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1.0 AMAG: Bu prosediriin amaci; kalite kayitlarina geriye doniik olarak erisilebilmesini saglamak
amaciyla glivenceli bir sekilde tanimlanmasini, saklanmasini, kullanilmasini ve gerektiginde kayit
formatlarinin glincellestirilmesini saglamaktir.

2.0 KAPSAM: Bu prosediir, Uretilen tim kayitlarin tanimlanmasini, toplanmasini, siniflanmasini,
saklanmasini, kullanilmasini, arsivlenmesini ve imha edilmesini kapsamaktadir. Bilgi ve belgeler
yazili dokiiman olabilecegi gibi elektronik ortamda da bulunabilirler. Tim komisyon ve alt
komisyonlar kendileri ile ilgili kalite kayitlarinin etkin kullanimindan, Kalite Yonetim Koordinatori
kalite kayitlarinin temininden ve giincelliginin saglanmasindan sorumludur.

3.0 TANIMLAR

Stratejik Planlama, izleme, Degerlendirme ve Kalite Giivence Komisyonu: istanbul Yeni Yizyil
Universitesi Eczacilik Fakiltesi Dekanhgl tarafindan kurulmus ve Fakiltenin stratejik amag ve
hedeflerini izleyen ve Kalite slireglerinden sorumlu olan komisyondur.

Komisyon Bagkani: Komisyonlara Dekanlik adina baskanlk yapan Dekan Yardimcisidir.

Koordinatér: Dekanliga ve komisyon baskanina karsi komisyonlarin isleyis ve siireglerinden sorumlu
olan ve siire¢ yonetimini saglayan gorevlidir.

Raportor: Komisyonlarda yapilan toplantilarda gorisiilen konularin kayitlarini tutan ve tutanak ve
rapor haline getiren gérevlidir.

Kalite Kayitlan: iYYU Eczacilik Fakiltesi faaliyetleri kapsaminda komisyon ve alt komisyonlar
tarafindan Uretilen ya da kullanilan her tirli form, kayit, dokiiman, rapor, yasal mevzuat ve
benzerleridir.

Tutanak: islemin nerede ve ne zaman yapildig, islemin mahiyeti, kimlerin katildig, ifade alinmis ise
sorulari ve cevaplari belirtecek sekilde diizenlenen ve sorusturmaci, katip, ifade sahibi ve varsa kesif
sirasinda hazir bulunanlarca imzalanan belgedir

Rapor: Toplanti sonrasi tutanaga istinaden raportor tarafindan hazirlanan ve tutanagin 6zetini iceren
belgedir.




4.0 SORUMLULUKLAR

4.1 Onay ve yiiriirliiliik: iYYU Eczacilik Fakiltesi Kalite Kayitlarinin Yénetimi Prosediirii Fakiilte
Dekaninin onayindan sonra yirirlilige girer.

4.2 Prosediiriin Kullanicilari: iYYU Eczacilik Fakiltesi Dekanligi biinyesinde bulunan komisyon ve alt
komisyonlardaki 6gretim elemanlari Dekanlik biinyesinde yiritilen komisyon faaliyetleri ile ilgili
kayitlarinin tutulmasini saglamak, sistemin etkin olarak sirdirilebilmesi igin gerekli kayitlar
tanimlanmasi, kayitlarin olusturulmasi, kalite kayitlarinin temini ve kurumsal bitlinliginin
saglanmasi, basiminin ve giincelliginin takibinden sorumludur.

5.0 FAALIYET AKISI:

Kalite Yonetim Sistemine dahil edilmis hangi tiir kayitlarin tutulacagi, Dokiiman Yonetimi Faaliyet
akis’nda tarif edilmistir. Bu faaliyet akisinda kayitlarin genel dosyalama sistemi tarif edilmektedir.

1. iYYU Eczacilik Fakiiltesi faaliyetleri kapsaminda komisyon ve alt komisyonlar tarafindan
uretilen kalite kayitlari yapilan toplantinin/alinan kararin akabinde 3 is glinii icinde Raportér
tarafindan Tutanak ve Rapor haline getirilir ve tim komisyon tyelerinin goéristine sunulur.

2. Toplantiya katilan tiim Gyelerin imzalari 3 is glinii icinde Raportoér tarafindan alinir.

3. Raportor tarafindan 3 is giinii icinde hazirlanan, islak imzalari toplanan kalite kayitlari hem
1slak imzali basili kopya halinde hem de taranmis kopya olarak elektronik ortamda
Koordinatore iletilir.

4. Tum komisyon lyelerinin incelemesinden gegmis ve Komisyon Baskani tarafindan son hali
onaylanmis kalite kayitlari koordinator tarafindan Dekanlik birimine elektronik ortamda ve
basili kopya olarak teslim edilir.
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