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1- TASARIM:

Baskent OSB MTAL egitim 6gretim hizmet sunumunda biitiin birimlerde tiim prosesler ve

uygulamalar, dokiimantasyon yolu ile tanimlanarak izlenmektedir.

Biitiin dokiimanlara dokiiman kodu ve ardisik olarak verilen sira numarasindan olusan

dokiiman numarasi verilir.

Dokumanlarlar (proses, talimat, gérev tanimi, tablo, ¢izelge vb) asagida belirtilen 3 ana

boliimden olusur.

Bu talimata uygun sekil tasarimi1 FR.108-Dokiiman Genel Sablonu ile yapilmistir.

1.1- Antent kismm
Antent kisminda;
e Okul Logosu
e Okulun Ad1
e Dokiimanin adi
e Dokuman Numarast
e ilk Yaym Tarihi
e Revizyon Numarasi
e Revizyon Tarihi
e Sayfa numarasi
e Toplam Sayfa Sayisi
Bulunur. Antent kismi dokiimanin her sayfasinda yer
yerlestirilir.
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1.2- Dokuman agiklama/uygulama kismi
1.2.1- Prosesler

Siireglere ve yiiriitillen faaliyetlere iliskin genel esaslar ve kurallar proseslerde agiklanir.
Ihtiyag duyulmas1 halinde proseslerde genel olarak tanimlanan faaliyetlerin detaylarinin
aciklanmasi veya spesifik bir konuya iliskin esaslar ve kurallar i¢in talimatlar hazirlanir

Proses tanimlamada asagidaki basliklar altindaa bilgilere yer verilir:

1-AMAC:
2-KAPSAM
3-TANIMLAR

4-ILGILI STANDART MADDESI/REDERANS DOKUMANLAR

5-PROSES SAHIBI
6-PROSES SORUMLULARI

Hazirlayan Kontrol Eden

Onaylayan
Sidika BASBUGA
Okul Miidiirii
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7-GIRDILER
8-CIKTILAR

9-KONTROL OLCUM VE PERFORMANS GOSTERGELERI

10-KAYNAKLAR

11-RISK VE FIRSATLAR

12-ETKILESIM

13-SAKLAMA VE COGALTMA

14-PROSES DETAYI/UYGULAMA

15-EK DOKUMANLAR

1.2.2- Talimatlar:

Proseslerle genel olarak tanimlanan faaliyetlerin detaylarinin agiklanmasi veya spesifik bir

konuya iliskin esaslar ve kurallar i¢in talimatlar hazirlanir. Talimatlarda asagidaki bagliklarda
bilgilere yer verilir.

1. Amag:

Kapsam

Tanimlar

Ilgili Proses

Risk ve Firsatlar (Kritik Bagar1 Faktorleri)
Etkilesim

Saklama ve Cogaltma

Talimat Detayi/Uygulama

Ek Dokiimanlar

1.2.3- Gorev Tanim

Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda gbrev alan personelin gorev, yetki ve sorumluluklar
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tanimlanarak talimatlandirilir. Gorev tanimlarinda asagidaa belirtilen bagliklar altinda bilgilere yer
verilir:

Bolimii

[k Amiri

Kendisine Dogrudan Bagli Unvanlar
Yoklugunda Vekalet Eden

Gerekli Bilgi ve Beceriler

Gorev Kapsami

1.2.4- Tablo

1.2.5- Cizelge

1.2.6- Form

1.2.7- Is Akis Semalan

Proses tanimlamasinda belirlenen sekilde islerin yapilisini sematik olarak agik ve anlasilir
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sekilde gostermek tizere is akis semalar1 hazirlanir.

Is akis semalarinda adimlar1 belirlemek adaciyla asagidaki semboller kullanilir:

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Sidika BASBUGA
Okul Miidiirii
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Faaliyet/islem/stire¢ adimi

islem/
Faaliyet

Kontrol/

Kontrol/karar/onay iglemi
Karar/ Onay

Sayfa
baglantisi

Sayfalar arasindaki baglanti, sayfa baslangi¢/bitisi

1.3- Onay kism:
Onay kisminda dokiimani hazirlayan ve onaylayanin adi soyadi, iinvani, ve imzasi bulunur.
Onay kismi dokiimanin her sayfasinda yer almasi i¢in alt bilgi seklinde yerlestirilir.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Sidika BASBUGA
Okul Miidiirt
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Sidika BASBUGA

Okul Miidiirti



