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KUZEY KIBRIS
KALITE KOORDINATORLUGU

28 Haziran 2013

Say1:

Konu: Alt dokiimanlarin (talimat, ¢izelge, liste, form ve rapor) Kalite Sistemine islenmesi ve
kullanimi hk.

Dagitim: Tiim Birimler

SAYIN ceviiviiiiiiiiiiiiieiieenes / Mudiirliigiine,

01 Ocak 2013 tarihinde ITU-KKTC Egitim-Arastirma Yerleskeleri Kalite El Kitab1 (KEK)
yirlrliige girmis ve yonetim sistemi dahilinde en iist dokiiman olarak belirlenmistir.
Miidiirliigiiniize/Boliimiiniize bagli birimler icin birer adet KEK kontrollii kopyasi (dijital)
dagitimi  gergeklestirilmistir. Birim faaliyetlerinin ~ gergeklestirilmesinde ~ Kalite
Koordinatorliigiinden onaylanmis kontrollii kopya olarak adlandirilan alt dokiimanlarin (talimat,
cizelge, liste, form ve rapor) kullanimi yonetim ve kalite sisteminin bir zorunlulugu olarak
devam etmektedir. Diger taraftan faaliyetlerin daha etkin ve kaliteli stirdiiriilebilmesi i¢in mevcut
alt dokiimanlarda degisiklikler veya yeni dokiimanlar ortaya ¢ikmaktadir. Bu durumda gerek
degisikligin gerekse yeni dokiimanin biriminiz dahilinde kullanilabilmesi i¢in ITU-KEK.PR.04.1
Dokiiman Kontrol Prosediiriinde tanimlandig1 gibi Kalite Koordinatorliigii’'ne degisiklik/ilave vb.
talebin iletilmesi ve sonrasinda Yonetim onayr ve Kalite Koordinatorliigii kontrol kopya
dagitimindan sonra kullanimlar1 miimkiin olabilmektedir. Konu ile ilgili prosediir, yazim
bicimleri, formlarin igerikleri vb. hususlar i¢in liitfen Kalite El Kitabimizin ilgili béliimlerini
tekrar inceleyiniz. Su ana kadar ITU-KEK’nda kullanimi1 onaylanmis mevcut dokiiman listesi
bilgi amagli bu yazinin Ek’inde ve dijital halleri Intranet sayfasinda verilmektedir.

Yukarida detayli aciklamaya calisilan alt dokiimanlarin degisiklik/sisteme dahil edilmesi ve
kullanilmas ile ilgili olarak ve sistemin yiiriitilmesi i¢in sizlerin destegine dnemle ihtiyacimiz
vardir. Asagida sizlerden talep edilen hususlarin yerine getirilmemesi veya takip edilmemesi
Kalite Sistemimize biiylik zarar verebilir, c¢linkii bu tiir aksakliklar maalesef uygunsuzluk
kapsamina girmektedir ve denetimlerde sistemin gecerliligini kaybetmesine neden olmaktadir.

Bu sebepten;

- Ek’de verilen alt dokiiman listesinde yer almayan herhangi bir belgenin kullanilmamasi,
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-  Mevcut alt dokiimanlarda degisiklik Onerisi var ise ve/veya yeni alt dokiiman
olusturulmus ve/veya olusturulmas: gerekmekte ise; ITU-KEK.PR.04.1 Dokiiman
Kontrol Prosediirii ve ITU-KEK.PR.04.2 Kayit Kontrol Prosediiriine uygun olarak Kalite
Koordinatérliigiine ivedilikle bildirilmesi,

- KEK sistemine ilave edilen yenilenmis ve/veya yeni dokiimanlarin personeliniz
tarafindan kullanimindan 6nce Kalite Koordinatorliigli tarafindan birimlere ulastirilan
dagitimin uygun gerceklestirildiginden ve kontrollii kopya oldugundan emin olunuz.

Kalite Sistemimizin siirekli gelisimi konusunda gostermis oldugunuz ve gostereceginiz 6z verili
takip ve ¢alismalardan dolayi tesekkiir ederim.

Geregini bilgilerinize saygilarimla rica ederim,

Doc¢.Dr. Serdar KUM

Kalite Koordinatori

Ek: Mevcut alt dokiiman listesi
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EK: KALITE YONETIM SISTEMIMiZ DAHILINDE MEVCUT ALT DOKUMAN LISTESI

Anketi

KODU .. YAYIN Revizyon
ITU-KKTC. DOKUMAN ADI TARIHI A
PR.4.01 Dokiiman Kontrol Prosediirii 01.01.2013 00
PR.4.02 Kayit Kontrol Prosediirii 01.01.2013 00
PR.4.03 Yo6netimin G6zden Gegirme Prosediirii 01.01.2013 00
PR.4.04 Arsiv Prosediirii 01.01.2013 00
PR.4.05 I¢ Tletisim Prosediirii 01.01.2013 00
PR.4.06 Hizmet I¢i Egitim Prosediirii 01.01.2013 00
PR.4.07 Satin Alma Prosediirii 01.01.2013 00
PR.4.08 Bakim Onarim Prosediirii 01.01.2013 00
PR.4.09 Kiitiiphane Y 6netim Prosediirii 01.01.2013 00
PR.4.10 I¢ Tetkik Prosediirii 01.01.2013 00
PR.4.11 Diizeltici ve Onleyici Faaliyet Prosediirii 01.01.2013 00
PR.4.12 Veri Toplama ve Degerlendirme Prosediirii 01.01.2013 00
PR.4.13 Kaynak Yonetim Prosediirii 01.01.2013 00
PR.4.14 Ogrenci Kayit ve Kabul Prosediirii 01.01.2013 00
PR.4.15 Hedef Cikt1 ve Derslerin Degerlendirilmesi Prosediirii 01.01.2013 00
PR.4.16 Egitim Programi Gelistirme Prosediirii 01.01.2013 00
PR.4.17 Uygulamali Egitim Prosediirii 01.01.2013 00
PR.4.18 Ogrenci Basar1 Degerlendirme Prosediirii 01.01.2013 00
PR4.19 SﬁrekliﬂE‘gitim Merkezi Egitim ve Belgelendirme 01.01.2013 01
Prosediirii
PR.01.F.01 | Revizyon Izleme Formu 01.01.2013 00
PR.01.L.01 | Dis Kaynakli Giincel Dokiiman Listesi 01.01.2013 00
PR.01.L.02 | Giincel Dokiiman Listesi 01.01.2013 00
PR.01.L.03 | Dokiiman Dagitim Listesi 01.01.2013 00
PR.03.F.01 | Yillik Hedef Performans Degerlendirme Formu 01.01.2013 00
PR.03.F.02 | Yonetimin Gézden Gegirmesi Toplant1 Tutanagi Formu 01.01.2013 00
PR.03.F.03 | Yonetimin Gézden Gegirmesi Toplanti Giindemi Formu 01.01.2013 00
PR.04.F.01 | Arsiv Malzemesi Devir-Teslim Formu 01.01.2013 00
PR.04.F.02 | Dosya igerik Formu 01.01.2013 00
PR.04.F.03 | Arsiv Evrak Talep-Takip Formu 01.01.2013 00
PR.06.F.01 | Egitim Talep Formu 01.01.2013 00
PR.06.F.02 | Egitimin Degerlendirme Anket Formu 01.01.2013 00
PR.06.L.01 | Egitim Katilim Listesi 01.01.2013 00
PR.08.F.01 | Bakim Onarim Is Formu 01.01.2013 00
PR.10.F.01 | ig Tetkik Plam Formu 01.01.2013 00
PR.10.F.02 | i¢ Tetkik Soru Listesi Formu 01.01.2013 00
PR.10.R.01 | i¢ Tetkik Degerlendirme Raporu 01.01.2013 00
PR.11.R.01 | Uygunsuzluk Raporu 01.01.2013 00
PR.11.C.01 | Diizeltici/Onleyici Faaliyet Takip Cizelgesi 01.01.2013 00
PR.12.F.01 | Ders ve Ogretim Elemani Ozdegerlendirme Anketi Formu 01.01.2013 00
PR.12.F.02 | Staj Degerlendirme Anketi Formu 01.01.2013 00
PR.12.F.03 M'ezupiyetv Asamasindaki Ogrencilere Yénelik Ogrenim 01.01.2013 00
Siireci Degerlendirme Anketi Formu

PR.12.F.04 | Mezun Geri Bildirim Degerlendirme Anketi Formu 01.01.2013 00
PR 12.F.05 Sektor Temsilcilerinin Mezunlarimizi Degerlendirme 01.01.2013 00
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PR.12.F.06 | Akademik Personelin Memnuniyetini Olgme Anketi 01.01.2013 00
PR.12.F.07 | idari Personelin Memnuniyetini Olgme Anketi 01.01.2013 00
PR.14.F.01 | Denizcilik Programlari On Kayit- Miilakat Formu 01.01.2013 00
PR.15.F.01 | Ders Tanitim Formu 01.01.2013 00
PR.19.F.01 | SEM Kursiyer Kayit Formu 01.01.2013 01
PR.19.F.02 | SEM Kurs Devam Formu 01.01.2013 01
Ogrenci Etkinlik Taleb Formu 01.01.2013 00
Ogrenci Kuliibii Kurma Taleb Formu 01.01.2013 | 00
Kuliiplere Ait Demirbag Listesi 01.01.2013 00
Kuliip Arag Talep Formu 01.01.2013 00
Kantin-Kafeterya Giinliik Denetim Formu 01.01.2013 00
Kantin-Kafeterya Aylik Denetim Formu 01.01.2013 00
KIM Toplanti Takip Formu 01.01.2013 00
KIM Etkinlik Talep Formu 01.01.2013 00
IMM Yonetmelik Listesi 01.01.2013 00
Piyasa Fiyat Arastirmasi Tutanagi 01.01.2013 00
Satin Alma Onay Belgesi 01.01.2013 00
Satin Alma Kabul Tutanag1 01.01.2013 00
Satin Alma Hakedis Raporu 01.01.2013 00
Rektorlikk Ofisi Resmi Kabulleri (Gelen) 01.01.2013 00
Rektorliik Ofisi Resmi Ziyaret (Dig) Bilgileri 01.01.2013 00
Rektorliik Ofisi Telefon Aranmalari 01.01.2013 00
IKM Izin Talep Formu (idari/Akademik) 01.01.2013 00
IKM Is Basvuru Miilakat Degerlendirme Formu 01.01.2013 00
IKM Yurtdis1 izin Formu 01
BTM Network Bakim Cizelgesi 01.01.2013 00
BTM Hizmet Degerlendirme Anketi 01.01.2013 00
BTM Dis Teknik Destek Formu 01
BTM I¢ Teknik Destek Formu 01
Ekipman/Cihaz Teslim Tutanagi 01
Elektronik Posta Adresi ve Sifresi Teslim Formu 01
Elektronik Posta Hesab1 Talep Formu 01
Web Sayfas1 Duyuru, Haber ve Etkinlik Ekleme Formu 01
Mal Bildirim Formu 01
OIM Talep Formu 01
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