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1. AMAC

Bu prosediiriin amac1; Harran Universitesi Kalite Yénetim Sistemi (HUKYS) icinde bulunan tiim belge ve

dokiimanlarda kullanilan terim ve tarifleri tamimlamak, belge ve dokiimanlarda kullanmilacak sembolleri

belirlemektir.

2. KAPSAM

Bu prosediir; HUKYS’ ndeki tiim dokiimanlarda yer alan terim, tarif ve sembolleri kapsar.

3. SORUMLULUKLAR

Bu prosediiriin hazirlanmasi ve yonetiminden Kalite Koordinatorliigii sorumludur.

4. TANIMLAR

4.1. Terimler ve Tarifler

Kalite: Bir iriin veya hizmetin belirlenen veya olabilecek ihtiyaglar1 karsilama kabiliyetine dayanan
ozelliklerin toplamdir.

Kalite Yonetimi: Bir kurulusun kalite bakimindan sevk ve idaresi i¢in koordine edilmis faaliyetlerdir.
Kalite Yonetim Sistemi: Sistemi bir biitiin olarak kabul eden ve kaliteyi bu biitiiniin i¢indeki her elemanin
miisteri odakli ortak bir fonksiyonu olarak goren biitiinsel bir anlayistir.

Misyon: Ust yonetim tarafindan ifade edilen, kurulusun varolus amacidir.

Vizyon: Ust yénetim tarafindan ifade edilen, kurulusun olmak istedigi durum ve ulasmak istedigi hedefleri
tanimlayan tlkiidiir.

Politika: Ust yonetim tarafindan kabul edilen, kurulusun amag ve yénlendirmesidir.

Kalite Politikasi: Bir kurulusun iist yonetimi tarafindan kabul edilen, baglayici olarak yazili beyan edilen,
kalite ile ilgili biitiin amaglar1 ve idaresidir.

Kalite Hedefi: Kalite politikasiyla tutarli olarak ortaya konulan; isletmenin ilerlemesi ve biiylimesi igin
temel unsurlar1 goz oniine alarak belirlenen ve rakamsal olarak ulasilabilir bir beyandir.

Kalite Planlamasi: Kalite yonetiminin, kalite hedeflerinin olusturulmasina odaklanan ve kalite hedeflerinin
gerceklestirilmesi igin gerekli is proseslerini ve ilgili kaynaklarimi belirleyen boliimiidiir.

Kalite Kontrol: Kalite yonetiminin, {irtin veya hizmetin kullanimi i¢in uygun olmayan kusurlari tespit
etme, diizeltme ve s6z konusu kusurlarin dnlenmesi ve kalite sartlarinin gergeklestirilmesine odaklanan
boliimiidiir.

Kalite Giivence: Kalite yonetiminin, kalite sartlarinin gerceklestirilmesi i¢in glivence saglamaya odaklanan

boliimiidiir.
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Kalite Tyilestirme: Kalite yonetiminin, kalite sartlarmin gerceklestirilmesi yetenegini artirmaya odaklanan
boliimiidiir.

Siirekli Tyilestirme: Sartlarin yerine getirilmesi yeteneginin artirilmasi igin tekrar edilen faaliyetlerdir.

Ust Yénetim: Kurulusu en iist seviyede kontrol eden kisi, grup veya kisiler.

Iigili Birimler: Harran Universitesine bagh Egitim Fakiiltesi, Fen-Edebiyat Fakiiltesi, Miihendislik
Fakiiltesi, T1ip Fakiiltesi, Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi, Saglik Bilimleri Enstitiisii, Sosyal Bilimler
Enstitiisti, Fen Bilimleri Enstitiisti, Sanliurfa Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu, Sanliurfa Teknik
Bilimler Meslek Yiiksekokulu, Ogrenci Isleri Daire Baskanligi ve Yap: ve Teknik Isleri Daire Baskanlig
birimlerini kapsamaktadir.

Tlgili Taraf (Paydas): Bir karar veya faaliyetle kendilerini etkileyebilen, etkilenebilen ya da bir karar ya da
faaliyetle kendilerinin etkilenecegini diisiinen kisi veya kurulus.

Miisteri: Uriin veya hizmeti alan kisi.

Tedarikgi (Saglayici): Kurulusa iiriin veya hizmet saglayanlar kisi/kurum/kurulus.

Strateji: Uzun vadeli ya da genel amaca ulagsmak igin yapilan plan.

Kurulusun Baglami: Kurulusun hedeflerini ger¢eklestirmesine ve ulasmasina etki eden i¢ ve dig konularin
biitiinii.

Katilim: Bir faaliyet, olay veya durumun i¢inde yer alma.

Baghlik: Paylasilan amaglara ulagmak i¢in ytiriitiilen faaliyetlerin icinde yer alarak katki saglama.

Proses (Siire¢): Kaynaklari kullanan ve girdilerin ¢iktilara doniisiimiinii saglamak i¢in yonetilen ve kaliteyi
dogrudan etkileyen faaliyetler dizisidir.

Girdi: Bir prosesi baglatmak i¢in kullanilan her tiirlii unsurdur.

Cikti: Bir prosesin sonucu.

Performans: Bir seyin degerini belirleyen nitelik, 6l¢iilebilen sonugtur.

Etkinlik: Planlanmg faaliyetlerin gerceklestirilme ve planlanan sonuglarin elde edilme derecesidir.
Verimlilik: Elde edilen sonug ile kullanilan kaynaklar arasindaki iligki.

Veri: Bir nesne ile ilgili gergekler.

Bilgi: Anlamli veri.

Dokiiman: Bir faaliyeti ve o faaliyetin gereklerini tamimlayan veya belgeleyen yazili ya da gorsel
araclardir.

Kaywit: Yiiriitillen faaliyetlerin sonuglarin1 gosteren, gergeklestirilen faaliyetler ve elde edilen sonuglar igin
objektif delil saglayan dokiimanlardir.

Dokiimante Edilmis Bilgi: Kurulus ve icinde yer aldig1 ortam tarafindan kontrol edilmesi ve siirdiiriilmesi

gereken bilgi.
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Kontrollii Dokiiman: Kalite Yonetim Sistemi icinde gerektiginde gilincellenmesi zorunlu olan, dogrulugu,
giincelligi ve igerigi onaylanmis, yayinlanmasi, dagitimi ve degisikligi sadece yetkili kisilerce yapilabilen
dokiimanlardir.

Kontrolsiiz Dokiiman: Giincelligi garanti altina alinmamig bilgilendirme amagli dokiimanlardir.

I¢ Kaynakh Dokiiman: Harran Universitesi siireglerinin yonetimi icin yetkili kisiler tarafindan olusturulan
dokiimanlardir.

Dis Kaynakh Dokiiman: Harran Universitesi disinda olusturulan, iiniversitenin faaliyetlerini etkileyen,
uyulmasi zorunlu veya ihtiyari olan dokiimanlardir. (Kanunlar, Kanun Hitkmiinde Kararnameler, Tiiziikler,
Yonetmelikler, Sartnameler, Tebligler, Standartlar, Esaslar, Kilavuzlar vb.)

Kalite El Kitabi: Harran Universitesinin kalite politikasini, hedeflerini, organizasyonunu, yetki ve
sorumluluklari tanimlayan, ISO 9001 standardindaki faaliyetleri tarif eden dokiimandir.

Prosediir: Siirecleri tanimlayan ve faaliyetlerin hangi ana kurallar ¢er¢evesinde yiiriitiilecegini gdsteren
dokiimanlardir. Bir prosediir, birden fazla siireci kapsayabilir.

Talimat: Uygulamaya yonelik olarak, faaliyetlerin nasil yapilacagini, ayrintili olarak agiklayan
dokiimanlardir.

Form: Prosediir ve talimatlarda anlatilan faaliyetlere ait bilgilerin sistematik bi¢imde kaydedilmesini
saglamak i¢in diizenlenmis dokiimanlardir.

Is Akisi: Yapilacak islerin gerceklestirilme adimlarini agiklayan yukaridan asagiya gidisati tanimlayan
dokiimanlardir.

Kilavuzlar: Herhangi bir alanda ve konuda bilgi veren, yol yontem gosteren dokiimanlardir.

Liste: Kalite Yonetim Sistemi kapsamindaki faaliyetlerin uygulanmasinda olusturulan sirali bilgilerin yer
aldig1 dokiimanlardir.

Plan: Hedeflenen bir amaca ulasilmasini saglayacak diyagram veya adimlardan olusan dokiimanlardir.
Yedekleme: Elektronik ortamdaki kayitlarin diizenli araliklarla, bulundugu elektronik ortamdan baska bir
elektronik/manyetik ortamda (harici/dahili diskler, kasetler veya cesitli elektronik/manyetik ortamlar)
yedeklenmesidir.

Arsiv: Her tirlii dokiimanin belli bir diizen iginde saklama kosullar1 yerine getirilerek korunmasi ve
degerlendirilmesidir.

Birim Arsivi: Birimlerin yiiriittiigii fonksiyonlar sonucu tabii olarak tesekkiil eden belgelerin giincelligini
kaybetmis olanlarin tutuldugu arsiv depolaridir.

Kurum Arsivi: Kurumun, merkez teskilatlar i¢inde yer alan ve arsiv malzemesi ile arsivlik malzemenin,
birim argivlerine nazaran daha uzun siireli saklandig1 merkezi arsivlerdir.

Uygunluk: Bir sartin (kosulun) yerine getirilmesidir.

Uygunsuzluk: Bir sartin (kosulun) yerine getirilememesidir.
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Saptanmis (Mevcut) Uygunsuzluk: Uygunsuzlugun ortaya ¢iktiginin tespit edilmis olmasidir.

Potansiyel Uygunsuzluk: Heniiz uygunsuzlugun ortaya c¢ikmadigi, fakat ¢ikma olasiligmin bulundugu
durumdur.

I¢ Tetkik (I¢ Denetim): Kalite Yonetim Sistemi ile ilgili faaliyetlerin ve sonuglarinin, ilgili standartlara
uyup uymadigmin, uygulamalarin amaca ulagsmak i¢in yeterliliginin sistematik, bagimsiz ve
belgelendirilmis sekilde incelenmesidir.

Tetkikei (Denetci): Tetkik planlar1 dogrultusunda, ig tetkiki gergeklestirmek amaci ile gerekli yetkinliklere
sahip, yetkilendirilmis personeldir.

Diizeltici Faaliyet: Saptanmis bir uygunsuzlugun sebebinin veya istenmeyen diger durumlarin ortadan
kaldirilmasi igin yapilan faaliyettir.

Tyilestirici Faaliyet: Potansiyel bir uygunsuzlugun sebebinin veya istenmeyen diger potansiyel durumlarin
ortadan kaldirilmasi igin yapilan faaliyettir.

Risk: Belirsizligin hedefler tizerindeki etkisidir.

Firsat: Riskin olumlu yanlar1 ve saglayabilecegi olas1 kazanglardir.

Tehdit: Riskin olumsuz yanlar1 ve neden olabilecegi olasi kayiplar ifade eder.

Tehlike: Isyerinde var olan ya da disaridan gelebilecek, calisani veya isyerini etkileyebilecek zarar veya
hasar verme potansiyelidir.

Olasilik: Bir olayin belirli bir zaman diliminde ger¢eklesmesi durumunu ifade eder.

Etki: Bir olayin meydana gelmesi halinde, hedef ve faaliyetler tizerinde yaratacagi sonugtur.

Risk Istahi: Takip etme veya siirdiirme arzusunda olunan risk miktari ve tipidir.

Risk Degerlendirilme: Hedeflerin elde edilmesine yonelik olan risklerin tanimlanmasi ve analiz
edilmesidir.

Risklere Cevap Verilmesi: Riski degistirme (riskten kaginma, risk kaynagini ortadan kaldirma, olasilig
degistirme, riski diger taraflarla paylagma vb.) siirecidir.

Risk Toleransi: Kurulus veya paydaslarin hedeflerini gerceklestirmek icin risk islemeden sonra risk
tasimaya hazir olma durumudur.

Risk Analizi: Riskin dogasini anlama ve risk seviyesini belirleme siirecidir.

Kok Neden Analizi: Hatalarin veya sikintilarin baglica sebeplerini belirlemek i¢in kullanilan bir problem
¢Ozme yontemidir.

Kalibrasyon: Belirlenmis kosullar altinda, dogrulugu bilinen bir 6l¢iim standardini veya sistemini
kullanarak diger test ve Ol¢lim aletinin dogrulugunun Ol¢iilmesi, sapmalarmin belirlenmesi ve dokiiman
haline getirilmesi i¢in kullanilan élgtimler dizisidir.

EBYS: Elektronik Belge Yo6netim Sistemi, igerisindeki kimliklere gelen paraf, e-imza ve sevk vb. gorevleri

bildirim olarak almay saglayan programdir.
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e KYS: Kalite Yonetim Bilgi Sistemi, i¢ ve dis paydaslarin Oneri, sikdyet, talep vb. istek ve geri

bildirimlerinin web ortamindan iletebildigi platformdur.

e KYBS: Kurumsal Yonetim Bilgi Sistemi, stratejilerin, siireclerin ve risklerin web ortamindan yonetildigi

platformdur.

4.2. Semboller

O

|t — «—
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Basla & Dur: Akis semasinin nerede basladigini ve nerede bittigini gostermek icin

kullanilir.

Islem: Aritmetik, analitik ya da mantiksal herhangi hesaplama ya da atama islemi
yapmak i¢in kullanilir. Sembol igerisine akisin o adimina gelindiginde
uygulanmasi gereken iglem ifadeleri yazilir.

Karar: Bu sembol akista her zaman kapali uglu bir soru sormak i¢in kullanilir.
Sorunun cevaplar1 ‘Evet’ ya da ‘Dogru’ ve ‘Hayir’ ya da ‘Yanls’ olarak farkli
kararlar temsil eder. Akista kafa karigikligini 6nlemek igin karar semboliinden
c¢ikan oklarin iizerinde hangi cevabi temsil ettigi yazilmalidir.

Belge: Akis sirasinda kullanicinin faydalanacagi belge ya da raporu gosterir.
Coklu Belge: Akis sirasinda kullaniciya yansitilacak belgeler ya da raporlar
gosterir.

Veri Tabani: Dogrudan erisilebilen veri ambarini temsil eder (Otomasyon
sistemleri i¢in de kullanilir.)

Manuel Girdi: Kullanici tarafindan manuel olarak sistemde alinacak aksiyon
adimlarini anlatir.

Baglanti: Iki farkl1 akisin birlesme yerini gosterir. Uzun ve detayli akis semalarini
birbirine baglamada kullamlir; ayni1 ya da farkli sayfadaki bir akisa yonlendirme

yapar.

Onceden Tanimli islem: Daha énceden ¢izilmis olmas1 gereken bir akis semasin

ifade eder; daha fazla detay i¢in bu akig semasina referans verilebilir.

Baglayici: Siirecte birbirini izleyen adimlari, islem sembolleri arasina konularak
gosterilir.

Depolama: Depolanacak veriyi ve tutulacagi ortami belirtmek i¢in kullanilir.
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5. UYGULAMA
5.1. Genel

Bu prosediirde yer alan terimler ve tarifler, HUKYS sistemi icerisinde dokiimanlarda yer alan terimler ve

tarifleri kapsamaktadir. Kalite yonetim sistemini etkileyecek degisikliklerde revizyona gidilebilir. Yeni

dokiimanlarin hazirlanmasi gereken durumlarda PRD-0001 Dokiimante Edilmis Bilginin Kontrolii Prosediirii ve

TLM-0001 Yeni Dokiiman Hazirlama, Revize ve Iptal Etme Talimati dikkate alinarak 4.2 bdliimiinde gosterilen

semboller kullanilir.

6. ILGILI DOKUMANLAR
PRD-0001 Dokiimante Edilmis Bilginin Kontrolii Prosediirii

TLM-0001 Yeni Dokiiman Hazirlama, Revize ve Iptal Etme Talimat:
DKD-0001 TS EN ISO 9001 Kalite Yo6netim Sistemi Standarti

7. REVIZYON BIiLGILERI

REVIZYON NO TARIH ACIKLAMA
00 15.10.2020 [k yayn
01 24.08.2021 4.1. Terimler ve Tarifler boliimii giincellendi.
Tiim dokiiman gézden gegirilip tamaminda revizyon
02 18.07.2022
yapilmstir.
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