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Kalite Yonetim Sistemi Dokiimantasyon Egitimi

KIM3612 3 5 3 0 0

Onkosullar Yok
Yariyil Bahar
Dersin Dili ingilizce, Tiirkce

Dersin Seviyesi

Lisans Seviyesi

Ders Kategorisi

Temel Meslek Dersleri

Dersin Verilis Sekli

Yuz yuze

Dersi Sunan Akademik Birim

Kimya Boélimi

Dersin Koordinatori

Oznur Dilger

Dersi Veren(ler)

Oznur Diilger

Asistan(lar)i

Dersin Amaci Ogrenciye is hayatinda etkili dokiimantasyon yénetimi ve dokiiman kontrolii
konularinda bilgi ve Kalite Yénetim Sistemi Standardi'na ait dokiimantasyon
yapisinin planlanmasi, kurulmasi, organizasyonu, kontroll ve uygulanmasi
beceriler kazandirilmasi amaglanmaktadir.

Dersin igerigi Kalite yonetim sistemi ve dokiimasyon tanimi, tipleri ve yapisiyla ilgili detayli bilgiler

ve uygulama prosedirleri hazirlanmasi, ISO 9001 Kalite Yénetim Sistemi
Standardina gére hazirlanmasi gereken dokiimanlarin igerigi ve tutulmasi gereken
kayitlarin ilgili standarta gére nasil hazirlanacagi, dokiiman kontrolliniin nasil
saglanacag, Kalite politikasinin ve el kitabinin tanimlanmasi/hazirlanmasi bunun
yani sira gorev tanimlari, ¢esitli prosedurler, proses tanimlari-akiglari-haritalari,
talimatlar, kontrol planlari, kalite el kitabi, formlar ve spesifikasyonlar

Opsiyonel Program
Bilesenleri

Yok

Ders Ogrenim Ciktilan

1 Dokiimantasyon yénetimi prensiplerini anlayabileceklerdir.

Dokliimantasyon sureglerini takip edebileceklerdir.

kavrayabileceklerdir.

2
3 Dokiman kontrol politikalarini ve prosedurleri hakkinda bilgi sahibi olabileceklerdir.
4

DokUmantasyon izlenebilirliginin saglanmasinin ve dokiimantasyonun sarekli iyilestiriimesinin 6nemini

5 Elektronik dokiimantasyon yénetimi konusunda bilgi sahibi olabileceklerdir.

Haftalik Konular ve ilgili On Hazirlik Calismalari

Hafta |Konular On Hazirhk
1 Konu Anlatimi:Dokiimanin tanimi ve dokiiman tiplerinin incelenmesi |Ogretim lyesinin ders notlari ve
Sinif-ici Tartisma (5 dk.): Doktman tipleri ile ilgili tartisma yapilmasi |sunumlari
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2 Konu Anlatimi:Dokimantasyon, kayit tanimlari, kayit tipleri ve Ogretim Gyesinin ders notlari ve
Dokiman ile Kayit arasindaki farklar Sinif-igi Tartisma (5 dk.): sunumlar
Dokimantasyon, kayit tanimlari, kayit tipleri ve Dokiiman ile Kayit
arasindaki farklar ile ilgili tartisma yapilmasi
3 Konu Anlatimi:Kalitenin tanimi, ISO 9000 Kalite yénetim sistemleri- [Ogretim iiyesinin ders notlari ve
temel esaslar Sinif-ici Tartisma (5 dk.): ISO 9000 Kalite ydnetim sunumlari
sistemleri-temel esaslari ile ilgili tartisma yapilmasi Kisa Sinav 6 (15
dk.) Sinav haftasina kadar iglenen konularin timindn tekrar
edilmesi
4 Konu Anlatimi:ISO 9000 Kalite yénetim sistemleri-terimler ve tarifler |Ogretim iiyesinin ders notlari ve
Sinif-igi Tartigma (5 dk.): ISO 9000 Kalite yonetim sistemleri-terimler | sunumlari
ve tarifler ile ilgili tartisma yapiimasi
5 Konu Anlatimi:ISO 9001 kalite yénetim sistemi standardinin tanimi, [Ogretim iyesinin ders notlari ve
taringesi, amaci ve standardizasyonun sagladigi faydalar Sinif-igi sunumlar
Tartisma (5 dk.): ISO 9000 Kalite y6netim sistemi ile ilgili tartisma
yapilmasi Kisa Sinav 6 (15 dk.) Sinav haftasina kadar iglenen
konularin timundn tekrar edilmesi
6 Konu Anlatimi:ISO 9001 Kalite Yénetim Sistemi Standardinin igerigi |Ogretim iiyesinin ders notlari ve
Sinif-igi Tartisma (5 dk.): ISO 9001 Kalite Yénetim Sistemi sunumlar
Standardinin igerigi ile ilgili tartisma yapilmasi
7 Konu Anlatimi:ISO 9001 Kalite Yonetim Sistemi Standard Ogretim (iyesinin ders notlari ve
maddelerinin icerigi Sinif-ici Tartisma (5 dk.): ISO 9001 Kalite sunumlari
Yoénetim Sistemi Standardinin igeridi ile ilgili tartigsma yapilmasi
8 Midterm 1 / Practice or Review
Konu Anlatimi:ISO 9001 Standardina gére hazirlanmasi gereken Ogretim (iyesinin ders notlari ve
Dokimanlar ve ISO 9001 Standardina gére zorunlu olmasada sunumlar
hazirlanmasi gereken dokimanlar Sinif-igi Tartisma (5 dk.): ISO
9001 Kalite Yénetim Sistemi Standardina yénelik dokiimanlar ile
ilgili tartisma yapilmasi
10 |Konu Anlatimi:ISO 9001 Standardina gére tutulmasi gereken Ogretim iyesinin ders notlari ve
kayitlar ve ISO 9001 Standardina gére zorunlu olmasada tutulmasi |sunumlari
gereken Kayitlar Sinif-igi Tartisma (5 dk.): ISO 9001 Kalite Yonetim
Sistemi Standardina yonelik kayit trleri ile ilgili tartisma yapiimasi
Kisa Sinav 6 (15 dk.) Sinav haftasina kadar islenen konularin
timdn0n tekrar edilmesi
11 [Konu Anlatimi:ISO 9001 dokiiman ve kayit kontroll nedir nasil Ogretim (iyesinin ders notlari ve
saglanir. Sinif-i¢i Uygulama (5 dk.): Dokiiman ve kayit kontroll sunumlar
Orneklemesinin yaptiriimasi Sinif-igi Tartisma (5 dk.): Dokiiman ve
kayit kontrolu ile ilgili tartisma yapilmasi
12 [Konu Anlatimi:ISO 9001 Kalite Politikasi ve Kalite El Kitabinin Ogretim (iyesinin ders notlari ve
hazirlanmasinda dikkat edilecek hususlar. Sinif-ici Uygulama (30 sunumlar
dk.): ISO 9001 Kalite Politikasi érneklemesinin yaptiriimasi ve 6rnek
Kalite El Kitabinin incelenmesi Sinif-ici Tartisma (15 dk.): Kalite
Politikasi ve Kalite El Kitabi hazirlama ilgili tartisma yapiimasi Kisa
Sinav 6 (15 dk.) Ders sonunda, derste islenen konulari igeren bir
kisa sinavin yapilmasi
13  [Konu Anlatimi:ISO 9001 Kalite El Kitabinin tanimi ve 1SO 9001 Ogretim (iyesinin ders notlari ve

Kalite El Kitabi Ornek Dokiimaninin hazirlanmasi

sunumlari
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14 |Konu Anlatimi: ISO 9001 Kalite Prosediirleri Sinif-igi Uygulama (30 |Ogretim Uyesinin ders notlari ve
dk.): ISO 9001 Kalite Prosedurlerine yénelik érnek bir dokiimaninin {sunumlar
hazirlanmasi Sinif-i¢i Tartisma (15 dk.): ISO 9001 Kalite
Proseddrlerinin hazirlamasi ilgili tartisma yapilmasi

15 |Kalite yénetim sisteminde yer alan dokiimanlar hakkinda genel Kalite yonetim sisteminde
tekrar Sinif-igi Uygulama (30 dk.): ISO 9001 Standardina gére kullanilacak dokiimanlar Gizerine
hazirlanmasi gereken zorunlu dokiman veya tutulmasi gereken hazirlik calismasi ve hazirlanan
kayitlara 6rnek bir dokimaninin hazirlanmasi Sinif-igi Tartisma (30 [dokiimanin proseslerinin
dk.): Dokiimantasyon ve dokiman kontroli ile ilgili tartisma uygulamaya yoénelik
yapiimasi Orneklendiriimesi

16 [Final

Degerlendirme Sistemi

Etkinlikler Sayi Katki Payi

Devam/Katilim 0 0
Laboratuar 0 0
Uygulama 0 0
Arazi Galismasi 0 0
Derse Ozgii Staj 0 0
Kiguk Sinavlar/Stidyo Kritigi 0 0
Odev 0 0
Sunum/Jiri 0 0
Projeler 0 0
Seminer/Workshop 0 0
Ara Sinavlar 2 60
Final 1 40
Dénem igi Calismalarin Basar Notuna Katkisi 60

Final Sinavinin Basari Notuna Katkisi 40

TOPLAM 100

AKTS isyiikii Tablosu

Etkinlikler

Sayi

Siresi (Saat)

Ders Saati

14

3 42

Laboratuar

Uygulama

Arazi Galismasi

Sinif Digi Ders Calismasi

14

Derse Ozgii Staj

Odev

Kigik Sinavlar/Studyo Kritigi

Projeler

Sunum / Seminer
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Toplam isyiikii




Ara Sinavlar (Sinav Suresi + Sinav Hazirlik Siiresi) 2 15 30
Final (Sinav Suresi + Sinav Hazirlik Suresi) 1 10 10
Toplam isyiikii 138
Toplam isyiikii / 30(s) 4.60
AKTS Kredisi 5

Diger Notlar Yok
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