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0010 SAGLIK vE
REHBERLIX MERKLL]

Yarurlik Tarihi: 28.12.1999
Degisiklik Tarihi: 14.01.2008

DOKUMAN HAZIRLANMASI VE DEGISIKLIGi PROSEDURU

DEGISIKLIK DURUMU

Degisiklik Tarihi Aciklama Degisiklik No
- Yeni yayimlandi 0
31.10.2002 icerik Degisikligi Yapildi 1
25.10.2005 icerik ve Yonetim 2
Degisikligi Yapildi
14.01.2008 Form Eklendi 3

HAZIRLAYAN: Ulki OZEL

IMZA

IMZA

ONAYLAYAN : Feza KORKUSUZ

Kalite Yonetim Temsilcisi

Baghekim
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DOKUMAN HAZIRLANMASI VE DEGISIKLIGi PROSEDURU

1. AMAGC: Bu prosedurin amaci, Saglik ve Rehberlik Merkezindeki Kalite
sistemi icerisinde meydana gelen degisikliklere gore dokimanlarin
hazirlanmasi, onaylanmasi, yururluge konmasi, degisikligi ve kontrolu ile ilgili
yontemlerin belirlenmesidir.

2. KAPSAM: Bu prosedur SRM de tum birimleri kapsar.
3. TANIMLAR:
3.1. KYT: Kalite Yonetim Temsilcisi
3.2. KM : Kalite Merkezi
4. PROSEDUR AKISI
4.1. intiyacin Belirlenmesi

Yapilan ya da yapilmasi planlanan islere ait hazirlanmasi gereken
prosedur ve talimatlarin neler olacagi veya mevcut dokimanlarin degisiklik
ihtiyaci, isi bizzat yapan Kkigiler tarafindan tespit edilebilecedi gibi, Kalite
Yonetim Temsilcisi, diger calisanlar ve Ust yonetim tarafindan da tespit
edilebilir. Prosedur ve talimat hazirigi veya degisiklik ihtiyaci, ihtiyaci tespit
eden tarafindan yazili olarak Kalite Merkezi’'ne iletilir. KM’ de KYT’ nin liderligi
ile ihtiyaci tespit eden kisiler ve prosedurun ilgilendirdigi diger caligsanlar, bir
toplanti yaparak ihtiyacin gerekliligini gérusur. intiyacin kabull halinde proseddr
veya talimatin yazilmasina ya da degisikligin yapilmasina karar verilir. Degisiklik
yada ihtiya¢ talebinde bulunduktan sonra Kalite Merkezi islemleri dizenleyip
dokumanlari revize ettikten sonra tekrar yururligu koyar.

4.2. Dokiimanin Hazirlanmasi:

Dokiman KM tarafindan numarasi ve tarihi verilip bigimine uygun olarak
hazirlanir ve onaya hazir hale getirilir. DokUmanlarin numaralandiriimasi
“Dokiimanlarin Numaralandirilmasi Talimati” na gore yapilir.

Kalite Sistemine iliskin her dokimanin (GYS’ler hari¢) mutlaka bir kapak
sayfasi olur. Bu sayfada dokimanin degisiklik durumu, ilgili agiklamalar ile
hazirlayan ve onaylayanin imzalari yer alr. Bolium c¢alisanlarinin hazirladidi
prosedir veya talimatlara bolim sorumlusu tarafindan da onay verilir. KYT
tarafindan hazirlanan dokumanlar, bashekimligin goris ve onayina sunulur.
Kalite sistem dokumanlari en son KYT'nin onayini aldiktan sonra yayinlanir.

4.3. Dokiimanlarin Gogaltilmasi ve Dagitilmasi:

4.3.1. Dokiimanlarin Cogaltilmasi: Dokiman, hazirlayan ve onaylayan
tarafindan imzalandiktan sonra dokimantasyon sorumlusu tarafindan, tzerinde
renkli ODTU- SRM KALITE MERKEZi yazan Saglik Rehberlik Merkezi anteti
olan 0Ozel kagitlara, dokimaninin yuritme sorumlulugu olan kendi kod
numarasini tasiyan birim i¢in 1 adet gogaltilir.

4.3.2. Dokimanlarin Dagitilmasi: “Dokiman Dagitim Listesi”
dokumantasyon sorumlusu tarafindan, dagitiimadan énce kapsam bdoliuminde
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yer alan birimlerdeki teslim edilecek kigilerin isimlerine gore hazirlanir. Saglik
Rehberlik Merkezinde DokUmanlar iki sekilde dagitilir;

4.3.2.1. Kontrollii kopya ile dagitim: Kontrolli kopyalar sadece bolim
kodu dahilindeki birime veya ayni birim ile ilgili ofislere “Dokiman Dagitim
Listesi” ile imza karsiliginda dagitilir.

4.3.2.2. Kontrollii yayim yolu ile dagitim: imzalanmis ve yirirlige
girmek Uzere kapsam dahilinde hazirlanmis dokimanlara ait “Dokiiman
Dagitim Listesi” Dokimantasyon Sorumlusu tarafindan ilgili dokimanin
dosyasina yerlestirilir. Bilgi islem Birimi calisanlari liste dahilindeki birimlerin
WEB ortaminda yer alan bolumlerine, dokimanlari ve dokimanlarin ekinde yer
alan form ve varsa talimatlarn yerlestirir. DoklUmantasyon sorumlusu
hazirlanmis olan “Dokiiman Dagitim Listesi” ile kontrolli dokimanlari dagitir
ve kontrolli yayimlarin ilgili birimde WEB ortaminda gértlebilecegini web
uzerinden tum c¢alisanlara duyurur. Yeni vyayinlanan dokimanlara ait
duyurularin bir kopyasi dokliimantasyon sorumlusu tarafindan saklanir.

Kalite Yonetim Sistemi icin hazirlanan ve Saglik ve Rehberlik Merkezi
icerisinde kullanilan bu dokimanlar “kontrollii kopya” ve “kontrolli yayim”
olarak tanimlanir.

SRM’de Kalite Sistemine yodnelik kontrolsiz kopya ve kontrolsiz yayim
bulundurulmaz. Dokimantasyon Sorumlusu vyururlikteki dokimanlarin ve
degisikliklerinin takibini her dokimanin kendi “Ana Liste”sine gore yapar.
Dokimantasyon Sorumlusu su dokdmanlar i¢in ayri ayri “Ana Liste” tutar.

- Prosedurler

- Talimatlar

- Formlar

- Kalite Planlar (varsa)

- Gorev, Yetki, Sorumluluklar
- Dis kaynakli dokumanlar

Ana listeler her yeni degisiklikte yeniden dluzenlenerek degisiklik yapilir
ve eski listeler IPTAL kasesi ile bir sonraki degisiklige kadar saklanir.

4.4. Dokumanlarin Degisikligi:

Boliumlerden degisiklik onerileri yazili olarak KM’ ne gelir. Degisiklik
Onerileri K.Y.T. tarafindan degerlendirilir. Degisiklik talebinin geldigi bélim ve
Kisilerin gorusleri alinmak suretiyle degisiklige gidilip gidiimeyecegine karar
verilir. YUrurlikten kalkan dokimanlar daha Onceki “Dokiiman Dagitim
Listesi” dogrultusunda ilgili birim ya da kigilerden geri alinir ve yirtilarak iptal
edilir. Yurirlikten kalkan dokiimanlarin 6zgiin kopyalari ise, IPTAL kasesi
basilarak dokiimantasyon sorumlusu tarafindan, iptal dosyasinda saklanir. iptal
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edilen dokiiman Bilgi islem Birimi ¢alisanlar tarafindan WEB ortamindaki ilgili
birimlerin dosyalarindan silinerek iptal edilir, yeni hali prosedure uygun olarak
yeniden yayimlanir ya da dagitilir. Daha sonra ilgili dokimanin “........ Ana
Liste” sine yeni dokumanin degigiklik durumu ve tarihi iglenir. Form degisikligi
yapilacaksa; formun sadece adindan bahsediliyor ise, ilgili formun bagl oldugu
dokumanin degisikligine gerek yoktur. Bu durumda sadece form Uzerinde
degisiklik durumunu gosteren bolume, degisiklik numarasi yazilir ve ilgili
dokumanin ekindeki yururlikten kalkan formlar dokimantasyon sorumlusu
tarafindan “Dokiiman Dagitim Listesi” dogrultusunda toplanarak, degisiklik
yapillan form dokumana ilave edilir. Toplanan formlar dokimantasyon
sorumlusu tarafindan yirtilarak ortadan kaldiriir. Ayni zamanda iptal edilen
form, Bilgi Islem Birimi calisanlar tarafindan WEB ortamindaki ilgili birimlerin
dosyalarindan silinerek yeni hali prosedurde belirtildigi sekilde yeniden
yayimlanir.

Formlarin bagh oldugu dokimanlarda form iceriginden s6z edildiginde
ise, ilgili formun bagh oldugu dokiimanin da degistiriimesi gerekir. Degisiklik 4.4.
maddesinde belirtildigi sekilde gerceklestirilir ve dedisiklik yapilan formlarla
birlikte yeniden dagitimi ya da yayimi gerceklestirilir.

Dokumantasyon sorumlusu tarafindan, degisiklik yapilan formun 6zgun
kopyasi, ilgili dokiimanin ekinden alinarak (izerine “iIPTAL” kasesi basildiktan
sonra iptal tarihi belirtilerek iptal dosyasina kaldirilir. Daha sonra “Form Ana
Liste” sine yeni formun degisiklik durumu ve tarihi iglenir.

4.5. Dokiimanlarin Saklanmasi:

iptal edilen tiim dokimanlarin orijinali dokiimantasyon sorumlusu
tarafindan KM’de ilgili dosyada 2 wyil sure ile saklanir. YUrGrlikte olan
dokumanlarin 6zgun kopyalari degisiklik yapilana kadar ilgili dosyada saklanir.
Bolumlere dagitilan dokumanlar ise mavi renkli, uzerinde “ISO 9001” yazili
klasorlerde ve herkesin ulasabilecegi yerlerde yipranmayacak sekilde saklanir.
Bilgisayarda bulunan 6zgin dokiman verileri belirli zamanlarda yedeklenerek
muhafaza edilir.

5. ILGILI DOKUMANLAR

5.1. KM -F01/P01 Dokuman Dagitim Listesi

5.2. KM -F02/PO1 ... Ana Liste

5.3. KM -F03/P01 GYS Dagitim Listesi

5.4. KM -F04/PO1 ... Takip Listesi

5.5. KM -F05/P01 Teslim Tutanagi

5.6. KM -T01/P01 Dokumanlarin Numaralandirilmasi Talimati
5.7. KM - FO6/P01 Toplanti Cagri Formu

5.8. KM - FO7/P01 Toplanit Tutanak Fourmu

4/4



