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1. AMAC

Bu Prosediiriin amaci, KYS i¢ginde bulunan tiim belge ve dokiimanlarda kullanilan terimler-tarifleri tanimlamak, belge
ve dokiimanlarda kullanilacak sembolleri belirlemektir.

2. KAPSAM

Bu prosediir, Harran Universitesinde Kalite Ydnetim Sistemi i¢inde yer alan tiim dokiimanlarda yer alan terimler,
tarifler ve sembolleri kapsar.

3. TANIMLAR

3.1 Terimler ve Tarifler

Kalite: Kalite, bir iiriin veya hizmetin belirlenen veya olabilecek ihtiyaglar1 karsilama kabiliyetine dayanan 6zelliklerin
toplamudir.

Kalite Yonetim Sistemi: Bir kurulusu kalite agisindan yonlendiren ve kontrol eden yonetim sistemi.

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

Kalite Hedefi: Kalite ile ilgili olarak aranan veya amaglanan husus.
Kalite Yonetimi: Bir kurulusun kalite bakimindan sevk ve idaresi i¢in koordine edilmis faaliyetler.

Kalite Planlamasi: Kalite yonetiminin, kalite hedeflerinin olusturulmasina odaklanan ve kalite hedeflerinin
gerceklestirilmesi i¢in gerekli is proseslerini ve ilgili kaynaklarini belirleyen boliimii.

Kalite Kontrol: Kalite yonetiminin, kalite sartlarinin gergeklestirilmesine odaklanan boliimii.

Kalite Giivence: Kalite yonetiminin, kalite sartlarinin gerceklestirilmesi igin giivence saglamaya odaklanan bolimii.
Kalite Iyilestirme: Kalite yonetiminin, kalite sartlarmin gerceklestirilmesi yetenegini artirmaya odaklanan boliimii.
Siirekli iyilestirme: Sartlarin yerine getirilmesi yeteneginin artirilmasi i¢in tekrar edilen faaliyet.

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

Vizyon: Ust yonetim ratafindan ifade edilen kurulusun olmak istedigi durum.

Tlgili Birimler: Harran Universitesi Egitim Fakiiltesi,Saglik Bilimleri Enstitiisii Sanliurfa Sosyal Bilimler MYO ve
Ogrenci Isleri Daire Bagkanliginm1 kapsamaktadir.
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Misyon: Ust yonetim tarafindan ifade edilen kurulusun varolus amact.

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

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

Katihm: Bir faaliyet, olay veya durumun iginde yer alma.

Baghlik : Paylasilan amaglara ulasmak i¢in yiiriitiilen faaliyetlerin iginde yer alarak katki saglama.

Kurulusun Baglami: Kurulusun hedefleri gergeklestirmesine ve ulasilmasina etki eden i¢ ve dis konularin biitlinii.

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

Miisteri : Uriin veya hizmeti alan kisi.

Saglayici (Tedarikei): Kurulusa iirlin veya hizmet saglayanlar.

Dis Saglayic1 (D1s Tedarikei): Kurulusun baglayici olmayan saglayicist.
Amag: Ulagilmak istenen sonug.

Cikti: Bir prosesin sonucu.

Performans: Olgiilebilen sonug.

Veri : Bir nesne ile ilgili grergekler.

Bilgi : Anlaml1 veri.

Dokiiman: Bir faaliyeti ve o faaliyetin gereklerini tanimlayan veya belgeleyen yazili ya da gorsel araglardir.
Dokiimante Edilmis Bilgi: Kurulus ve icinde yer aldig1 ortam tarafindan kontrol edilmesi ve siirdiiriilmesi gereken
bilgi.

Kontrollii Dokiiman: Kalite Yonetim Sistemi i¢inde gerektiginde giincellenmesi zorunlu olan, dogrulugu, giincelligi
ve igerigi onaylanmis, yaymlanmasi, dagitimi ve degisikligi sadece yetkili kigilerce yapilabilen dokiimanlardir.

Kontrolsiiz Dokiiman: Giincelligi garanti altina alinmamis bilgilendirme amagli dokiimanlardir.

Dis Kaynakh Dokiiman: Harran Universitesi disinda olusturulan, iiniversitenin faaliyetlerini etkileyen, uyulmasi
zorunlu veya ihtiyari olan dokiimanlardir. (Kanunlar, Kanun Hiikmiinde Kararnameler, Tiiziikler, Yo6netmelikler,
Sartnameler, Tebligler, Standartlar, Esaslar, Kilavuzlar vb.)

I¢c Kaynakh Dokiiman: Harran Universitesi tarafindan olusturulan dokiimanlardur.

Kalite El Kitabi: Universitemizin kalite politikasini, hedeflerini, organizasyonunu, yetki ve sorumluluklar1 tanimlayan,
ISO 9001 standardindaki faaliyetleri tarif eden dokiimandir
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Proses (Siirec): Kaynaklar kullanan ve girdilerin ¢iktilara doniigiimiinii saglamak i¢in yonetilen ve kaliteyi dogrudan
etkileyen faaliyetler dizisidir.

Prosediir: Siirecleri tamimlayan ve faaliyetlerin hangi ana kurallar gergevesinde yiiriitiilecegini gosteren
dokiimanlardir. Bir prosediir, birden fazla siireci kapsayabilir.

Is Akis1 : Yapilacak islerin gerceklestirilme adimlarim agiklayan yukaridan asagiya gidisati tanimlayan dokiimanlardir.
Talimat: Uygulamaya yo6nelik olarak, faaliyetlerin nasil yapilacagini, ayrintili olarak agiklayan dokiimanlardir.
Kilavuzlar: Herhangi bir alanda ve konuda bilgi veren, yol yontem gosteren dokiimanlardir.

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

Plan: Bir siire¢ igin uygulanacak faaliyetleri, hedefleri, hedeflere ulasmak i¢in kullanilacak yontem ve unsurlari, islem
siralarini, bu faaliyetlerin kontrol metotlarini, 6zelliklerini, kaynak ve ekipman ihtiyaglarini, uygunsuz sonugla
karsilasildiginda uygulanacak islemleri gdsteren dokiimanlardir.

Form: Prosediir ve talimatlarda anlatilan faaliyetlere ait bilgilerin sistematik bicimde kayit edilmesini saglayacak
sekilde diizenlenmis dokiimanlardir.

Uygunluk: Bir sartin (kosulun) yerine getirilmesi.

Uygunsuzluk: Bir sartin (kosulun) yerine getirilememesi.

Saptanmis (Mevcut) Uygunsuzluk: Uygunsuzlugun ortaya ¢iktiginin tespit edilmis olmasi.

Potansiyel Uygunsuzluk: Heniiz uygunsuzlugun ortaya ¢ikmadigi, fakat ¢ikma olasiliginin bulundugu durum.

Diizeltici Faaliyet (DF): Saptanmig bir uygunsuzlugun sebebinin veya istenmeyen diger durumlarin ortadan
kaldirilmasi i¢in yapilan faaliyet.

Onleyici Faaliyet: Potansiyel bir uygunsuzlugun sebebinin veya istenmeyen diger potansiyel durumlarin ortadan
kaldirilmasi i¢in yapilan faaliyet.

Risk: Belirsizligin hedefler tizerindeki etkisi.

Firsat: Riskin olumlu yanlari ve saglayabilecegi olasi kazanglari.

Tehdit: Riskin olumsuz yanlari ve neden olabilecegi olasi kayiplart.

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

Etki: Bir olayin meydana gelmesi halinde, hedef ve faaliyetler iizerinde yaratacagi sonucu.

Risk istahi: Takip etme veya siirdiirme arzusunda olunan risk miktar1 ve tipi.

Risklere Cevap Verilmesi: Riski degistirme (riskten kaginma, risk kaynagini ortadan kaldirma, olasihigi degistirme,
riski diger taraflarla paylagma vb.) siireci.
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Risk Toleransi: Kurulus veya paydaslarin hedeflerini gergeklestirmek igin risk islemeden sonra risk tagimaya hazir
olma durumu.

Risk Tutumu: Kurulusun riski degerlendirmek ve neticesinde takip etmek, kabul etmek, almak ve ondan kagmak ile
ilgili yaklagimu.

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

Kok Analizi:idaredeki bir sorunun; yalnizca hata veya uygunsuzluk olarak tanimlanmasi yaklasimindan farkli olarak,
sorunun neden ortaya ¢iktigin belirleme siireci.

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

Etkinlik: Planlanmis faaliyetlerin gergeklestirilme ve planlanan sonuglarin elde edilme derecesi.

Verimlilik: Elde edilen sonug ile kullanilan kaynaklar arasindaki iligki.

Yeterlilik: Bilgi ve mahareti uygulamakta gosterilen yetenek.

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

Olgtimler dizisidir.

Kalibrasyona Tabi Cihazlar Listesi: Birim bazinda ve Kurum bazinda kalibrasyona tabi cihazlarin adlarinin ve
6zeliklerinin bulundugu listedir.

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

EBYS: Elektronik Belge Yonetim Sistemi

Kayt: Yiiriitiilen faaliyetlerin sonuglarin1 gosteren, gerceklestirilen faaliyetler ve elde edilen sonuglar igin objektif delil
saglayan dokiimanlar.

Yedekleme: Elektronik ortamdaki kayitlarin diizenli araliklarla, bulundugu elektronik ortamdan baska bir
elektronik/manyetik ortama (harici/dahili disklere, kasetlere veya cesitli elektronik/manyetik ortamlara) yedeklenmesi.
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3.2 SEMBOLLER

1

Basla & Dur: Akis semasinin nerede basladigini ve nerede bittigini géstermek igin
kullanilir. Semboliin i¢ine “Baglangi¢” ve “Bitis” gibi ifadeler eklerseniz semanin
daha anlasilir olmasini saglayabilirsiniz.

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 cevaplart ‘Evet’ ya da ‘Dogru’ ve ‘Hayir’ ya da ‘Yanlig’ olarak iki farkli
karar1 temsil eder. Akista kafa karigikligini 6nlemek icin karar semboliinden ¢ikan
oklarin iizerinde hangi cevabi temsil ettigi yazilmalidir.

Belge: Akis sirasinda kullaniciya yansitilacak belge ya da raporu gosterir.
Coklu Belge: Akis sirasinda kullaniciya yansitilacak belgeler ya da raporlari gosterir.

Veritabani: Dogrudan erisilebilen veri ambarini temsil eder.(Otomasyon Sistemleri
i¢in de kullanilir.)

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

Baglanti: iki farkli akisin birlesme yerini gosterir. Uzun ve detayli akis semalarim
birbirine baglamada kullanilir; ayn1 ya da farkli sayfadaki bir akisa yonlendirme

yapar.

Onceden Tamimh Islem: Daha 6nceden ¢izilmis olmasi gereken bir akis semasin
ifade eder; daha fazla detay icin bu akis semasina referans verilebilir.

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

Karar Sonlandirma: Karar asamasinda geriye doniik islem yapilmayacaksa s6z
konusu siire¢ dilimindeki islemi sonlandirmay1 gosterir.

Depolama: Depolanacak veriyi ve tutulacagi ortami belirtmek igin kullanilir.

I\—/| Sayfa Dis1 Baglayic
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4. SORUMLULUKLAR

Bu prosediiriin hazirlanmasi ve yonetiminden Kalite Komisyonu sorumludur. Prosediiriin uygulanmasina yonelik diger
sorumluluklar prosediirde belirtilmistir. Tiim dokiiman taleplerinde Kalite Komisyonu ve Kalite Birimi yetkilidir.

5. UYGULAMA

Prosediirde yer alan terimler ve tarifler, KYS sistemi igerisinde dokiimanlarda yer alan terimler ve tarifleri
kapsamaktadir. Kalite yonetim sistemini etkileyecek degisikliklerde revizyona gidilir. Revizyon degisiklikleri kalite
komisyonun onay1 ile kalite birimi tarafindan gerceklestirilir.

Yeni dokiimanlarin hazirlanmasi gereken durumlarda 3.2 de gosterilen semboller kullanilir. Kalite yonetim sistemini
etkileyecek degisikliklerde revizyona gidilir. Revizyon degisiklikleri kalite komisyonun onay: ile kalite birimi
tarafindan gerceklestirilir.

6. iLGILIi DOKUMANLAR

6.1. Dis Kaynakli Dokiimanlar
e DKD -TS EN ISO 9001:2015
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