DOKUMAN NO: KAD. PR.001
T.C. LK YAYIN TARIHI:02.05.2024

HALIC
UNIVERSITESI

HALIC UNIVERSITESI REVIZYONNO:
{:’ DOKUMANLARIN HAZIRLANMASI T T
AYFANO: 1/7

VE YAYINLANMASI PROSEDURU

1. AMAGC: Hizmetlerin yiiriitilmesinde kullanilan formlar, prosediirler, talimatlar, listeler v.b.
dokiimanlarin hazirlanmasi, kontrolii, revizyonu, onaylanan dokiimanlarin dagitimi ve yiiriirliikten
kalkanlarin toplanmasi, asilmasi esaslarini belirlemektir. Boylece dokiimanlarin giincel olarak tutulmas,
gecerli olanlarin yiiriirliikte kalmasi, gegersiz olanlarin toplanmasi saglanacaktir.

2. KAPSAM: Bu prosediir tiim birimlerde kullanilan dokiimanlarin hazirlanmasi, kontroliinii ve
dagitimini kapsar.

3. KISALTMALAR:

3.1. KADID Béliim Kisaltmalari:

Arastrma —  Gelistirme, - Proje | ype Sistem Giivenlik Miidiirliigii SGV

Koordinatorligii

Bilimsel = Arastirma  Projeleri BAP Sosyal ve Beseri Bilimler

Koordinatorligi Arastirmalar1 Etik Kurulu SBE

Engelli Ogrenci Koordinatorliigii ENG Staj Koordinatdrlugii STJ

Erasmus ve Degisim Programlari ERS Siirdiiriilebilirlik ve Tklim Degisikligi

Koordinatorligii Koordinatorliigii IKL
e Strekli  Egitim  Uygulama  ve

Hukuk Miisavirligi HUK Arastirma Merkezi SEM

Kalite, Akreditasyon ve Dijital

Doniisiim Koordinasyon Kurulu KAD Teknoloji Transfer Ofisi TTO

Kariyer Merkezi Midiirliigi KAR Tirkge Ogretlm Uygulama  ve TOM

Arastirma Merkezi

Klinik Arastirmalar Etik Kurulu KEK Uluslararas1 Tanitim Direktorligii INT

Koordinatorliik KRD Uygulama ve Aragtirma Merkezleri UAM

Mezun iliskileri Miidiirliigii MZN Uzaktan Egitim Koordinatorligi UzZM

Ogrenci Destek Merkezi ODM Yaz Isleri Miidiirliigii YZI

Sektorde Egitim Koordinatorligii. | SEK
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Fakiilteler FAK Mimarlik Fakiiltesi MiM
Fen Edebiyat Fakiiltesi FEF Miihendislik Fakiiltesi MUH
Gizel Sanatlar Fakiiltesi GSF Saglik Bilimleri Fakiiltesi SBF
Isletme Fakiiltesi ISF Spor Bilimleri Fakiiltesi SPF
Konservatuvar KSF Tip Fakiiltesi TIP
Lisansiistii Egitim Enstitiisii ENS Yabanci Diller Yiiksekokulu YDY
Meslek Yiiksekokullart MYO
Ar-ge, Proje Yaym Komisyonu ARK Kalite ve Akreditasyon Komisyonu KAK
Bagvuru ve  Sikayet  lzleme | o Mevzuat Komisyonu MZK
Komisyonu
Ticarilesme, Teknoloji Transferi, TTK
Bilgi Yonetimi Komisyonu BYK Patent, Fikri Miilkiyet ve Is Birlikleri
Komisyonu
Butinlesik — Kalite  Yonetimi | g, o Toplumsal Faaliyet Komisyonu TFK
Komisyonu
Dijital Doniisiim Komisyonu DDK Uluslararasilasma Komisyonu ULK
e e . . " Veri Analitigi ve Olgme-
Egitim Ogretim Komisyonu EOK Degerlendirme Komisyonu VDK
Insan Kaynaklari Komisyonu IKK
Bilgi islem Daire Baskanlig1 BID Saglik, Kiiltir ve Spor Daire | SKS
Baskanlig1
Giivenlik ve Destek Hizmetleri | GDD Satin Alma Daire Baskanlig1 SAD
Daire Bagkanligi
Insan Kaynaklar Daire Bagkanligi | IKD Strateji Gelistirme ve Kalite Giivence | STD
Sistemleri Daire Bagkanligi
Kurumsal iletisim Daire Baskanlhig: | KID Mali Isler Daire Bagkanlig MiD
Kiitiiphane ve Dokiimantasyon | KUD Yap1 ve Teknik Isler Daire Baskanligi | YTD
Daire Bagkanligi
Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1 OiD
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3.2.Dokiiman Tiirleri Kisaltmalari:

PR: Prosediir LS: Liste

TL: Talimat GR: Gorev Tanimlari
FR: Form YD: Yardimci Dokiiman
PL: Plan IA: 15 Akis Semalar
RH: Rehber TB: Tablolar

4. TANIMLAR:

Prosediir: Faaliyetlerden olusan bir siirecin nasil icra edildigini anlatan dokiimandir.

Talimat: Tek bir faaliyetin islem basamaklarini igeren dokiimandir.

Rehber: Yapilan faaliyetlerde yol gosterme ve bilgilendirme amaciyla olusturulan dokiimandir.

Form: Istenilen veri veya bilgilerin yazilmasi, doldurulmasi i¢in hazirlanmis dokiimandir.

Dis Kaynaklh Dokiiman: Kurumun kendisi tarafindan hazirlanmayan ancak faaliyetlerin
gerceklestirilmesinde faydalanilan dokiimandir.

Plan: Hedeflenen bir amaca ulasilmasini saglayacak adimlardan olusan; neyi, ne zaman, ni¢in ve nasil
yapacagimizi gosteren dokiimandir.

Liste: Benzer 6gelerin ardigik siralandigi dokiimandir.

Yardimer Dokiiman: Prosediir, Talimat, Rehber, Form, Plan, Liste ve Dig Kaynakli dokiimanlarin diginda
kalan veya bu dokiimanlar1 destekleyici nitelikteki dokiimandir.

s Akis Semas:: Bir siirecin gerceklesmesi igin gerekli olan adimlari, verilmesi gereken kararlar1 sirali bir
bicimde uygun sekillerle gorsel olarak ifade edilen dokiimanlardir.

Tablolar: Siitunlar halinde sunulan say1 ve metin listelerinden olusur. Mevcut yaziy1 sentezler, degiskenleri
aciklayan dokiimanlardir.

Gorev Tammmi: Bir kurumda st diizey yoneticilerden baslayarak en alt diizey calisanina kadar biitiin
personelin kime bagli ¢alistigi, gorevi, sorumlulugu ve yetkilerinin tarif edildigi dokiimanlardir.
Dokiimanin Adi: Dokiimanin iligkili oldugu konuyu ifade eder.

Dokiiman No: Dokiimanin izlenebilirligini saglayan, kurum ve kurulus tarafindan dokiiman yonetim
sistemi rehberinde belirlenen kurallara uygun olarak olusturulan tanimlama sistemini ifade eder.

[Ik Yayin Tarihi: Dokiimanin yiiriirliige girdigi tarihi ifade eder.

Revizyon Tarihi: Dokiimanin en son giincellendigi tarihi ifade eder.

Revizyon Numarasi: Dokiimanin kag kez giincellendigini ifade eder.

Sayfa No: Dokiimanin kag sayfadan olustugunu ifade eder.

5. SORUMLULAR: Bu prosediirdeki islemlerin yiiriitiilmesinden veya gerceklestirilmesinden KADID ve
ilgili birimler sorumludur.

6. FAALIYET AKISI:

6.1.Dokiimanin Formati:

KADID geregi dokiimanlar belli bir formata sahip olmalidir. Tiim dokiimanlarda asgari dokiimanin;

Adi

Dokiiman No (Birim kisaltmasi 3 (ii¢) dijit; dokiiman tiirii 2 (iki) dijit; numara 3 (ii¢) dijitten olusur)
Ik Yaymn Tarihi

Revizyon Numarasi

Revizyon Tarihi

Sayfa No/Sayfa Sayisi

Hazirlayan-Kontrol Eden-Onaylayan bilgileri bulunmalidir.

VVVYVYVY
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Dokiimanlar Hazirlayan, Kontrol Eden ve Onaylayan bilgileri; kisi (ler)in, iinvan ve imzalari igerir.
Hazirlayan-Kontrol Eden-Onaylayan bilgilerinin dokiimanin tiim sayfalar1 iizerinde bulunmasina gerek
yoktur. Bu bilgiler orijinal dokiiman i¢in hazirlanan kapak sayfasinda yer alabilecegi gibi dokiimanin arka
yliziinde de bulunabilir. Orijinal form {izerinde (6n, arka veya kapak sayfasi) bulunmasi yeterlidir.

Yukarida bahsedilen tiim bilgiler dokiiman {izerine format olarak farkli sekillerde konumlandirilabilir.
Asagida farkli formatlarda dokiiman 6rneklerine yer verilmistir.

Prosediir ve Talimat: Kurumunun tiim prosediir ve talimatlar1 yukarida belirtilen format sartlarina uygun
olarak hazirlanmalidir.

Rehberler: Belirtilen format sartlarinin timi rehberler igin de gegerlidir. Rehberler i¢in kapak sayfalari
diizenlenebilir. Ama format acisindan istenen bilgilerin timi, kapak (6n veya arka) sayfalarinda yer
almalidir.

Form: Basili olarak kullanilan tiim formlar i¢in belirtilen format sartlar1 gegerlidir. Birtakim bilgileri
kaydetmek i¢in olusturulmus formlarin orijinal niishalarinda Hazirlayan-Kontrol Eden-Onaylayan bilgileri
bulunmalidir. Ancak kullanim alanlarinda bulunan formlarda Hazirlayan-Kontrol Eden-Onaylayan
bilgilerinin bulunmasina gerek yoktur.

Plan: Hazirlanan tiim planlarda yukarida belirlenen format sartlar1 gegerlidir.

Liste: Hazirlanan tiim listelerde yukarida belirlenen format sartlar1 gegerlidir.

Yardimcr Dokiiman: Kurum kullandigi yardimer dokiimanin format sartlarina yukarida belirlenen ilkeler
dogrultusunda kendi karar verir.

Dis Kaynakh Dokiimanlar: Dis kaynakli dokiimanlar i¢in format sarti aranmamaktadir. Dis kaynakli
dokiimanlar orijinal formatinda ve giincel haliyle kullanicilarin erisimine sunulmalidir.

Is Akis Semasi: Bir siirecin gergeklesmesi i¢in gerekli olan adimlarin ilgili birim tarafindan bilinmesinin
saglanmasi i¢in kullanilir. Tiim ¢alisanlarin dijital ortamda yayinlanan is akis semalarindan haberdar olmasi
saglanir. Hazirlanan tiim planlarda yukarida belirlenen format sartlar1 gecerlidir.

Tablolar: Hazirlanan tim planlarda yukarida belirlenen format sartlar1 gegerlidir.

Gorev Tanmmi: Bir kurumda st diizey yoneticilerden baglayarak en alt diizey calisanina kadar biitiin
personelin kime bagli calistigi, gorevi, sorumlulugu ve yetkilerinin tarif edildigi bu dokiimanlar ilgili
personele imza karsiliginda iist yoneticisi tarafindan imza karsiiginda teblig edilir. Ilgili personelin gérev
tanimi iist yonetici ve kendisinin imzasinin oldugu bir niishas1 6zlilk dosyasinda muhafaza edilmelidir.
Hazirlanan tiim planlarda yukarida belirlenen format sartlar1 gegerlidir.

6.2.Dokiimanlarin Kodlanmasi:

Hizmet kalite standartlar1 kitabinda yer alan ilgili birimin/boliimiin kodunun kisaltmasi (3 (ii¢) dijit),
dokiiman tiirliniin kisaltmasi (2 (iki) dijit) ve bu dokiiman i¢in kurum tarafindan verilen numaradan (3 (ii¢)
dijit), olusur. Asagida yer alan tabloda detayli haline yer verilmistir.

Birim Nokta | Dokiiman Nokta | Sira Numarasi (3 (ii¢) Dijit)
Kisaltmasi Tiiri
OID . FR : 001

Ornek 1: OID. FR. 001

Her birimin kisaltimm ile hizmetler kodlanmistir, FR: Form, 001: Forma verilen sira numarasini ifade eder.
Bu sira numarasi 3 (ii¢) dijitten olusur.

Yukaridaki aciklamalar dogrultusunda “OID.FR.001” kodu bize dokiimanin, Ogrenci Isleri Daire
Bagkanliginin 1 (bir) numarali formu oldugunu gostermektedir.
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Ornek 2: KAD.ENS.PR.001

Her birimin kisaltimi ile hizmetler kodlanmistir, PR: Prosediir, 001: Prosediire verilen sira numarasini
ifade eder. Bu sira numarasi 3 (ii¢) dijitten olusur.

Yukaridaki agiklamalar dogrultusunda “KAD.ENS.PR.001” kodu bize dokiimanin, Lisansiistii Egitim
Enstitlisti Miidiirliglintin 1 numarali prosediirii oldugunu gostermektedir.

Ornek 3: TIP.RH.003

TIP: Tip Fakiiltesi, RH: Rehber, 003: Rehbere verilen sira numarasi yukaridaki agiklamalar dogrultusunda
“TIP.RH.003” kodu bize dokiimanin, ilgili fakiiltenin 6zelinde olan 3 (ii¢) numarali rehberi oldugunu
gostermektedir.

Ornek 4: KAD.FAK.TL.001 Fakiiltelerin genelini ilgilendiren TALIMATLAR bu sekilde kodlanmustir.
Ornek 5: KAD.FR.003 Kalite, Akreditasyon ve Dijital Déniisiim Koordinasyon Kurulunu ilgilendiren
FORMLAR bu sekilde kodlanmastir.

6.3. Dokiimanlarin Hazirlanmast:
Dokiimanlarin hazirlanmasi asagidaki tabloya gore yapilir.

Dokiimanin Tiirii Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Formlar Mgili Personel, |Biitiinlesik Kalite |Biitiinlesik  Kalite
Listeler Birim ya da |Yonetimi ve  Dijital |Yonetimi ve Dijital
Planlar Komisyon Dontigsiim  Koordinasyon | Dontigiim

Rehber Kurulu Koordinasyon
Prosediirler Kurul Bagkani
Talimatlar

Biitiinlesik Kalite Yonetimi ve Dijital Dontisim Koordinasyon Kurulu ve Birim Kalite Sorumlulari ile
birlikte Birimlerin tim standartlari incelenir ve hangi standart i¢in hangi dokiimanin hazirlanmasi
gerektigine karar verilir. Universitedeki tiim dokiimanlar, ilgili personel, birim ya da komisyon
tarafindan hazirlanir, Biitiinlesik Kalite Yo6netimi Ve Dijital Doniisiim Koordinasyon Kurulu tarafindan
kontrol edilerek Biitiinlesik Kalite Yonetimi Ve Dijital Doniisim Koordinasyon Kurul Bagkanina
onaylatilir. Yirtrliige giren tim dokiimanlar “Biitiinlesik Kalite Yonetimi ve Dijital Donisim
Koordinasyon Kurul Dokiiman Listesi” ne islenir. Yirirlige girecek dokiimanlarin orijinali Biitiinlesik
Kalite Yonetimi ve Dijital Doniisiim Koordinasyon Kurulunda muhafaza edilir. Dokiimanlarin Kontrolli
Kopya olarak dagitimi Kalite ve Akreditasyon Komisyonu tarafindan yapilir.

Hazirlanan dokiimanlarda &rnek 5.’de oldugu gibi sadece Hali¢ Universitesinin logosu kullanilir.

6.4.Dokiiman Kontrolii ve Dagitimi: Kurulusumuzda iki tip Kayit (Form) kullanilmaktadir. Dis
kaynakli dokiimanlar ve Hali¢ Universitesi KADID biinyesinde olusturulan kayitlardir. Hizmetlerin
yiiriitiilmesinde esas olan ¢alisma prosediirleri, talimatlar, listeler, takvimler ve planlar; ilgili birimler
tarafindan imzalandiktan sonra Dokiiman Ydnetim Sistemine entegre edilir.

6.5. Dokiiman Dagitimn ile ilgili Yapilacak isler:

Dokiiman yayin ve dagitimindan KADID ve Kalite ve Akreditasyon Komisyonu sorumludur.

Yeni dokiimanlar1 alan birimler, ayn1 dokiimanin eski kopyasini birim web sayfalarindan kaldirirlar.
Dokiimanlar, Dokiiman Y&netim Sisteminden veya elden dagitilabilir.
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Yiiriirliikten kaldirilan dokiimanlar toplanildiklarinda basili olarak mevcut ise IPTAL kasesi basilir. Geri
toplanan dokiimanlarin orijinali “iptal” dokiimanlar dosyasma takilir, digerleri imha edilir. Dijital
ortamda arsivlenen dokiimanlar iptal edildiginde ilgili dokiimana iptal filigran1 eklenip iptal edilen
dokiiman listesine alinir. Iptal edilerek sistem disina alman dokiimanlarin kod numaralar1 yeni hazirlanan
herhangi bir dokiimana verilmez.

6.6. Dokiimanlardaki Degisiklikler: Dokiimanlar ile ilgili degisiklik ve revizyon istekleri Biitiinlesik
Kalite Yo6netimi ve Dijital Dontisiim Koordinasyon Kuruluna bildirilir. Dokiiman Degisiklik talebi ilgili
birim sorumlular1 ile goriisiilerek yapilir. Bu talep Biitiinlesik Kalite Yo6netimi ve Dijital Dondisim
Koordinasyon Kurulu tarafindan gézden gegirilir ve uygun goriiliirse baskan onayiyla ilgili dokiiman
degistirilir. Universitenin, birim sorumlusu olmayan ¢alisanlar1 dnerilerini birim sorumlularina bildirirler,
dokiiman degisiklik talebi ile ilgili islemler KADID tarafindan takip edilir. Yeni hazirlanan ve degisiklik
yapilan dokiimanlar “Biitiinlesik Kalite Yonetimi ve Dijital Doniisiim Koordinasyon Kurul Dokiiman
Listesi” ne islenir ve buradan takip edilir. Prosediirlerdeki degisiklikler Dokiiman bazinda yapilir.
Dokiimanda herhangi bir degisiklik yapilmasi durumunda dokiimanin revizyon numarasi bir artirilir.
Degisen dokiimanlar arsivlenir.

6.7. Di1s Kaynakh Dokiimanlar:

Yirirliige konulan mevzuat gelen evrak birimince kaydedilip ilgili birime imza karsiligi teblig edilir.
Kullanilacak dokiimanlar Kalite Koordinatorliigii Kalite ve Akreditasyon Komisyonu tarafindan intranet
ortamindaki Dokiiman Y 6netim Sistemine ekletilir ve “Dig Kaynakli Dokiiman Listesi” ne iglenir.

6.8. Etkinlik ve Bilgi Afislerinin Tlgili Alanlara Asilmasi:

Kurum disindan gelen dokiimanlar asilacagi zaman, dokiimanda belirtilen siire kadar asili tutulur, eger
slire belirtilmemis ise ilgili Daire Bagkanliginin uygun gordiigii tarih (giin ay yil) ilgili dokiimanda belirtir
ve ilgili Daire Bagkanliginin onayindan sonra uygun olan alana asilir. Siire sonunda ilgili dokiimanlar ilgili
birim sorumlular tarafindan alanlardan kaldirilir.

Tanimlanan dokiimanlar goriintii kirliligi olusturmayacak sekilde asilir. Bu dokiimanlar belirlenen alanlar
disina asilmaz.

Panolara afis ve posterlerin astirilmasindan, takibinden ve kaldirilmasindan ilgili birim yoneticileri
sorumludur.

6.9. Arsivleme: Hali¢ Universitesi Biitiinlesik Kalite Yonetimi ve Dijital Doniisiim Koordinasyon
Kurulunca hazirlanan dokiimanlar 3 yil siire ile boliimde ve 2 yil siire dijital ortamda olmak {izere
toplamda 5 yil siire ile muhafaza edilir. Tiim birimler, kendi alanlart ile ilgili dokiimantasyonun diizenli ve
giincel olarak muhafazasindan sorumludur.
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20......./120...... Egitim-Ogretim Yili ......... Doneminde asagida belirttigim dersten tek ders sinavina girebilmem igin
geregini arz ederim.

Ogrencinin Imzasi

OGRENCI KIMLIK BILGILERI

Ogrenci No

Adi-Soyadi

Programi

Cep Telefonu

E-posta Adresi

Dersin Dersin Adi Ogretim Eleman
Kodu

SONUC

GIREBILIR GIREMEZ (aciklama)




