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1.  AMAC

Istanbul Arel Universitesi Dokiiman Hazirlama Prosediirii, {iniversitemizde kalite ydnetim
sistemi kapsaminda hazirlanacak olan dokiimanlarin standart bir sekilde hazirlanmasi,
kodlanmasi, onaylanmasi, gozden gegirilmesi gibi islemlerde bir rehber olusturmak amaciyla
hazirlanmaistir.

2. KAPSAM

Bu el Kitabi, iiniversitemizde hizmetlerin etkili ve verimli bir sekilde uygulanmasi amaciyla
olusturulacak tiim dokiimanlarin hazirlanmasi ile ilgili ilkeleri, kodlanmasi, kontrolii,
onaylanmasi, yliriirliige girmesi, yaymlanmasi, giincelliginin saglanmasi ve iptal edilmesi ile
ilgili hususlari kapsar.

3. TANIMLAR

Birim: Universite biinyesindeki akademik ve idari birimleri,

Dokuman: Universite kalite giivencesi kapsaminda ve mevzuat geregince kullanilan tiim form,
prosedr, rehber, el kitabi, is akisi, gorev tanimi, talimat vb. belgeleri,

Form: Prosediir ve talimatlarda anlatilan faaliyetlere ait bilgilerin sistematik bicimde
kaydedilmesini saglayacak sekilde diizenlenmis dokiimanlari,

El Kitabi: Universitemizin belirli bir konudaki politikasini, hedeflerini, organizasyon yapisini,
yetki ve sorumluluklar tanimlayan, ilgili faaliyetleri tanimlayan dokiimani,

Gorev Tammmlari: 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,
4857 Is Kanunu, Istanbul Arel Universitesi ydnetmelikleri vb. igerisinde tanimlanmus kisilere
verilmis olan unvanlar1 ifade eden dokiimanlari,

Is Akis Semasi:  Istanbul Arel Universitesi’nde yapilan islerin gerceklestirilme adimlarini
aciklayan sirali ve sematik anlatan dokiimani,

Organizasyon Semasi: Kuruluglarin (ist yonetimden baslayarak bir kurulusta Kimin kime bagli
olarak ¢alistigini, isletmedeki hiyerarsiyi gosteren sematik gorsel ifadeleri,

Plan: Bir siire¢ i¢in uygulanacak faaliyetleri, hedefleri, hedeflere ulasmak i¢in kullanilacak
yontem ve unsurlari, igslem siralarini, bu faaliyetlerin kontrol metotlarini, 6zelliklerini, kaynak
ve ekipman ihtiyaglarini, uygunsuz sonugla karsilasildiginda uygulanacak islemleri gdsteren
dokiimanlari,
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Prosedir: Bir faaliyeti veya sureci yerine getirmek icgin belirlenmis yolu, siireglerin
(proseslerin) amacini ve kapsamini tanimlayan, islerin (aktivitelerin) ne, neden, nerede, kim
tarafindan, nasil ve ne zaman gerceklestirilecegini anlatan dokiimani,

Rehber: Yapilan faaliyetlerde yol gosterme ve bilgilendirme amaciyla olusturulan dokiimani,

Rektor: Universite Rektoriin,

Sézlesme: Universite ile kisiler/kurumlar arasinda yapilan ve kosullarma uyulmasi yasayla
desteklenmis olan hukuki dokiimanlari,

Sablon: Hazirlanacak dokiimanlarin sekil sartlarini i¢eren érnek gorselleri,

Usul ve Esaslar: Universite siirecleri ile ilgili usul ve esaslar1 tanimlayan dokiimani,
Universite: Istanbul Arel Universitesini,

Yonetmelik: Genis kitleyi ilgilendiren, Universite'nin akademik uygulamalarini belirleyen ve
bunlarla ilgili ilke ve kurallar1 tanimlayan, Yiiksekogretim Kurulu'nun uygun goriisti alindiktan

sonra Resmi Gazete ‘de ilan edilen dokiimanlari,

Yonerge: Universite igerisinde uygulanan ana sistem ve siireclere yonelik ilke ve kurallarm
tanimlandig1 dokiimani,

Tablo (Liste): Kalite Yonetim Sistemi kapsamindaki faaliyetlerin uygulanmasinda olusturulan
sirali bilgilerin yer aldig1 dokiimanlari,

Talimat: Is akis semasinin isi tanimlamak igin yeterli olmadig1 durumlarda, faaliyetlerin nasil
yapilacagini ayrintili olarak agiklayan dokiimanlari,

Universite: Istanbul Arel Universitesi’ni
ifade eder.

4. SORUMLULUKLAR
Bu proseduriin hazirlanmasi ve yonetiminde Kalite Koordinatorliigii sorumludur.

S. UYGULAMA
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Universite kalite giivencesi sistemi kapsaminda ve mevzuat geregince hazirlanan tiim i
dokiimanlar sistematik olarak kontrol, onayl1 dagitim ve revizyon islemlerine tabi tutulur.

5.1  Dokiimanlarin Siniflandirilmasi
KYS’deki dokiimanlar; i¢ ve dis kaynakli dokiimanlar olmak {izere iki grupta siniflandirilir.
5.1.1 I¢ Kaynakh Dokiimanlar

Universitemizin faaliyetlerini gergeklestirmesinde ihtiyag duydugu ve c¢alisma sistemi
igerisinde kullanilmas1 gereken Universitemizce olusturulan ydnetmelik, yonerge, el kitab,
prosediir, talimat, form, rapor, is akis semasi, liste, plan ve gorev tanimi gibi dokiimanlardir.

5.1.2 Dis Kaynakh Dokimanlar

Universitemizin faaliyetlerini gerceklestirmesinde ihtiya¢ duydugu, Gniversitenin ilgili oldugu
dis paydaslar tarafindan hazirlanip yaymlanan aynen kullanilmasi gereken, kullanici tarafindan
degistirilemeyen kanun, yonetmelik, genelgeler, mevzuat, ulusal/uluslararasi standartlar,
metotlar, referans kilavuzlar, el kitaplari, basili kaynaklar vb. dokiimanlardir.

5.2 Kodlama Sistemi

Stireglerin yiiriitiilmesi ile ilgili hazirlanan dokiimanlarin kodlanmasi ve numaralandirilmasi
asagidaki tablolarda belirtildigi sekli ile yapilir. Kodlamada harf ve rakamlardan olusan 8
karakter kullanilir. i1k iki karakter Tablo 1°de gosterilen dokiimanin tiirtinii, sonraki 3 karakter
Tablo 2’de gosterilen birim kodunu, son 3 karakter ise dokiimanin sira numarasini yansitir.

Tablo 1. Dokiiman Kodlar1

Kisaltma Tlgili Dokiiman Tiru
AT Anketler
DD D1s Dokiimanlar
DR Diger Doklmanlar
EK El Kitab1
FR Form
GT GOrev Tanimi
IA Is Akisi
K Ilkeler
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LS Liste

(O] Organizasyon Semast
PK Proses Kart1
PL Plan

PR Prosedr

RH Rehber

SZ Sozlesme

B Tablo

TL Talimat

UE Usul ve Esaslar
YN Yonerge

YT Yonetmelik

Tablo 2. Birim Kisaltmalar

Kisalma Aciklama

AAG Akademik Atama ve Gorevlendirme Midiirliigi
AIT Aday iliskileri ve Tanitim Ofisi

AYO Akademik Yazim Ofisi

BTO Bilgi Teknolojileri Ofisi

BUT Butce Miidiirliigii

BYS Belge Yonetim Sistemi ve Arsiv Hizmetleri
DLM Dil Uygulama ve Arastirma Merkezi

ENS Enstitl

ERS Erasmus+ Ofis

FEF Fen Edebiyat Fakdltesi

FYS Fakiilte ve Yuksekokul Sekreterligi

GLO Girisimcilik ve Liderlik Ofisi

GNC Genclik Calismalar1 Merkezi

GNS Genel Sekreterlik

GSF Guzel Sanatlar Fakultesi

HUK Hukuk Miisavirligi

IDT Idari Destek ve Teknik Hizmetler Ofisi

IiB Iktisadi Idari Bilimler Fakltesi

KM Insan Kaynaklar1 Miidiirliigii

ILO Iletisim Ofisi

ILF Iletisim Fakiiltesi

KAM Kariyer Planlama, Uygulama ve Arastirma Merkezi
KGM Kulugka ve Girisimcilik Merkezi

KPD Kurumsal Proje YoOnetimi ve Dijital Doniisiim Ofisi
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Kuttphane ve Doklimantasyon Ofisi

Kalite Koordinatorliigi

Kalite YOnetim Sistemi

Lisansustu Egitim Enstittsi

Mali Isler Ofisi

Mihendislik Mimarlik Fakultesi

Meslek Y Uiksekokulu

Ogrenci Danmismanlik Hizmetleri Miidiirliigii

Ogrenci Dekanlig

Ogrenci Isleri Ofisi

Psikoloji Arastirma ve Uygulama Merkezi

Psikolojik Danigma, Rehberlik Uygulama ve Arastirma Merkezi

Polimer Tek. ve Kompozit Malzeme Arastirma Merkezi

Radyo Avrel

Rektorlik

Saglik Bilimleri Fakltesi

Surekli Egitim Merkezi

Saglik, Konaklama ve Spor Ofisi

Stldyo Avrel

Satin Alma Midiirligi

Stratejik Planlama Ofisi

Tip Fakiiltesi

Toplum Calismalar1 ve Uygulama Arastirma Merkezi

Teknoloji Transfer Ofisi

Uluslararas1 Ogrenci Temin Miidiirliigii

Uluslararasi Stratejik Arastirmalar Uygulama ve Arastirma

Merkezi

Uzaktan Egitim Merkezi

Yabanci Diller Yuksekokulu

Yaz Isleri Miidiirliigii

Yapay Zeka Uygulama ve Arastirma Merkezi

Or: FR.KAM.001
FR. XXX. XXX

\—> Sira Numarasi

Birim Kodu
Form (FR)

Ornegin, Istanbul Arel Universitesi Kariyer Planlama Uygulama ve Arastirma Merkezine ait
bir Form ise FR.KAM.001 olarak kodlanir ve numaralandirilir.
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Universitemiz tarafindan yaymlanan tiim mevzuat (yonetmelik, yonerge, usul ve esaslar) ile
ilgili dokiimanlar isimleri ve ilgili makamlarca kabul edilis tarihlerine gore kontrol edilir ve
guncellenir. Yonetmelik, Yonerge ve Usul ve Esaslar birim dokiiman listesinde yer almaz fakat
Ana Dokiiman listesinde siralanir (LS.KYS.001). Yonetmelik, Y6nerge ve Usul ve Esaslarda 5
haneli kodlama yapilir ve birim kodu eklenmez. Ornegin “YT.001.” kodu (niversitenin 1
numarali yonetmeligini ifade eder.

5.3 Dokuman Yaz formati ve Sayfa Duzeni

e Tiim Dokiimanlar (is Akislar1 hari¢) “Times New Roman” yazi tipinde ve “12 punto”
olarak hazirlanmalidir.

e Tiim Dokiimanlar (Is Akislar1 haric) sag, sol ve alt bosluk 2,5 cm, st bosluk 3 cm
bosluk birakilarak yazilmalidir (Sekil 1).

e TuUm dokumanlarda satir araliklar1 1.15 satir olmalidir. Satirlarda 6nce ve sonra
degerleri “0 nk” olmalidir.

e Tiim Dokiimanlarda (is Akislar1, Listeler hari¢) metin tek kolon halinde ve iki yana
yasli olarak yazilmalidir.

e Ana baslik, alt bagliklar ya da paragraflar arasinda 1 satir aralik kullanilmalidir.

e Tium dokiumanlarda (Is Akislar1 harig) baslik ile paragraf arasinda 1 satir bosluk olmali.

e s akislarinda ise yazi tipinin “Calibri”, sembollerin icinde “8 punto”, baslikta “24
punto” ve kalin (bold), ilgili birim basliklarinin ise kalin ve “12 punto” biiytikliigiinde
olmalidir.

e Yonetmelik, yonerge, usul ve esaslar 24.02.2022 tarih ve 31760 sayili Resmi Gazetede
yayinlanan “Mevzuat Hazirlama Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmelik’e uygun
formatta hazirlanmalidir.
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3cm
1. KONU
1.1 Alt Konu
<—>| 1.1.1 Alt alt konu <>
2,5cm 2,5cm
2,5¢cm

Sekil 1. Dokliman Sayfa Yapisi

5.4 Konu Bashklar

Konu ve boliim baghiklart Sekil 1°deki formata gore numaralandirmalidir. Ana konu
basliklarinda, baslik ortalanir, numaradan sonra nokta konulur, sdzctkler buytk harfle ve koyu
yazilir.

Alt konu bagliklari sola dayanmali, sadece iki rakam arasina nokta konmalidir. Sozctikler biyuk
harfle baslamal1 ve koyu tonda yazilmalidir. ikiden ¢ok alt baslik kullanmaktan kaginilmalidir.

Alt konu bashgnin ilk harfi biiylik, diger tim kelimeler 6zel isim degil ise kiigiik harfle
yazilmalidir.

55 Dokiman Formati
55.1 Temel dokiman formati
Yapisi geregi bir formatin kullanilmasinin miimkiin olmadig1 dokiimanlarda farkli formatlar

kullanilabilir. Ancak bu prosediirde aksi belirtilmedikge, kullanilan tiim formatlar asagida
belirtilen temel dokiiman bilgilerini igermelidir (Sekil 2).
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e Istanbul Arel Universitesi Amblemi
o Dokiman Ad:

e Dokiman Kodu

e Revizyon No

e Yayin Tarihi

e Revizyon Tarihi

Bu bilgiler baslik kismina st bilgi seklinde yer almalidir.

Yonetmelik ve Yonergeler haricinde her dokiimanda sayfanin alt kismima sayfa numarasi
eklenir. Sayfa numarasi toplam sayfa numarasini gosterecek sekilde (sayfa num./toplam sayfa
num.) eklenir. Ornegin; 15 sayfalik bir dokiimanda birinci sayfa 1/15 olarak gosterilir.

55.2  Prosedir, talimat formati
Prosedur ve talimatlar hazirlanirken dokiimanda asagidaki bilgilerin olmasi gerekir:

e Amag: dokiimanin hazirlanma nedeni belirtilir

e Kapsam: Dokiimanin kapsami agiklanir

e Sorumlulular: Dokiimanla ilgili faaliyetlerin yerine getirilmesinden sorumlu olanlar
belirtilir.

e Tanmmmlar ve Kisaltmalar: Dokiimanda agiklanmasi gereken kavram ve terimlerin ile
kisaltmalar kisaca agiklanir.

e Uygulama: Prosediir ile ilgili yapilmasi gerekenler, varsa kaynak dokiimanalra uygun,
adim adim anlatilir.

e Tlgili Dokiimanlar: Hazirlanan dokiimanin uygulanmasi igin gerekli olan ve siirecte
kullanilmasi gereken dokiimanlar ve atif yapilan kaynak dokiimanlar belirtilir.
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(5pmr% ISTANBUL AREL UNIVERSITESI Yarm Turii
G ULE) DOKUMAN HAZIRLAMA EL KITABI Revizyon No

Revizyon Tarihi: 31.10.2023

1. AMAC

Istanbul Arel Universitesi Dokimman Hazirlama El Kitab: imiversitemizde kalite yénetim sistemi
kapsaminda hazirlanacak olan dokiimanlann hazirl da bir rehber olusturmak amaciyla
hazirlanmstir.

2. KAPSAM

Bu el Kitab:, fiversitemizde hizmetlerin etkili ve verimli bir sekilde uygulanmas: amaciyla
olusturulacak dokiimanlarm hazirlanmas ile ilgili ilkeleri, kodl: } li, onayl
yaymlanmas:, dagitim, giincelliZinin saglanmas: ve iptal edilmesi ile ilgili hususlan kapsar.

3. TANIMLAR

Birim: Universite bimyesindeki akademik ve idari birimleri,

Dokiiman: Universite kalite giivencesi kapsammnda ve mevzuat geregince kullamlan tim form,
prRsgdir. rehber, el kitabu, ig alag, gérev tanm, talimat vb. belgeler:,

Form: Prosediir ve talimatlarda anlatilan faaliyetlere ait bilgilerin sistematik bigimde kayit
edilmesini saglayacak sekilde diizenlenmis dokimanlan,

Gorev Tammlary: 2547 sayih Yiksekogretim Kanunu, 657 sayih Devlet Memurlan Kanunu,
4857 I5 Kanunu, Istanbul Arel Universitesi yonetmelikleri vb. icerisinde tammlanmy kigilere
verilmig olan unvanlan ifade eden dokiimanlan,

Universite: T.C. Istanbul Arel Universitesi'ni

ifadg eder.

4.  UYGULAMA

Universite kalite giivencesi sistemi kapsammda ve mevzuat gerezince hazirlanan tim ig
dokiimanlar sistematik olarak kontrol, onayh dagitim ve yg33zyon islemlerine tabii tutulur.

41 Dokiimanlarm Simflandiriimas:

KY¥Sdeki mevcut dokimanlar; i¢ ve diy kaynakh dokiimanlar olmak iizere iki grupta
smiflandinlir.

411  Ic kaynakh dokiimanlar
Universitemizin faaliyetlerini gereklegtimesinde ihtiyag duyduzu ve caligma sistemi igerisinde

kullamimas: gereken Universitemizee olusturulan yvé lik, yonerge, el kitabl. prosedie.
talimat, form, rapor. 15 akiy yemas), liste, plan ve gérev tanim gibi dokiimanlardir.

Sekil 2. Dokiiman Ornegi

55.3  Yonetmelik, yonergeler, usul ve esaslar formati

Yonetmelik, yonerge, usul ve esaslar 24.02.2022 tarih ve 31760 sayilhi Resmi Gazetede
yayinlanan ‘“Mevzuat Hazirlama Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmelik’e uygun formatta
hazirlanmalidir. Yonergeler ve usul esaslarda baglik altinda, {iniversite senatosunda kabul
edildigi, Miitevelli Heyeti’nde onaylandig: bilgiler, parantez icinde italik ve bold olarak
“Universite Senatosu’nun .... Tarihve ......... sayili toplantisinda kabul edilmis ve Mitevelli
Heyeti’ nin ....... Tarih ve ....... Sayili toplantisinda onaylanmusar.” ifadesi ile yer
belirtilmelidir.

55.4  1Is akis semasi formati
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Is Akis Semalar1 hazirlanirken Sematik Gosterim Yontemi veya Sirali Gosterim Y éntemi olmak
izere 2 ydntem uygulanabilmektedir. Universitemizde Sematik Gosterim Yontemi
benimsenmistir. Is Akis Semalar1, birden fazla eylemden olusan bir proses i¢in hazirlanan
gorsel semalardir (Sekil 3). Is akis Semalarinda kullanilan sekiller ne icin ve ne amagla
kullanilmalar1 gerektigi sekil 4’de aciklanmustir.

55.4.1 Sematik gosterim yontemi

e Is Akis Semasi, Visio Programinda bos template iizerinden, Is Akis Semasi Ornegi
(Sekil 4) referans alinarak hazirlanabilir.

e Is Akis Semasinin numarasi ve bashig1 Sekil 4’te goriildiigii gibi en iistte sola dayali
olarak “calibri” yaz1 formatinda, kalin ve 24 punto ile yazilmalidir.

e Is Akis Semasmnm sol tarafinda siirecin sahibi (Miidiir, B6liim Baskani, vb) yer
almalidir. Siireg sahipleri “calibri” formatinda ve 12 punto ile yazilmalidir.

¢ Eylem basamaklarinda dokiiman kullaniliyorsa bu prosediirde tanimlamis olan kodlar
kullanilmali ve is akisinda kodlamaya yer verilmelidir. Sistem kullaniyor ise sistemin
ad1 ilgili simgenin i¢ine yazilmalidir.

e Proses, tek veya iki eylemden olusuyor ise birim i¢in hazirlanacak genel is akis semast
icinde eylem kutucuklari ile ifade edilmelidir.

e Bir prosesi agiklamak icin is akis semasi igerisinde agiklama veya not eklenmesi gerekli
ise 1lgili eylemin oldugu kutucuk icerisine yazilan bir numara ile ek olarak eklenen
aciklamalar sayfasinda ayni numara ile gerekli agiklama veya notlar yer almalidir.

e Proses icerisinde yiiriitiilen online islemlerde veya eylemlerde aymi sekilde is akis
semasinda yukarida agiklandigi haliyle gosterilmelidir.

e Is akis semalarinda yaz1 karakteri olarak “calibri” kullanilmali, yaz1 biiyiikliigii en ez 8
punto olacak sekilde belirlenmelidir.
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Sekil 3. s Akis Semas1 Ornegi

Tablo 4. is Akis Semasinda Kullanilan Semboller ve Anlamlari

BASLIK SEMBOL ACIKLAMA
SUREC Siirecin baslangicim gésteren ici bos
BASLANGICI simgedir.
SURE(; SONU Sirecin b1tt1g_1n1 go§teren ici siyah
renkle dolu simgedir.
Faaliyetler bir isin baslangi¢
. . durumundan bitis durumuna kadar
FAALIYET/ISLEM et g .
gecirdigi doniisiimleri agiklamakta
kullanilir.
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Uretilen veya kullanilan basili veya

BELGE (MATBU) elektronik (e-posta) belge/bilgi iceren
dokiimanlar1 gosterir.
Sirecler icerisinde karar durumu var
ise her karardan sonra farkli
KARAR NOKTASI islemlerden yalnizca birinin yapilmasi
< yeterli ise bu simge kullanilir
(VEYA) (Evet/Hayir veya Olumlu/Olumsuz).
Sembol igine karar ifade eden soru
yazilir.
ELEKTRONIK Siireg icerisinde girdi saglayan veya
. cikt1 saglanan elektronik sistemi ifade
SISTEM

eder.

ACIKLAYICI BILGI

Bir faaliyet veya karar kutusu igin ek
bilgi verilmesi gerekiyor ise agiklama
gorseldeki semboliin icerisine yazilir
ve kesik kirmizi ¢izgili ok ile ilgili
faaliyete baglanir.

555  Anket, rehber, gorev tammlari, form, liste, plan, sozlesme, organizasyon semasi

formati

Anketler, Rehberler, Gorev Tanimlari, Formlar, Listeler ve Planlar bagimsiz olarak veya

herhangi bir dokiimana (prosediir, talimat, is akis siireci vb.) bagl olarak hazirlanir. Bu

dokiimanlar “Temel Dokiiman Formati” basliginda anlatildig: sekilde, kullanilacaklar yere ve

kullanim sartlarina gore kagit ortaminda veya elektronik ortamda kullanima uygun olarak

tasarlanabilirler.

55.6 Dokiman hazirhk strecinde dikkat edilmesi gereken hususlar

Dokiiman hazirlanmasinda asagida yer alan hususlar gz éniinde bulundurulmalidir.

e Tim dokumanlar faaliyetten dogrudan sorumlu galisanlar tarafindan hazirlanmalidir.

e Dokiimanlar hazirlandiktan sonra birim iginden, diger birimlerden veya mumkin ise

e kurum disindan slrecin miisterisi olan kisilerin kontrol etmesi saglanmalidir.

e lcerisine veri kaydettikten sonra raporlama gerektiren dokimanlar excel’de

hazirlanmalidir.
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e [s akis semalar1 basar1 Kriterine hizmet etmelidir.

e Tum dokumanlar numaralandirilmalidir.

e Teknik dokiiman kodlar1 ayr1 olabilir.

e Siireli islerde akademik takvim baz alinmalidir.

e Tarihi net olarak takvim tarihi olarak belirlenemeyen islerde akademik takvime uygun
bir tanimlama yapilabilir (Or: Yeni akademik donem agilisinda, vize tarihini takip eden
hafta, akademik donem bitimini takip eden yaz déneminde vb.).

e Yeni hazirlanan doklmanlar icin yayin tarihi verilir. Revize edilen dokiimanlar icin ise
revizyon tarihi verilerek, revizyon numarasi arttirilir. Revize edilen tiim dokiiman
bilgileri ilgili Dokiiman Listesi’ne iglenir.

5.6 Yeni Dokiiman Hazirlanmasi, Onaylanmasi ve Yiiriirliige Alinmasi

Universitemiz i¢ paydaslar1 birimlerinin isleyisi icin veya genel isleyis icin ihtiyag duyulan bir
dokiimanin hazirlanmas: igin taleplerini IA.KYS. 004.Dokiiman Hazirlama Is Akisi’nda
belirtilen yol izlenerek Kalite Koordinatorliigiine iletebilir. Paydaglar taleplerini FR.KYS.
028.Dokiiman Hazirlama ve Revizyon Talep Formu ile iletmelidir. Kalite Koordinatorliigi
veya Kalite Komisyonu’nu tarafindan hazirlanacak dokiimanlar i¢in FR.KYS. 028.Dokiiman
Hazirlama ve Revizyon Talep Formuna gerek yoktur.

Universite genel dokiimanlar1 Kalite Koordinatorliigii, mevzuat komisyonu veya ilgili
komisyonlar tarafindan hazirlanir. Birimler ile ilgili dokiimanlar ise birim sireg temsilcileri
tarafindan hazirlanir.

56.1 Dokiimanlarin onaylanmasi

Dokumanlar ilgili stire¢ temsilcileri tarafindan hazirlanir, yiirtirliige girmeden 6nce asagida
belirtildigi gibi iki farkli sekilde kontrol edilir ve onaylanir.

5.6.1.1 Teknik onay (uygulama onay1): Dokiiman igerisinde tarif edilen yontem ve kurallarin
uygunlugu dokiimanin gegerli oldugu faaliyet alanindan sorumlu olan yonetici ile Kalite
Koordinatorliigii tarafindan ve/veya diger ilgili komisyonlar/birimler tarafindan ilgili diger
kisilerin goriisleri de alinarak kontrol edilir ve onaylanir.

5.6.1.2 Yiiriirlik onayr: Dokiimanlarin vyiiriirliik onayr Istanbul Arel Universitesi ana
yonetmeliginde belirtilen yetkilendirmeler ¢er¢evesinde verilir.

5.6.2 Dokiimanlarn yiiriirliige girmesi ve yaymlanmasi

Dokiimanlar teknik onayinda sonra yirurlik onayr tamamlandig: tarihte yiiriirliige girerek
yaymlanir. Dokiimanlarin Universite web sayfasinda yayinlanmasi Iletisim Ofisi
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koordinasyon halinde yapilir. Ana dokiiman disindaki dokiimanlarin yayinlanmasi birim stireg
temsilcisi ve iletisim ofisi koordinatorliiglinde yapilir.

Onaylanan tiim dokiumanlar Universite LS.KYS. 001.I¢ Kaynakli Dokiiman Listesi’ne
kaydedilmelidir.

5.7 Dokiimanlarin Arsivlenmesi

Ana dokiimanlar disinda birim i¢inde hazirlanan tiim dokiimanlarin, Birim Siire¢ Temsilcisi
tarafindan kontrol edildikten ve onay islemleri tamamlandiktan sonra Birim Kalite Temsilcisi
tarafindan Kalite Koordinatériine iletilmeli ve Kalite Koordinatorliigiince LS.KYS. 001.i¢
Kaynakli Dokiiman Listesine eklenmelidir. Onaylanan dokiimanlar Office 360 programi iginde
https://areledutr.sharepoint.com/ adresinde arsivlenir.

5.8 Dokiman Dosyalama Plam

Tim dokiimanlar Office 360 programi iginde https://areledutr.sharepoint.com/ adresinde
“BIRIMLER” ana dosyas1 icerisinde ilgili birimlere ait alt dosyalarda saklamir. Office 360
programina bilgisayar agilis sifresi ile giris yapilarak Share Point Uygulamasinda ulagilabilir.
Her bir birim i¢in a¢ilan dosya igerisinde agilan dokiiman dosyalari i¢inde yaymlanmalidir.

59 Dokimanlarin Takibi, Gozden Gegirilmesi ve Revizyonu

Tiim personel kullandiklar1 dokiimanlar1 yaptiklar: ise uygunluk acisindan siirekli olarak gozden
gecirmelidir. Zaman igerisinde faaliyetlerdeki degisiklikler ve gelismeler nedeniyle dokiiman
ile uygulama arasinda ortaya ¢ikabilecek farkliliklar durumunda Birim Siire¢ Temsilcisine bilgi
verilerek revizyon sireci baslatilir. Her birimde dokiuman takibi ve revizyonu Birim Siireg
Temsilcisi tarafindan yapilmalidir.

Birim Siire¢ Temsilcisi degisiklik yapilan formlarin baslik sayfasinda ve Birim Dokiiman
Listesi’nde gerekli revizyonun yapilip yapilmadigini kontrol ederek Kalite Koordinatorligii ile
onay surecini yarQtar.

Onay sureci tamamlanan revize edilmis dokiimanlar Kalite Koordinatérliigii koordinasyonunda
Birim Sure¢ Temsilcisi tarafindan Office 360 programu iginde https://areledutr.sharepoint.com/
adresinde giincellenir.

Kalite Komisyonu da uyguladiklar1 dokiimanlar1 her y1l Kasim ay1 i¢cinde gézden gegirerek
revizyon gerip gerekmedigini degerlendirir ve Kalite Koordinatorliigii tarafindan gerekli
revizyonlar yapilir.
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Dokiiman sablonunun revize edilmesi durumunda eski hazirlanan kayitlar i¢in sablon
degistirilmesine gerek olmamakla birlikte eski kayit igerisinde bir degisiklik yapilmasi
gerekiyor ise sablon da degistirilmelidir. Ornegin, Gorev Tanimi1 (GT) formati degisir ise
onceki hazirlanan GT ancak igeriginde bir degisiklik gerekiyor ise sablon olarak da
degistirilmelidir.

59.1 Dokiimanlarin revizyonu

Dokiimanlar IA.KYS.006. Dokiiman Revizyonu Is Akis1 Is Akisinda belirtildigi gibi yapulir.
Revize dokiimalarda Revizyon tarihi ve Revizyon No glncellenir. Birim Sure¢ Temsilcileri
tarafindan FR.KYS. 028.Dokiman Hazirlama ve Revizyon Talep Formu ile Kalite
Koordinatorliigiine yapilir. Kalite Koordinatorliigii tarafindan degerlendirilen taleplerin uygun
bulunmas: ile onay siireci baslatilir. Revizyonu onaylanan dokiimanlarda yapilan revizyonlar
Birim Siire¢ Temsilcisi tarafindan dokiimanin son sayfasinda yer alan “Revizyon Bilgileri”
tablosuna islenir. Reviz edilen dokiimanlarin web sayfalarindaki kopyalari yayindan kaldirilir.
Yayindan  kaldirllan  dokiimanlar  silinmez ~ Office 360  programi  iginde
https://areledutr.sharepoint.com/ “Revize Edilen Dokiimanlar” dosyasinda saklanir.

5.10 Dokiimanlarin Tutulmas: ve iptal Islemleri

Dokiiman Yonetimi Sistemi kapsaminda hazirlanan dokiimanlar ve kayitlar ayn1 zamanda
‘kurumsal bilgi’ kapsaminda degerlendirilmekte oldugundan erisilebilirlik, gizlilik, giivenlik,
hasar gormeme bakimindan uygun sekilde muhafazasi Kalite Koordinatorliigiintin, ilgili Birim
Yoneticilerinin, Birim Siire¢ Temsilcilerinin sorumlulugundadir. Kayitlarin yedeklenmesi ile
ilgili sorumluluk Bilgi Teknolojileri Ofisine aittir. Birimler ile ilgili hazirlanan dokiimanlarin
giincelliginin sorumlulugu Birim Siire¢ Temsilcisi’nindir.

Ihtiyag duyulmayan ve gozden gegirme calismalarinda gereksiz oldugu belirlenen kalite
yonetim sistemi dokiimanlarinin yiirlirliikten kaldirilmasindan Kalite Koordinatorliigii
sorumludur. Birimler ile ilgili dokiimanlarin iptali i¢in talep, ilgili Birim Siire¢ Temsilcisi
tarafindan FR.KYS. 028.Dokiman Hazirlama ve Revizyon talep Formu ile ve
[A.KYS.005.Dokiiman Iptali Is Akisina uygun yapilmalidir. Talepler Kalite Koordinatorliigii
tarafindan degerlendirilerek dokiimanin iptali igin Genel Sekreterlik ve Rektorluk onayi alinir.

Iptal edilen dokiimanlar Birim Siire¢ Temsilcisi tarafindan “IPTAL” filigram ile Office 360
programi iginde https://areledutr.sharepoint.com/ “Iptal Edilen Dokiimanlar” dosyasinda
dosyalanmalidir.

Iptal edilen dokiimanin kod numaras: baska bir dokiimana verilmez.
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511  Dis Kaynakh Dokiimanlarin Kontrol{

Universite genel isleyisine iliskin tiim dis kaynakli dokiimanalar https:/kms.kaysis.gov.tr/
adresinde yaymlanmaktadir. Tim birim yoOneticileri birimleri ile ilgili dis kaynakli
dokiimanlarin giincelligini takip etmelidir. Dis kaynakli dokiimanlarin glincellenmesi nedeniyle
i¢ dokiiman guncellemesi gerekmesi durumunda FR.KYS. 028.Dokuman Hazirlama ve
Revizyon Talep Formu ile revizyon talebi bu el kitabinda 5.9.1 Dokiimanlarin Revizyonu
basliginda agiklandigi sekilde yapilmalidir.

5.12 Birim Dokiiman Listesi

Birim i¢inde Siire¢ YoOnetimi Sistemine gore izlenebilirligi ve onay siire¢lerinin takibinin
saglanabildigi tiim form, liste, plan, rehber vb. kullanilan biitiin dokiimanlar bu prosediir tarif
edildigi gibi kodlanarak Birim I¢ Kaynakli Dokiiman Listesi Sablonuna kaydedilmelidir.

5.13 Dis Kaynakh Dokimanlar

D1s Kaynakli Dokiimanlar Yaz Isleri Birimi ve Hukuk Miisavirligi tarafindan belirlenir. Bu
dokiimanlarmn giincelligi bu birimler tarafinda takip edilerek ilgili birimlere bilgi verilir.

6. ILGIiLi DOKUMANLAR

Birim i¢ Kaynakli Dokiiman Listesi Sablonu

LS.KYS. 001.I¢ Kaynakli Dokiiman Listesi

[A KYS. 004.Dokiiman Hazirlama Is Akist

[A KYS. 005.Dokiiman Iptali Is Akist

IA.KYS.006. Dokiiman Revizyonu Is Akisi

FR.KYS. 030.Dokiiman Hazirlama ve Revizyon Talep Formu
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