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1. AMAÇ
Bakanlığımız; Kalite Yönetim Sistemini oluşturmak, uygulamak, sürdürmek ve etkin çalışmasını desteklemek için gerekli dokümante edilmiş bilgilerin oluşturulmasını, onaylanmasını, yayımlanmasını, dağıtımını, revizyon ve iptal edilmesinin yöntemlerini tanımlamaktır. 
2. KAPSAM
Bakanlığımız Kalite Yönetim Sistemi kapsamındaki birimleri kapsar.


3. SORUMLULAR

Bu prosedürün hazırlanmasından ve uygulanmasından Yönetim Temsilcisi ve prosedür içerisinde kendilerine sorumluluk verilen personel sorumludur.

4. TANIMLAR VE KISALTMALAR
Kalite El Kitabı (KEK) 

Kalite Yönetim Sistemi (KYS)

Düzeltici Faaliyet (DF)

Yönetimin Gözden Geçirme Toplantısı (YGG)

Uluslararası Standartlar Organizasyonu (ISO)

Prosedür (PRD)

Proses (PRS)

Görev Tanımı (GRV)

Talimat (TLM)

Plan (PLN)

Liste (LST)

Form (FRM)
Doküman

Bir faaliyeti ve o faaliyetin gereklerini tanımlayan veya belgeleyen yazılı ya da görsel araçlardır.

Orijinal Doküman
Bakanlık Kalite Koordinatörlüğü tarafından hazırlanan ve Yönetim Temsilcisi tarafından onaylanan dokümanlardır. Söz konusu dokümanlar Kayıtların Kontrolü Prosedürüne göre ıslak imzalı haliyle Bakanlık Kalite Koordinatörlüğünce muhafaza edilir.
Güncel Doküman

Kalite Yönetim Sistemi web sayfasında yayımlanan dokümante edilmiş bilgilerdir.

Kalite Yönetim Sistemi Dokümanları
Bakanlık bünyesinde Kalite Yönetim Sisteminin oluşturulması ve uygulanması için kullanılan tüm dokümante edilmiş bilgilerdir.
Prosedürler

Prosedürler, Kalite Yönetim Sistemi uygulamalarının safhalarını ve metotlarını anlatan dokümante edilmiş bilgilerdir.
Talimatlar

Talimatlar, uygulamaların detayını ve nasıl yapılacağını anlatan dokümante edilmiş bilgilerdir.
Destek Dokümanlar

Tüm faaliyetlerde kullanılmakta olan form, çizelge, liste, plan vb. dokümante edilmiş bilgilerdir.
Dış Kaynaklı Doküman
Dış kaynaklı dokümanlar Bakanlığımız ve verilmekte olan tüm hizmetleri ilgilendiren ve güncelliğini takip etmemiz gereken, kurumumuz tarafından hazırlanmayan, yürürlükte olan mevzuat (kanun, tüzük, yönetmelik, genelge vb.) ile ulusal ve uluslararası standartlar, diğer kurumlar tarafından yayınlanmış ve Bakanlığımız tarafından kullanılan dokümanlardır.

5. UYGULAMA
5.1. Genel
Bakanlığımız mevcut dokümantasyon yapısına ilave olarak Kalite Yönetim Sistemi kapsamında oluşturulan dokümante edilmiş bilgiler şunlardır.
· Kalite El Kitabı (KEK);
Bakanlığımızın, Kalite Yönetim Sistemi (TS EN ISO 9001:2015) standardının şartlarını ne şekilde karşıladığı ve nasıl yerine getirdiğinin açıklandığı dokümante edilmiş bilgilerdir. Kodlama, “CSB-KEK” şeklinde yapılır. 
Yönetim Temsilcisi tarafından hazırlanır ve Müsteşar tarafından onaylanır. Hazırlama ve onaylama ıslak imza ile dokümanın son sayfasında bulunan belge geçmişi bölümünde yapılır. Onay tarihinde ıslak imzalı olmayan elektronik kopyası Kalite Yönetim Sistemi web sayfasında Bakanlık Kalite Koordinatörlüğü tarafından yayımlanır. Islak imzalı orijinal kopya ve güncel elektronik kopya Kalite Yönetim Koordinatörlüğünde saklanır. Bunların dışında basılı veya elektronik olarak bulunan tüm kopyalar geçersiz olarak kabul edilir. 
Revizyon talepleri iç iletişim ile Bakanlık Kalite Koordinatörlüğüne yapılır. Koordinatörlük talebi Yönetim Temsilcisi ile birlikte incelenir. Talebin uygun görülmesi halinde KEK de değişiklikler yapılarak revizyon numarası bir artırılır. Belge Geçmişi bölümünde gerekçesi yazılır. Yönetim Temsilcisi tarafından Müsteşar onayına sunulur. Onay sonrası yayımlama dahili elektronik ağda yapılarak tüm çalışanlara Kalite Yönetim Sistemi web sayfasında duyurulur ve Güncel Doküman Listesine kayıt edilir. Güncel olmayan ıslak imzalı orijinal kopyaların üzerine “İPTAL” yazılarak Bakanlık Kalite Koordinatörlüğünde Kayıtların Kontrolü Prosedürüne göre muhafaza edilir. 
· Prosedürler, Talimatlar, Prosesler, Görev Tanımları, Formlar, Listeler, Planlar;

Bakanlığımız Kalite Yönetim Sistemi dokümantasyon şartlarını yerine getirmek için ihtiyaç duyduğu dokümante edilmiş bilgileri oluşturmuştur. Bunların bir kısmı Bakanlık genelinde kullanılır iken bir kısmı da ilgili birimler içerisinde kullanılmaktadır. 
5.2. Dokümante Edilmiş Bilgilerin Kodlanması
Bakanlığımız Kalite Yönetim Sistemi kapsamında hazırlanan prosedürler, talimatlar, prosesler, görev tanımları, formlar, listeler, planların kodlanması aşağıdaki gibidir. 

XXX
-
YYY
-
ZZZ
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SIRA NO


DOKÜMANTE EDİLMİŞ BİLGİ GRUBU 


HAZIRLAYAN BİRİM

“XXX” Hazırlayan Birimin kodudur. Birim adındaki üç harf seçilerek Hazırlayan Birim Kodu belirlenir. Bakanlık genelinde kullanılacak dokumanlar   ‘CSB’ olarak belirtilir.
“YYY” Dokümante edilmiş bilgi grubu, dokümanın kısaltmasından oluşur, aşağıdaki gibidir. 

Prosedürler

PRD

Prosesler

PRS

Talimatlar

TLM

Görev Tanımları
GRV

Formlar

FRM

Listeler

LST

Planlar


PLN
“ZZZ” Sıra numarasını gösterir. 001 den başlayarak her birim ve dokümante edilmiş bilgi grubu için ayrı ayrı devam eder.
Hazırlanan prosedür, talimat ve proses dokümanları ile formlar için şablonlar hazırlanır. Bu şablonların kodları bu dokümanda da olduğu gibi sayfanın altında sol köşededir. Şablon Bakanlık genelini ilgilendiriyor ise kodlama, “CSB-FRM-SSS / NN”, birimlerde hazırlanacak şablonlar için” XXX-FRM-SSS/NN şeklindedir. “XXX” birim kısaltmasını, “SSS” şablonun sıra numarasını, “NN” ise revizyon numarasını gösterir. 
5.3. Alt Bilgi ve Üst Bilgi

Alt bilgide; Doküman kodu, revizyon durumu yer alır.(Örnek; CSB-FRM-001 Rev. 00 ) Ayrıca alt bilgide ilgili dokümante edilmiş bilgiyi hazırlayan ve onaylayan kısmı yer almalıdır.

Üst bilgide; Bakanlık logosu ve dokümante edilmiş bilginin adı yer alır ve Times New Roman 12 punto olarak yazılmalıdır. Sağ köşede dokümanın kodu, yürürlük tarihi, revizyon tarihi/no, sayfa no Times New Roman 9 punto yer almalıdır.
5.4. Dokümante Edilmiş Bilgilerin  Hazırlanması ve Onayı
Bakanlığımız genelinde Kalite Yönetim Sistemi kapsamında kullanılan dokümante edilmiş bilginin hazırlanmasından Bakanlık Kalite Koordinatörlüğü sorumludur. Hazırlanan dokümanlar Yönetim Temsilcisi onayına sunulur. Onaylanan dokümanların Kalite Yönetim Sistemi web sayfasında yayımı Bakanlık Kalite Koordinatörlüğü tarafından yapılır. 
Kalite Yönetim Sistemi kapsamında Genel Müdürlükler ve Müstakil birimlere özgü kullanılacak dokümante edilmiş bilgilerin hazırlanması, Genel Müdürlük Kalite Koordinatörlüğü ve Müstakil Birim Kalite Temsilcisi tarafından yapılır. Hazırlanan dokümante edilmiş bilginin onayı, dokümanda belirtilen uygulamaların gerektirdiği üst amir tarafından yapılabilir. Hazırlanan doküman Genel Müdürlük ve Müstakil Birim içerisinde birden fazla birimi ilgilendiriyor ise Genel Müdür veya Müstakil Birim Amiri tarafından onaylanır.
Şablonlarda belge geçmişi bilgileri orijinal şablonun arka sayfasına bulunur. Uygulamada belge geçmişi bulunan arka sayfa kullanılmaz. 
5.5. Dokümante Edilmiş Bilginin Revizyonu
Revizyon talepleri tüm çalışanlar tarafından birimlerde Genel Müdürlük Kalite Koordinatörlüğüne veya Müstakil Birim Kalite Temsilcisine, Bakanlığın tamamını ilgilendiren dokümanlar için Bakanlık Kalite Koordinatörlüğüne iç iletişim yoluyla iletilebilir. Talepler, revizyon talebinde bulunulan dokümanın “Hazırlayan” makamı ile birlikte incelenir. Talebin uygun görülmesi halinde dokümanda değişiklikler yapılarak revizyon numarası bir artırılır. Belge Geçmişi bölümünde gerekçesi yazılarak, doküman “Onaylayan” makama sunulur. Onay sonrası yayımlama Kalite Yönetim Sistemi web sayfasında yapılarak ilgili çalışanlara duyurulur ve Güncel Doküman Listesine kayıt edilir. 
Şablonların arka sayfasında belge geçmişi bölümünde revizyon bilgileri işlenir.  Güncel olmayan ıslak imzalı orijinal kopyaların üzerine “İPTAL” yazılarak “Bakanlık Kalite Koordinatörlüğü/Genel Müdürlük Kalite Koordinatörlüğü/Müstakil Birim Kalite Temsilcisi tarafından Kayıtların Kontrolü Prosedürüne göre muhafaza edilir.
5.6. Dokümante Edilmiş Bilgilerin Gözden Geçirilmesi Ve Güncelliğinin Sağlanması
Genel Müdürlük Kalite Koordinatörlüğü/Müstakil Birim Kalite Temsilcisi, yılda bir kez Kalite Yönetim Sisteminde tanımlanan birime ait tüm dokümanları gözden geçirerek güncelleme gerekip gerekmediği hususunu değerlendirir ve güncelleme gerektiren dokümanları güncelleyerek Genel Müdürlük Kalite Temsilcisine/Müstakil Birim Amirine bildirirler. Güncellenen dokümanlar Bakanlık Kalite Koordinatörlüğüne e_posta ile iletilir.
Güncellenerek Bakanlık Kalite Koordinatörlüğüne bildirilen her doküman Bakanlık Kalite Koordinatörlüğü ve/veya Genel Müdürlük Kalite Koordinatörlüğü/Müstakil Birim Kalite Temsilcisi tarafından Kalite Yönetim Sistemi web sayfasında güncel doküman yayımlanır.

5.7. Dış Kaynaklı Dokümanların Kontrolü, Dağıtımı Ve Güncellenmesi
Dış kaynaklı dokümanlar, Bakanlığımız tarafından sunulan hizmetlerde veya faaliyetlerde uyulması gereken    şartları içeren hazırlanması ve kontrolü Bakanlığımızda olmayan dokümanlardır (Kanunlar, Yönetmelikler, AB deklerasyonları veya direktifleri, tabii olunan ulusal veya uluslararası antlaşmalar/Sözleşmeler vb).  Her Genel Müdürlük veya Müstakil birim, hizmetlerinde veya faaliyetlerinde uymak zorunda olduğu  dış kaynaklı dokümanları oluşturmaktan ve güncelliğini sağlamaktan sorumludur. Genel Müdürlük Kalite Koordinatörlüğü/Müstakil Birim Kalite Temsilcisi dokümanların güncelliğini yılda en az 1 kez olmak üzere ihtiyaç duyulması halinde birden fazla internet ortamından takip eder. Dış kaynaklı dokümanların güncelliği Dış Kaynaklı Doküman Listesi ile yapılır. 
5.8. Yazı Biçimi Şartları

Hazırlanacak tüm dokümanlarda "Times New Roman" yazı tipi,  gövde, 12 punto, 1 satır aralığı,  Paragraf başı 0 (sıfır) kullanılır.
6. REFERANS DOKÜMANLAR:
· Güncel Doküman Listesi Formu (CSB-FRM-003)

· Dış Kaynaklı Dokümanlar Listesi Formu (CSB-FRM-004)
· Kayıtların Kontrolü Prosedürü (CSB-PRD-002)

· Prosedür, Talimat Şablonu (CSB-FRM-001)
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