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1. AMAC
Bu prosediiriin amac1; Istanbul Okan Universitesi'nde gerceklesen tiim faaliyetler esnasinda
ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi igerisindeki olusacak degisiklikleri yonetmek ve
kontrol altinda tutabilmek i¢in gerekli kurallarin benimsenmesidir.

2. KAPSAM
Bu prosediir, istanbul Okan Universitesi genelinde Kalite Yonetim Sisteminin igerisindeki
olusacak degisiklikleri yonetme ve uygulama siireglerini kapsar.

3. SORUMLULUKLAR
Bu prosediiriin hazirlanmasindan ve uygulanmasindan Kalite Y6netim Birimi sorumludur.

2. UYGULAMA
2.1. Prosediir Akis1
2.1.1 Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda yiiriitiilmekte olan faaliyetler igerisinde olusacak
degisiklikler kontrol altinda tutulur.
2.1.2 Yapilmas: gereken degisiklikleri yonetim sistemi igerisinde uygulamaya baslamadan once
degisiklik boyutu degerlendirilir.
2.1.3 Yiiritiilmekte olan faaliyetlerin kalitesine, etki derecesine gore degisiklikler siniflandirilir.

e Faaliyetleri Minimum Diizeyde Etkileyebilecek Degisiklikler: Kalite Yonetim Sistemi
icerisindeki dokiiman bazindaki degisiklikler,

eFaaliyetleri Maksimum Diizeyde Etkileyebilecek Degisiklikler: Yapilan islere ait
metotlardaki degisiklikler.
2.1. 4 Birim Sorumlulan ve Kalite Yoneticisi degisikligi uygun goriirse degisikligin etki ettigi
problemleri g6z oniine alarak degisikligin yapilabilirligini degerlendirir.
2.1. 5 Kalite Yoneticisi ilgili kisiyi Degisiklik Degerlendirme ve Takip Formuna yazmakla
gorevlendirir.
2.1. 6 Degisiklik Degerlendirme ve Takip Formunda sunlar tanimlanir;

e Degisikligin tiirli tanimi, degisikligin nelerden olusmaktadir.

¢ Degisiklikten dogacak olasi Riskler ve Firsatlar

e Faaliyet Kontrolii

¢ Degisiklik teklifinin son onay1 ya da reddedilmesi.
2.1. 7 Degisiklik yonetimi Kalite Yoneticisi kontrolii altinda gorevlendirilmis personel
sorumlulugunda yapulir.
2.1.8 Birim sorumlular1 ve Kalite Yoneticisi tarafindan onaylanan “Degisiklik Talep ve
Degerlendirme Formu™ nda belirtilen degerlendirmelerin sonucunun olumlu olmasi durumunda yeni
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veya degistirilmis olan yapilar (alanlar, cihazlar vb.) veya yiikiimliiliikler sistem iginde islevsellik
kazanir. Bu noktada prosediirler yayimlanir ya da degisikligin gerceklesmesine imkan veren belgeler
diizenlenir.

2.1. 9 Formlar ve raporlar tarih ve say1 verilerek raporlanir.

2.1.10 Degisiklik yalnizca birimi ilgilendiriyorsa, bu iglem Birim Sorumlulari tarafindan yapilir.
2.1.11 Degisiklikler ve faaliyetler asagidaki gibidir.

e Yontem Degisikligi: Birim Sorumlusu Degisiklik Talep ve Degerlendirme Formunu
hazirlar. Kalite Yonetim sistemi i¢inde kullanilan resmi ve onaylanmis proses, 6l¢iim vb. metodun
degistirilmesi gerektiginde ilgili revizeler yapilir.

¢ Dokiimantasyon Degisikligi: Dokiiman ve Veri Kontrolii Prosediiriinde yonetim sistemi
belgeleri degisiklikler tanimlanmaktadir. Calisma talimatlarindaki daha biiyiik degisiklikler mevcut
caligma alanlarinda temel degisiklikler yapilmasi gerektirir. Bu tiir durumlarda degisiklik talebi
yapan personel, calisma talimatinda ve belgelerinde ne tiir degisiklik yapilacagimi ve hangi
belgelerin Kalite Yonetim Temsilcisi’ne ve Birim Kalite Sorumlularina sunulacagimni Degisiklik
Talep ve Degerlendirme Form’unda belirtir. YoOnetim Sisteminde yer alan tim belgelerin
degistirilmesi i¢in bu degisiklikler Onceden tanimlanir. Yonetim Sistemi Kapsamindaki
dokiimanlarda degisiklik yapilmasi gerektiginde sorumlularca gerekirse revizyon yapilir ve kayit
altina alinir.

e Proses Kontrolii Degisikligi: Proseste bir degisiklik yapilmasi gerekiyorsa yeni is akis
semalar1 olusturularak Kalite Yonetim Temsilcisine onaylatilir.

e Sorumlu Personel Degisikligi: Yonetim sistemi faaliyeti i¢erisinde sorumlu kisilerde bir
degisiklik yapilmasi durumunda eski sorumlular gerekli evraklari eksiksiz bir sekilde sorumlulara
iletir ve devamliligi saglamak icin gerekli temel bilgileri verirler. Degisiklik durumunda
Organizasyon Semasi revize edilir.

e Organizasyon Degisikligi: Degisiklik Degerlendirme ve Takip Formunun
hazirlanmasindan Insan Kaynaklar1 Miidiirliigii sorumludur.

e Cahsma Alanlarimin Degisikligi: Calisma alanlarinda degisiklik yapilmasi gerekirse
yeni alanlarin sisteme olan uygunlugunun dogrulamasi yapilir. Isler aksamayacak sekilde tasima
islemi yapilir. “Degisiklik Talep ve Degerlendirme Formunu” birim sorumlulart tarafindan
doldurulur.

2.1.12 Siirecin Degerlendirilmesi

e Degisiklik talebinin gelmesi iizerine Ust Yonetim risklerin bertaraf edilmesi ve
degisikligin neden olabilecegi olumsuz etkileri ilgili personel ile degerlendirir.

e Degerlendirilen talep reddedilir veya kabul edilerek onaylanir.

e Eksiklikler varsa giderilerek takip edilir.

Hazirlayan Onaylayan

Kalite Yoneticisi Y 6netim Temsilcisi




Dokiiman No PR.KYS.005
.. . . .. Yaymn Tarihi 19.08.2025
DEGISIM YONETIMI Revizyon No 00
oKan ONERsTes| PROSEDURU Revizyon Tarihi
Sayfa No 3 3
3. KAYITLAR
Dokiiman ve Veri Kontrolii Prosediirii PR. KYS.001
Degisiklik Talep ve Degerlendirme Formu FR.KYS.010
Revizyon Takip Listesi LS. KYS.008
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