:

e Dis kaynakh dokimanlar, Dis Kaynakli Dokiimanlar Listesinde Kalite Sorumlusu
tarafindan takip edilir.

e Dis kaynakh doklimanlarin revizyonu Universite dokiimanlarinin revizyonundan farklidir.
Universite dokiimanlarinin giincelligi yilda bir kere, dis kaynakl dokiimanlarin giincelligi ise
aylik olarak resmi gazete, ilgili Bakanlik, mudirlik vb. web sitelerinin takip edilmesiyle
yapilr.

e Giuncellenen dis kaynakli dokiimanlar yazilim Gzerinden yayinlanir.

e Dis kaynakl dokiimanlarin dagitimi, bu prosediire gore gerceklestirilir.

10. DOKUMANLARIN MUHAFAZASI:

e Tiim personel yayinlanan dokiimanlari okumaktan ilgili ydneticide personelinin
dokiimanlari okuyup okumadigini kontrol etmekten sorumludur.

e (Calisanlarin dokiimanlara nasil ulasacadi, genel kurum prosediirleri ile ilgili bilgi kalite
oryantasyon editimlerinde verilir.

e Dokiimanlar, Tablo 1’ de belirtilen sorumlular tarafindan ilgililerin gériisleri alinarak
hazirlanir. Ayni tabloda belirtilen sorumlular tarafindan onaylanir ve duyurulur.

Tablo 1

Dokiiman Adi Hazirlayan Onaylayan Dagitim Yéntemi/Sorumlusu

El Kitabi Kalite Sorumlusu PEMER Sorumlusu Web sayfasindan ilan/ Kalite Sorumlusu
Prosediirler Kalite Sorumlusu PEMER Sorumlusu Web sayfasindan ilan/ Kalite Sorumlusu
Talimatlar Kalite Sorumlusu PEMER Sorumlusu Web sayfasindan ilan/ Kalite Sorumlusu
Formlar Kalite Sorumlusu PEMER Sorumlusu Web sayfasindan ilan/ Kalite Sorumlusu
Listeler Kalite Sorumlusu PEMER Sorumlusu Web sayfasindan ilan/ Kalite Sorumlusu
Planlar Kalite Sorumlusu PEMER Sorumlusu Web sayfasindan ilan/ Kalite Sorumlusu
Gérev Tanimlari Kalite Sorumlusu PEMER Sorumlusu Web sayfasindan ilan/ Kalite Sorumlusu
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Destek Dokiiman Kalite Sorumlusu PEMER Sorumlusu Web sayfasindan ilan/ Kalite Sorumlusu
Belgel j Web dan ilan/ Kalite S I
elgelendirme Kalite Sorumlusu PEMER Sorumlusu eb sayfasindan ilan/ Kalite Sorumlusu
Programi
Dis Kaynakli Dokiiman Zg;ll: Il;l,;rum/ i Web sayfasindan ilan/ Kalite Sorumlusu

e Kayitlar basilh kdgit ortaminda ise tiikenmez kalemle hazirlanir. Basili kayitlarda
karalamalar yapiimaz.

e Yanlis tanimlama durumlarinda alt kissm okunacak sekilde lizeri tek ¢izgi ile ¢izilir, dogrusu
yazilir, paraflanir ya da kaselenir. Baska tiirlii bir diizeltme islemi yapilamaz.

e Kursun kalem kayit sisteminde sinav kayitlarinin degerlendirilmesi disinda kullaniimaz.

e Sinav kayitlarinin dedgerlendirilmesinde renkli kursun kalem kullanilir.

e Personelimize ait kayitlar ¢alistiklari siirece tutulmakta olup isten ayrilmalari durumunda
4857 sayill kanun geredince ¢alisanin is ile iliskisi kesilmesi ani itibariyle 15 yil daha
saklanmaktadir.

e Basvuru sahibi, aday ve belgelendirilmis personel kayitlari, ilgili meslek gruplarinda belgesi
devam ettigi siirece ve belgelendirme dénemi siirelerine gére en az 2 belgelendirme dénemi
sdresi daha saklanmaktadir.

e Diger kayitlarin siireleri ise istege bagli tanimlanmis siirelerde saklanmaktadir.

e Sinav kamera goriintii kayitlar 1 yil saklanmak zorundadir. Her sinavin 2 adet kayd: farkl
belleklerde olmak lizere yedekli olarak saklanir.

e Kayit tutan tiim personel, olusturduklari kayitlarin elektronik ortamda veya basili kdgit
olarak tutmak, saklama streleri bitmis olan kayitlari Kalite Sorumlusuna iletmekle
ylkimlidiir.

e Tim kayit saklama siireleri ve gizlilik durumlari Kalite Sorumlusu tarafindan Kayitlarin
Saklanma Siireleri, Lokalizasyon ve imha Siireleri Listesinde tanimlanmistir.

e Arsivleme islemi; Kalite Sorumlusunun ofisinde kapisi kilitli olan, anahtarlari Personel
Belgelendirme Miidiirii ve Kalite Sorumlusunda bulunan dolaplarla yapilmaktadir. Diger
personelde arsiv anahtarlari bulunmaz.

e Arsivlenen dokiimanlar 3 yil sonra (iniversite arsivine teslim edilmektedir. Arsive kaldirilan
kayitlar Arsiv Takip Formu ile takip edilmektedir.

e Elektronik ortamda tutulan kayitlar yazihmda tutulmakta olup yedekleme ve verilere
yetkisiz kisilerin erisiminin engellenmesi amaci ile yazilm gtivenlik kurallari yazihm (VOC
Tester) tarafindan saglanmaktadir.

e VOC Tester kendi verilerini SSL sertifikali glivenlik sistemi ve Firewall ile kontrol altinda
tutmaktadir. Bu bilgiler yapilan sézlesmeler ile kayit altina alinmistir.

e Kuruma ait elektronik kayitlar; Bilgi islem Birimi tarafindan Universitemiz TS EN 1SO/ IEC
27001 Bilgi Giivenligi Sistemi igerisinde tanimlanan yedekleme kurallarina gére yedeklenir.

e Kayitlar, arsivde yangin, hasere ve diger olumsuz durumlardan korunmalari saglanir,
sifreler araciligi ile yetkisiz kisilerin erisimine engellenmektedir.

e Calisanlar gizliligi koruma yiikiimliliikleri altinda ¢calisirlar.

e Saklama siireleri dolmus kayitlarin imhasi yirtilarak ve Arsiv Takip Formuna kaydedilerek
yapilir.

e Iimhalar Kalite Sorumlusu ve Personel Belgelendirme Miidiirii ile birlikte her yil sonu bir kez
gerceklestirilir.
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e C(Cevrimici gerceklestirilecek toplantilarin kayitlari kalite sorumlusu
edilir. S6z konusu c¢evrimici toplantilarda PEMER-FR-008 Toplanti

imzalatilmaz.

tarafindan muhafaza
Tutanak Formu

e Cevrimici toplanti kanitlari (ekran gériintiisi, toplanti ¢cagri e-postasi, gerekli durumlarda
toplanti kaydi vb.) alinmasi gerekmektedir. S6z konusu kanitlar idari personel tarafindan
olusturularak kalite sorumlusuna génderilir.
e Yiiz yiize yapilan toplantilarda PEMER-FR-008 Toplanti Tutanak Formu tiim katilimcilar
tarafindan imzalanir ve kalite sorumlusu tarafindan arsivlenir.

11.  iLGiLi DOKUMANLAR:
FR 051 Dokiiman Dagitim Formu

FR 003 Dokiiman Degisiklik Talep Formu
FR 044 Arsiv Takip Formu

LS 004 Dokiimanlara Erisim Listesi
LS 001 Gegerli Dokiiman Listesi
LS 005 Kayitlarin Saklanma Siireleri, Lokalizasyon ve imha Siireleri Listesi

LS 011 Dis Kaynakh Dokiimanlar Listesi

FR 008 Toplanti Tutanak Formu

12. REVIZYON KAYITLARI

S%a Re\xlz;/on R?_‘Z;};:;n Revizyon Kapsami
Dokiimanin adi “Dokiimantasyon Yénetim Prosedlirii”
01 11.01.2020 | olarak degistirilmistir. Eski adi Dokiimantasyon ve Degisiklik

Kontroli Proseddirti

1 01 11.01.2020 | Kisaltmalar ve tanimlar basligi revize edilmistir.
Dokiiman Revizyonlarinin Gergeklestirilmesi basligi altinda

2 01 11.01.2020 | listelerin revizyonu ile ilgili prosediir eklenmistir.
Belgelendirme programlarina ait kisaltma olusturulmustur.

3 01 11.01.2020 DOIfUman/a(/'n Qagmm/ t)"a,s//g/ a/t'mda dolfUman'/a(m
daditimina iliskin prosediirler yeniden belirlenmistir.
Dokiimanlari Muhafazasi baslidi altinda kalite sistem

4 01 11.01.2020 | dokiimanlarin dagitimina ve arsivlenmesine iliskin
prosediirler revize edilmistir.
Dokiimanlara ait revizyon kayitlarinin tutulmasi bashigi

4 01 11.01.2020 | altinda dokiimanlara ait revizyon kayitlarinin tutulmasina
ait prosediir eklenmistir.

6 01 11.01.2020 | Revizyon kayitlari tablosu eklendl.

6 02 26.06.2023 Cevrimici top/anlzf/ kay/t/ar/n/n “o/u,cturu/masma ve
muhafazasina yénelik prosediir olusturulmustur.




