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1. AMAC VE KAPSAM

Bu Talimatin amaci, Izmir Katip Celebi Universitesi’nde uygulanan Kalite Y&netim Sistemi kapsaminda
dokiimante edilmis bilgilerin lizerinde yer alacak imzalara yetkili olanlar1 gostermektir.

Bu Talimat, Universitenin akademik ve idari tlim birimlerini ve bu birimlerin kalite sistemleri kapsaminda
yiiriittiikleri dokiimante edilmis bilgilerini kapsar.

2. DAYANAK

Bu Talimat, YOKAK Kalite Giivencesi Sistemi Kurum I¢ Degerlendirme Raporu Hazirlama Kilavuzu ve
TS EN ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi Standardinin 7.5’inci maddesine dayanilarak
hazirlanmstir.

3. SORUMLULUK

Bu Talimatin hazirlanmasi, revize edilmesi ve yenilenmesi sorumlulugu Kalite Koordinatorliigiine ait olup
talimatin uygulanmasindan; Universitenin OS/GNL/03 Universite Genel Organizasyon

Semasinda tanimlanan ve tamami Talimat kapsaminda yer alan birimlerin yoneticileri, proses yoneticileri,
kalite birim sorumlular1 ve Universitenin tiim ¢alisanlar1 sorumludur.

4. TANIMLAR VE KISALTMALAR

» DEB: Dokiimante Edilmis Bilgi

o KBS: Kalite Birim Sorumlusu

« KDYS: Kalite Dokiiman Ydnetimi Sistemi
o KSS: Kalite Sistemleri Sorumlusu

o KYS: Kalite YOnetim Sistemi

o KYT: Kalite Y6netim Temsilcisi

o SGDB: Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi
o Koordinatorlik: Kalite Koordinatorliigii

o Universite: izmir Katip Celebi Universitesi

5. TALIMAT DETAYI

Universite kalite sistemleri kapsaminda olusturulan dokiimanlarin sorumlu ve yetkililerinin ve bu
sorumluluk/yetkinin kapsaminin belirli olmasi esastir. Bu nedenle, her dokiiman {izerinde, dokiimani
“Hazirlayan”, uygunlugunu ve yeterliligini gézden gegirerek “Kontrol Eden” ve uygunluk ve yeterliligini
“Onaylayan” gorevlilerin bilgisi bulunmalidir.

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "iKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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e Hazirlayan: Kurumsal ya da birim is ve islemlerini diizenleyici nitelikte olusturulan dokiimanlarin
iceriginden ve PR/GNL/02 Dokiimante Edilmis Bilgiler Islem Prosediirii cercevesinde belirlenen
kriterlere gore hazirlanmasindan sorumlu olan kisiyi,

o Kontrol Eden: Kurumsal ya da birim is ve islemlerini diizenleyici nitelikte hazirlanan dokiimanlarin,
YOKAK Kalite Giivencesi Sistemi ve TS EN ISO 9001 KYS Standardi ve PR/GNL/02 Dokiimante
Edilmis Bilgiler Islem Prosediirii cergevesinde kontrol edilmesinden sorumlu olan kisiyi,

NOT: Kontrol Edenin, dokiimanin i¢eriginin kontrolii ile ilgili sorumlulugu bulunmamakta olup dokiimanin
niteligine gore hazirlanmis olan sablon ve rehber sartlarin1 kontrol etme sorumlulugu vardir.

e Onaylayan: Kurumsal ya da birim is ve islemlerini diizenleyici nitelikte hazirlanan ve kontrol edilen
dokiimanlarin kullanim, yayim ve dagitimini giivence altina almakla sorumlu olan kisiyi ifade eder.

Hangi dokiiman Uzerinde, hangi gorevlinin; hangi sorumluluk ya da yetki ile imzasimnin bulunacagi,
Talimat Eki ile belirlendigi sekilde uygulanacaktir.
6. ILGILI DOKUMANLAR

 Dokiimante Edilmis Bilgiler Islem Prosediirii (PR/GNL/02)
e Universite Genel Organizasyon Semasi (OS/GNL/03)

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "iKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.



