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GUNLU EVRAK
Say1  :E-18320890-060-138260 07.06.2024
Konu : Birimlere Ait Dokiimantasyon ve Belgeler

DAGITIM YERLERINE

Tgi :16.02.2024 tarihli ve E-18320890-060-124535 sayil1 yazi.

flgi yazida Koordinatérliigiimiiz tarafindan talep edilen is akisi, gorev tanimi gibi dokiimanlar istenmis ekli dosyada
dokiimanlar1 ileten ve iletmeyen birimler listelenmistir. Birimlerimizin iletmis oldugu dokimanlar genel bir perspektif ile
incelenmis ve ¢esitli dlzenlemeler koordinatorligiimiizce yapilmigtir. Diizenlenen dokimanlar drive baglantisiyla ekli
dosyada sunulmustur.

Dokiimanlar1 onaylanan birimlerimizin drive baglantisinda yer alan sablonlari son bir kez g6zden gegirerek birim
web sayfasinda Hakkimizda- Kalite Yonetim Sistemi- KYS Dokiimanlar1 sekmesi igerisine PDF formatinda 28.06.2024
tarihine kadar yuklemeleri 6nemle rica olunur. Ayrica birimlerimiz kullandiklari tim dokiimanlari (form, talimat vs.) FR-
001 sablonuna ve genel yazim kurallarina riayet ederek dizenleyip ilgili seskmeye yUkleyebilirler. Dosyalarin tiiminde yazi
karakteri olarak Calibri, punto 11 kullanilmasini, Hazirlayan ve Kontrol Eden alt bilgilerinin Birim Sorumlusu, Onaylayan alt
bilgisinin ise Birim Amiri olmasina 6zen gdsterilmesi gerekmektedir. Dokiiman No bélimande biriminizin kisaltilmis isminin
yazilmasi, alt bilgi olarak yer alan KK-FR-001/14.02.2024/00/- kodunun da silinmemesi gerekmektedir.

Dokiimanlar1 gondermeyen birimlerimizin is Akisi, Gérev Tanimi ve diger dokiimanlari, 5-9 Subat tarihlerinde
gergeklestirilen doklmantasyon hazirlama egitimlerinde anlatildigi sekilde yazim kurallarii gdzeterek duzenlemeleri
gerekmektedir. Dokiiman hazirlama konusunda kullanilacak tlim dokimanlar ekte sunulmustur.

Son olarak https://kalite.bandirma.edu.tr/tr/kalite/s/KYY S-Dokumanlari-18508 linkinde 6rnegi goriilecegi lizere dokiiman
gobnderen ve gondermeyen tim birimlerimizin Dokiiman No Bdéliminde XX(Birim Kisa Adi)- LS-001 isimli dokiiman
listesi olusturmasi gerekmektedir.

Dokiimanlarini gdnderen ve onaylanan birimlerimizin sadece XX-LS-001 isimli dokiiman:, gdndermeyen birimlerimizin
ise tum dokiimanlarini 28.06.2024 tarihine kadar Kalite Koordinatorliigii'ne Ust yazi ile iletmeleri hususunda;

Bilgilerini ve geregini arz/rica ederim.

Prof. Dr. Ebru KAYA MUTLU
Koordinator

Ek:
1- 1. 1s Akist ve Gorev Tanimi Gonderen ve Gondermeyen Birimler
2- 2. 1Is Akist Hazirlama Talimatt
3- 3. Form Sablonu
4- 4. 1s Akiglar Sablonu
5- 5. Ydnetici GOrev Tanimi Formu
6- 6. Personel Gorev Tanimi Formu
7- 7. Dokiimanlarin Yiiklenecegi Sekme Goriintusu
8- 8. LS-001 Dokiiman Listesi Sablonu
Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmistir.
Belge Dogrulama Kodu :BSP4S8UARP Pin Kodu :64592 Belge Takip Adresi : https://turkiye.gov.tr/ebd?eK=5658&eD=BSP4S8UARP&eS=138260
Adres:Yeni Mh. Sehit Astsubay Mustafa Soner Varlik Cd. No:77 Bandirma/BALIKESIR Bilgi igin: ISMAIL ARI .
Telefon:02667170117 Faks:02667170030 Unvani: Ogretim Gorevlisi
e-Posta:kalite@bandirma.edu.tr Tel No: 1211

Kep Adresi:bandirmaonyedieylul@hs01.kep.tr



is Akisi ve Gorev Tanimi Gonderen Birimler

Birim Adi

Drive Linki

Kalite
Koordinatorligi

https://drive.google.com/drive/folders/1rpKYfGtt ovyj0j6ISEx3J6sNuCONIXE?usp=drive link

KAGEM

https://drive.google.com/drive/folders/1r8BANYNi5exOo0Y4qCz8ai7doY3olLxs3L?usp=drive link

Saghk, Kaltir ve
Spor Daire
Baskanhgi

https://drive.google.com/drive/folders/18165D9m3k8N BiSrjKguxAgmohOSliHP?usp=drive link

Yapi isleri ve
Teknik Daire
Baskanhgi

https://drive.google.com/drive/folders/1AXBgWEIBWJTUk1-uR3I53xeGOFk19cuu?usp=drive link

Afet, Acil
Durum ve
ilkyardim
KoordinatorlGgu

https://drive.google.com/drive/folders/1kx1FhjBv3KRIkZAORuXiYR72ZeffLXd2?usp=drive link

Sifir Atik
Yonetim
KoordinatorlGgu

https://drive.google.com/drive/folders/1zshIWBBRF-koVecNm-
s4GwCagWMO1hFb?usp=drive link

Bilgisayar
Uygulama ve
Arastirma
Merkezi

https://drive.google.com/drive/folders/1CcBaGgTm40L08vs5H1xDJs93JRud J -Pusp=drive link

Bilgi islem Daire
Baskanhgi

https://drive.google.com/drive/folders/1fyiM64F)52pex7L3R4URBgaeg7XJJWAQ?usp=drive link

idari ve Mali
isler Daire
Baskanhgi

https://drive.google.com/drive/folders/10df Qea9ei55QuPBgglLBpsAadl4ayrCy?usp=drive link

Saglhkli
Beslenme ve
Yasam
Uygulama ve
Arastirma
Merkezi

https://drive.google.com/drive/folders/1yLv4- D dah5z5UGvpwP86aPZR18SCs5?usp=drive link

Sosyal
Politikalar
Uygulama ve
Arastirma
Merkezi

https://drive.google.com/drive/folders/1t9Ut9v53mueVT13pzXJxoZebNnMF44MI?usp=drive link



https://drive.google.com/drive/folders/1rpKYfGtt_ovyj0j6ISEx3J6sNuC9N9XE?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1r8BANYNi5exOoY4qCz8ai7doY3oLxs3L?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/18165D9m3k8N_BiSrjKguxAgmoh0SIiHP?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1AXBgWEIBWJTUk1-uR3I53xeGOFk19cuu?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1kx1FhjBv3KRlkZdORuXiYR72ZeffLXd2?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1zshIWBBRF-koVecNm-s4GwCagWMO1hFb?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1zshIWBBRF-koVecNm-s4GwCagWMO1hFb?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1CcBaGgTm40L08vs5H1xDJs93JRud_J_-?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1fyjM64FJ52pex7L3R4URBgaeg7XJJWAQ?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1Odf_Qea9ei55QuPBqgLBpsAa414ayrCy?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1yLv4-_D_dah5z5UGvpwP86aPZR18SCs5?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1t9Ut9v53mueVT13pzXJxoZebNnMF44MI?usp=drive_link

Kituphane ve
Dokiimantasyon
Daire Baskanligi

https://drive.google.com/drive/folders/1Lzn0Thv7CL5x9GX7-9860DYmz9gPca37?usp=drive link

Fizik Tedavi ve
Rehabilitasyon
Uygulama ve
Arastirma
Merkezi

https://drive.google.com/drive/folders/law LEHOHoKApFQphvUwyxX6LdCuhanSV?usp=drive link

Personel Daire
Baskanhgi

https://drive.google.com/drive/folders/105CmPDHPOgNayNMYViGEJxHYglvXTiSQ?usp=drive link

Doner Sermaye
isletme
Mudirlugu

https://drive.google.com/drive/folders/1FWD6qCdOfGr sVQSRju-mBKrHDwKvEis?usp=drive link

Tarih, Kdltar ve
Sanat
Calismalari
Uygulama ve
Arastirma
Merkezi

https://drive.google.com/drive/folders/1AnzZgXt61zIk8HIE8BzDG50iU7z-PIxM?usp=drive link

Kadin Aile ve
Toplum
Hizmetleri
Uygulama ve
Arastirma
Merkezi

https://drive.google.com/drive/folders/1YYu-n0S3m8blvrBHhducd7PqVfuEOkCL?usp=drive link

Hukuk
Musavirligi

https://drive.google.com/drive/folders/1m7G1z0zMgafglG9gFNSEYxF5] oJY-nE?usp=drive link

Ogrenci isleri
Daire Baskanligi

https://drive.google.com/drive/folders/1o0ho7TAW7 UAcSqvu28JmNd8aqJn80Q8Hu?usp=drive link

Kisisel Verileri
Koruma
Komisyonu

https://drive.google.com/drive/folders/1jLegGLBlgVOrM1Gy8CMGNV 55HOFfPXC?usp=drive link

is Saghgi ve
Gulvenligi

https://drive.google.com/drive/folders/1Ns4PoUZJFFfz20dGlyStgFNjwATrbSdU?usp=drive link

Strateji
Gelistirme Daire
Baskanhgi

https://drive.google.com/drive/folders/1Hcn0dbLIceEVhO3yIKbVueXxToFkFwXC?usp=drive link

ic Denetim
Birimi

https://drive.google.com/drive/folders/1SR5nhTi3PwUAfok6Eko-T6GmM98Js szv?usp=drive link

Cocuk Egitimi
Uygulama ve
Arastirma
Merkezi

https://drive.google.com/drive/folders/1S00ygSilnpHYqimUXENZmij3ypLy-4Bkg?usp=drive link



https://drive.google.com/drive/folders/1Lzn0Thv7CL5x9GX7-9860DYmz9gPca37?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1aw_LEHOHoKApFQphvUwyxX6LdCuhanSV?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1o5CmPDHP0gNqyNMYViGEJxHYglvXTjSQ?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1FWD6qCdOfGr_sVQSRju-mBKrHDwKvEis?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1AnzZqXt61zlk8HIE8BzDG5oiU7z-PIxM?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1YYu-n0S3m8b1vrBHhducd7PqVfuEOkCL?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1m7G1z0zMgafglG9gFNSEYxF5j_oJY-nE?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1oho7TAW7_UAcSqvu28JmNd8qJn80Q8Hu?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1jLegGLBlgV0rM1Gy8CMGNV_55HOFfPXC?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1Ns4PoUZJFFfz20dGlyStgFNjwATrbSdU?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1Hcn0dbLJceEVh03yIKbVueXxToFkFwXC?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1SR5nhTi3PwUAfok6Eko-T6Gm98Js_szv?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1S0OygSilnpHYqjmUXENZmj3ypLy-4Bkg?usp=drive_link

Bilimsel https://drive.google.com/drive/folders/1n3H v7cz6e-Kvs5cRy7{CZMiO0ujKgOD?usp=drive link
Arastirma
Projeleri
Koordinatorligi



https://drive.google.com/drive/folders/1n3H_v7cz6e-Kvs5cRy7jCZMiO0ujKg0D?usp=drive_link

GONDERMEYEN BiRiMLER

Birim Adi Durumu
Spor Tesisleri isletme Mudurligi Gondermedi
Kurumsal iletisim Koordinatérligii Gondermedi
Bilimsel Projeler Koordinatorlug Gondermedi
Engelsiz Universite Ogrenciler Koordinatdrligii Goéndermedi
Genel Sekreterlik Gondermedi
Sosyal Sorumluluk ve Gonullilik KoordinatorlGgi Gondermedi
Teknoloji Transfer Ofisi Gondermedi
BANU-TOMER Goéndermedi
BANU-BAUSMER Goéndermedi
BANU-SEM Goéndermedi
BANU-E-SPOR Géndermedi
BANU-COCUK UNi Goéndermedi
BANU-UZEM Goéndermedi
BANU-BITEM Géndermedi
BANU-ESAM Géndermedi
BANU-BORTAM Géndermedi
BANU-APAM Géndermedi
BANU-DTLM Géndermedi
BANU-GOC Goéndermedi
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KALITE KOORDINATORLUGU

i$ AKISI HAZIRLAMA TALIMATI

Dokiiman No XX-1A-00X
ilk yayin tarihi 14.02.2024
Rev. No / Tarih 00/-

Sayfa sayisi 1/3

is akis semasi nedir?

is akis semalari; bir siirecin gerceklesmesi icin gerekli olan adimlari, verilmesi gereken kararlari siral bir bigimde

uygun sekillerle gorsel olarak ifade etme yontemidir.

is akis semasi hazirlarken kullanilacak sekiller nelerdir?

ilk 6nce yapilan islerin listelenmesi gereklidir. isin bashgi ve baslangic noktasi belirlendikten sonra nasil yapildiginin

belirlenmesi gerekmektedir. Yapilan is sirasiyla yazilmalidir. Siralama yapilirken is akislarindaki standart sekiller

kullanilir. ilk 6nce yapilan ise ait basamaklarin diiz yazi ile yazilmasi daha sonra sekillere aktarilmasi daha uygundur.

is akisi hazirlanirken kullanilacak standart sekiller sunlardir:

islem Belli bir stirecte gerceklesen her tirll islemi
tanimlayan bir akis c¢izelgesi olan ISLEM
simgesidir.

Karar Belli bir slrecte gerceklesen, karar vermeyi

tanimlayan bir akis ¢izelgesi simgesi olan KARAR
simgesidir.  (Ornek; UYGUNDUR, UYGUN
DEGILDIR, EVET, HAYIR)

Baslangic / Son

Belli bir sirecin baslamasini veya bitisini
tanimlayan bir akis ¢izelgesi simgesi olan

BASLAMA/BITIS simgesidir.

Belge

Dokiimanlar

Belli bir siirecte gerceklesen dokiimantasyonu
(belge) tanimlayan bir akis cizelgesi simgesi olan

BELGE simgesidir.

Hazirlayan

(Kontrol Eden) (Onaylayan)

DEF.F.001/01.01.2023/00/-




Dokiiman No XX-IA-00X
. >,,\ KALITE KOORDINATORLUGU ilk yayin tarihi 14.02.2024
( @@;5/) i$ AKISI HAZIRLAMA TALIMATI Rev. No / Tarih 00/-
— Sayfa sayisi 2/3
Baglanti Belli bir slrecte gerceklesen islemi baska bir

yere birlestirmeyi tanimlayan bir akis cizelgesi

simgesi olan BIRLESTIRME simgesidir.

Aktivite akis yoni Belli bir silirecte gerceklestirilen islemden
sonraki duruma gore yapilacak islemi gosteren

AKTIVITE AKIS YONU simgesidir.

Kontrol Belli bir siirecte gerceklestirilen islemi kontrol

Denetim etme, denetleme islemini gosteren

KONTROL/DENETIM simgesidir.

Onceden tanimli islem / Belli bir siirecte gergeklestirilen islemin

Tanimli Sirec baglantih oldugu &énceden TANIMLI SURECI

gOsteren simgedir.

Hazirlayan (Kontrol Eden) (Onaylayan)

DEF.F.001/01.01.2023/00/-
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KALITE KOORDINATORLUGU

i$ AKISI HAZIRLAMA TALIMATI

Dokiiman No XX-IA-00X

ilk yayin tarihi 14.02.2024

Rev. No / Tarih 00/-

Sayfa sayisi 3/3

(N

U

Gecikme / Belli bir siregte gercgeklestirilen islemin

Bekleme gecikmesi ya da beklemeye alinmasi islemini
gdsteren GECIKME / BEKLEME simgesidir.

Tasima Belli bir stirecte gerceklestirilen islemin baska bir
slirece ya da isleme tasinmasi islemini gésteren
TASIMA simgesidir.

Veya Belli bir sirecte, sirece iliskin karara gore

uygulanma ihtimali olan ikincil durumun varhigini
gostermek lizere baglanti veren VEYA

simgesidir.

Hazirlayan

(Kontrol Eden)

(Onaylayan)

DEF.F.001/01.01.2023/00/-




Dokiiman No XX-FR-00X
KALITE KOORDINATORLUGU ilk yayin tarihi 14.02.2024
FORM SABLONU Rev. No / Tarih 00/-
Sayfa sayisi 1/1
Hazirlayan (Kontrol Eden) (Onaylayan)

KK-FR-001/14.02.2024/00/-




Dokiiman No XX-1A-00X

BiRiM ADI ilk yayin tarihi 14.02.2024
.............. IS AKISI Rev. No / Tarih 00/-
Sayfa sayisi 1/1
i AKISI SORUMLU iLGiLI DOKUMAN
Hazirlayan (Kontrol Eden) (Onaylayan)

KK-FR-001/14.02.2024/00/-




Dokiiman No XX-GT-00X

BiRiM ADI ilk yayin tarihi 14.02.2024
GOREV TANIMI FORMU Rev. No / Tarih | 00/-
Sayfa sayisi 1/1

Gorev

Ustii

Vekili

Nitelikler

ilgili Mevzuat

Gorev ve Sorumluluklar

KYS Kapsaminda Gorev ve Sorumluluklar

e Universitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasini benimsemek, bu dogrultuda hareket etmek ve
biriminde bu dogrultuda hareket edilmesini saglamak,

e Birim kalite hedeflerini belirlemek ve ulasilmasi icin lizerine diisen ¢alismalari yapmak,

e Faaliyetlerini yiritirken BANU KYS dokiimanlarina uygun hareket edilmesini ve kayitlara yonelik ilgili
koordinasyonu saglamak,

e KYS kapsaminda biriminde yapilacak dizeltici ve Onleyici faaliyetlerin yerine getirilmesine katki
saglamak,

e Yaptigiisle ilgili iyilestirme onerilerini Kalite Koordinatorligi ile paylasmak,

e KYS ¢alismalari kapsaminda yapilan faaliyetlere birimi adina katki saglamak.

Yetkiler

Hazirlayan (Kontrol Eden) (Onaylayan)

KK-FR-001/01.01.2023/00/-




Dokiiman No XX-GT-00X

BiRiM ADI ilk yayin tarihi 14.02.2024
GOREV TANIMI FORMU Rev. No / Tarih | 00/-
Sayfa sayisi 1/1

Gorev

Ustii

Vekili

Nitelikler

ilgili Mevzuat

Gorev ve Sorumluluklar

KYS Kapsaminda Gorev ve Sorumluluklar

e Universitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasini benimsemek ve bu dogrultuda hareket etmek,

e Universite ve birim kalite hedeflerine ulasilmasi icin izerine diisen ¢calismalari yapmak,

e Faaliyetlerini yiritirken BANU KYS dokiimanlarina uygun hareket etmek ve kayitlari eksiksiz tutmak,

e KYS kapsaminda biriminde yapilacak dizeltici ve Onleyici faaliyetlerin yerine getirilmesine katki
saglamak,

e Yaptigiisle ilgili iyilestirme onerilerini Birim Kalite Temesilcisi, Birim Kalite Temsilcisi Yardimcisi ve Birim
Dokiimantasyon Sorumlusu ile paylasmak,

e  KYS calismalari kapsaminda yapilan faaliyetlere birimi adina katki saglamak

Yetkiler

Hazirlayan (Kontrol Eden) (Onaylayan)

KK-FR-001/14.02.2024/00/-




MEMNUNIYET
KALITE EKIPLERI~ YONETIMI~

Yonetim
Misyon & Vizyon
Kalite Politikalan

Organizasyon Semasi

Mevzuat »

Kalite Yonetim Sistemi *

Kalite Komisyonu
KYS Dokumanlar



Dokiiman No XX-LS-001
BiRiM ADLI........ ilk yayin tarihi 14.02.2024
DOKUMAN LISTESI Rev. No / Tarih 00/-

Sayfa sayisi 1/1

SIRA DOKUMAN NO DOKUMAN ADI

NO

1

2

3

4

5

6

(Hazirlayan) (Kontrol Eden) (Onaylayan)

KK-FR-001/14.02.2024/00/-




