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1. AMAC

Ege Universitesi Yonetim Sistemi (Kalite ve Cevre Yonetim Sistemleri) kapsamindaki tiim dokiimanlarin
hazirlanmasi, onaylanmasi, yayimlanmasi, siirdiiriilmesi ve giincellenmesine iliskin yontem ve sorumluluklar
tanimlamak; giincel revizyonlarin kullanimin1 giivence altina almak, gecersiz dokiimanlarin iptalini saglamak ve
dokiimanlarin uygun sekilde kontroliinii temin edecek bir sistem olugturmaktir.

2. KAPSAM

Universite faaliyetlerini yonlendiren, yiiriitiilen ve dokiimantasyon yapimzda aciklanan i¢ ve dis kaynakl
dokiimante edilmis bilgileri kapsar.

3. SORUMLULAR

Kalite Koordinatorligii Yonetim Sistemleri Ofisi, tiim Birim Kalite ve Cevre Sorumlular1 (Dokiimante edilmis bilgi
sorumlular)

4, UYGULAMA ALANI
Ege Universitesi Birimleri, Yonetim Sistemi, Kalite ve Cevre icinde yer alan tiim kontrollii dokiimanlar1 kapsar.
5. TANIMLAR

5.1 DEBK (Dokiimante Edilmis Bilginin Kontrolii) Dokiiman: Fonksiyonel boliimler tarafindan hazirlanan;
yayimlanmasi, dagitimi, degisikliklerin yonetimi, revizyonu, yiirlirliikkten kaldirilmasi ve saklanmasi kontrol altinda
tutulan belgelerdir. Is siireclerinin nasil yiiriitiilecegini tanimlar. Yazili veya farkli formatlarda olabilir (yazili metin,
resim, ¢izim, fotograf vb.).

5.1.1 Kontrollii Dokiiman: Kalite ve Cevre Sistemimiz i¢inde bulunmasi gereken yerlerde en son halinin bulunmasi
(glincelligi) garanti altina alinmis dokiimanlardir.

5.1.2 Kontrolsiiz Dokiiman: ileriye dogru degisim ve yeniliklere giincelliinin garanti altina alinmasi gerekmeyen
dokiimanlardir ( Kalite ve Cevre sistemimiz disina ¢ikan dokiimanlardir).

5.1.3 Kalite El Kitabi: Universitemizin Kalite ve Cevre politikalarmi, hedeflerini, organizasyonunu yetki ve
sorumluluklar tanimlayan standardindaki tiim faaliyetleri tarif eden dokiimandir.

5.1.4 DEBK (Dokiimante Edilmis Bilginin Kontrolii) Prosediir: Standartlarin ilgili maddesi ve galigmalarimiza
ait yontem ve sorumluluklari belirleyen ve birden fazla faaliyeti ifade edebilen dokiimandir.

5.1.5 DEBK (Dokiimante Edilmis Bilginin Kontrolii) Plan: Kalite ve Cevre isteklerimizi nasil sagladigimizi
gosteren dokiimanlardir. Bir faaliyetin tiim asamalarini temel ayrintilari ile ifade eder.

5.1.6 DEBK (Dokiimante Edilmis Bilginin Kontrolii) Siirecler (prosesler): Siire¢lerle ilgili faaliyetlerin kimler
tarafindan yerine getirildigi, diger siireclerle iliskisini ve performans degerlerini tanimlayan dokiimanlardir.

5.1.7 DEBK (Dokiimante Edilmis Bilginin Kontrolii) Talimat: Prosediirde tanimlanan faaliyetler i¢inde bir veya
birkag tanesini ve bu faaliyetin nasil yapilacagini tanimlayan dokiimandir.

5.1.8 DEBK (Dokiimante Edilmis Bilginin Kontroli) Akis Semalar:: Gergeklestirilen faaliyetlerin her
adimlariin semasal gdsterimi tanimlayan dokiimanlardir.

5.1.9 Form: Prosediir, akig semalar1 ve talimatlarda tanimlanan isin yapilmasi sirasinda olusan bilgilerin kaydi i¢in
olusturulan dokiimanlardir.

5.1.10 Dokiiman No: Dokiimanlar1 tanimlayan ve sadece bir tek dokiiman1 gosteren numaradir.
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5.1.11 Kilavuz: Herhangi bir alanda ve konuda bilgi veren, yol yontem gosteren dokiimandir.

6. ILGILI DOKUMANLAR

LS-001 Ana Dokiiman Listesi

LS- 002 D1s Kaynakli Dokiiman Listesi

GPRO- 002 Kayitlarin Kontrolii Prosediirii

Ege Universitesi Kalite Koordinatorliigii Yonergesi
Ege Universitesi Dort yillik Strateji Plam

Ege Universitesi Yillik Birim Faaliyet Raporlari

Ege Universitesi Risk Degerlendirme Kilavuzu

7. SORUMLULUKLAR VE UYGULAMA
7.1 Dokiimanlarin Hazirlanmasi, Yayinlanmasi ve Onayi

Prosediirlerin Hazirlanmasi

Yonetim Sistemleri prosediirleri, birden fazla birim veya calisani etkileyen ve is siireclerinin nasil yiiriitiilecegini
tanimlayan dokiimanlardir. Prosediirler; baslik, agiklama ve onay bdliimlerinden olusur. Baglik boliimiinde kurum
logosu, prosediir ad1, prosediir kodu, revizyon numarasi ve tarihi, yayin tarihi ile sayfa numarasi yer alir. Agiklama
béliimiinde revizyon numarasi ve revizyon gerekgesi belirtilir. Onay boliimiinde ise hazirlayan ve onaylayan kisilerin
adlari, unvanlar1 ve imzalar1 bulunur. Elektronik ortamda yayimlanan dokiimanlarda ad, unvan ve imza yer almaz,
sadece gorev tanimi yazilir; dokiimanlar ¢ikti aldiktan sonra ilgili alanlar ad ve iinvan ile doldurularak imzalanir ve
dosyalanir.

Prosediirlerin uygulama bdliimii bir siirecin nasil isledigi, kimlerin sorumlu oldugu, tutulacak kayitlar1 ve bilgi akigini
tanimlayarak siirece uygun akisi anlatan, isin ayni tarzda yapilmasi ve iyilestirilmesi i¢in iizerinde ¢aligabilecek bir
standart olusturur.

Prosediir Yazma Esaslar

Bir isin veya birbirini izleyen islerin nasil yapilacagini anlatmak igin, isi yapanlar tarafindan yazilan prosediirlerde;
-Prosediiriin amag ve kapsami sade ve agik bigimde ifade edilir.

-Bu prosediiriin hangi boliimlere dagitilacagi Ana Dokiiman Listesi’nde gosterilir.

-Isleri yapanlar veya yapmayan kisiler tarafindan kolaylikla anlasilabilir ve izlenebilir sadelikte olur.

-Kontrol altinda olmasi gereken islerin herkes tarafindan ayni sekilde yapilmasini saglayan bir standart olugturur.
-Isin tiim detaylarmi degil, kontrol altinda olmas1 gereken kritik noktalar1 gosterir. Gereken yerlerde detayli talimatlar
hazirlanir.

-Isin yapilisin1 zaman icindeki sirasina gore kronolojik olarak anlatir.

-Isin yapilis1 sirasinda kayzt, bilgi akist ve raporlama i¢in kullanilan formlar varsa bunlara da isaret eder.

Prosediir yaziminda dikkat edilmesi gereken noktalar
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Prosediirlerin yaziminda tavsiye niteliginde ifadeler kullanilmaz. Ugiincii tekil sahis ve genis zaman tipi kullanilir.
Prosediir yazan kisiler bunlar1 karsilamak i¢in faaliyetlerin nasil yapildigini anlatir. Formlarin nasil doldurulacagini
anlatan prosediirler yazilmaz.

Talimatlarin Hazirlanmasi

Yonetim Sistemleri Talimatlar1 tek bir isin nasil yapilacagimi anlatan bir kisi veya operator tarafindan kullanilan
boliim i¢i dokiimanlardir. Talimatlarin iist kisminda; Kurum Logosu, Talimat adi, Talimat Kodu, Revizyon No ve
Tarihi, Yayin Tarihi ve altta Sayfa No’yu gosteren bir basglik bulunur. Konu anlatim kisminda ise, bir igin siirekli
ayni sekilde yapilmasin saglayacak sekilde is akisimi anlatan isi yapan personel tarafindan baglayici olan
dokiimanlardir. Talimatin her sayfasinda hazirlayan ve onaylayan boliimleri bulunur.

Talimat Yaziminin Esaslar

Herhangi bir igin dogru olarak nasil yapilacagini anlatan talimatlar;

-Is akisini anlasilabilir ve izlenebilir olacak sekilde kisa ve net ifade eder.

-Herkes tarafindan ayni sekilde yapilmasini saglayacak bigimde diizenlenir ve igin detaylarini agiklar.
-Isin yapilisin1 zaman icindeki sirasina gore kronolojik olarak anlatir.

-Isin yapilis1 sirasinda kayzt, bilgi akist ve raporlama igin kullanilan formlar varsa bunlar1 belirtir.

Talimatlarin Yaziminda Dikkat edilecek Noktalar

Tavsiye niteliginde ifadeler kullanilmaz. ikinci tekil sahis ve emir kipi kullanilir. islevlerin operatdr tarafindan nasil
yapilacagi kesin bir dille anlatilir.

7.1.1 Universite Yonetim Sistemindeki tiim bilesenlerin dokiimantasyonu asagidaki gibidir.

Kalite El Kitabi-Prosediirler-Talimatlar-Planlar-Formlar-is Akis Semalari-Proses Kartlari-Gorev  Tanimlari-
Listeler-Y 6netmelikler-Sartnameler-Tablolar-Kilavuzlar-Dig Kaynakli Dokiimanlar, Prosediirler, talimatlar, planlart
yayinlanmasi ve yonetimi ile ilgili esaslar sorumluluklar kisminda belirtilmistir.

7.1.2 Yonetim Sistemleri iginde yer alan biitiin dokiimanlar orijinal olmalidir. Bu dokiimanlar da El Kitabs,
Prosediirler, Talimatlar, Planlar, Is Akis Semalar1 ek dokiimanlar icin baskiya esas teskil eden ana niishada bulunmasi
gereken biitiin imzalar 1slak imza (mavi) olarak yer alir. Antet boliimlerinde: Universite logosu olmalidir. Dagitimi
yapilacak dokiimanlar Yo6netim Sistemleri Ofisi tarafindan aslindan renkli fotokopi ile ¢ogaltilir. Cogaltilan kopyanin
iizerine kase ile her sayfanin sag alt kdsesine gelecek sekilde “Kontrollii Kopya” yazisi vurulur. Yonetim Sistemleri
Ofisi tarafindan ilgili birim sorumlusuna EBYS sistemi {izerinden dokiimaninin revizyonu hakkinda bilgi verilir.
Dokiiman Kontrollii Kopya olarak teslim edilir.

7.1.3 Dokiimanlarin ana niishalar1 Yonetim Sistemleri Ofisi tarafindan muhafaza edilir. Kullanim yerlerinde sadece
kontrollii kopya kagesi basilmis dokiimanlar bulunabilir. Fazla kopya gerektiginde Yonetim Sistemleri Ofisi’'nden
talep edilir. Fotokopi ile ¢ogaltilmig veya bagka kagitlara basilmis dokiimanlar gegersizdir, kullanilamaz. Boyle
dokiimanlar bulundugunda derhal Yo6netim Sistemleri Ofisi’ne haber verilir.

7.1.4 Biitiin formlarin 6n yiizlerinde form numaralari, parantez i¢inde revizyon numaralari (R00), yayin tarihleri ve
revizyon tarihleri seklinde gosterilir. Formlar ihtiyaca gore ana niishanin aynis1 olmak iizere matbaada yazici ya da
fotokopi ile cogaltilarak kullanim yerine verilir.

7.1.5 Dokiimanlarin giincel versiyonlar1t EBYS sistemi iizerinden gonderilir, eski versiyonlar1 gecersiz sayilir. Tim
birimler son revizyonlarmi ellerinde bulundururlar. Ellerinde dokiimanlarda karalama, degisiklik ve tahribat
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yapamazlar. Yipranmis dokiimanlar i¢in EBYS sisteminden tekrar ¢ikti almir. Kendilerine dagitimi yapilan
dokiimanlarin ilgili yerlerde bulundurulmasini saglarlar.

7.1.6 Universiteye disaridan gelerek sistemimize dahil edilen mevzuat, standart, yonetmelik vb. dokiimanlar Dis
Kaynakli Dokiiman listesine kaydedilir.

7.1.7 Herhangi bir nedenle Sistemimizin disina ¢ikacak dokiimanlarin {izerine Ydnetim Sistemleri Ofisi tarafindan
“Kontrolsiiz Kopya” kasesi basilir. El Kitab1 ve diger dokiimanlar Universite disina ancak Rektor’iin yazili
onayindan sonra Yonetim Sistemleri Ofisi tarafindan ¢ikabilir.

7.2 Yonetim Sistemi Kapsami El Kitabimin Hazirlanmasi, Onayi, Revizyonu, Kontrolii ve Yayim

7.2.1 Yonetim Sistemi El Kitab1 hazirlanmasi, onay1 ve kontrolii ile ilgili esaslar ‘Sorumluluklar’ béliimiinde
verilmistir

7.2.2 Yonetim Sistemi El Kitabinda genel olarak icerigini, Ege Universitesi’nin Kalite ve Cevre Yonetim Sistemleri
politikalari, hedef ve stratejileri, organizasyon yapisi, ilgili boliimlerin gérev tanimlari, Universitede yapilan iiretim
ve kontrol faaliyetlerinin kisa agiklamalar1 ve kayit esaslari olusturur.

7.2.3 Yonetim Sistemi El Kitabi, ana faaliyetlerin referansidir. Ilgili birim tarafindan hazirlanmis olan
dokiimanlardan yararlanarak Yonetim Sistemleri Ofisi tarafindan yapisi ve diger boliimlerle iliskisi gozden gegirilip
hazirlanir ve Rektdr tarafindan onaylanmir. YGG toplantilarinda ve/veya i¢ denetimlerde Ihtiya¢ duyuldugunda
yeniden gozden gegirilir ve degisiklikleri islenerek yenilenir.

7.2.4 Yonetim Sistemi El Kitabinin kopyalari, Yonetim Sistemleri Ofisi tarafindan Ana Dokiiman Listesine islenir.
Orijinali Yonetim Sistemleri Ofisi tarafindan saklanir. YS El Kitabinin yayin tarihi degistirilmesi Y 6netimi Gozden
Gegirme toplantisinda alinan karar ile yapilir. Revizyonlar 00 olarak baslanir. Her degisiklik oldugunda revizyon
yapildik¢a revizyon numarasi bir arttirilarak devam eder.

7.2.5 Kontrollii kopyalar el kitab1 dagitim listesinde bulunan personele ve Belgelendirme Firmalarina verilir.

7.2.6 Kontrollii kopyalarda, dis kapagin altindaki ilk sayfadan baglayarak tiim sayfalarinda sag alt kdseye kirmizi
renkli “KONTROLLU KOPYA” kasesi vurulur.

7.2.7 Yeni YS El Kitab1 kontrollii kopyast EBYS iizerinden birimlere dagitimi yapilir. Tiim birimlerde, giincel YS
El Kitab1 saklanir/kullanilir.

7.2.8 YS El Kitabi’nda herhangi bir sayfada revizyon yapildiginda El Kitabinin tiim sayfalar revize edilir.
7.3 Prosediirler

Prosediirlerin hazirlanmas: siirecinde, Yonetim Sistemleri Ofisi ilgili birim Y6netim Sistemleri Sorumlusu ile goriis
aligveriginde bulunurlar ve birlikte ¢aligirlar.

Prosediirler su alt basliklardan olusurlar;
¢ Amag: Prosediiriin ne amagla yazildigi belirtilir.
¢ Uygulama Alani: Prosediiriin hangi alanlar1 kapsadigimn belirtir.
¢ Tanmimlar: Prosediirde gecen tanimlanmasi gereken ifadeler belirtilir.
¢

Tigili Dokiimanlar: Eger varsa prosediir ile ilgili dokiiman, standart ve diger bilgi kaynaklar1 belirtilir.
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Sorumluluklar ve Uygulama: Yapilmasi gerekli igler, asamali olarak agik bir sekilde tanimlanir,
uygun olan yerde referans kullanilir.

7.4 Talimatlar, islem basamaklarini agamali olarak tanimlayacak sekilde hazirlanir.

7.5 Yonetim

sistemleri iginde yer alan diger dokiimanlar (Planlar, Akig Semalari, Sartnameler ve Formlar) kullanim

amacina bagl olarak, ilgili biri yoneticilerinin uygun gordiigii formatta hazirlanir.

7.6 Dokiimanlarda kullamlacak sayfa formati, bu prosediirde, talimatta, siiregte vs. goriildiigi gibidir. Kagidin st
kismina dokiiman adi agik bir ifade ile yazilacaktir. Ust sag boliime ait bilgiler ise agsagidaki sekilde doldurulacaktir.

¢

> & o o

Sayfa no: ““/““isaretinden onceki rakam sayfanin kacinci sayfa oldugunu, sonraki rakam ise dokiimanin
toplam sayfa sayisin1 gosterir.

Revizyon no: dokiimanla ilgili yapilan revizyonun numarasidir. ilk yazilimimda Rev. No: 00°dr.
Yayin tarihi: dokiimanin hangi tarihte ilk kez yazildigim gosterir.

Revizyon tarihi: dokiimanin hangi tarihte revize edildigini belirtir.

Dokiiman no: birim ise birim genel kodu, genelse genel kodunu ve numarasini ifade eder, ilgili
dokiiman tipinin kisaltilmigi/ilgili dokiimana ait sira numarasi sekliyle yazilir.

Tablo 1: Temel Dokiiman Bilgileri

UST BILGI
Universite Logosu : | Universitemizce kurumsal kimlik kapsaminda belirlenmis olan logo
Dokiiman Adi Dokiimani tanimlayici baglik
Dokiiman No Madde 5.1.5’de belirtilen kod ve numara
Yaym Tarihi Dokiimanin onaylanip yiiriirlige girdigi tarih
Revizyon Tarihi : Dokiimanin revize edildigi son tarih
Revizyon No Dokiimanin kag¢ defa revize edildigini gosterir. Her revizyondan sonra say1 bir arittirilir.
ALT BILGI
Adres Universitemizin adres bilgisini icerir.
Telefon Dokiiman1 dneren/kullanima sunan birimin telefon numarasini igerir.
Internet Adresi Dokiimant hazirlayan birimin resmi internet sayfasini igerir.
E-Posta Dokiimant hazirlayan birimin resmi elektronik posta adresini igerir.
Sayfa No Dokiimanin kag sayfadan olustugunu gdsteren numaralar Sayfa x/y ( x = Sayfa No; y =Toplam
Sayfa No)
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dokiimanlara, Yonetim Sistemleri Ofisi tarafindan sistem onay1 verilir.

KALITE ve CEVRE
EL KiTABI

Sistemleri
Ofisi’nin bagkanliginda,
Kalite ve Cevre
Yo6netim
Sorumlusu

Yonetim

Sistem

Yonetim  Sistemleri
Ofisi Sorumlusu

Rektor

Yonetim Sistemleri Ofisi

YETKI ve
SORUMLULUKLAR

Yonetim Sistemleri
Ofisi/Birim Y Oneticisi

Yonetim  Sistemleri
Ofisi Sorumlusu

Rektor

Yonetim Sistemleri Ofisi

PROSEDURLER

flgili  Birim  Kalite

Sorumlusu

Yonetim  Sistemleri
Ofisi Sorumlusu

Kalite
Koordinatori

Yonetim Sistemleri Ofisi

PLANLAR

flgili Birim Sorumlusu

Ilgili Birim
Yoneticisi
(Dekan/  Enstitii
Mid./YO Mid./
MYO
Miid./Merkez
Miid./Koordinat
r/Daire Bagk.)

Kalite Birim

Sorumlusu

Yonetim Sistemleri Ofisi

TALIMATLAR

flgili Birim Sorumlusu

Tlgili Birim
Yoneticisi
(Dekan/  Enstitii
Mid/YO Miuid./
MYO
Miid./Merkez
Miid./Koordinatd
r/Daire Bask.)

Kalite Birim

Sorumlusu

Yonetim Sistemleri Ofisi

FORMLAR

flgili Birim Sorumlusu

Ilgili Birim
Y 6neticisi
(Dekan/  Enstitii
Mid./YO Mid./
MYO
Miid./Merkez
Miid./Koordinatd
r/Daire Bask.)

Kalite Birim

Sorumlusu

Yonetim Sistemleri Ofisi

IS AKIS SEMALARI

fgili Birim Sorumlusu

Ilgili Birim
Yoneticisi
(Dekan/  Enstitii
Miid./YO Miid./
MYO
Miid./Merkez
Miid./Koordinatd
r/Daire Basgk.)

Kalite Birim

Sorumlusu

Yonetim Sistemleri Ofisi

KILAVUZLAR

flgili Birim Sorumlusu

Mlgili Birim
Y oneticisi
(Dekan/

Kalite Birim

Sorumlusu

Enstitii

Yonetim Sistemleri Ofisi

HAZIRLAYAN
Yonetim Sistemleri Ofisi Evrak
Sorumlusu

KONTROL EDEN/SISTEM ONAYI
Yonetim Sistemleri Ofis Sorumlusu

ONAYLAYAN

Kalite Koordinatorii

Adres Ege Universitesi

Rektorligii
Genglik Cad. No:12 Bornova / IZMiR

02323111010
www.ege.edu.tr

Telefon
internet Adresi
E-Posta

35040
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Miid./YO Mid./
MYO
Miid./Merkez
Miid./Koordinatd
r/Daire Bask.)
Ilgili Birim
Y 6neticisi
(Dekan/  Enstitii
SUREC (PROSES) flgili Birim Sorumlusu I;jggﬂusu Birim ﬁgl{%wo Miid / Yonetim Sistemleri Ofisi
Miid./Merkez
Miid./Koordinatd
r/Daire Bask.)
Ilgili Birim
Yoneticisi
(Dekan/  Enstitii
TABLOLAR Hgili Birim Sorumlusu Kalite Birim | Miid./YO Mud/ YoOnetim Sistemleri Ofisi
Sorumlusu MYO
Miid./Merkez
Miid./Koordinatd
r/Daire Basgk.)

BiRIMLERIN KODLARI VE DOKUMANLARDA KULLANILAN KISALTMA KODLAMALAR

Sira No Dokiiman .
Kisaltma Dokiiman Kisaltma Adi
Kodu
1. CYS Cevre Yonetim Sistemi
2. KYS Kalite Yonetim Sistemi
3. PRO Prosediir
4. GPRO Ortak Kullanilan Prosediir
5. PR Proses
6. PK Proses (Siireg) Kartlari
7. iA Is Akis Semasi
8. FRM Form
9. UDF Uygunsuzluk ve Diizeltici, Onleyici Faaliyetler
10. LS Liste
11. RA Risk Analizi
12. SWT Swot Analizi
13. RHB Rehber
14. SR Sartname
15.  YON Yonerge
16. TL Talimat
17. KLV Kilavuz
18. PL Plan
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN/SISTEM ONAYI ONAYLAYAN
Yonetim Sistemleri Ofisi Evrak Yonetim Sistemleri Ofis Sorumlusu Kalite Koordinatorii
Sorumlusu
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19. TBL Tablo
20. RP Rapor olarak tanimlanan dokiimanlar
21. DGR Diger
22, UAM Uygulama ve Arastirma Merkezi
23. BIF Birgivi Islami Ilimler Fakiiltesi
24. CTF Cesme Turizm Fakiiltesi
25, DHF Dis Hekimligi Fakiiltesi
26. ECF Eczacilik Fakiiltesi
27. EDF Edebiyat Fakiiltesi
28. EMF Egitim Fakdiltesi
29. FEF Fen Fakdiltesi
30. GSF Giizel Sanatlar, Tasarim ve Mimarlik Fakiiltesi
31. HMF Hemsirelik Fakiiltesi
32. HFF Hukuk Fakdiltesi
33. iiF Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi
34. iFF Tletisim Fakiiltesi
35. MHF Miihendislik Fakiiltesi
36. OSF Odemis Saglik Bilimleri Fakiiltesi
37. SBF Saglik Bilimleri Fakiiltesi
38. SPF Spor Bilimleri Fakiiltesi
39. SUF Su Uriinleri Fakiiltesi
40. TPF Tip Fakiiltesi
41. ZTF Ziraat Fakiiltesi
42, EBE Egitim Bilimleri Enstitiisii
43. TBT Emine Erdogan Tohum Bilimi ve Teknolojisi Enstitiisii
44. FBE Fen Bilimleri Enstitiisii
45, GEE Giines Enerjisi Enstitiisii
46. MBE Madde Bagimlilig1, Toksikoloji ve Ilag Bilimleri Enstitiisii
47. NBE Niikleer Bilimler Enstitiisii
48. ONE Organ Nakli Enstitiisi
49. SBE Saglik Bilimleri Enstitiisii
50. SSE Sosyal Bilimler Enstitiisii
51. TDE Tiirk Diinyas1 Arastirmalari Enstitiisii
52. UBE Uluslararasi Bilgisayar Enstitiisi
53. DTK Devlet Tiirk Musikisi Konservatuvari
54. MTY Moda ve Tasarim Yiiksekokulu
55. YDY Yabanci Diller Yiiksekokulu
56. AMY Aliaga Meslek Yiiksekokulu
57. ASY Atatiirk Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu
58. BYY Bayindir Meslek Yiiksekokulu
59. BMY Bergama Meslek Yiiksekokulu
60. EMY Ege Meslek Yiiksekokulu
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN/SISTEM ONAYI ONAYLAYAN
Yonetim Sistemleri Ofisi Evrak Yonetim Sistemleri Ofis Sorumlusu Kalite Koordinatorii
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61. EAY Emel Akin Meslek Yiiksekokulu
62. HMY Havacilik Meslek Yiiksekokulu
63. OMY Odemis Meslek Yiiksekokulu
64. TKY Tire Kutsan Meslek Yiiksekokulu
65. UDY Urla Denizcilik Meslek Yiiksekokulu
66. SGY Siber Giivenlik Meslek Yiiksekokulu
67. AGM As1 Gelistirme UAM
68. AIM Atatiirk ilkeleri ve Inkilap Tarihi UAM
69. BYM Bagirsak Yetmezligi ve Rehabilitasyon UAM
70. BTM Bilim Teknoloji UAM
71. BUM Bireysellestirilmis Tip UAM
72. BEM Biyokiitle Enerji Sistemleri ve Teknolojileri UAM
73. BBM Botanik Bahgesi ve Herbaryum UAM
74. CSM Cevre Sorunlart UAM
75. CUM Cim UAM
76. CEM Cocuk Egitimi UAM
77. CMM Cocuk ve Ergen Alkol Madde Bagimliligt UAM
78. DHM Dis Hekimligi UAM
79. ECM Engelli Cocuklar Rehabilitasyon ve Egitim Parki UAM
80. GAM Girigimsel Anatomi ve Plastinasyon UAM
81. GUM Gozlemevi UAM
82. HAM HIV / AIDS UAM
83. iGM Ila¢ Gelistirme ve Farmakokinetik UAM
84. iAM [zmir Arastirma UM
85. KSM Kadin ve Aile Calismalart UAM
86. KSM Kanserle Savas UAM
87. KKM Kordon Kani, Hiicre-Doku UAM
88. LHM Laboratuvar Hayvanlart UAM
89. MUM Medya UAM
90. MAM Merkezi Arastirma Test ve Analiz Laboratuvart UAM
91. ODM Olgme ve Degerlendirme UAM
92. OEM Ozel Egitim UAM
93. PBM Palyatif Bakim UAM
94, SUH Saglik UAM (Hastane)
95. SUM Sualti UAM
96. SEM Siirekli Egitim Merkezi
97. TTM Tabiat Tarihi UAM
98. TKM Tekstil ve Konfeksiyon UAM
99. TMM Tohum Teknolojisi UAM
100. UEM Uzaktan Egitim UAM
101. UYM Uriin Yasam Déngiisii Y dnetimi Miikemmeliyet UAM
102. AIB Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap Tarihi Boliimii
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN/SISTEM ONAYI ONAYLAYAN
Yonetim Sistemleri Ofisi Evrak Yonetim Sistemleri Ofis Sorumlusu Kalite Koordinatorii
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103. BEB Beden Egitimi Boliimii
104. EBB Enformatik Boliimii
105. GSB Giizel Sanatlar Bolimii
106. TDB Tiirk Dili Bolimii
107. YGB Yenilik¢ilik ve Girisimcilik Bolimii
108. AKD Arastirma Koordinatorligii
109. BIK Bilim iletisimi Ofisi Koordinatorliigii
110. BAK Bilimsel Arastirma Projeleri Koordinatorliigii
111. DDK Dijital Doniistim Koordinatorliigi
112. EYK Enerji Yonetimi Koordinatorliigii
113. EEK Engelsiz Ege Birimi Koordinatorliigi
114. iSK Is Saglig1 ve Giivenligi Koordinatorliigii
115. KAK Kalite Koordinatorliigii
116. KPK Kariyer Planlama ve Basar1 Koordinatorliigi
117. OKD Ogrenci Koordinatorliigii
118. OTK Ogretim Teknolojileri Koordinatorliigii
119. SSK Sosyal Sorumluluk Projeleri Koordinatorligii
120. SUK Stirdiiriilebilirlik Koordinatorliigii
121. UIK Uluslararast iligkiler Koordinatdrliigii
122. TCK Toplumsal Cinsiyet Esitligini Destekleme ve Cinsel Tacizi Onleme Birimi Koordinatorliigii
123. TDO Tiirk Diinyas1 ile Iliskiler ve Orhun Koordinatérliigii
124. GNS Genel Sekreterlik Makam
125. SGD Strateji Gelistirme Daire Baskanlig
126. PDB Personel Daire Baskanlig
127. OiD Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig
128. iMD Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig
129. SKB Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligi
130. KDD Kiittiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanlig1
131. YTB Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanlig
132. BID Bilgi islem Daire Bagkanlig
133. HKM Hukuk Miisavirligi
134. BIM Basmla iliskiler Sube Miidiirliigii
135. KTM Konutlar Sube Miidiirligii
136. KiM Kurul Isleri Sube Miidiirliigii
137. OKM Ozel Kalem Sube Miidiirliigii
138. YiM Yazi Isleri Sube Miidiirliigii
139. HIiM Halkla Tliskiler Sube Miidiirliigii
140. DSM Déner Sermaye Isletme Miidiirliigii
141. iDB I¢c Denetim Birimi
142.  YS Yonetim Sistemleri Ofisi
143.  YSBS Yonetim Sistemleri Birim Sorumlusu
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN/SISTEM ONAYI ONAYLAYAN
Yonetim Sistemleri Ofisi Evrak Yonetim Sistemleri Ofis Sorumlusu Kalite Koordinatorii
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Yukarida kisaltmalar ve tanimlamalar kisminda goriilen kisaltmalarin tamam tiim prosediir ve talimatlarda gegerlidir.

7.10 Yayinlanacak dokiiman, sorumluluklar kisminda belirtilen kisiler tarafindan hazirlanarak Yonetim Sistemleri
Ofisi’ne gonderilir. Yonetim Sistemleri Ofisi dokiimani standart ve yonetim sistemi agisindan degerlendirir ve
onaylamaya yetkili kisinin onayina sunar. Ilgili kisinin ana niishay1 imzalanmasindan sonra dokiiman yayina hazir hale
gelir. Dokiimanlar, yayimlandiklar tarihte yiiriirliige girer.

7.11 YS EI Kitabi, Prosediirler, Talimatlar, Is Akis semalar1, Kilavuz ve Planlar onaylandiginda Yonetim Sistemleri
Ofisi tarafindan tutulan ilgili Ana Dokiiman Listesi’ne kaydedilir. Ana Listeler her dokiiman yayimlandiginda veya
degisiklige ugradiginda, revizyon tarihi ve revizyon numarasi ile birlikte yeniden yaymlanir.

7.12 Yénetim sistemleri ile ilgili Universite Dokiimantasyon calismalarinin yapildig: bilgisayarm kullanim yetkisi
Yonetim Sistemleri Ofisi’ne aittir. Bilgisayar ortamindaki yonetim c¢alismalarinin kullanim1 ve erigilmesi sifre ile
saglanmaktadir.

7.13 Dokiimanlarin Dagitimi ve Gereken Yerlerde Bulundurulmasi

7.13.1 Dokiimanlarin dagitimi e-imza ile EBYS sistemi iizerinden yapilir. Ayrica gerektiginde; dokiimani bilgisayar
ortaminda alan boliim, formu imzalar ve Ynetim Sistemleri Ofisi tarafindan revizyon hakkinda bilgi verilir. Dokiiman
Dagitim Formu dagitim tamamlandiktan ve imzalar alindiktan sonra Y6netim Ofisi tarafindan saklanir.

7.14 Dokiimanlarin Revizyonu ve iptali

7.14.1 ilgili birim/personel talebi, i¢ denetim sonuglari, YGG toplanti sonuglar1 neticesinde dokiimanlar da
degisiklik/iptal veya yeni dokiimantasyon ihtiyaci dogdugunda; konunun kapsamina gore ilgili birim sorumlusu/Y'S
Ofisi tarafindan hazirlanir. Dokiimanlar bu prosediiriin sorumluluklar bdliimiinde yer alan onay igin yetkili kisiler
tarafindan onaylandiginda yayinlanir.

7.14.2 Dokiimanin ilk hali revizyon numarasi “00” olarak belirtilir. Sonraki degisiklikler 0’dan baslayarak sirayla
(0, 1, 2, 3,...) numaralandirilir ve tiim boliim sayfalarinda aynidir.
7.14.3 Yapilan degisiklik italik yazilir.

7.14.4 Bir dokiiman sayfasi veya dokiiman boliimii 10 defa revizyon yapilirsa 01 dokiiman yeniden basilarak revizyon
numaras1 yeniden 01’den baslatilir. Yayin Tarihi kesinlikle degistirilemez sadece Revizyon Numarasi ve Revizyon
Tarihi degistirilir.

7.14.5 Degisiklik Ana Dokiiman Listesi’ne kaydedilir. Degisiklige ugramis dokiiman EBYS sistemi iizerinden
“KONTROLLU KOPYA” kasesiyle e-imzali olarak gerektiginde elden dagitilir. Eski dokiimanlar gegerliligini yitirir
ve kullanilmaz. Bu islem yeni dokiimanin dagitildig1 andan itibaren gecerlidir. Yazili/basili eski dokiimanlar yirtilarak
imha edilir. Degisiklige ugramis eski dokiimanlara ait birer orijinal dokiiman iizerine “IPTAL?” ifadesi ile kaselenir,
YS koordinatorii tarafindan, GPRO-002 Kayitlarin Kontrolii prosediiriine gore arsivlenir ve saklanir. Boylece
degisiklige ugramis dokiimanlarmn bir 6nceki revizyon durumuna ulasilir.

7.15 Dokiimanlarin Gozden Gegirilmesi ve Giincelliginin izlenmesi

Dokiimanlarin  Gozden Gegirilmesi ve Giincelliginin Izlenmesi 7.14. maddelerinde de agiklandigi sekilde
gerceklestirilir.

7.16 D1s Kaynakh Dokiimanlar

7.16.1 Ege Universitesi’nde kullanilan dis kaynakli dokiimanlar (YOK, Cevre Mevzuati — ISG Y6netmelikleri, Bilgi

Giivenligi, KVKK Kanun, Teblig, Tiiziikler, Standartlar vs., Yasal Yiikiimliiliikler Ile Hgili Yasa Yonetmelik Takibi
vb.) Dis Kaynakli Dokiimanlar Listesi ile takip edilir. Bunlarin takibi igin ilgili yerlere abonelik, Resmi Gazete ve
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internet kullanilmaktadir. Tim birimler faaliyet alanlar ile ilgili mevzuati takip etmekle sorumludur ve degisiklikleri
YS Ofisi’ne bildirmekle yilikiimliidiir.

7.16.2 Dis kaynakli dokiimanlar Yonetim Sistemleri Ofisi’nde bulunur ve degisiklik oldugunda eskileri GPRO-002
Kayitlarin Kontrolii prosediirii'ne gore arsivlenir, saklanir veya imha edilir. Yeni eklenen dokiimanlar Y&netim
Sistemleri Ofisi tarafindan D1s Kaynakli Dokiiman Listesine islenir.

7.16.4 Dis kaynakli dokiimanlarin dagitimi gerekirse, “KONTROLLU KOPYA” (KIRMIZI) kasesi vurularak
Yonetim Sistemleri Ofisi tarafindan EBY'S sistemi iizerinden ile e-imzali olarak dagitimi yapilir.

7.16.5. Yonetim Sistemleri dis kaynakli dokiimanlarin revizyon takibi (standartlar) dis kaynakli dokiimanlar listesi ile
yapilir. Tiim standartlarin orijinali Yonetim Sistemleri Ofisi Sorumlusunda bulunur.

8. EGITiM VE iLETIiSiM
Bu Prosediir, Universite calisanlarina kurumsal internet sayfasinda/EBY S/egitim yolu ile duyurulmustur.
Egitimler, cahisanlarim farkindah@min artirilmasi i¢in 6nemli bir enstriimandir. Bu kapsamda, Yonetim

Sistemleri Ofisi ilgili siire¢ sahibi Sistem Sorumlusu/ Birim Y 6neticisi konuya istinaden tiim ¢alisanlarin katiliminin
zorunlu oldugu egitim programlar tasarlar.

Ayrica, Universitemize goreve yeni baslayan personele gorev baslama esnasinda bu prosediiriin okunmasi saglanir ve
prosediir ile ilgili bilgilendirme gereklilikleri ilgili Birim YS Ydneticisi tarafindan yapilir ve bilgilendirildigine dair
Oryantasyon Egitim Formuna personelin imzasi alinarak kanitlanmis olur.

9. PROSEDUR iHLALLERI

Prosediire aykir1 olan veya olma ihtimali olan durumlarda, konu Ust Y&netimce incelenir ve uygunsuz davranislarin
tespiti halinde gerekli yaptirrmlar uygulanir. Ust yonetim, Universite bu prosediir kapsaminda kurallarin ihlal
edildigine dair sikayet ve bildirimleri sorusturmak ve ¢éziimlemek ile sorumludur.

10. KOORDINASYON VE YONETIM:
Is bu Prosediirii’niin yonetimi Rektor/Rektor Yardimeis1/Y dnetim Sistemleri Ofisi sorumlulugu altindadir.

11. GOUNCELLEME, DEGISIKLIiK VE REVIZYONLAR:

Isbu prosediirde atifta bulundugu tiim yerel ve uluslararasi hukuka uygunluk bakimindan, yiiriirliige girisinden itibaren
yilda 1 (bir) defa, Yonetim Sistemleri Ofisi koordinasyonunca giincellenir. Bunun disindaki degisiklik ve revizyonlar
Universite’nin ilgili risklerle ilgili degerlendirmeleri sonucunda Y&netim Sistemleri Ofisi tarafindan hazirlanacak
gerekeeli degisiklik ve revizyon onergesi ile Rektor’e sunulur ve ancak Rektdr onayi ile yiirtirliige girer. Degisiklikler
GPRO-002 Kayitlarin Kontrolii Prosediirii’'nde anlatildig: sekilde kayit altina alinir.

7. REVIiZYON TAKiP TABLOSU

Revizyon No Revizyon Tarihi | Revizyon Nedeni
00 17.11.2023 [k yayin
01 04.05.2026 Igerigin gozden gecirilerek dokiimanin giincellenmesi
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