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1. AMAC

Bu prosediiriin amaci; Ege Universitesinde, Entegre Yonetim sistemleri icerisinde olusabilecek degisiklikleri
yonetme ve kontrol altinda tutmak i¢in gerekli esaslarin belirlenmesidir.

2. KAPSAM

Bu prosediir Entegre Yoénetim Sistemi kapsamuinda yapilmasi gereken personel, tiiziik, dokiimantasyon,
sorumlu, organizasyon, ¢alisma alanlari, kurul ve komisyon degisiklikleri ile Ege Universitesi biinyesinde
yapilmas1 gereken;

e Tanimli siireclerin girdi ve ¢iktilarinda,

e Siireglerin etkilesimi ve siralamasinda,

e Siireclerin etkili isletimi i¢in izleme, 6lgme sistemlerinde,

e Siiregler i¢in ihtiyag duyulan kaynaklarda,

e Siirec sahiplerinde,

e Siireglere ait risk ve firsatlarda,

e Yasal mevzuatta,

e Tehlike ve ISG riskleri hakkinda bilgi birikimi veya bilgide,

e Personel, cihaz, yontem, dokiimantasyon, proses kontrolii, sorumlw; organizasyon, ¢aligma alanlari,

sertifikasyonlarinda olan degisiklikleri kapsar.

Entegre Yonetim Sistemi icerisinde yukarida anilan‘degisikler oldugunda, Yonetim Sistemleri Koordinatorii
tarafindan planl degisikliklerin EY'S icerisine adaptasyonu saglanir.

Her yil yilda en az bir yapilan GPRO-005 Y 6netimin®Gézden Gegirmesi Prosediiriine gore yapilan toplantida,
gerekli hallerde yoOnetim sistemlerinin degisen sartlara gore revizyonu planlanarak gerceklestirilmekte,
bununla birlikte sistemlerinin biitlinliigiiniin stirdiiriilmesi yonetim tarafinda saglanmaktadir.

3. SORUMLULUKLAR:

Ege Universitesi EYS icerisind€, 6lusabilecek degisikliklerin yonetilmesinden Ust Yonetim (Rektor, Rektor
Yardimeilari, Genel Sekteter)/¥.onetim Sistemleri Koordinatérii sorumludur.

Ust Yonetim EYS icerisinde olusabilecek degisikliklerin yonetilmesinden, Yénetim Sistemleri Koordinatorii
EYS igerisinde olusabilecekydegisikliklerin yiiriitiilmesinden/ uygulattirmaktan, uygulanmasindan ise EYS
kapsaminda faaliyet gésteren tiim,personel sorumludur.

4, TANIMLAR
Ust Yonetim: Rektor, Rektor Yardimelari

YS Koordinatorii: Y 6netim Temsilcisi anlamina gelen Yonetim Sistemleri Koordinatorii
EY S Entegre Y Onetim Sistemi

KYS: Kalite Yonetim Sistemi

CYS: Cevre Yonetim Sistemi

ISG: Is Saglig1 ve Giivenligi

YGG: Yonetimin Gozden Gegirmesi
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5. UYGULAMA

5.1. Tletisim
Universitenin herhangi bir siirecinde yapilacak degisikliklerin, entegre yonetim sistem sartlarm ve
stirecglerini etkilemeden entegre olabilmesi amaciyla iletisim metodu “e-mail” ve EBYS sistemi kullanilir.
EYS kapsaminda yapilan tiim degisiklikler sonucu ortaya ¢ikan yeni durum veya dokiiman Y'S Koordinatorii/
Yonetim Temsilcisi tarafindan prosediire uygun olarak dagitilir ve birimlere mail veya i¢ yazigma ile
duyurusu yapilir.

5.2. Prosediir Akist

Ege Universitesi, EYS kapsaminda yiiriitiilmekte olan faaliyetlerinin kalitesinin diigmesinin engellenmesi i¢in
degisiklikleri kontrol altinda tutar. Yapilmasi gereken degisikliklerin EYS igerisinde uygulamaya baslamadan
once, degisiklik boyutunun degerlendirilmesi gerekmektedir. Yiiriitiilmektesolan, faaliyetlerin kalitesine etki
edecek dereceye gore degisiklikler siniflandirilir.

o  Kurumu minimal diizeyde etkileyebilecek degisiklikler: 4Yonetim “Sistemleri igindeki dokiiman
bazindaki degisiklikler

o Kurumu maksimum diizeyde etkileyebilecek degisiklikder. Tiiziik veyyasalardaki degisiklikler

o  Organizasyonel ve proses bazinda degisiklikler

o Yeni ¢alisma alanlari-yeni komisyonlar kurulmasi

o  Yonetim Sistemi Kapsami degisiklikleri

o ¢ Tiiziik degisiklikleridir.
5.2.1. Entegre Yonetim Sistemleri icindeki dokiiman bazindaki degisiklikler / Dokiimantasyon
Degisikligi
Dokiimanda yapilacak degisiklikler( FRM=0002"Dokiiman Talep Formu doldurulur ve gerekgeler yazilir.
Konuyla ilgili degisikliklerin yapilmasi YS Koordinatorligiiniin gérevidir. Uygunluk onay1 verilen Oneri i¢in

GPRO-001 Dokiimanlarin Kéntrolii Presediiriine uygun olarak degisiklik gerceklestirilir, GPRO- 002
Kayaitlarin Kontrolii Prosediirtine,gotre kayit altina alinir.

5.2.2. Organizasyonel Bazinda /Personel Degisikligi

Kurumumuzda cali§an personelde yer veya personel degisikligi yapilirsa, personel dnce goérevlendirildigi
alanda oryantasyomegitimi alir, Egitim Prosediirii geregince yeterlilik egitimine tabi tutulur ve egitim etkinligi
degerlendirilir.Gerekirse'gdrevlendirildigi alan icin belge veya sertifika aldirilir.

5.2.3. Yasal Mevzuatta Olan Degisiklik

Yasal mevzuattaki degisiklik (YOK, Diger Universiteler, Cumhurbaskanlhigi, Bakanliklar, vb. Kurum ve
Kuruluslar) doktimantasyon bazinda degisiklik gerekiyorsa FRM-0002 Dokiiman Talep Formu doldurulur ve
gerekeeler yazilir. doldurulur ve gerekceler yazilir. Yapilacak degisiklikler Yonetim Sistemleri
Koordinatéeiine onaylatilir. GPRO-001 Dokiimanlarin Kontrolii Prosediiriine uygun olarak degisiklik
gerceklestirilir, GPRO- 002 Kayitlarin Kontrolii Prosediiriine gore kayit altina alinir.

5.2.4. Kapsam Dokiimam Degisikligi

EYS Kapsam Dokiimanlarinda degisiklik olmas1 gerektigi durumlarda, ilgili kapsama uygun dokiimantasyon,
alan, proses vb. saglanmas1 gereklidir. Eger biiyiik degisiklikler gerekiyorsa Ust Yonetimle goriisiilerek
gerceklestirilir. Bu kriterler saglandiktan sonra GPRO-001 Dokiimanlarin Kontrolii Prosediiriine uygun olarak
degisiklik gerceklestirili, GPRO- 002 Kayitlarin Kontrolii Prosediiriine gore kayit altina almir. Tim
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degisiklikler sonucu ortaya ¢ikan yeni durum veya dokiiman Y'S Koordinatdrii/ Yonetim Temsilcisi tarafindan
prosediire uygun olarak dagitilir ve birimlere mail veya i¢ yazisma ile duyurusu yapilir.

5.2.5. Yonetmelik Degisikligi
Ege Universite’nin Y@inetmelik degisiklikler Senato karar1 ve/ veya YOK onay1 ile; Y&nergelerindeki
degisiklikler Senato / Ilgili Kurul karar1 ile yapilir. Bu tiir durumlarda FRM-0002 Dokiiman Talep Formu
aranmaz. GPRO-001 Dokiimanlarin Kontrolii Prosediiriine uygun olarak degisiklik gerceklestirilir, GPRO-
002 Kayitlarin Kontrolii Prosediiriine gore kayit altina alinir.

6. ILGILI DOKUMANLAR

GPRO-010 Personel Daire Bagkanligi Calisma Usul ve Esaslar1 Prosediirii

FRM-0001 Dokiiman Talep Formu

FRM-0021 Personel Gorev Yeri Degisikligi Talep Formu

GPRO-001 Dokiimanlarin Hazirlama ve Kontrolii Prosediirii

GPRO-002 Kayzitlarin Kontrolii Prosediirii

YGG Toplant1 Kayitlar

Teskilat Semast

7. EGITIiM VE iLETIiSiM

Bu Prosediir, Universite ¢alisanlarina egitim yolu(ile’duytrulmustur.

Egitimler, calisanlarin_farkindaliginin_artirdmasi icin _énemli bir enstriimandir. Bu kapsamda, YOnetim
Sistemleri Koordinatori/ Koordinatorliigli uhdesinde ilgili siire¢ sahibi Y. Sistemi Sorumlusu/ Birim
Yoneticisi konuya istinaden tiim ¢alisanlarin katiliminin zorunlu oldugu egitim programlari tasarlar.

Ayrica liniversitemize her yeni igbagi yapacak personel i¢in de igbasi esnasinda bu prosediir hakkinda ve
okunmasi ile ilgili bilgilendirme gereklilikleri Yonetim Sistemleri Koordinatorligii/ ilgili Y. Sistem
Sorumlusu/ ilgili Birim Y 6neticisi tarafindan yapilir ve bilgilendirildigine dair FRM- 0006 Oryantasyon Egitim
Formuna personelin imzasi alinarak kanitlanmis olur.

8. PROSEDUR iHLALLERI

Prosediire aykirt olan veya olma ihtimali olan durumlarda, konu Ust Yonetimce incelenir ve uygunsuz
davraniglarin tespiti halinde gerekli yaptirimlar uygulanir. Ust yonetim, Universite bu prosediir kapsaminda
kurallarin ihlal edildigine dair sikayet ve bildirimleri sorusturmak ve ¢éztimlemek ile sorumludur.

9. KOORDINASYON VE YONETIM

Is bl Prosediifiin’din yonetimi Rektdr / Rektdr Yardimeist / Yonetim Sistemleri Koordinatdrii / Yénetim
Sistemlerilkoordinatorliigi © niin sorumlulugu altindadir.

10. GUNGELLEME, DEGISIiKLiK VE REViZYONLAR

Isbu Prosediirde atifta bulundugu tiim yerel ve uluslararasi hukuka uygunluk bakimindan, yiiriirliige girisinden
itibaren yilda 1 (bir) defa, Yonetim Sistemleri Koordinatorii koordinasyonunda, ilgili Birim Y6neticileri/ YS
Sorumlulari ile giincellenir. Bunun disindaki degisiklik ve revizyonlar Universite nin ilgili risklerle ilgili
degerlendirmeleri sonucunda Yonetim Sistemleri Koordinatori/ Yonetim Sistemleri Koordinatorligii
tarafindan hazirlanacak gerekgeli degisiklik ve revizyon Onerisi ile Rektor’e sunulur ve ancak Rektor onayi ile
yiirtirliige girer.
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Degisiklikler GPRO-002 Kayitlarin Kontrolii Prosediiriinde anlatildig: sekilde kayit altina alinir.
11. REVIZYON TAKiP TABLOSU

Revizyon | Revizyon | Revize Nedeni
No Tarihi
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