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) Kalite El Kitabl/
1 Yetkilendirilen personel tarafindan REBIS- Dokiimantasyon Sistemi ¢ Koordrfr?gttgrlugu/ DO:%%?SIISF'”
modull Uzerinden giris yapilir. iigili Personel Prosediri
(RTEU.PR.0001)
Kalite El Kitabi/
Kalite Dokimanlarin
2 Yeni bir dokiiman eklemek igin Yeni Ekle butonundan giris yapilir. sl, Koordinatorlugu/ Kontrolu
llgili Personel Proseduru
(RTEU.PR.0001)
Kalite El Kitabi/
. Kalite Dokimanlarin
3 Yeni dokiimani olusturulacak birimin Dokiiman On Eki var mi? sl, - 3.1 Koordinatorlugi/ Kontrolu
Illgili Personel Proseduru
(RTEU.PR.0001)
Birim islemleri tiklanir ve Dokiimanlarin Kontrolii Prosediriinde yer
31 alan birimlere ait tabloya gdre dokiiman &n ekleri eklenir. Dokiiman 6n
) eki yoksa Ornegin Adalet Meslek Yuksekokulu igin dokiiman 6n eki
ADMYO. seklinde girilir ve kaydedilir.
Kalite El Kitabi/
. . . . Kalite Dokiimanlarin
Yeni Ekle butonuna tiklanir. Gelen ekranda dncelikle girisi yapilacak P, Y
4 dokiimanin adi bas harfleri buiylik olmak kosuluyla girilir. ‘l' - 4.1 Kﬁgﬁ?ggﬁgg#glw P'?ggé';joiljlrju
(RTEU.PR.0001)
Hangi dokiimanlar i¢in kimin segilecegi Dokiimanlarin Kontrolii
4.1 | Prosedirinde yer almaktadir. Veri girisinde hazirlayan ve onaylayan
personellerin unvanlari bu prosedir dikkate alinarak yapilir.
Kalite El Kitabi/
- L _— Kalite Dokiimanlarin
5 Bu ekranda yer alan Form Tipi kismi icin ise girisi yapilacak ¢ Koordinatorlugi/ Kontrolil
dokumanin tirt neyse o segcilerek giris gerceklestirilir. ilgili Personel Prosediirii
(RTEU.PR.0001)
Kalite El Kitabi/
Form Tipi kisminin altinda bulunan Kayitl Formdan Getir sekmesi ise Kalite Dokumanlarin
6 daha 6nceden girisi yapilmis dokiimanlardan ortak olanlarin (yani sl, - 6.1 Koordinatorluga/ Kontrolu
birden fazla birimin segilerek yapildigi dokiiman) oldugu yerdir. llgili Personel Proseduru
(RTEU.PR.0001)
Bu tir formlari kullanirken eski formdaki bilgiler ile yeni yiiklenecek
6.1 | formdaki bilgiler karsilastirilarak kontrollti veri girisi yapilir ¢iinkt yanhs

bir yer secilmis olabilir veya olmamasi gereken bilgiler bulunabilir.
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Kalite El Kitabi/
Kalite Dokumanlarin
7 Bu islemden sonra Bagl Oldugu Birimler kismina gegilir. Koordinatorluga/ Kontrolu
Illgili Personel Proseduru
(RTEU.PR.0001)
) Kalite El Kitabi/
Icerik kismina gegildiginde dncelikle girisi yapilacak dokiiman Kalite Dokimanlarin
8 dosyasindaki bilgiler kopyalanir ve Igerik kisminin altinda bulunan 8.1 Koordinatorlugu/ Kontrolu
bosluga sol ile tiklanarak buraya yapistirma islemi gerceklestirilir. llgili Personel Proseduru
(RTEU.PR.0001)
Girisi yapilacak dokiimandaki metinlerin yazi karakterinin Times New
8.1 | Roman olmasina ve yazi boyutunun genelde 12 olmasina dikkat edilir.
(Bazi dokiimanlarda yazi boyutu daha buiyik olabilir)
Kalite El Kitabi/
< . S . - Kalite Dokimanlarin
9 g%?g (\:i/gl;suglan icerigi bir tablodan olusuyorsa ya da dokimanin iginde 9.1 Koordinatorlugu/ Kontrolii
’ Illgili Personel Proseduru
(RTEU.PR.0001)
Eger Tablo Ozellikleri kisminda yanlis yapilirsa ya da islem hig
9.1 | yapillmazsa dokiimanin ¢iktisi alindiginda hizalamada sorun oldugu
goraldr.
) Kalite El Kitabi/
10 icerik kisminda bulunan butonlarin tizerine gelindiginde ilgili butonun Koord|i<r?e|1|tt§rlug[]/ DO:%T?&'S””
adi veya ne ise yaradigi anlasiimaktadir. ilgili Personel Prosediirii
(RTEU.PR.0001)
Kalite El Kitabi/
oo . . . Kalite Dokumanlarin
11 Iguela"énlggﬂqnlﬁrg(?ezﬁsm butonuyla dokiimanda bulunan resimler 1.1 Koordinatorlugu/ Kontrolii
y : llgili Personel Proseduru
(RTEU.PR.0001)
Eger yuklenecek resimlerin sayisi fazla ise bunlara isim ve
numara verilerek kaydedilir. Dokiimantasyon sisteminde Dosya Ykle
111 kismindan basari ile yiklenmeyen bir resim sistemde
’ gorinmeyecegdinden dolay! Yeni Ekle sayfasinda goriinse bile ¢ikti
alinirken gérinmeyecektir.Resim yiikleme isleminde asama asama
gitmek daha dogrudur.
Kalite El Kitabi/
. . . . . . . Kalite Dokumanlarin
12 Bir doktiman yUklenip kaydedildikten sonra ytiklenen dokiimani bulmak Koordinatorigi/ Kontrolii
istersek ilgili birim segilmek suretiyle Filtrele sekmesi tiklanir. ilgili Personel Prosediirii
(RTEU.PR.0001)
Kalite El Kitabi/
. . . S Kalit Dokil |
13 Doklimantasyon Sistemine Formlarin girigleri yapilirken hazirlayan ve Koordir?:;tgrlugul OK%TI?QlS”n
onaylayan kisimlarina nokta koyarak gegilir ve sonrasinda kaydedilir. ilgili Personel Prosediirti
(RTEU.PR.0001)
Kalite El Kitabi/
- " S L Kalite Dokumanlarin
Eger dokiimanda herhangi bir degisiklik yapiimasi gerekirse ilgili birim S e -
14 . : s - 14.1 Koordinatorlugu Kontrolu
segilerek Filtrele denilir ve dokiiman bulunur. Birim Gorevlisi Prosediirii

(RTEU.PR.0001)
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Dokiimanlarin Kontrolti Prosediriinde yer alan Dokiimanlarin
14.1 Revizyonu adimina gore revizyon yapilacak dokiiman tirleri ve
’ revizyon islemi anlatiimistir. Bunun digindaki bir islem igin revizyon
yapllmasi gerekmez.
Kalite El Kitabi/
S . o . ’ . . ’ Kalite Dokumanlarin
15 Herhangi bir dokiimanin silinmesi gerekirse silinecek dokiiman Filtrele Koordinatoriigi/ Kontrold
denilerek ilgili birimde bulunur. ilgili Personel Prosediirti
(RTEU.PR.0001)
Kalite El Kitabi/
e - s ST . Kalite Dokimanlarin
Girisi yapilan dokiimanin son halini gérmek i¢in ise ilgili birimde Filtrele gy, -
16 yapilip dokiimanin sagindaki Formu Gor sekmesi tiklanir. 16.1 Kﬁgﬁ?gg:gg#glw Plfgggdoiljlﬁu
(RTEU.PR.0001)
16.1 | Eger hata varsa Diizenle kismindan gerekli dizenlemeler yapilir.
Kalite El Kitabi/
[ “n " - Kalite Dokiimanlarin
17 Icerik kismina sonradan eklgnen Bicem” sekmesi ile genel olarak 17.1 Koordinatorligi/ Kontrolil
formlarda kullanilmak uzere; ilgili Personel Prosedirii
(RTEU.PR.0001)
Burada dikkat edilmesi gereken bazi formlarda bulunan isaret
171 kutucuklarini da Diizenlenebilir Alan ile tanimlama yapmaktir. Boylece
) formun ciktisi alinirken kutucuklar ve bos yerler istendigi gibi
doldurulabilir.
Kalite El Kitabi/
- : ) : P - Kalite Dokumanlarin
Dokiimantasyon Sistemindeki acilis sayfasinda bir birim secildikten P, -
18 sonra yan tarafta bulunan “Birim Dokiiman Listele” butonuna basilir. Kﬁgﬁ?gg:ggﬁglw Plﬁgggdoilllrju
(RTEU.PR.0001)
Kalite El Kitabi/
; - - Kalite Dokimanlarin
Ik sayfada birim se¢imi yapildiktan sonra hemen yaninda bulunan gy, -
19 “Dokiman No” igerisine herhangi bir dokiimanin kisaltmasi girilir. Kﬁgﬁ?gg:gg#glw Plfgggdoiljlﬁu
(RTEU.PR.0001)
Kalite El Kitabi/
Kalite Dokiimanlarin
20 | Girigleri yapilan dokiimanlar kontrol edildikten sonra kullanima sunulur. Koordinatorlugi/ Kontrolu
llgili Personel Proseduru
(RTEU.PR.0001)
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