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1. AMAC VE KAPSAM

Bu Talimatin amaci, Izmir Katip Celebi Universitesinin faaliyetlerini etkileyen dis kaynakl
dokiimante bilgilerin kontroliiniin saglanmasi yontemini ortaya koymaktir.

Talimatin kapsami Universitenin akademik ve idari tiim birimleri ve bu birimlerin yurutttkleri
tim hizmetlerdir.

2. DAYANAK

Bu Talimat, TS EN ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi Standardinin 7.5’inci maddesine
dayanilarak hazirlanmistir.

3. SORUMLULUK

Talimatin hazirlanmasi, revize edilmesi ve yenilenmesi sorumlulugu Strateji Gelistirme Daire
Baskanligi’na aittir.

Uygulanmasindan ise; Kalite Yonetim Temsilcisi, Universitenin kurum organizasyon semasinda
tanimlanan ve tamami Talimat kapsaminda yer alan birimlerin yoneticileri, slire¢ sahip ve sorumlulari,
kalite birim sorumlular1 ve kontrol gorevi verilen ¢alisanlar sorumludur.

4. TANIMLAR VE KISALTMALAR
DEB: Dokiimante edilmis bilgi

Dis Kaynakli Dokiimante Edilmis Bilgi: Kurum disinda olusturulan, Universitenin faaliyetlerini
diizenleyen ya da etkileyen yayimlanmas {ist politika belgeleri, ulusal ya da uluslararasi standart ve sartlar,
ilgili resmi kurumlar tarafindan hazirlanan birincil ve ikincil mevzuat ve Universitenin kurumsal anlasma
ve sOzlesmeleri ile benimsedigi/kabul ettigi diger ulusal ve uluslararasi bagitlardir.

KBS: Kalite Birim Sorumlusu

KDYS: Kalite Dokliman Y 6netimi Sistemi

KSS: Kalite Sistemleri Sorumlusu

KYS: Kalite Yonetim Sistemi

KYT: Kalite YOnetim Temsilcisi

SGDB: Strateji Gelistirme Daire Baskanligi

SGDB KBS: Strateji Gelistirme Daire Bagkanlig1 Kalite Birim Sorumlusu
5. TALIMAT DETAYI

5.1. D1s Kaynakli DEB’lerin KYS’de Tanimlanmasi

Tim birimler, KBS koordinatorliigiinde, Dis Kaynakli Dokiimante Edilmis Bilgi Listesi Formu
(FR/GNL/17) araciligryla birim faaliyetlerini etkileyen dis kaynakli DEB’lerini belirler ve SGDB’na ust
yazi ile bildirir.

Birimlerce iletilen listeler, KSS’nun KYS degerlendirmesi ve kontrolinden geger ve Birim ust
amirinin onayina miiteakip SGDB KBS tarafindan KDY S’nde tanimlanir.
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Ilgili listelerden konsolide edilen birim dis kaynakli dokiimante bilgi verileri ve kurumsal
verilerden hareketle Stratejik Yonetim ve Planlama Birimi tarafindan Dis Kaynakli Dokiimante Edilmis
Bilgiler Ana Listesi (LS/GNL/01) olusturulmak suretiyle Universitenin dis kaynakli dokiimante bilgileri
belirlenir.

5.2. D1s Kaynakli DEB Listelerinin Yayimlanmasi

Tidm birimler, onaylh dis kaynakli dokiimante edilmis bilgi listesini birim web sayfasinda
yayimlar, KDY S’nde ayrica yayimlanan listeler tiim personelin bilgisine agiktir.

Dis kaynakli dokiimante bilgi sayet bir mevzuatsa listede www.mevzuat.gov.tr web adresine ilgili
birim tarafindan link verilerek elektronik ortamda erisim saglanir. Mevzuat disinda bir doklimante bilgi
ise yayimlayan kurumun bunu yayimladigi link verilerek yine elektronik ortamda hizli erisim saglanir.

5.4. D1s Kaynakli Dokiimanlardaki Degisikliklerin Kontrolii

Birimler, faaliyetlerini ilgili dis kaynakli dokiimante edilmis bilgilerin giincel versiyonlarinda
tanimlanan kurallara uygun olarak yiiriitiirler. Dolayisiyla birim dis kaynakli dokiimante bilgi listelerinin
birim web sayfalarinda ve KDY S’de giincelliginin korunmas esastir.

Y1l iginde birimin dis kaynakli dokiimante edilmis bilgi listesinde yeni dokiimante bilgi eklenmesi
veya baska herhangi bir degisiklik (mulga olma, iptal edilme, revizyon vs. nedenlerle) gerektigi takdirde,
KBS tarafindan ilgili degisiklik yapilir ve yenilenen Liste, Dokiimante Bilgi Degisiklik Talep Formu
(FR/GNL/15)’na eklenerek iist yazi ile SGDB’na bildirilir. SGDB KBS tarafindan birimin dis kaynakli
dokiimante edilmis bilgi listesi KDYS’nde gincellenir. Onay ve KDYS yayimii miiteakip birim de
yenilenen listeyi web sayfasinda yayimlar. Bunun diginda birim listelerinin yilda bir kez ilgili KBS
tarafindan periyodik kontrolU yapilir.

Dis kaynakli dokiimante edilmis bilgilerde yapilan degisikliklerin, ilgili kurum, kurulus ya da
makam tarafindan Universiteye resmi olarak bildirilmesi durumunda ilgili KBS, degisikligi SGDB’na iist
yazi ile bildirir. SGDB KBS tarafindan Dis Kaynakli Dokiimante Edilmis Bilgiler Ana Listesi
gtincellenir, yururlukten kalkan dokiimante bilgi ana listeden kaldirilir, giincellenen dokiimante bilgi ise
eklenir.

6. ILGILI DOKUMANLAR

1. Dokiimante Edilmis Bilgi Degisiklik Talep Formu (FR/GNL/15)

2. Dis Kaynakli Dokiimante Edilmis Bilgi Listesi Formu (FR/GNL/17)

3. Di1s Kaynakli Dokiimante Edilmis Bilgiler Ana Listesi (LS/GNL/01)
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