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1. AMAC

Bu prosediir ile Istanbul Okan Universitesinin Entegre Y&netim Sistemlerini etkileyen
faaliyetlerde kullanilan dokiimanlarin kontrollii sartlarda hazirlanmasi, onaylanmasi,
yaymlanmasi, giincelliginin korunmasi, degistirilmesi, iptali, dokiiman listelerinin tutulmas,
dokiiman kodlama ve yOnetim sistematigi ile verilerin kontroliine yonelik esas, faaliyet ve
sorumluluklarin belirlenmesi amag¢lanmaktadir.

2. KAPSAM

Bu prosediir, firmamizin tiim departmanlarinda uygulanmakta olan Entegre Yonetim Sistemi
kapsaminda yer alan kontrollii dokiimanlar1 ve kayitlar1 kapsar.

3. TANIMLAR

e Entegre Yonetim Sistemi (EYS): istanbul Okan Universitesi’nde uygulanmakta olan tiim
yonetim sistemi standartlarin1 (ISO 9001, ISO 50001, ISO 27001, ISO 22301, ISO 27701,
ISO 20000-1 vb.) kapsayan, tek cat1 altinda toplayan, gerekliliklerini ayn1 anda karsilayan ve
biitiinsel olarak uygulayan bir yonetim sistemidir.

e Dokiiman: Yayimmi, dagitimi, lizerinde yapilan degisiklikler ile yiiriirliikkten kaldirilmas1 ve
saklanmas1 kontrol altinda bulundurulan belgelerdir. Isleyis ve sonuglari, bunlarin
raporlanmasin1 veya dogrulanmasini tarifleyen, yazili ve resimli bilgi sistemidir. Baska bir
tarifle; islemin yapilmasi i¢in referans olarak basvurulan belgelerdir. Dokiimanlar takimu;
dokiimantasyon olarak adlandirilir.

e Kontrollii Dokiiman: Uzerinde degisiklik yapma yetkisi sadece Yénetim Temsilcisi’nde
olup, uygulandig1 yerde ve bilgisayar ortaminda en son giincel halinin bulunmas1 gereken
dokiimanlardir.

e Kontrolsiiz Dokiiman: Kurum icine veya disina bilgi amaciyla verilen ve degisiklige
ugradiginda giincellenmesi gerekmeyen dokiimanlardir. Bu dokiimanlarin takibi gerekmez.

e liptal Dokiiman: Dokiimanlarin eski revizyonlar1 olup kullanimdan kalkan dokiimanlardir.

e Kalite Kayitlari: Uygulama ve gozlem sonucunda hizmet veya sistemin belirlenmis
hedeflere uygunlugunu kanitlamak, uygunsuzluklari ve elden c¢ikarilanlar1 belgelemek
amaciyla diizenlenen ¢izelgeler, grafikler, formlar, raporlar v.b.

e El Kitab1: Yonetim Sistemleri standardini saglayan, kurumun Yonetim Sistemleri genel
hatlartyla sunan, dokiimantasyon piramidinin en {istiinde yer alan ve kurumun ana ilkelerini
ortaya koyan Yonetim Sistemlerinin temel ve kontrollii dokiimanidir.

Hazirlayan Onaylayan

Kalite Yoneticisi Yonetim Temsilcisi
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e Prosediirler: Yonetim Sistemi kapsamindaki faaliyet ve/veya operasyon serilerinin
yiriitiilmesini ifade eden prensiplerin yer aldig1 kontrollii dokiimanlardir.

e Talimatlar: Yonetim Sistemindeki {iriin/hizmet kalitesinin kontrolii ve giivencesinin
saglanmasinda kullanilan faaliyet ve/veya operasyon serilerinin dogru yapilmasini saglamak
amaciyla ilgili birimler tarafindan hazirlanan ve bu faaliyet ve/veya operasyon serilerinin
biitiin ayrintilarin1 gosteren kontrollii dokiimanlardir.

e Destek Dokiimanlar: Kurumdaki faaliyetlerin Yonetim Sistemi c¢ergevesinde
yiriitiilebilmesi i¢in, uygulama sirasinda kullanilan yardimer dokiimanlardir.

o Gorev, Yetki ve Sorumluluklar: Kurumda aktif olarak c¢alisan, Yonetim Sistemi ve
fonksiyonel faaliyetlerin yiiriitiilmesinden sorumlu personelin yaptig: isle ilgili faaliyetlerin,
yetki ve sorumluluklarinin tanimlandig1 dokiimanlardir.

e Dis Kaynakh Dokiimanlar: Yonetim Sistemine yardimci olan, ancak kurum disinda
olusturulan dokiimanlardir. Dis kaynakli standartlar, dokiimanlar, kanuni mevzuatlar,
uyulmasi mecburi hiikiimler, yonetmelikler, ulusal ve uluslararasi ilgili kurum ve kuruluslar
tarafindan kuruma iletilen hizmet karakteristikleri.

e ISO 9001 KYS: Kalite Yonetim Sistemi

e ISO 50001 EnYS: Enerji Yonetim Sistemi

e ISO 270001 BGYS: Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi

e IS0 22301 ISYS: Is Siirekliligi Yonetim Sistemi

e ISO 27701 KVGYS: Kisisel Veri Glivenligi Yonetim Sistemi

e ISO 20000-1 BTHYS: Bilgi Teknolojileri Hizmet Y&netim Sistemi

4. SORUMLULUKLAR

e Yonetim Sistemi politikast ve hedeflerinin hazirlanmasindan, diger dokiimanlarin
incelenmesi ve onaylanmasindan Y 6netim Temsilcisi sorumludur.

e Entegre Yonetim Sistemi dokiimanlarinin hazirlanmasindan, dagitilmasindan, giincelliginin
saglanmasindan Kalite Yoneticisi sorumludur.

e Kayitlarin okunabilir sekilde olusturulmasindan, korunmasindan ve diizenli bigimde
dosyalanmasindan boliim sorumlulari ve kullanicilar sorumludur.

e Bilgi ve Veri Giivenligi Yonetim Sistemi (ISO 27001, ISO 22301, ISO 20000-1, ISO 27701)
ile ilgili dokiimanlarin hazirlanmasindan, dagitilmasindan, giincelliginin saglanmasindan
Bilgi Giivenligi Ekip Lideri sorumludur.

Hazirlayan Onaylayan
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Enerji Yonetim Sistemi (ISO 5001 EnYS) ile ilgili dokiimanlarin hazirlanmasindan,
dagitilmasindan, giincelliginin saglanmasindan Enerji Yonetim Temsilcisi sorumludur.

5. UYGULAMA

5.1. Dokiimanlarin Hazirlanmasi

Yonetim Sistemi’ ne dahil edilecek tiim i¢ kaynakli dokiimanlar boliim sorumlular
tarafindan hazirlanir, yeterlilik acisindan gbzden gecirilir ve Yonetim Temsilcisi tarafindan
onaylanir.

Yonetim Sistemi Politikasi, Kurum Anayasasi, Hedefler vs. gibi stratejik dokiimanlar kalite
komisyonu toplantist veya yonetimi gozden gecirme toplantisinda goriisiiliir, Rektorlik ve
Miitevelli Heyeti Onayi ile yayinlanir.

Akis semalarinin hazirlanmasinda MS EXCEL kullanilacaktir.

Hazirlanan dokiimantasyonda kullanilacak font Times New Roman 12 punto olacaktir.
Ihtiyaca gére punto degistirilebilir.

Dokiimanlarin ana basliklar1 timii biiyiik 14 kalin font olacaktir.
Dokiimanlarin ikinci derece basliklar1 12 kalin font ve ilk harfleri biiytik olacaktir.

Dokiimanlar agagidaki igerikte hazirlanacaktir.

1. Amag Dokiimanin neden yazildigini, olusturulmasindaki amaci
ve igerigini belirtir.

2. K
apsam Dokiimanin uygulama alani yazilir.

Dokiimanin siirekliginin ve etkinliginin saglanmasindan ve
3. Sorumluluk o s
uygulanmalardan sorumlu olan boliim/ler belirtilir.

Dokiimanda bahsi gecen terim veya kisaltmalarin

4. T 1
antmiat aciklanmasi / atifi
Ilgili dokiimanin hazirlanma amacina, isletme faaliyetlerine
5. Uygulama ve i?gili standart maddesinin ger.elfliliklerine uygun olarak,
faaliyetler, en agik ve anlasilir bicimde, sirasiyla safha ve
detaylar maddeler halinde yazilir.
6. Kayitl I
avitar Ilgili dokiimanin uygulanmasinda kullanilan kayitlar
7. Revizyonlar Ilgili Dokumanda meydan gelen revizyonlar
Hazirlayan Onaylayan

Kalite Yoneticisi Yonetim Temsilcisi




—— ISTANBUL ——

OKAN UNIVERSITESI

DOKUMAN VE VERI

KONTROLU PROSEDURU

Dokiiman No PR.KYS.001
Yayn Tarihi 02. Ocak. 2012
Revizyon No 13

Revizyon Tarihi |12.06.2025
Sayfa No 4 9
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Form, liste, rapor, planlarda kullanilacak iistbilgi asagidaki formatta hazirlanacaktir.
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OKAN UNIVERSITESI

DOKUMAN
ADI

Birimler istedikleri takdirde iiniversite logosu ile birlikte kendi logolarini da kullanabilirler.
Prosediirler, talimatlar, uygulama esaslari, akis semalarinda altbilgi olarak “Hazirlayan” ve
“Onay” kisimlari olacaktir.

Hazirlayan

Onaylayan

Mgili Béliim Y 6neticisi

Y onetim Temsilcisi

Yonerge ve Yonetmeliklerde kullanilacak altbilgi asagidaki gibidir.

SENATO KARARI ONAY
SAYI
TARIH lod e

Form, liste, rapor, planlarda kullanilacak altbilgi Times New Roman 11 punto, normal, italik
ve saga dayali olarak yazilacaktir.
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e Dokiiman tiirleri ve kodlar1 agagida belirtilmistir.
Dokiiman Adi Dok.Kodu (XX)

a. Okan Universitesi Anayasasi

b. Kalite El Kitabi

c. Gorev Tammlar GT

d. Prosediir PR

e. Talimat TL

f. Yonerge YG

g. Uygulama Esaslar UE

h. Akis Semasi AS

i. Form FR

j. Liste LS

k. Rapor RP

l. Plan PL

m. Akis Semast AS

n. BGYS Politikalar PO

o. Yonetmelik Yr
e Dokuman izlenebilirlik kodlar1 asagidaki sekildedir.

XX.YYY.Z7ZZ
> Dokiiman Sira Numarasi
Proses Kodu
» Dokiiman Kodu
e Proses tiirleri ve kodlart agsagida belirtilmistir.
Hazirlayan Onaylayan
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Proses Ad1 Kodu (YYY)

Y 6netim Siirecleri OKN

Atolye Yonetimi ATY

Bilgi Islem Miidiirliigii BIS

Egitim ve Ogretim EOG

I¢ Denetimler ICD

Idari isler Miidiirliigii IDR

Is Sagligi ve Giivenligi ISG

Insan Kaynaklar1 Miidiirliigii INK

Kalite Yonetim KYS

Kariyer Merkezi Miidiirliigi KPG

Kurumsal iletisim Miidiirliigii KIT

Aday lliskileri Miidiirliigii AIM

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Miidiirliigii KTP

Laboratuvar Y 6netimi LAB

Mali Isler Koordinatérliigii MAI

Ogrenci Dekanligi(SKS) OGD

Ogrenci Isleri Miidiirliigii OIS

Olgme ve Degerlendirme OLD

Arastirma ve Proje Gelistirme Koordinatorliigi PRJ

Topluma Hizmet TPH

Uluslararas1 Ofis Koordinatorliigii ULS

Yap1 ve Teknik Hizmetler Miidiirligii YAP

Yaz Isleri ve Arsiv Miidiirliigii YIS

Uluslararas1 Programlar Mudiirliigi UPG

Uluslararas1 Ogrenci Aday liskileri Miidiirliigii UOG

CRM CRM

Ogrenme Uygulama ve Arastirma Merkezi Miidiirliigii OUA

5.2 Dokiimanlarin Yaymlanmasi ve Dagitimm

Yonetim Sistemi i¢inde yer alan tiim orijinal dokiimanlar Yonetim Temsilcisinin
kontroliinde Kalite Yoneticisi tarafindan muhafaza edilir.

Dokiimanlar Kalite Yoneticisi tarafindan, Dokiiman Master ve Dagitim Listesi'nde
(LS.KYS.001) belirtilmis olan boliimlere elektronik ortamda dagitilir.

Hazirlayan Onaylayan

Kalite Yoneticisi Yonetim Temsilcisi
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Tiim dokiimanlar elektronik ortamda yayinlanir ve elektronik formatta depolanan dokiiman
ya da veriler sifrelerle veya erisim hakki sinirli tutularak korunmaktadir.

Elektronik ortamda saklanan dokiimanlar Bilgi Islem tarafindan PR.BIS.014 Yedekleme
Prosediiriine gore yedeklenir.

Dokiiman dagitilirken eski dokiiman elektronik ortamdan kaldirilarak revize edilen dokiiman
yaymlanir. Yaymlanan dokumanlar kurumun gizlilik ilkelerine bagli olarak PR.BIS.012
Varlik Yonetimi Prosediiriine gore gizlilik dereceleri tanimlanabilir.

Iptal edilen ve degisiklik yapilan dokiiman ise elektronik ortamda Revize Edilen
Dokiimanlar Dosyas1” ve “Iptal Edilen Dokiiman Dosyasmn”da muhafaza edilir. Revize
edilen dokumanlara erigim yetkisi yonetim temsilcisindedir.

5.3. Dokiimanlarin Revizyonu ve Gozden Geg¢irilmesi

e Dokiimanlarda herhangi bir revizyon talebi gerektiginde revizyon talebi Kalite Yoneticisi’ne
yazili (e-mail, dilekge) olarak iletilir.

e Kalite Yoneticisi, ilgili birim tarafindan yapilan degisikligi uygun bulmasi: durumunda yeni
dokiiman yayinlanir. Revize edilen dokiiman yeni dokiiman gibi yayimna hazir hale getirilir.

e Uygulamalarda tespit edilen eksiklik ve talepler sonrasinda dokiimanlar ilgili bolim
sorumlular1 tarafindan gozden gecirilir. Giincel dokiimanlar yaymna devam eder, giincel
olmayan dokiimanlar revize/iptal edilir.

e 5.2 maddesine gore yayinlanir.

5.4. D1s Kaynakh Dokiimanlarin Kontrolii:

e istanbul Okan Universitesi ilgili faaliyetleri gerceklestirmek igin gerekli olan tiim dis
kaynakli dokiimanlarin giincel hallerini Genel sekreterlik takip eder.

e Gerekli olan dis kaynakli dokiimanlar, yazili olarak kurumun yazi igleri birimine gelir ve

Genel Sekreterlik araciligy ile ilgili boliimlere dagitimi saglanir. Fiziksel formatta temin
edilip saklanacag gibi elektronik ortamda da temin edilip saklanabilir.

e Revizyona ugradigl dgrenilen bir dokiimanin son hali en kisa siirede temin edilerek arsiv

sistemine dahil edilmelidir. Ayrica getirilmis olan yeniliklerin tespiti yapilmali ve ilgili tim
birimlere bilgilendirme yapilir.

Hazirlayan Onaylayan

Kalite Yoneticisi Yonetim Temsilcisi
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o Gegerliligi ortadan kalkan dokiimanlar (eski revizyonlar) arsivden c¢ikarilir. Gegersiz
dokiimanlar imha edilir veya saklanmasi1 gerekiyorsa kullanicilarin erisimi engellenecek
sekilde saklanir. D1g Kaynakli ve Yasal Dokiiman Listesi (LS.KYS.003)

5.6.Kalite Kayitlarimin Kontrolii

e Kalite kayitlari, yasal kosullar, iist kurullar1 kosullari, miisteri istekleri, 6nem dereceleri ve
geri doniisiim gereklilik siiresine gore, boliimlerde dosyalanir ve arsivde saklanir.

e Dosyalama ve arsivleme siireleri Yonetim Temsilcisi tarafindan belirlenir ve Kayitlar
Listesi’ne (LS.KYS.002) kaydedilir. Bu listede elektronik, matbu kayitlarin dosyalanma
stiresi, arsivde muhafaza siireleri ve kayitlarin dosyalanmasindan sorumlu béliim belirtilir.

e Elektronik ortamda bulunan kayitlarmn silinme, bozulma riskine kars1 Bilgi Islem tarafindan
PR.BIS.014 Yedekleme Prosediiriine gore yedeklenir. Elektronik kayitlara erigim
olusturma, iptal ve degistirme yetkileri tanimlanarak serverde muhafaza edilir.

e Yonetim Sistemine dahil olan tiim asil dokiimanlarin eski revizyonlar: elektronik ortamda
iptal dosyast iginde saklanir. Bir kopyasinin {izerinde “IPTAL” yazis ile kalite kayd: haline
getirilir ve siiresiz olarak Kalite Yoneticisi tarafindan muhafaza edilir.

e Arsiv siiresi dolan kalite kayitlar1 Kalite Yoneticisi’nin kontroliinde Bilgi Giivenligi
politikalarina gore imha edilir.

6. KAYITLAR

e Dokiiman Master ve Dagitim Listesi LS.KYS.001

e Kayitlar Listesi LS.KYS.002

e Dis Kaynakli ve Yasal Dokiiman Listesi LS.KYS.003

¢ Yedekleme Prosediirii PR.BIS.014

e Varlik Yonetimi Prosediirii PR.BIS.012
Hazirlayan Onaylayan
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7. REVIZYONLAR
Kayit Revizyon Sebep Revizyon
No Tarihi
PR.KYS.001 | 01 Ihtiyag iizerine 12.04.2013
PR.KYS.001 | 02 Ihtiyag iizerine 05.06.2013
PR.KYS.001 | 03 Ihtiyag iizerine 11.07.2013
PR.KYS.001 | 04 Ihtiyag iizerine 17.09.2013
PR.KYS.001 | 05 Ihtiyag iizerine 20.04.2016
PR.KYS.001 | 06 Ihtiyag iizerine 11.05.2016
PR.KYS.001 | 07 Ihtiyag iizerine 31.05.2017
PR.KYS.001 | 08 ISO 9001standardinda versiyon degisikligi yapilmas: | 16.01.2018
izerine
PR.KYS.001 | 09 Kurumsal isim ve logo degisikligi, yeni siire¢ 30.01.2019
eklenmesi
PR.KYS.001 | 10 Uluslararas1 Programlar ve Uluslararas1 Ogrenciler 15.07.2020
proses kodu eklendi.
PR.KYS.001 | 11 Ogrenme Uygulama ve Arastirma Merkezi proses 25.05.2021
kodu eklendir.
PR.KYS.001 | 12 ISO 50001 EnYS Gereksinimleri Eklendi 01.08.2023
PR.KYS.001 | 13 Proses Adinda yer alan Yaz Isleri,Ogrenci 12.06.2025
Dekanligi,Kariyer Merkezi,Uluslararas1 Ogrenciler
birimlerinde isim degisikligi yapilmistir.
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