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1. AMAC

Ege Universitesi Entegre Yonetim Sistemi kapsaminda (Kalite Yonetim Sistemi, Cevre Yonetim Sistemi, Is Saglig
ve Giivenligi, KVKK (Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu), Bilgi Giivenliligi, Enerji Yo6netim Sistemleri ) bulunan
tim dokiimanlarin hazirlanmasi, kabulii, onayr ve yaymlanmasi, siirdiiriilmesi, giincellestirilmesi i¢in son
revizyonlarin kullanilmasi ve gegersizlerin iptali i¢in yontem ve sorumluluklar belirlemek, amaca uygun ve dogru
sekilde dokiimanlarin kontrol altinda bulunmalarini saglamak igin bir sistem olusturmaktir.

2. KAPSAM

Universite faaliyetlerini yonlendiren, yiiriitiilen ve dokiimantasyon yapimizda aciklanan i¢ we dis kaynakl
dokiimante edilmis bilgileri kapsar.

3. SORUMLULAR

Yonetim Sistemleri Koordinatorliigii, Kalite, Cevre, ISG, KVKK, Bilgi Giivenliligi, Enerji’Y6netim Sorumlusu /
Tiim Birim Sorumlular1 (Dokiimante Edilmis Bilgi Sorumlulari)

4. UYGULAMA ALANI

Ege Universitesi Birimleri, Entegre Yonetim Sistemi, Kalite,#Cevre, ISGRKVKK, Bilgi Giivenliligi ve Enerji
Yonetim Sistemleri iginde yer alan tiim kontrollii dokiimanlawsi kapsar.

5. TANIMLAR

5.1 DEBK (Dokiimante Edilmis Bilginin Kontrolii) Dokiiman: Fonksiyonel boliimler tarafindan hazirlanan ve
yaym dagitimi, iizerinde yapilan degisiklikler il€ revizyon, veya yiiriirlikten kaldirilmas: ve saklanmasi kontrol
altinda bulundurulan belgelerdir. Isi nasil yapacagimuzi, gostereh belgelerdir. Yazili veya baska formda olabilir.
(Ornek Yazil, resim, cizim, fotograf vb.)

5.1.1 Kontrollii Dokiiman: Kalite, Cevre, I1SG, KVKK, Bilgi Giivenliligi, Enerji Yonetim Sistemimiz i¢inde
bulunmasi gereken yerlerde en son halinin‘bulunmasi (giincelligi) garanti altina alinmig dokiimanlardir.

5.1.2 Kontrolsiiz Dokiiman: ileriye dogru degisim ve yeniliklere giincelliginin garanti altina alinmasi gerekmeyen
dokiimanlardir. (Ornek KalitegyCevte, ISG; K VKK, Bilgi Giivenliligi, Enerji sistemimiz disina ¢ikan dokiimanlardur.)

5.1.3 Entegre Yonetim SistemiyKapsam El Kitabi: Universitemizin Kalite, Cevre, ISG, KVKK, Bilgi Giivenligi
ve Enerji Yonetim politikalarini, hedeflerini, organizasyonunu yetki ve sorumluluklari tanimlayan standardindaki
tiim faaliyetleri tarif eden dokiimandir’

5.1.4 DEBK (Dokiimante Edilmis Bilginin Kontrolii) Prosediir: Standartlarin ilgili maddesi ve ¢aligmalarimiza
ait yontem vesorumiuluklar belirleyen ve birden fazla faaliyeti ifade edebilen dokiimandir.

5.1.5 DEBK (Dokiimante Edilmis Bilginin Kontrolii) Plan: Kalite, Cevre, ISG, KVKK, Bilgi Giivenligi ve Enerji
isteklerimizi nasihsagladigimizi gosteren dokiimanlardir. Bir faaliyetin tiim asamalarimi temel ayrintilar ile ifade
edef.

5.1.6 DEBK (Dokiimante Edilmis Bilginin Kontrolii) Siirecler(prosesler): Siireclerle ilgili faaliyetlerin kimler
tarafindan yerine getirildigi, diger siireglerle iliskisini ve performans degerlerini tanimlayan dokiimanlardir.

5.1.7 DEBK (Dokiimante Edilmis Bilginin Kontrolii) Talimat: Prosediirde tanimlanan faaliyetler i¢inde bir veya
birkag tanesini ve bu faaliyetin nasil yapilacagini tanimlayan dokiimandir.

5.1.8 DEBK (Dokiimante Edilmis Bilginin Kontrolii) Akis Semalar1: Gergeklestirilen faaliyetlerin her
adimlariin semasal gdsterimi tanimlayan dokiimanlardir.
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5.1.9: Form: Prosediir, akig semalar1 ve talimatlarda tanimlanan igin yapilmasi sirasinda olusan bilgilerin kayd: i¢in
olusturulan dokiimanlardir.

5.1.10 Dokiiman No: Dokiimanlar: tanimlayan ve sadece bir tek dokiimani gosteren numaradir.

5.1.11 Klavuz : Herhangi bir alanda ve konuda bilgi veren, yol yontem gosteren dokiimandir.

6. ILGILI DOKUMANLAR

LS-0001 Ana Dokiiman Listesi

LS- 0002 Dig Kaynakli Dokiiman Listesi

FRM- 0001 Dokiiman Talep Formu

FRM-0002 Dokiiman Talep Degerlendirme Formu
FRM-0003 Dokiiman Takip Formu

GPRO- 002 Kayitlarin Kontrolii Prosediirii

7. SORUMLULUKLAR VE UYGULAMA

7.1 Dokiimanlarin Hazirlanmasi, Yayinlanmasi ve Onayi
Prosediirlerin Hazirlanmasi

Yonetim Sistemleri prosediirleri, birden fazla béltimii veya ¢ahsani etkileyen, isin nasil yapilacagini anlatan
dokiimanlardir. Prosediirler; Kurum Logosu, Prosediir Adi, Presediir Kodu, Revizyon No ve Tarihi, Yayn Tarihi
Sayfa No’yu gosteren baglik boliimii, Revizyon No, Revizyon Nedenini gosteren agiklama boliimi, hazirlayan ve
onaylayan kisilerin adlari, unvanlar1 ve imzalarinin bulundugu onay boliimiinden olusur.

Prosediirlerin uygulama boliimii bir siitecinmasiligledigr, kimlerin sorumlu oldugu, tutulacak kayitlar1 ve bilgi akisini
tanimlayarak siirece uygun akis1 anlatan, isin.ayni tarzda yapilmasi ve iyilestirilmesi igin iizerinde ¢alisabilecek bir
standart olusturur.

Prosediir Yazma Esaslar

Bir isin veya birbirini izleyen islerin nasil yapilacagini anlatmak igin, isi yapanlar tarafindan yazilan prosediirlerde;
-Prosediiriin amag ve‘kapsami sade veragik bicimde ifade edilir.

-Bu prosediiriin hangi boliimlere dagitilacagi Ana Dokiiman Listesi gosterilir.

-Isleri yapanlarjveya yapmayanlar tarafindan kolaylikla anlasilabilir ve izlenebilir sadelikte olur.

-Kontrol altinda‘elmasiigereken islerin herkes tarafindan aym sekilde yapilmasini saglayan bir standart olusturur.
-Isin tiim/detaylarinidegil, kontrol altinda olmas1 gereken kritik noktalar1 gésterir. Gereken yerlerde detayli talimatlar
hazirlanir.

-Isizamandicindeki yapilis sirasia gore kronolojik olarak anlatir.

Asin yapilist $masinda kayit, bilgi akisi, raporlama vs. igin kullanilan formlar var ise bunlara da isaret eder.

Prosediir yaziminda dikkat edilmesi gereken noktalar

Prosediitlerin yaziminda tavsiye niteliginde ifadeler kullanilmaz. Ugiincii tekil sahis ve genis zaman tipi kullamilir.
Prosediir yazan kisiler bunlar1 karsilamak i¢in faaliyetlerin nasil yapildigimi anlatir. Formlarin nasil doldurulacagini
anlatan prosediirler yazilmaz.
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Talimatlarin Hazirlanmasi

Yonetim Sistemleri Talimatlar1 tek bir isin nasil yapilacagini anlatan bir kisi veya operator tarafindan kullanilan
boliim i¢i dokiimanlardir. Talimatlarin {ist kisminda; Kurum Logosu, Talimat adi, Talimat Kodu, Revizyon No ve
Tarihi, Yayin Tarihi ve altta Sayfa No’yu gdsteren bir baglik bulunur. Konu anlatim kisminda ise, bir isin siirekli
ayni sekilde yapilmasini saglayacak sekilde is akisini anlatan isi yapan personel tarafindangbaglayict olan
dokiimanlardir. Talimatin her sayfasinda hazirlayan ve onaylayan bdliimleri bulunur.

Talimat Yaziminin Esaslar:

Herhangi bir isin dogru olarak nasil yapilacagini anlatan talimatlar;

-Is akisin1 anlasilabilir ve izlenebilir olacak sekilde kisa ve net ifade eder.

-Herkes tarafindan ayni sekilde yapilmasini saglayacak sekilde ifade edilir. Isin/detaylarint anlatmak igin hazirlanir.
-Isi zaman icindeki yapilis sirasia gore kronolojik olarak anlatir.

-Isin yapimu sirasinda kayait, bilgi akis1, raporlama vb. igin kullanilan formlar varise bunlari belirtir.

Talimatlarin Yaziminda Dikkat edilecek Noktalar

Tavsiye niteliginde ifadeler kullanilmaz. Ikinci tekil sahis ve emir kipi kullantlur. islevlerin operatér tarafindan nasil
yapilacagi kesin bir dille anlatilir.

7.1.1 GENEL
Universite Entegre Yonetim Sistemindeki tiim bilesenlerin dokiimantasyonu asagidaki gibidir.

Entegre Yonetim Sistemi Kapsami El Kitabi- Prosediirler- Talimatlar- Planlar —Formlar- Is Akis Semalar1 —Proses
Kartlar1 -Gorev Tanimlari- Listeler-Ydnetmelikler—Sartnameler — Tablolar - Kalvuzlar- Dig Kaynakli Dokiimanlar

Prosediirler, talimatlar, planlar1 yayimlanmastie yonetimisile ilgili esaslar sorumluluklar kisminda belirtilmistir.

7.1.2 Yonetim Sistemleri i¢inde yer alanjhbiitimy dokiimanlar orijinal olmalidir. Bu dokiimanlar da El Kitabi,
Prosediirler, Talimatlar, Planlar, s Akis Semalar ek dokiimanlar icin baskiya esas teskil eden ana niishada bulunmasi
gereken biitiin imzalar 1slak im#z@mavi) olarak ver alir. Antet bdliimlerinde: Universite logosu olacaktir. Dagitimi
yapilacak dokiimanlar Yonétim SistemlerimKoordinatorliigii tarafindan aslindan renkli fotokopi ile gogaltilir.
Cogaltilan kopyanin iizefine kase/ilether,sayfanin sag alt kosesine gelecek sekilde “Kontrollii Kopya” yazisi
vurulur. FRM-0002 Ana Dokiiman kistesi Takip Formu islenerek Yo6netim Sistemleri Koordinatorii tarafindan ilgili
birim sorumlusunasEBY'S sistemi {izerinden dokiimaninin revizyonu hakkinda bilgi verilir. Dokiiman Kontrollii
Kopya olarak teslimedilir.

7.1.3 Dokiimanlarmrana,niishalar1 Yonetim Sistemleri Koordinatorii / Yonetim Temsilcisi tarafindan muhafaza
edilir. Kullafmm yerlerinde sadece kontrollii kopya kagesi basilmis dokiimanlar bulunabilir. Fazla kopya gerektiginde
Yonetim Temsilcisinden talep edilir. Fotokopi ile cogaltilmis veya bagka kagitlara basilmis dokiimanlar gegersizdir,
kullanilamaz. Boyle dokiimanlar bulundugunda derhal Yo6netim Sistemleri Koordinatdriine / Yonetim Temsilcisine
haber verilir.

7.1'4Biitiin,formlarin 6n yiizlerinde form numaralari, parantez i¢inde revizyon numaralar1 (R0O), yayin tarihleri ve
revizyon tarihleri seklinde gosterilir. Formlar ihtiyaca gore ana niishanin aynisi olmak {izere matbaada printer ya da
fotokopiile ¢cogaltilarak kullanim yerine verilir.

7.1.5 Dokiimanlarin giincel versiyonlart EBYS sistemi iizerinden gonderilir, eski versiyonlar1 gegersiz sayilir. Tim
birimler son revizyonlarini ellerinde bulundururlar. Ellerinde dokiimanlarda karalama, degisiklik ve tahribat
yapamazlar. Yipranmis dokiimanlar i¢in EBYS sisteminden tekrar ¢iktt alinir. Kendilerine dagitimi yapilan
dokiimanlarin ilgili yerlerde bulundurulmasini saglarlar.
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7.1.6.Universiteye disaridan gelerek sistemimize dahil edilen mevzuat, standart, yonetmelik vb. dokiimanlar LS- Dis
Kaynakli Dokiiman listesine kaydedilir.

7.1.7 Herhangi bir nedenle Sistemimizin digina g¢ikacak dokiimanlarin {izerine Entegre Yonetim Sistemleri
Koordinatérliigii tarafindan “Kontrolsiiz Kopya” kasesi basilir. El Kitab1 ve diger dokiimanlar Universite disina
ancak Rektor’lin yazili onayindan sonra Entegre Yonetim Sistemleri Koordinatorliigii tarafindan ¢ikabilir.

7.2 Entegre Yonetim Sistemi Kapsam El Kitabinin Hazirlanmasi, Onay1, Revizyonu, kontrolii ve yayin

7.2.1 Entegre Yonetim Sistemi El Kitab1 hazirlanmasi, onay1 ve kontrolii ile ilgili esaslar Serumluluklarboliimiinde
verilmigtir

7.2.2 Entegre Yonetim Sistemi El Kitabinda genel olarak icerigini, Ege Universitesi’fiin Kalite, CevreyiSG, KVKK,
Bilgi Giivenliligi ve Enerji Yonetim Sistemleri politikalari, hedef ve stratgjileri, organizasyon yapisi, ilgili
boliimlerin gérev tanimlari, Universitede yapilan iiretim ve kontrol faaliyetlerinin kisajaciklamalari ve kayit esaslar
olusturur.

7.2.3 Entegre Yonetim Sistemi El Kitabi, ana faaliyetlerin referansidir. Ilgili bikim tarafindan hazirlanmis olan
dokiimanlardan yararlanarak Yonetim Sistemleri Koordinatorii / Yonetim iSistemlert Koordinatorliigi/ Yonetim
Temsilcisi tarafindan yapisi ve diger boliimlerle iliskisi gézden gecirilip hazirlanir ve Rektor tarafindan onaylanir.
YGG toplantilarinda ve/veya i¢ denetimlerde Ihtiyag duyuldugunda yenidenrgdzden gegirilir ve degisiklikleri
islenerek yenilenir.

7.2.4 Entegre Yonetim Sistemi El Kitabinin kopyalam, Yonetim Sistemleri Koordinatorii (Yonetim Temsilcisi)
tarafindan- LS-0001 Ana Dokiiman Listesine islenir.“@rijinaliy Yonetim Sistemleri Koordinatérii  / Yonetim
Temsilcisi tarafindan saklanir. EYS El Kitabinin yayin Tarihidegistirilmesi Yo6netimi G6zden Gegirme toplantisinda
konusularak karari ile yapilir. Revizyonlar 00 olarak baslanir."Her degisiklik oldugunda Revizyon Yapildikga Rev.
Nosu bir arttirilarak devam eder. FRM-0003t Dokiiman Takip Formu’ na islenir.

7.2.5 Kontrollii kopyalar el kitab1 dagitum listesinde bulunan personele ve ve Belgelendirme Firmalarina verilir.

7.2.6. Kontrollii kopyalarda, dis kapagin altindaki‘ilk sayfadan baglayarak tiim sayfalarinda sag alt koseye kirmizi
renkli “KONTROLLU KOPYA” kagesi vurulur.

7.2.7. Yeni EYS El Kitab1 kontrollii kopyaswEBYS {iizerinden birimlere dagitimi yapilir. Tiim birimlerde, giincel
EYS El Kitab1 saklanir/ kallanilis.

7.2.8 EYS El Kitab1’nda herhangi birsayfada revizyon yapildiginda El Kitabinin tiim sayfalari revize edilir ve FRM-
0003 Dokiiman TakKip Degerlendirme Formu’na islenir.

7.3 Prosediirler

Prosediirlerinyhazirlanmastisiirecinde, Entegre Yonetim Sistemleri Koordinatorii /Yonetim Temsilcisi ilgili birim
yonetim(sistemleri sorumlusu ile goris alisverisinde bulunurlar ve birlikte ¢alisirlar.

Prosediirlensu alt basliklardan olusurlar;
¢ Amag: Prosediiriin ne amagcla yazildig: belirtilir.
Uygulama Alam: Prosediiriin hangi alanlar1 kapsadigini belirtir.

¢

¢ Tammlar: Prosediirde gecen tanimlanmasi gereken ifadeler belirtilir.

¢ llgili Dokiimanlar: Eger varsa prosediir ile ilgili dokiiman, standart ve diger bilgi kaynaklar1 belirtilir.
¢

Sorumluluklar ve Uygulama: Yapilmas: gerekli Isler, asamali olarak agik bir sekilde tanimlanur,
uygun olan yerde referans kullanilir.
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7.4. Talimatlar, islem basamaklarin1 asamali olarak tanimlayacak sekilde hazirlanir.

7.5. Yonetim sistemleri icinde yer alan diger dokiimanlar (Planlar, Akis Semalari, Sartnameler ve Formlar kullanim
amacina bagli olarak, ilgili biri yoneticilerinin uygun gordiigii formatta hazirlanir.

7.6 Dokiimanlarda kullanilacak sayfa formati, bu prosediirde, talimatta, siregte v.s goriildiigii gibidir. Kagidin tst
kismina dokiiman ad1 agik bir ifade ile yazilacaktir. Ust sag boliime ait bilgiler ise asagidaki sekilde doldurulacaktir.

¢ Sayfa no: “/  isarctinden O6nceki rakam sayfanin kaginci sayfa oldugunu; sonraki sakam. ise
dokiimanin toplam sayfa sayisini gosterir.

Revizyon no: Dokiimanla ilgili yapilan revizyonun numarasidir. {1k yaziliminda Revi No 0 dit.

Yayin tarihi: dokiimanin hangi tarihte ilk kez yazildigin1 gosterir.

Revizyon tarihi: dokiimanin hangi tarihte revize edildigini belirtir.

Dokiiman no; birim ise birim genel kodu, genelse genel kodunmtiveynumarasini ifade eder, ilgili
dokiiman tipinin kisaltilmigi / ilgili dokiimana ait sira numarasi sekliyle yazilir.

> & o o

Tablo 1: Temel Dokiiman Bilgileri

UST BILGI

Universite Logosu : | Universitemizce kurumsal kimlik kapsaminda belirlenmis olan logo

Dokiiman Ad1 : Dokiimani tanimlayici bashk

Dokiiman No : Madde 5.1.5 de belirtilen kod ve numara

Yaym Tarihi : Dokiimanin onaylamp yiiriirliige girdigi tarih,

Revizyon Tarihi : Dokiimanin revize edildigi son tarih

Revizyon No : Dokiimanin ka¢ defa revize edildigini gosterir. Her revizyondan sonra say1 bir arittirihr.

ALT BILGI

Adres : | Universitemizin adres bilgisini icerir.

Telefon : Dokiimam 6neren/kullamima sunan birimin telefon numarasini igerir.

Internet Adresi : | Dokiimani hazirlayan birimin resmi internet sayfasini icerir.

E-Posta : Dokiimam hazirlayan birimin resmi elektronik posta adresini igerir.

Sayfa No : Dokiimanin ka¢ sayfadan olustugunu gosteren numaralar Sayfa x / y ( x =Sayfa No, y
=Toplam Sayfa No)

Tablo 2: Dokiiman“¥apisi
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7.7. Yonetim Sistemleri icerisinde 3 imanlarin hazirlama ve onay yontemi asagidaki gibidir. Tim

onetim Temsilcisi tarafindan sistem onay1 verilir.

EI_\ITEGRE Yonetim  Sistemleri Rektor Yonetim Sistemleri
KITABI . Koordinatori Koordinatori
Enerji Yonetim Sistem
Sorumlusu
. Yonetim Sistemleri . . . . - . .
YETKI VE Koordinatérii /Birim Yonetim  Sistemleri Rektor Yonetim Sistemleri
SORUMLULUKLAR . Koordinatorii Koordinatorii
Y Oneticisi
flgili YS sorumlusu /
Koordinatorliigiin ilgili
PROSEDURLER Y§ pirimi sqrumlusq Yt')neti.m "S.i.stemleri Rektor Yt')neti.m S"isjt.emleri
YOnetim Sistemleri | Koordinatorii Koordinatori
Koordinatori/ Yonetim
Sistemleri Koordinatorii
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN/SISTEM ONAYI ONAYLAYAN
YS Koordinatorii YS Koordinatorii Rektor
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flgili YS sorumlusu /
Koordinatorliigin ilgili
YS birimi sorumlusu | Yonetim Sistemleri N Yonetim Sistemleri
FLANLAR Yonetim Sistemleri | Koordinatorii Rekior Koordinatori
Koordinatori/ Yonetim
Sistemleri Koordinatorii
flgili YS sorumlusu / Birim  Yéoneticisi/ | Birim  Ydneticisi/
Koordinatorligiin ilgili | Ilgili Birim Yonetim | Ilgili Birim
. YS birimi sorumlusu | Sistemleri Yonetim Sistemleri | Yonetim Sistemleri
TALIMATLAR Yonetim Sistemleri | Yoneticisi/ YoOnetim | YOneticisi/ Koordinatorii
Koordinatori/ Yonetim | Sistemleri Yo6netim Sistemleri
Sistemleri Koordinatorii | Koordinatorii Koordinatorii
ligili Universite Birim/
Ilgili YS sorumlusu /
Koord1.n_ato_r1ugun ilgili Yonetim  Sistemleri Yonetl.m Sl s}emlerl Yonetim Sistemleri
FORMLAR YS birimi sorumlusu e Koordinatora N
e . . | Koordinatori .- .. . | Koordinatori
Yonetim Sistemleri Y énetim Temsileisi
Koordinatorii/ Yonetim
Sistemleri Koordinatorii
flgili Universite Birim/
llgili YS sorumlusu /1 &N . Wi Yoneticisi
Koordinatorligin ilgili | Birim < Yéneticisi/ I\ Snetim Yénetim Sistemleri
IS AKIS SEMALARI | YS birimi sorumlusu | Ilgili Bigiim Yonetim | . . .
N . . ; e . o | Sistemleri Koordinatorii
Yonetim Sistemleri | Sistemleri Yéneticisi N
Koordinatorii

Koordinatorii/ Yonetim
Sistemleri Koordinatori

flgili Birim/  {lgili
Universite Birim/ ilgili

Birim  YOneticisi/

Do¢.Dr. Goknur SISMAN AYDIN

Do¢.Dr. Goknur SISMAN AYDIN

YS  sorumlusUsme./ | S o | Hgili Birim
Koordinatorligin ilgili ]_31r1m Yoneticisi/ Yonetim Sistemleri | Yonetim Sistemleri
KLAVUZLAR L [1gili Birim Yo6netim . e e
YS birimi sorumlusu : e w .. .. | YOneticisi/ Koordinatorii
o . . | Sistemleri Yo6neticisi . . .
Yonetim Sistemleri Yonetim Sistemleri
Koordinatorii/ | Y onetim Koordinatori
Sistemleri KoordinatOrii
y | .. Birim Yoneticisi/ | Birim  YOneticisi/
1lgili Birim | . .o . - .
. Ilgili Birim Yonetim | Ilgili Birim
RE Sorurfigglart/ Tim Sistemleri Yonetim Sistemleri | Yonetim Sistemleri
SURE(G (PROSES) B_|r|mler/3_(onet1m Yoneticisi/ Yonetim | YOneticisi/ Koordinatorii
Sistemleri . . . . .
Roordinatorlii Sistemleri Yonetim Sistemleri
Koordinatorii Koordinatori
flgili Birim/ / ilgili | DNm  YOneticisi | g Voneticisi/
- . it Ilgili Birim Yonetim | & ... .
Universite Birim Sistemleri llgili Birim Yonetim Sistemleri
TABLOLAR Yonetim Sistemleri . N Yonetim Sistemleri e e
e qeen Yoneticisi/ YOnetim v e e Koordinatori
Koordinatorliigii . X Y oneticisi/
. . Sistemleri . . .
birimleri N Yonetim Sistemleri
Koordinatorii e
Koordinatori
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BIiRIMLERIN KODLARI VE DOKUMANLARDA KULLANILAN KISALTMA KODLAMALAR

Dokiiman
Kisaltma

Kodu

Dokiiman Kisaltma Adi

1 EYSEK Entegre Yonetim Sistemi Kapsami El Kitabi
2 isG s giivenligi ile ilgili dokiimanlar ) Y
&, CYS Cevre Yonetim Sistemi
4. KYS Kalite Yénetim Sistemi .V, .
5. ISGYS Is Saghg ve Giivenligi Yonetim Sistemi
6. PRO Prosediir 4 \ ‘ Y
7. GPRO Ortak Kullanilan Prosediir - - -
8. PR Proses ‘ L N 4
9. PK Proses (Siirec) Kartlar - o B
10. iA is Akis Semasi A \ )
11. FRM Form o -
12. UDF Uygunsuzluk ve Diizelfici, Onleyici Faaliyetler
13. LS Liste - -
14, RA Risk analizi A N Y
15. SWT Swot Analizi
16. RHB Rehber 4
17. SR Sartname
18. YON Yonerge Wy, N
19. TL Talimat
20. KLV Aavuzy,
21. PL Plan
22. TBL “Tablo Sy
23. RP Rapor olarak tammlanan dokiimanlar
24, DGR ), Diger”
25. UAM Uygulama ve Arastirma Merkezi
26. BIiF Birgivi Islami ilimler Fakiiltesi
27. CTF Cesme Turizm Fakiiltesi
28. , |, DHF Dis Hekimligi Fakiiltesi
29. ECF Eczacilik Fakiiltesi
30, | EDF Edebiyat Fakiiltesi
31. EMF Egitim Fakiiltesi
32. W, FEF Fen Fakiiltesi
33. GSF Giizel Sanatlar, Tasarim ve Mimarhk Fakiiltesi
34. HMF Hemsirelik Fakiiltesi
35. HFF Hukuk Fakiiltesi
36. iir iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN/SISTEM ONAYI ONAYLAYAN

YS Koordinatorii
Do¢.Dr. Goknur SISMAN AYDIN

YS Koordinatorii
Do¢.Dr. Goknur SISMAN AYDIN

Rektor
Prof. Dr. Necdet BUDAK

Ege Universitesi

Adres
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Telefon
internet Adresi
E-Posta

35040
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37. iFF iletisim Fakiiltesi
38. MHF Miihendislik Fakiiltesi
39. OSF Odemis Saghk Bilimleri Fakiiltesi
40. SBF Saghk Bilimleri Fakiiltesi
41. SPF Spor Bilimleri Fakiiltesi
42. SUF Su Uriinleri Fakiiltesi
43. TPF Tip Fakiiltesi
44, ZTF Ziraat Fakiiltesi
45, EBE Egitim Bilimleri Enstitiisii
46. FBE Fen Bilimleri Enstitiisii
47. GEE Giines Enerjisi Enstitiisii
48. MBE Madde Bagimhhigi, Toksikoloji ve Ila¢ Bilimleri Enstitiisi
49. NBE Niikleer Bilimler Enstitiisii
50. SBE Saghk Bilimleri Enstitiisii
51. SSE Sosyal Bilimler Enstitiisii
52. TDE Tiirk Diinyas1 Arastirmalar1 Enstitiisii
53. UBE Uluslararasi Bilgisayar Enstitiisii
54. ONE Organ Nakli Enstitiisii
558 DTK Devlet Tiirk Musikisi Konservatuvari
56. iAY Izmir Atatiirk Saghk-Yiiksekokulu
57. MTY Moda ve Tasarim Yiiksekokulu
58. YDY Yabanci Diller Yiiksekokulu
59. AMY Aliaga Meslek Yiiksekokulu
60. ASY Atatiirk,Saghk Hizmetleri' Meslek Yiiksekokulu
61. BYY Baymndir Meslek Yiiksekokulu
62. BMY Bergama Meslek Yiiksekokulu
63. EMY Ege Meslek Yiiksekokulu
64. EAY Emel-Akin Meslek Yiiksekokulu
65. HMY Havacilik Meslek Yiiksekokulu
66. oMY Odemi§ Meslek Yiiksekokulu
67. TKY Tire Kutsan Meslek Yiiksekokulu
68. uby Urla Denizcilik Meslek Yiiksekokulu
69. SGY Siber Giivenlik Meslek Yiiksekokulu
70. APM Aile Planlamas1 ve Kisirhk UAM
71. AGM As1 Gelistirme UAM
72 AIM Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap Tarihi UAM
73. ADM Avrupa Dilleri ve Kiiltiirleri UAM
74. BYM Bagirsak Yetmezligi ve Rehabilitasyon
UAM
75. BAM Beyin Arastirmalart UAM
76. BTM Bilim Teknoloji UAM
77. BUM Bireysellestirilmis Tip UAM
78. BEM Biyokiitle Enerji Sistemleri ve Teknolojileri UAM
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN/SISTEM ONAYI ONAYLAYAN
YS Koordinatorii YS Koordinatorii Rektor

Do¢.Dr. Goknur SISMAN AYDIN
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79. BBM Botanik Bahgesi ve Herbaryum UAM
80. CSM Cevre Sorunlar1 UAM
81. CUM Cim UAM
82. CEM Cocuk Egitimi UAM
83. CMM Cocuk ve Ergen Alkol Madde Bagimhhig UAM
84. DHM Dis Hekimligi UAM
85. ECM Engelli Cocuklar Rehabilitasyon ve Egitim Parki UAM
86. GAM Girisimsel Anatomi ve Plastinasyon UAM
87. GUM Gozlemevi UAM
88. HAM HIV / AIDS UAM
89. iGM ila¢ Gelistirme ve Farmakokinetik UAM
90. IAM Izmir Aragtirmalar1 UAM
91. KSM Kadin Sorunlar1 UAM
92. KSM Kanserle Savas UAM
93. KKM Kordon Kam, Hiicre-Doku UAM
94. LHM Laboratuvar Hayvanlar1 Uygulam@ ve Arastirma erkezi
95. MUM Medya UAM
96. MAM Merkezi Arastirma Test vefAnaliz Laboratuvar1 UAM
97. ONM Organ Nakli UAM
98. ODM Olgme ve Degerlendizme UAM
99. OEM Ozel Egitim UAM
100. PBM Palyatif Bakim UAM
101. SUH Saghk UAM
(Hastane)
102. SBM Sosyal ve Beseri Bilimler UAM
103. SAM Stratejik Arastirmalar Merkezi
104. SUM Sualti UAM
105. SEM Siirekli Egitim Merkezi
106. TT™M Tabiat Tarthi UAM
107. TKM Tekstil ve Konfeksiyon UAM
108. TMM Tohum Teknolojisi UAM
109. UEM Uzaktan Egitim UAM
110. UYM Uriin Yasam Déngiisii Yonetimi Miikemmeliyet UAM
111. AiB Atatiirk flkeleri ve inkilap Tarihi Béliimii
112. BEB Beden Egitimi Boliimii
113. EBB Enformatik Boliimii
114 GSB Giizel Sanatlar Boliimii
115. TDB Tiirk Dili Boliimii
116. YGB Yenilik¢ilik ve Girisimcilik Boliimii
117. BAK Bilimsel Arastirma Projeleri Koordinatorliigii
118. DDK Dijital Doniisiim Koordinatorliigii
119. EYK Enerji Yonetimi Koordinatorliigii
120. EEK Engelsiz Ege Birimi Koordinatorliigii
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN/SISTEM ONAYI ONAYLAYAN
YS Koordinatﬁrii YS Koordinatﬁrii Rektor
Do¢.Dr. Goknur SISMAN AYDIN Do¢.Dr. Goknur SISMAN AYDIN Prof. Dr. Necdet BUDAK
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121. IKK
122. ISK
123. KPK
124. KGK
125. OTK
126. SSK
127. UIK
128. TCK
129. GNS
130. SGD
131. PDB
132. OiD
133. iMD
134. SKB
135. KDD
136. YTB
137. BiD
138. HKM
139. BiM
140. KTM
141. KiM
142. OKM
143. YiM
144, HiM
145. DSM
146. iDB
147. EYS
148. YSKT
149. EYSK
150. YSBY
151. YSBS

EGE UNIVERSITESI

DOKUMAN HAZIRLAMA VE KONTROLU

PROSEDURU

insan Kaynaklar1 Koordinatorliigii

Is Saghg ve Giivenligi Koordinatorliigii
Kariyer Planlama ve Basar1 Koordinatorliigii

Kurumsal Gelisimi Planlama ve izleme
Koordinatorliigii
Ogretim Teknolojileri Koordinatorliigii

Sosyal Sorumluluk Projeleri Koordinatorliigii

Uluslararasi iliskiler Koordinatorliigii

Dokiiman No GPRO-001
Yayin Tarihi 17.11.2023
Revizyon Tarihi

Revizyon No 00

Toplumsal Cinsiyet Esitligini Destekleme ve Cinsel TagiziOnleme Birimi

Koordinatorligii
Genel Sekreterlik Makami

Strateji Gelistirme Daire Baskanhg
Personel Daire Baskanhgi

Ogrenci Isleri Daire Baskanhig

Idari ve Mali isler Daire Baskanhg
Saghk Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanhgi

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhgi

Yapi Isleri ve Teknik Daite Baskanhg
Bilgi islem Daire Bagkanhg

Hukuk Miisavirligi

Basmnla iliskiler Sube Miidiirliigii
Konutlar Sube Miidiirliigii

Kurul sleri Sube Miidiirliigii

Ozel Kalem Sube Miidiirligii

Yaz Isleri Sube Miidiirliigii
Halklailiskiler Sube Miidiirliigii
Déner Sermaye Isletme Miidiirliigii

i¢ Denetim BiFimi

Entegre Yonetim Sistemi

Yonetim Sistemleri Koordinatorliigii
Yonetim Sistemleri Koordinatorii=Yon
Yonetim Sistemleri Birim Yetkilisi

Yonetim Sistemleri Birim Sorumlusu

etim Temsilcisi

Yukarida kisaltmalag ve tanimlamalar kisminda goriilen kisaltmalarin tamami tiim prosediir ve talimatlarda gegerlidir.

740 Yaymlanaecak’ olan dokiiman, sorumluluklar kisminda gosterilen kisiler tarafindan hazirlanarak Ydnetim
SistemlerimgKoordinatorliigiine(YSK /Yonetim Temsilcisine gonderilir. Yonetim Sistemleri Koordinatoriiliigi/
Yonetimy sistemleri koordinatorii Yonetim Temsilcisi dokiimani standart agisindan Yonetimleri Sistemi agisindan
degerlendifir, dokiimam onaylamaya yetkili kisinin onayma sunar. ilgili kisinin ana niishay1r imzalamasindan sonra
dokiiman yayina hazirdir. Dokiimanlar yayinlandig: tarihte ytirirliige girer.

7.11 EYS El Kitabu, Prosediirler, Talimatlar, Is Akis semalar1, Klavuz ve Planlar onaylandiginda EYS koordinatérliigii
tarafindan tutulan ilgili LS-0001 Ana Dokiiman Listesi’ne kaydedilir. Ana Listeler her dokiiman yayinlandiginda veya
degisiklige ugradiginda, revizyon tarihi ve revizyon numarasi ile birlikte yeniden yaymlanir.
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YS Koordinatorii YS Koordinatorii Rektor
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7.12 Yénetim sistemleri ile ilgili Universite Dokiimantasyon ¢alismalarinin yapildigi bilgisayarin kullanim yetkisi
Yonetim Sistemleri Koordinatérii/ Yonetim Temsilcisine aittir. Bilgisayar ortamindaki ydnetim calismalarinin
kullanim1 ve erisilmesi sifre ile saglanmaktadir.

7.13 Dokiimanlarin Dagitimi ve Gereken Yerlerde Bulundurulmasi

7.13.1 Dokiimanlarin dagitimi e- imza ile EBY'S sistemi {izerinden yapilir. Ayrica gerektiginde; Dokiimani Bilgisayar
ortaminda alan boliim, formu imzalar ve Yonetim Sistemleri Koordinatdrii tarafindan Revizyon Hakkinda bilgiverilir.
Dokiiman Dagitim Formu dagitim tamamlandiktan ve imzalar alindiktan sonra Y 6netim Temsilcisi tarafindan saklanir.

7.14 Dokiimanlarin Revizyonu ve iptali

7.14.1 1lgili birim / personel talebi, i¢ tetkik sonuclar;, YGG toplanti sonuglari neticesinde dokiimanlarda degisiklik/
iptal veya yeni dokiimantasyon ihtiyact dogdugunda oldugunda; FRM-0001 Dokiiman Falep Formu doldurularak
doldurularak Y'S Koordinatorliigiine gonderilir. YS Koordinatérii ilgili boliimle goriisur; degerlendirmeyi yapar. Teklif
uygun goriildigi takdirde yeni metin, konunun kapsamina gore ilgili birim sorumlusu/ Y S Koordinatorliigii tarafindan
hazirlanir, Y'S koordinatorliigii tarafindan FRM-0002 Dokiiman Talep Degerlendirme Formu doldurulur ve FRM-0003
Dokiiman Takip Formuna islenir. Dokiimanlar bu prosediiriin sorumldluklar boliimtinde yer alan onay igin yetkili
kisiler tarafindan onaylandiginda yayinlanir.

7.14.2 Dokiimanin ilk hali revizyon numarasi “0 “olarak belirtilif. Sonraki degisiklikler 0’dan baglayarak sirayla
(0,1,2, 3...) numaralandirilir ve tiim boliim sayfalarinda,aynidir.
7.14.3 Yapilan degisiklik dokiiman iizerinde uygun isaret konulatak gosterilir. ( *isareti kullanilir.)

7.14.4 Bir dokiiman sayfas1 veya dokiiman boliimii 10 defa rewizyon yapilirsa 01 dokiiman yeniden basilarak revizyon
numarasi yeniden 01’dan baglatilir. Yayin Tarihi Kesinlikle degistirilmez sadece Revizyon Numarasi ve Revizyon
Tarihi degistirilir.

7.14.5 Degisiklik LS- 0001 Ana Dokiiman Listesi’'ne kaydedilir. Degisiklige ugramis dokiiman EBYS sistemi
iizerinden “KONTROLLU KOPYA? kasesiylehe-imzali olarak gerektiginde elden dagitilir. Eski dokiimanlar
gegerliligini yitirir ve kullanilmaz. Buiglem yeni doklimanin dagitildig1 andan itibaren gegerlidir. Yazili/ basili eski
dokiimanlar yirtilarak imha edilizeDegisiklige ugtamis eski dokiimanlara ait birer orijinal dokiiman iizerine “IPTAL”
ifadesi ile kagelenir, YS koordinatorii tarafindan; GPRO-002 Kayitlarin Kontrolii prosediiriine gore arsivlenir ve
saklanir. Boylece degisikligewgranus @okiimanlarin bir 6nceki revizyon durumuna ulagilir.

7.15 Dokiimanlarin Goézden Gecirilmesi ve Giincelliginin izlenmesi

Dokiimanlarin Gozden Gegirilmesi ve Giincelliginin izlenmesi 7.14. maddelerinde de agiklandig:i sekilde
gergeklestirilir.

7.16 D1s Kaynakh Dokiimanlar

7.16.1 Ege Universitesi’fide kullanilan dis kaynakli dokiimanlar (YOK, Cevre Mevzuati — ISG Y 6netmelikleri, Bilgi
Giivenligi, KVKK Kanun, Teblig, Tiiziikler, Standartlar vs., Yasal Yiikiimliiliikler ile lgili Yasa Yonetmelik Takibi
vh), Dig KaynakisDokiimanlar Listesi ile takip edilir. Bunlarmn takibi i¢in ilgili yerlere abonelik, Resmi Gazete ve
internet kKullanilmaktadir. Tiim birimler faaliyet alanlar ile ilgili mevzuati takip etmekle sorumludur ve degisiklikleri
SY Kooerdinatorliigiine bildirmekle yiikiimliidiir.

7.16.2 D1s kaynakli dokiimanlar YS Koordinatorliigii, Yonetim Sistemleri Koordinatorii (Yonetim Temsilcisinde )/
Cevre / ISG Yonetim Sorumlusunda bulunur ve degisiklik oldugunda eskileri GPRO-002 Kayitlarin Kontrolii
prosediirii’ ne gore arsivlenir, saklanir veya imha edilir. Yeni eklenen dokiimanlar Yonetim Sistemleri Koordinatorii/
Koordinatorliigii tarafindan LS-0002 D1 Kaynakli Dokiiman Listesine iglenir.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN/SISTEM ONAYI ONAYLAYAN
YS Koordinatorii YS Koordinatorii Rektor
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7.16.4 Dis kaynakli dokiimanlarin dagitimi gerekirse, “KONTROLLU KOPYA” (KIRMIZI) kasesi vurularak
Yonetim Sistemleri Koordinatorliigii tarafindan EBY'S sistemi {izerinden ile e- imzali olarak dagitimi yapilir.

7.16.5. Yonetim Sistemleri dis kaynakli dokiimanlarin revizyon takibi (standartlar) dis kaynakli dokiimanlar listesi ile
yapilir. Tiim standartlarin orijinali Yonetim Sistemleri Koordinatérii/Kalite, Cevre, iSG, Bilgi Giivenliligi,
Enerji Yonetim Sorumlusunda bulunur.

8. EGITIiM VE iLETIiSiM
Bu Prosediir, Universite calisanlarina kurumsal internet sayfasinda/EBY S/egitim yolu ile duylirulmustur.
Egitimler, calisanlarin farkindaliginin artirdmast icin onemli bir enstriimandir. Bu kapsamda, Yonetim Sistemleri

Koordinatori ilgili siire¢ sahibi Sistem Sorumlusu/ Birim Yoneticisi konuya istinaden tiim ¢alisanlarin katiliminin
zorunlu oldugu egitim programlar tasarlar.

Ayrica, Universitemize yeni gorev baslayan personele gorev baslama esnasinda bu prosediir okunmasi saglanir ve
prosediir ile ilgili bilgilendirme gereklilikleri ilgili Birim YS Yoneticisi tarafindan yapilir ve bilgilendirildigine dair
FRM-0006 Oryantasyon Egitim Formuna personelin imzas1 alinarak kanitlanmis olur.

9. PROSEDUR IHLALLERI

Prosediire aykir1 olan veya olma ihtimali olan durumlarda, konu Ust Yonetimce incelenir ve uygunsuz davranislarin
tespiti halinde gerekli yaptirrmlar uygulanir. Ust yénetim, Universite bu prosediir kapsaminda kurallarin ihlal
edildigine dair sikayet ve bildirimleri sorusturmak ve ¢éziimlemek ile sorumludur.

10. KOORDINASYON VE YONETIM:
Is bu Prosediiriin’iin yonetimi Rektor / Rektor Yatdimeist / Yénetim Sistemleri Koordinatorii / Yonetim Sistemleri
Koordinatorliigliniin sorumlulugu altindadir.

11. GUNCELLEME, DEGISIiKLiK VE REViZYONIAR:

Isbu Prosediirde atifta bulundugu tiim yerel véuluslararasi hukuka uygunluk bakimindan, yiiriirliige girisinden itibaren
yilda 1 (bir) defa, Yonetim Sistemleri Koordinatdrir koordinasyonunda giincellenir. Bunun digindaki degisiklik ve
revizyonlar Universite’nin ilgili*fisklerle ilgili degerlendirmeleri sonucunda Yonetim Sistemleri Koordinatorii
Yonetim Sistemleri Koordinatorliigii tarafindan hazirlanacak gerekgeli degisiklik ve revizyon Onergesi ile Rektor’e
sunulur ve ancak Rektorgonayi ile” yiriisliige girer. Degisiklikler GPRO-002 Kayitlarin Kontrolii Prosediiriinde
anlatildig1 sekilde kayitaltina alinir.

7. REVIZYON.TAKIP. TABLOSU

Revizyon No | Revizyon Tarihi | Revizyon Nedeni

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN/SISTEM ONAYI ONAYLAYAN
YS Koordinatorii YS Koordinatorii Rektor
Do¢.Dr. Goknur SISMAN AYDIN Do¢.Dr. Goknur SISMAN AYDIN Prof. Dr. Necdet BUDAK
Ege Universitesi Rektorligi 35040 . Telefon ;02323111010 Sayfa 13/

Adres Internet Adresi : www.ege.edu.tr

E-Posta : webadmin@ege.edu.tr 13
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