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GUNLU EVRAK
Say1 :E-18320890-060-124535 16.02.2024
Konu :Is Akis1 ve Gorev Tanimi
Dokiimanlarinin Olusturulmasi

DAGITIM YERLERINE

Ilgi : 01.02.2024 tarihli ve E-18320890-060-121963 sayili yazimiz.

Universitemizde yurGtilen Kalite Ydnetim Sistemi Calismalar1 kapsaminda ilgi yazi ile Kalite
Koordinatorliigii Dokiimantasyon ve Belge Yonetimi Calisma Grubu Ogretim Uyeleri tarafindan
gerceklestirilen egitimlerde ifade edilen hususlar dogrultusunda dokiimanlarin standartlastiriimasi
konusu karara baglanmistir. Bu dogrultuda ilgili egitimde aktarilan hususlar ve ekte yer alan talimat ve
dokimanlar kullanilarak biriminize ait is akis semalarinin, personel ve yonetici gorev tamimlarinin
standartlara uygun olarak hazirlanmasi ve 08.03.2024 tarihine kadar Ust yaz ile Koordinatorligiimiize
iletilmesi hususunda;

Bilgilerinizi ve geregini arz/rica ederim.

Prof. Dr. Ebru KAYA MUTLU
Koordinator

1- BANU_KK Form Sablonu

2- BANU Is Akis1 Hazirlama Talimati

3- BANU KK Is Akislar1 Ornek

4- BANU Yoénetici Gorev_Tanimi_Formu
5- BANU Personel Gorev_Tanimi_Formu

Bu belge, guvenli elektronik imza ile imzalanmistir.

Belge Dogrulama Kodu :BSN4FZ9HK4 Pin Kodu :01562 Belge Takip Adresi : https://turkiye.gov.tr/ebd?eK=5658&eD=BSN4FZ9HK4&eS=124535
Adres:Yeni Mh. Sehit Astsubay Mustafa Soner Varlik Cd. No:77 Bandirma/BALIKESIR Bilgi icin: ISMAIL ARI g .
Telefon:02667170117 Faks:02667170030 Unvani: Ogretim Gorevlisi

e-Posta:kalite@bandirma.edu.tr Tel No: 1211
Kep Adresi:bandirmaonyedieylul@hs01.kep.tr '



Dokiiman No KK-FR-001
KALITE KOORDINATORLUGU ilk yayin tarihi 14.02.2024
FORM SABLONU Rev. No / Tarih 00/-
Sayfa sayisi 1/1
Hazirlayan (Kontrol Eden) Kalite Koordinatorii (Onaylayan) Rektor
Prof. Dr. Ebru KAYA MUTLU Prof. Dr. ismail BOZ

KK-FR-001/14.02.2024/00/-
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Is akis semas1 nedir?

Is akis semalar1; bir siirecin gergeklesmesi icin gerekli olan adimlari, verilmesi gereken kararlar sirali bir
bicimde uygun sekillerle gorsel olarak ifade etme yontemidir.

Is akis semas1 hazirlarken kullamlacak sekiller nelerdir?

[k nce yapilan islerin listelenmesi gereklidir. Isin baslig1 ve baslangi¢ noktas: belirlendikten sonra nasil
yapildiginin belirlenmesi gerekmektedir. Yapilan is sirasiyla yazilmalidir. Siralama yapilirken is
akislarindaki standart sekiller kullamilir. Tk 6nce yapilan ise ait basamaklarin diiz yazi ile yazilmasi daha

sonra sekillere aktarilmasi1 daha uygundur. Is akis1 hazirlanirken kullanilacak standart sekiller sunlardr:

Islem Belli bir siirecte gerceklesen her tiirlii islemi

tammlayan bir akis ¢izelgesi olan ISLEM

simgesidir.

Karar Belli bir siirecte gerceklesen, karar vermeyi
tanimlayan bir akis ¢izelgesi simgesi olan
KARAR simgesidir. (Ornek; UYGUNDUR,
UYGUN DEGILDIR, EVET, HAYIR)

Baslangi¢ / Son Belli bir siirecin baglamasini veya bitisini

tanimlayan bir akis ¢izelgesi simgesi olan
BASLAMA/BITIS simgesidir.

Belge Belli bir siirecte gerceklesen

Dokiimanlar dokiimantasyonu (belge) tanimlayan bir akis
cizelgesi simgesi olan BELGE simgesidir.

Hazirlayan (Kontrol Eden) Kalite Koordinatorii (Onaylayan) Rektor

Prof. Dr. Ebru KAYA MUTLU Prof. Dr. ismail BOZ

DEF.F.001/01.01.2023/00/-
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— Sayfa sayisi 2/3
Baglanti Belli bir siirecte gergeklesen islemi baska bir

yere birlestirmeyi tanimlayan bir akis
cizelgesi simgesi olan BIRLESTIRME

simgesidir.

Aktivite akis yonii Belli bir siiregte gerceklestirilen islemden
sonraki duruma gore yapilacak islemi

gosteren AKTIVITE AKIS YONU

simgesidir.
Kontrol Belli bir siirecte gergeklestirilen islemi
Denetim kontrol etme, denetleme islemini gdsteren

KONTROL/DENETIM simgesidir.

Onceden tanimli islem / | Belli bir siiregte gerceklestirilen islemin

Tanimh Siire¢ baglantili  oldugu onceden TANIMLI
SURECI gésteren simgedir.

Hazirlayan (Kontrol Eden) Kalite Koordinatorii (Onaylayan) Rektor

Prof. Dr. Ebru KAYA MUTLU Prof. Dr. ismail BOZ

DEF.F.001/01.01.2023/00/-




Dokiiman No KK-TL-001
KALITE KOORDINATORLUGU [k yayn tarihi 14.02.2024
IS AKISI HAZIRLAMA TALIMATI Rev. No / Tarih 00/-
Sayfa sayisi 3/3
Gecikme / Belli bir siiregte gergeklestirilen islemin
Bekleme gecikmesi ya da beklemeye alinmasi islemini

gosteren GECIKME / BEKLEME

simgesidir.

Tasima Belli bir siiregte gergeklestirilen islemin

bagka bir siirece ya da isleme tasinmasi

islemini gosteren TASIMA simgesidir.

Veya Belli bir siirecte, siirece iligskin karara gore

uygulanma ihtimali olan ikincil durumun

varligint gostermek {izere baglantt veren

(N
U

VEY A simgesidir.
Hazirlayan (Kontrol Eden) Kalite Koordinatorii (Onaylayan) Rektor
Prof. Dr. Ebru KAYA MUTLU Prof. Dr. Ismail BOZ

DEF.F.001/01.01.2023/00/-




Dokiiman No XX-IA-001

BiRiM ADI ilk yayin tarihi 14.02.2024
.............. IS AKISI Rev. No / Tarih 00/-
Sayfa sayisi 1/2

Faaliyetin Bagh Oldugu Siire¢

Isin Bagh Oldugu Faaliyet

Isin Birim Stratejik Planinda Bagh Oldugu Hedef

Isin Universite Stratejik Plaminda Bagh Oldugu Hedef

IS AKISI SORUMLU | ILGILI DOKUMAN
Hazirlayan (Kontrol Eden) Kalite Koordinatorii (Onaylayan) Rektor
Prof. Dr. Ebru KAYA MUTLU Prof. Dr. ismail BOZ

KK-FR-001/14.02.2024/00/-




Dokiiman No XX-iA-001
BiRiM ADI ilk yayin tarihi 14.02.2024
.............. IS AKISI Rev. No / Tarih 00/-
Sayfa sayisi 2/2
| |
Hazirlayan (Kontrol Eden) Kalite Koordinatorii (Onaylayan) Rektor
Prof. Dr. Ebru KAYA MUTLU Prof. Dr. ismail BOZ

KK-FR-001/14.02.2024/00/-
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BiRiM ADI ilk yayin tarihi 01.01.2023
GOREV TANIMI FORMU Rev. No / Tarih | 00/-
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Gorev

Ustii

Vekili

Nitelikler

Tlgili Mevzuat

Gorev ve Sorumluluklar

KYS Kapsaminda Gorev ve Sorumluluklar

e Universitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasin1 benimsemek, bu dogrultuda hareket etmek ve
biriminde bu dogrultuda hareket edilmesini saglamak,

e Birim kalite hedeflerini belirlemek ve ulagilmasi i¢in iizerine diisen ¢alismalar1 yapmak,

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

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

o Yaptig isle ilgili iyilestirme Onerilerini Kalite Koordinatorligii ile paylasmak,

e KYS c¢alismalar1 kapsaminda yapilan faaliyetlere birimi adina katki saglamak.

Yetkiler

Hazirlayan

(Kontrol Eden) Kalite Koordinatori

(Onaylayan) Rektor

Prof. Dr. Ebru KAYA MUTLU

Prof. Dr. Ismail BOZ

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/-
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Gorev

Ustii

Vekili

Nitelikler

Tlgili Mevzuat

Gorev ve Sorumluluklar

KYS Kapsaminda Gorev ve Sorumluluklar

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

Universite ve birim kalite hedeflerine ulasilmasi igin iizerine diisen ¢alismalari yapmak,

Faaliyetlerini yiiriitirken BANU KYS dokiimanlarina uygun hareket etmek ve kayitlar1 eksiksiz tutmak,

KYS kapsaminda biriminde yapilacak diizeltici ve Onleyici faaliyetlerin yerine getirilmesine katki

saglamak,

e Yaptigi isle ilgili iyilestirme Onerilerini Birim Kalite Temsilcisi, Birim Kalite Temsilcisi Yardimcisi ve
Birim Dokiimantasyon Sorumlusu ile paylasmak,

o KYS calismalar kapsaminda yapilan faaliyetlere birimi adina katki saglamak

Yetkiler

Hazirlayan (Kontrol Eden) Kalite Koordinatorii (Onaylayan) Rektor

Prof. Dr. Ebru KAYA MUTLU Prof. Dr. Ismail BOZ

KK-FR-001/14.02.2024/00/-




