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\ BANDIRMA ONYEDI EYLUL UNIVERSITESI REKTORLUGU

/ Kalite Koordinatorligii

GUNLU EVRAK
Say1 :E-18320890-060-172116 30.12.2024
Konu :Akademik Birimler Is Akis1 ve Gorev
Tanim1 Dokiimanlarinin Olusturulmasi

DAGITIM YERLERINE

Universitemizde yiritiillen Kalite Yonetim Sistemi Calismalar1 kapsamida Koordinatorliigiimiiz
Dokiimantasyon ve Belge Yonetimi Calisma Grubu Ogretim Uyeleri tarafindan hazirlanan ve ekte linki
sunulan video egitiminde belirtilen hususlar dogrultusunda dokiimanlarin standartlastirilmasi konusu
karara baglanmistir. Bu dogrultuda ilgili egitimde aktarilan hususlar ve ekte yer alan talimat ve
dokiimanlar kullanilarak biriminize ait is akis semalarmin, personel ve yonetici gérev tanimlariin
standartlara uygun olarak 14.02.2025 tarihine kadar hazirlanmasi gerekmektedir. Dokliman hazirlama
konusunda kullanilacak tim dokimanlar ekte sunulmustur.

Dokiimanlar1 hazirlayan birimlerimizin, web sayfalarinda Hakkimizda- Kalite Y&énetim Sistemi-
KYS Dokiimanlar1 sekmesi igerisine yuklemeleri 6nemle rica olunur. Ayrica birimlerimiz kullandiklar
tim dokiimanlar1 (form, talimat vs.) FR-001 sablonuna ve genel yazim kurallarina riayet ederek
diizenlemeleri gerekmektedir. Dosyalarin timiunde yazi karakteri olarak Calibri, punto 11
kullanilmasini, Hazirlayan ve Kontrol Eden alt bilgilerinin Birim Sorumlusu, Onaylayan alt bilgisinin ise
Birim Amiri olmasina 6zen gosterilmesi gerekmektedir. Dokiiman No bolimunde biriminizin kisaltilmis
isminin yazilmasi, alt bilgi olarak yer alan KK-FR-001/14.02.2024/00/- kodunun da silinmemesi
gerekmektedir.

Son olarak https://kalite.bandirma.edu.tr/tr/kalite/s/KY S-Dokumanlari-18508 linkinde ornegi
goriilecegi lizere tim akademik birimlerimizin Dokiiman No Bolumiinde XX(Birim Kisa Adi)- LS-001
isimli doktiman listesi olusturmasi gerekmektedir.

Ilgili hususta bilgilerinizi ve geregini arz/rica ederim.

Egitim videosu: https://drive.google.com/drive/folders/1IEfVFSZhIKCgmY _hqgteTXyonVcG90EMhy

Prof. Dr. Ebru KAYA MUTLU
Koordinator

1- 1. Is Akis1 Hazirlama Talimat:

2- 2. Form Sablonu

3- 3.Is Akislar1 Sablonu

4- 4. Yonetici GOrev Tanimi Formu

5- 5. Personel Gorev Tanimi Formu

6- 6. Dokiimanlarin Yiiklenecegi Sekme Goruntusu

Bu belge, glvenli elektronik imza ile imzalanmigtir.

Belge Dogrulama Kodu :BSAB6YUM34 Pin Kodu :52162 Belge Takip Adresi :
https://turkiye.gov.tr/ebd?eK=5658&eD=BSAB6YUM34&eS=172116
Adres:Yeni Mh. Sehit Astsubay Mustafa Soner Varlik Cd. No:77 Bandirma/BALIKESIR Bilgi icin: ISMAIL ARl g4

Telefon:02667170117 Faks:02667170030 Unvani: Ogretim Gorevlisi
e-Posta:kalite@bandirma.edu.tr Tel No: 1211
Kep Adresi:bandirmaonyedieylul@hs01.kep.tr '

Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmistir. 12
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7- 7.LS-001 Dokuman Listesi

Dagitim:

Lisansustl Egitim Enstitust Midiirliigiine
Denizcilik Fakdltesi Dekanligina

Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiltesi Dekanligina
Omer Seyfettin Uygulamal1 Bilimler Fakdiltesi
Dekanligina

Saglik Bilimleri Fakultesi Dekanligina
Mthendislik ve Doga Bilimleri Fakiiltesi
Dekanligina

Insan ve Toplum Bilimleri Fakiiltesi Dekanligina
Spor Bilimleri Fakultesi Dekanligina

Sanat, Tasarim ve Mimarlik Fakultesi Dekanligina
Tip Fakiltesi Dekanligina

[lahiyat Fakiiltesi Dekanligia

[letisim Fakltesi Dekanligina

Yabanci Diller Yuksekokulu Miidiirliigiine
Adalet Meslek Y lksekokulu Miidiirliigiine
Bandirma Meslek Y uksekokulu Miidiirliigiine
Erdek Meslek Yliksekokulu Midiirliigiine
Gonen Meslek Yuksekokulu Midiirliigiine
Manyas Meslek Yuksekokulu Miidiirliigiine
Saglik Hizmetleri Meslek Y iksekokulu
Miidiirliigiine

Denizcilik Meslek Y uksekokulu Miidiirligiine
Susurluk Tarim ve Orman Meslek Yuksekokulu

Miidiirliigiine
Bu belge, glvenli elektronik imza ile imzalanmigtir.
Belge Dogrulama Kodu :BSAB6YUM34 Pin Kodu :52162 Belge Takip Adresi :
https://turkiye.gov.tr/ebd?eK=5658&eD=BSAB6YUM34&eS=172116
Adres:Yeni Mh. Sehit Astsubay Mustafa Soner Varlik Cd. No:77 Bandirma/BALIKESIR Bilgi icin: ISMAIL ARI .
Telefon:02667170117 Faks:02667170030 Unvani: Ogretim Gorevlisi
e-Posta:kalite@bandirma.edu.tr Tel No: 1211

Kep Adresi:bandirmaonyedieylul@hs01.kep.tr

Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmistir. 202
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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/-

Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmistir.
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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/-

Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmistir.
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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/-

Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmistir.
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MEMNUNIYET
HAKKIMIZDA ~ KALITE EKIPLERI~ YONETIMI~

Yonetim
Misyon & Vizyon
Kalite Politikalan

Organizasyon Semasi

Mevzuat »

Kalite Yonetim Sistemi *

Kalite Komisyonu
~N  KYS Dokiimanlari
= s --'::-:'.;-' e

Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmistir.
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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 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

I Dokiimanlar

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

BELGE simgesidir.

Hazirlayan

(Kontrol Eden)

(Onaylayan)

Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmistir.

DEF.F.001/01.01.2023/00/-
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Dokiiman No XX-IA-00X
. Q\ 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/-

Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmistir.
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Dokiiman No XX-IA-00X
KALITE KOORDINATORLUGU ilk yayin tarihi 14.02.2024
iS AKISI HAZIRLAMA TALIMATI Rev. No / Tarih 00/-
Sayfa sayisi 3/3

Gecikme /

Belli bir siregte gercgeklestirilen islemin
gecikmesi ya da beklemeye alinmasi islemini

gdsteren GECIKME / BEKLEME simgesidir.

Tasima

: Bekleme

Belli bir stirecte gerceklestirilen islemin baska bir
slirece ya da isleme tasinmasi islemini gésteren

TASIMA simgesidir.

Veya

(N
U

Belli bir sirecte, sirece iliskin karara gore
uygulanma ihtimali olan ikincil durumun varhigini
gostermek lizere baglanti veren VEYA

simgesidir.

Hazirlayan

(Kontrol Eden)

(Onaylayan)

Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmistir.

DEF.F.001/01.01.2023/00/-
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BiRiM ADI

GOREV TANIMI FORMU

Dokiiman No XX-GT-00X

ilk yayin tarihi 14.02.2024

Rev. No / Tarih 00/-

Sayfa sayisi 1/1

Gorev

Ustii

Vekili

Nitelikler

ilgili 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 icin lizerine diisen ¢alismalari yapmak,

Faaliyetlerini yiritirken BANU KYS dokiimanlarina uygun hareket etmek ve kayitlari eksiksiz tutmak,
KYS kapsaminda biriminde yapilacak dizeltici ve Onleyici faaliyetlerin yerine getirilmesine katki

saglamak,

Yaptigi isle ilgili iyilestirme Onerilerini Birim Kalite Temsilcisi, Birim Kalite Temsilcisi Yardimcisi ve Birim

Dokiimantasyon Sorumlusu ile paylasmak,

KYS ¢alismalari kapsaminda yapilan faaliyetlere birimi adina katki saglamak

Yetkiler

Hazirlayan

(Kontrol Eden)

(Onaylayan)

Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmistir.

KK-FR-001/14.02.2024/00/-
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Dokiiman No XX-IA-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)

Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmistir.

KK-FR-001/14.02.2024/00/-




