Halig Universitesi KYS HU-I-YD1310-02-V01

Hali¢ Universitesi Dokiiman ve Kayitlarin
Hazirlanmasi ve Kontrolii Yonergesi

Dokiiman No HU-I-YD1310-02-V01
Yiirirlik Tarihi 19/08/2026
Giincelleme Tarihi —
Siire¢ Sahibi Birim Strateji Gelistirme ve Kalite Giivence Sistemleri Direktorliigii
Onaylayan Senato
Dokiiman Tiirti Yonerge
YOKAK Olgiitii A — Liderlik, Yonetisim ve Kalite
BIRINCi BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1 — (1) Bu Yénergenin amaci; Universitede uygulanan Kalite Yonetim Sistemini tam ve
dogru olarak tarif eden, siirekliligini ve giincelligini saglayan kalite yonetim sistemi dokiimanlarinin
hazirlanmasi, yayimlanmast ve gerekli degisikliklerin yapilmasina iligkin esaslart belirlemek;
dokiimanlarin revize edilmesi, en son revizyonlarin kullanilmasi ve yiirtirliikten kaldirilan dokiimanlarin
kullaniminin engellenmesi i¢in yontem belirleyerek izlenebilirligi saglamak; dokiimanlarin kodlanmasina,
adlandirilmasina ve dosyalanmasina iliskin kurallar1 belirlemek ve kalite yonetim sistemi kayitlarinin
tanimlanmasi, toplanmasi, dosyalanmasi, bunlara ulasilmasi, saklanmasi, bakimi ve elden ¢ikarilmasina

iliskin usul ve esaslar1 diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2 — (1) Bu Yénerge; Universitede uygulanmakta olan Kalite Y6netim Sistemi kapsamindaki
kontrollii dokiimanlar1 ve kayitlari, bunlarin kodlanmasi ve dosya diizeni ile dis kaynakli dokiimanlarin
takibini kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - (1) Bu Yonerge; 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu, 6698 sayili Kisisel Verilerin
Korunmasi Kanunu, Yiiksekogretim Kalite Giivencesi ve Yiiksekogretim Kalite Kurulu Yonetmeligi,
Vakif Yiiksekdgretim Kurumlar1 Yonetmeligi, Halic Universitesi Ana Yonetmeligi, Hali¢ Universitesi
Kalite Giivencesi ve Akreditasyon Yonergesi ile TS EN ISO 9001 Kalite Yonetim Sistemi Standardi

hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar

MADDE 4 — (1) Bu Yonergede gegen;

a) Ana Dokiiman Listesi: Kalite Yonetim Sistemi dokiimanlarinin kod, baslik, siiriim, durum, sahip
birim ve dosya bilgilerinin tutuldugu ana kayit listesini,

b) Dis Kaynakli Dokiimanlar: Hizmet ve iiriin kalitesiyle dogrudan veya dolayli olarak ilgili ulusal ve
uluslararas1 standartlar, mevzuat, yonetmelikler, egitim sektorii ile ilgili yaynlar, rehberler, kitaplar, YOK
gereksinimleri ve benzeri dokiimanlari,
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¢) Dis Mevzuat: Universite disindaki merciler tarafindan yayimlanan ve Universiteyi baglayan kanun,
yonetmelik, teblig, standart ve benzeri diizenlemeleri,

¢) Dokiiman: Faaliyetlerin nasil yiiriitillecegini, sonug¢larinin nasil raporlanacagini veya
dogrulanacagini tanimlayan; yayimi, dagitimi, revizyonu, yiiriirliikten kaldirilmasi ve saklanmasi kontrol
altinda tutulan yazili, gorsel veya elektronik bilgi kaynaklarini,

d) El Kitab: Kalite Yonetim Sistemi standartlarimi saglayan, Universitenin Yonetim Sistemini genel
hatlariyla sunan, dokiimantasyon piramidinin en {istiinde yer alan ve kurumun ana ilkelerini ortaya koyan
temel ve kontrollii dokiimani,

e) Eski Siirtim: Bir dokiimanin yiiriirliikteki siiriimiinden 6nceki, kullanimdan kalkmis siiriimlerini,

f) Form: Faaliyetlerin ylriitiilmesi sirasinda veri ve bilgi kaydetmek amaciyla kullanilan,
dolduruldugunda kayda doniigsen basili veya elektronik dokiimanlari,

g) Gorev Tanimi: Universitede aktif olarak ¢alisan, Yonetim Sistemi ve fonksiyonel faaliyetlerin
yiiriitilmesinden sorumlu personelin yaptigi isle ilgili faaliyetlerinin, yetki ve sorumluluklarinin

tanimlandig1 dokiimanlari,

g) Is Akis Semast: Bir siirecin faaliyet akisimi teknik bir dille ve uluslararas1 gegerli sembollerin
kullanimiyla anlatan semayi,

h) Kalite Yénetim Sistemi (KYS): Universitede uygulanan TS EN ISO 9001 standard: ile
yiiksekdgretim kalite glivencesi gereklerini karsilayan yonetim sistemini,

1) Kayit: Uygulama ve gozlem sonucunda hizmetin veya sistemin belirlenmis hedeflere uygunlugunu
kanitlamak amaciyla diizenlenen ¢izelge, grafik, form, rapor ve benzeri kayitlar ile elektronik ve/veya
basil1 ortamdaki kayztlari,

i) Kilavuz: Bir konuda uygulayicilara yol gostermek amaciyla hazirlanan, baglayici hiikiim icermeyen

aciklayici dokiimanlari,

j) KYS Portali: Kalite Yonetim Sistemi dokiimanlariin hiyerarsi, tablo ve aga¢ goriintimleriyle
sunuldugu elektronik dokiiman portalini,

k) Miilga Dokiiman: Onaylayan makamin karariyla yiiriirlikkten kaldirilan dokiimana,
1) Miitevelli Heyeti: Hali¢ Universitesi Miitevelli Heyetini,

m) Politika: Universitenin belirli bir konuya iliskin yaklasimini, temel ilkelerini, taahhiitlerini ve

yOnelimini ortaya koyan; karar ve uygulamalara yon veren {iist diizey dokiimani,

n) Prosediir: Bir siirecin veya faaliyetin belirlenen politika, yonerge ve mevzuat ¢ercevesinde nasil
yiriitillecegini, siire¢ adimlarini, sorumluluklari ve ilgili kontrol noktalarmi tanimlayan kontrollii

dokiimani,

0) Siire¢ Miisterisi: Siirecin hizmet ettigi kisileri, kurum ve kuruluslar1 (6grenci veya is bagvurusunda
aday olabilecegi gibi 6gretim liyesi, idari personel veya miiteahhit firma calisanlar1 gibi i¢ miisteriler de
olabilir),

0) Siire¢ Sahibi: Siirecin etkin bir sekilde planlanmasi, uygulanmasi, izlenmesi, performansinin
degerlendirilmesi, gozden gecirilmesi ve siirekli iyilestirilmesinden sorumlu olan; siire¢ kapsaminda farkl
adimlarin ¢esitli birimler veya dis hizmet saglayicilar tarafindan ytiriitiilmesi durumunda dahi siirecin

koordinasyonunu saglayan sorumlu birimi,
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p) Talimat: Belirli bir faaliyetin veya islemin nasil gerceklestirilecegine iliskin ayrintili uygulama
adimlarimi tanimlayan kontrollii dokiimant,

r) Usul ve Esaslar: Universite biinyesinde belirli bir faaliyet, uygulama veya siirecin yiiriitiilmesine
iliskin uyulmasi1 gereken usul, esas, kriter ve uygulama kurallarini belirleyen diizenleyici dokiimant,

s) Universite: Hali¢ Universitesini,

s) Yonerge: Universite biinyesinde yiiriitiilen is ve islemlerin belirli bir diizen ve kurallar ¢ercevesinde
gergeklestirilmesini saglamak amaciyla, ilgili konuya iliskin ilke, usul, esas, gorev, yetki ve sorumluluklar:
belirleyen diizenleyici dokiimani,

t) Yonetim Temsilcisi: Kalite Yonetim Sisteminin kurulmasi, uygulanmasi ve siirdiiriilmesinden tist
yOnetim adina sorumlu olan ve bu Yonergede tanimlanan dokiiman ile kayit kontrolii gérevlerini yiiriiten
Strateji Gelistirme ve Kalite Giivence Sistemleri Direktoriinii,

u) Yonetmelik: Universitenin akademik ve idari uygulamalarmi belirleyen ve bunlarla ilgili ilke ve
kurallar1 tamimlayan dokiimanlari,

ifade eder.

IKINCI BOLUM
Sorumluluklar, Dokiiman Tiirleri ve Onay Makamlari

Sorumluluklar

MADDE 5 - (1) Bu Yonergenin hazirlanmasindan, uygulanmasindan, iyilestirilmesinden ve
kontroliinden Strateji Gelistirme ve Kalite Gilivence Sistemleri Direktorii sorumludur. Strateji Gelistirme
ve Kalite Giivence Sistemleri Direktorliigii; Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda dokiiman ve kayit
yOnetim sisteminin koordinasyonundan, dokiimanlarin belirlenen kurallara uygunlugunun kontroliinden,
dokiiman kodlama ve kayitlarimin tutulmasindan, kontrollii dokiimanlarin giincelliginin ve

izlenebilirliginin saglanmasindan ve dokiiman ydnetim sisteminin gelistirilmesinden sorumludur.

(2) Birim yoneticileri; sorumlu olduklar siireglere iligkin dokiimanlarin hazirlanmasindan,

giincelliginin saglanmasindan, uygulanmasindan ve revizyon ihtiyacinin belirlenmesinden sorumludur.

(3) Taseron ve tedarik¢i calisanlar1 dahil olmak {izere Universite yerleskelerinde faaliyet gdsteren tiim
calisanlar, bu Yonergeye uygun sekilde faaliyet gostermekten ve ilgili kayitlar1 giincel tutmaktan

sorumludur.

(4) Elektronik kayitlarin muhafazasindan ve yedeklenmesinden Bilgi Islem Direktérliigii sorumludur.

Dokiiman tiirleri ve onay makamlar
MADDE 6 — (1) Dokiiman tiirii, kodun “HU-" 6nekinden sonraki ilk bilesenidir ve asagidaki tabloda
gosterilen kisaltmalarla ifade edilir. Dis mevzuat ve dis kaynakli dokiimanlar Universite tarafindan

olusturulmadigindan bu tabloda yer almaz; bunlarin izlenmesi 10’uncu maddenin iiglincii fikrasina gore

yapilir.
Tablo 1. Dokiiman tiirii kisaltmalart
Kisaltma Dokiiman Tiirii
YN Yonetmelik (Resmi Gazete’de yayimlanir)
I Yonerge
U Usul ve Esaslar
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Kisaltma
P

T

A

GT

F

PO

EK

K

Dokiiman Tiirii
Prosediir
Talimat

Is Akis Semast
Gorev Tanimi
Form / Kayit
Politika

El Kitab1

Kilavuz

(2) Kalite Yonetim Sistemine dahil edilecek tiim i¢ kaynakli dokiimanlar, agsagidaki tabloda tanimlanan

yetkilere gore hazirlanir, yeterlilik agisindan gézden gegirilir ve onaylanir.

Tablo 2. Dokiiman tiirlerine gore hazirlama, kontrol ve onay makamlart

Dokiiman Tiiri
Yonetmelik (YN)

Yonerge (I)

Usul ve Esaslar (U)

Politika (PO)

Prosediir (P)

El Kitab1 (EK)

Kilavuz (K)

Talimat (T)
Is Akis Semasi (1A)

Gorev Tanimi (GT)

Form / Kayit (F)

Hazirlayan

Siire¢ Sahibi Birim

Siire¢ Sahibi Birim

Siire¢ Sahibi Birim

Siire¢ Sahibi Birim

Siire¢ Sahibi Birim

Siire¢ Sahibi Birim

Siire¢ Sahibi Birim

Siire¢ Sahibi Birim

Siire¢ Sahibi Birim

Siire¢ Sahibi Birim

Siire¢ Sahibi Birim

Kontrol Eden

Strateji Gelistirme ve Kalite Giivence
Sistemleri Direktorliigii, Hukuk
Miisavirligi ve Genel Sekreter

Strateji Gelistirme ve Kalite Giivence
Sistemleri Direktorliigi, I1gili Rektor
Yardimecist

Strateji Gelistirme ve Kalite Giivence
Sistemleri Direktorliigi, Ilgili Rektor
Yardimecist

Strateji Gelistirme ve Kalite Giivence
Sistemleri Direktorliigii, ilgili Rektor
Yardimecisi

Strateji Gelistirme ve Kalite Giivence
Sistemleri Direktorliigii

Strateji Gelistirme ve Kalite Giivence
Sistemleri Direktorliigii, ilgili Rektor
Yardimecisi

Strateji Gelistirme ve Kalite Giivence
Sistemleri Direktorliigii, ilgili Rektor
Yardimcisi

Strateji Gelistirme ve Kalite Giivence
Sistemleri Direktorliigii

Strateji Gelistirme ve Kalite Giivence
Sistemleri Direktorliigii

Insan Kaynaklar1 Direktorliigii ve
Strateji Gelistirme ve Kalite Giivence
Sistemleri Direktorliigii

Strateji Gelistirme ve Kalite Giivence
Sistemleri Direktorliigii

Onay

Senato ve Miitevelli Heyeti (Resmi
Gazete’de yayimlanir)

Senato (mali konular igeren
yonergeler Miitevelli Heyeti
onayina da sunulur)

Senato

Senato

Rektor

Rektor

Rektor

Siirecin Bagl Oldugu Birimin
Amiri
Siirecin Bagli Oldugu Birimin
Amiri
Siirecin Bagli Oldugu Birimin
Amiri

Siirecin Bagli Oldugu Birimin
Amiri

(3) Yonetmelikler, onaya sunulmadan dnce Hukuk Misavirliginin uygunluk goriisiine sunulur. Onay

makami Senato veya Miitevelli Heyeti olan diger dokiimanlar, Strateji Gelistirme ve Kalite Giivence

Sistemleri Direktorliigiince gerekli goriilmesi halinde Hukuk Miisavirligi goriisiine sunulur. Goriis istenen

hallerde Hukuk Miisavirligi goriisiinii on giin iginde bildirir; bu siire i¢inde goriis bildirilmemesi halinde

onay siireci kaldig1 yerden devam eder. Alinan goriis, onay makamina iletilen dosyada yer alir.

UCUNCU BOLUM

Dokiiman Kodlama, Kiinye ve Siniflandirma
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Siire¢ kisaltmalart

(Y32

MADDE 7 — (1) Dokiimanin sahibi oldugu siire¢, dokiiman tiirii kisaltmasindan sonra “-” ile ayrilarak

yazilan siire¢ kisaltmasi ile gdsterilir. Kullanimdaki siire¢ kisaltmalar1 agsagidaki tabloda yer almaktadir.

(2) Yeni bir siire¢ kisaltmasina ihtiyag duyulmasi hélinde kisaltma, Strateji Gelistirme ve Kalite
Giivence Sistemleri Direktorliigii tarafindan belirlenir.

Tablo 3. Siire¢ kisaltmalar

Ana Siire¢c Grubu Siire¢ Kisaltmas1 = Temel Siire¢

AKADEMIK SURECLER (AK) = AK100 AK100 — Dil Egitiminin Yonetilmesi

AKADEMIK SURECLER (AK) = AK200 AK200 — Egitim Ogrenimin Yonetilmesi

AKADEMIK SURECLER (AK) = AK300 AK300 — Arastirmalarin Y6netilmesi

AKADEMIK SURECLER (AK) = AK400 AK400 — Ar-Ge ve Teknoloji Transfer Ofisinin Y 6netilmesi
OGRENCI ODAKLI 00100 00100 — Ogrenci Secme, Universiteye Kayit ve Mezuniyet
SURECLER (OO) Siireglerinin Y onetilmesi

OGRENCI ODAKLI 00200 00200 — Ogrenci Bilgilerinin Yonetilmesi
SURECLER (OO)

OGRENCI ODAKLI 00300 00300 — Hizmetlerin Yonetilmesi

SURECLER (OO)

OGRENCI ODAKLI 00400 00400 — Uluslararas iliskilerin Yonetilmesi
SURECLER (OO)

OGRENCI ODAKLI 00500 00500 — Ders ve Smav Programlariin Yonetilmesi
SURECLER (OO)

OGRENCI ODAKLI 00600 00600 — Ders Dis1 Etkinliklerin Yonetilmesi
SURECLER (00)

OGRENCI ODAKLI 00700 00700 — Mezunlarla iliskiler ve Kariyer Gelistirme
SURECLER (00)

YONETSEL VE DESTEK YD100 YD100 — Bilgi Teknolojilerinin Ydnetilmesi
SURECLERI (YD)

YONETSEL VE DESTEK YD200 YD200 — Yap1 ve Teknik Hizmetlerin Y 6netilmesi
SURECLERI (YD)

YONETSEL VE DESTEK YD300 YD300 — Mali Islerin Yénetilmesi

SURECLERI (YD)

YONETSEL VE DESTEK YD400 YD400 — Insan Kaynaklarinm Y 6netilmesi
SURECLERI (YD)

YONETSEL VE DESTEK YD500 YD500 — Kurumsal iletisimin Yénetilmesi
SURECLERI (YD)

YONETSEL VE DESTEK YD600 YD600 — Yonetsel Siireglerin Y 6netilmesi
SURECLERI (YD)

YONETSEL VE DESTEK YD700 YD700 — Hukuk Siireglerinin Y 6netilmesi
SURECLERI (YD)

YONETSEL VE DESTEK YDS800 YD800 — Satinalma ve Destek Hizmetlerinin Y 6netilmesi
SURECLERI (YD)

YONETSEL VE DESTEK YD900 YD900 — Pazarlama ve Kurumsal s Birliklerinin Y 6netilmesi
SURECLERI (YD)

YONETSEL VE DESTEK YD1000 YD1000 — Yazismalarin Y6netilmesi

SURECLERI (YD)

YONETSEL VE DESTEK YD1100 YD1100 — Kampiiste Yasam Hizmetlerinin Y6netilmesi
SURECLERI (YD)

YONETSEL VE DESTEK YD1200 YD1200 — Kiitiiphanenin Yonetilmesi

SURECLERI (YD)

YONETSEL VE DESTEK YD1300 YD1300 — Kalite ve Stratejik Planlamanin Y 6netilmesi
SURECLERI (YD)
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Ana Siire¢c Grubu Siire¢ Kisaltmas1 Temel Siirec

MERKEZLER VE DIGER MD100 MD100 — Merkezlerin Yénetilmesi
SURECLER (MD)

MERKEZLER VE DIGER MD200 MD200 — Kongre Merkezinin Yénetilmesi
SURECLER (MD)

Dokiiman icerigi ve kiinyesi

MADDE 8 — (1) Dokiimanlar asagidaki icerikte hazirlanir. Dokiimanin ilk sayfasinda dokiimanin adi
ile asagidaki kiinye tablosu yer alir; kiinyeden sonra uygulama detayi aktarilir ve en altta dokiimana bagl
formlar belirtilir.

Tablo 4. Dokiiman kiinyesi alanlar

Alan Aciklama

Dokiiman No Bu Yonergenin 8’inci maddesinin ikinci fikrasina gére numaralandirilir
Yiriirlik Tarihi [k kez onaylandig1 tarih

Giincelleme Tarihi Giincellendigi tarih

Siire¢ Sahibi Birim Siireci yiiriiten ve dokiimani hazirlama sorumlulugunda olan birim
Onaylayan Bu Yoénergenin 6’nct maddesine gore onay makami yazilir

Dokiiman Tiirii Bu Yo6nergenin 6’nc1t maddesine gore dokiimanin tiirii

YOKAK Olgiitii Bu Yénergenin 9’uncu maddesine gore YOKAK 6lciit alan1

(2) Dokiimanlarin izlenebilirlik kodlar1 agagidaki sekilde diizenlenir; kod bilesenleri asagidaki tabloda
gosterilmistir.

Tablo 5. Dokiiman kodunun bilesenleri

Bilesen Aciklama
HU-I-YD1300-01-V01 Ornek dokiiman kodu
HU Halig Universitesi dokiimani oldugunu belirtir
I Dokiiman tiiriinii belirtir (6’nct madde; drnekteki “I”” kodu yonerge oldugunu
gosterir)
YD1300 7’nci maddede belirtilen siire¢ kisaltmasi yazilir (6rnekteki YD1300, Kalite ve
Stratejik Planlamanin Yonetilmesi siirecine referans verir)
01 Dokiimanin sira numarasi (1 numarali dokiiman)
Vol Revize edilen her dokiiman igin siirim numarasini belirtir (6rnekte 1. siirtim)
YOKAK alan kodlart

MADDE 9 — (1) Dokiimanin iliskili oldugu YOKAK &l¢iit alan1, asagidaki alan kodlarindan biriyle
gosterilir:

Tablo 6. YOKAK alan kodlar:

Alan Kodu YOKAK Olgiit Alami

A Liderlik, Yonetisim ve Kalite
B Egitim ve Ogretim

C Arastirma ve Geligtirme

D Toplumsal Katki

(2) YOKAK alan kodlar1 dokiiman numarasinin bir bileseni olmay1p, dokiimanin iliskili oldugu kalite
giivencesi alanin1 gostermek amaciyla kullanilir,

Ozel kod kaliplar
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MADDE 10 - (1) Yonetmelik kodlar siire¢ kisaltmasi tasimaz; “HU-YN-[Sira]-[Siirim]” kalibinda
olusturulur. Ornek: Universite Ana Yénetmeligi HU-YN-01-VO01 olarak kodlanur.

(2) Formlar, “F” tiirii dneki ile bagli olduklar1 dokiimanin siire¢ kisaltmasini tasir ve form sira numarasi
ile tamamlanir. Ornek: HU-F-YD1300-02-V01 kodu, YD1300 siirecine ait 2 numarali formdur.

(3) Dis kaynakli mevzuat ve dokiimanlara Universite tarafindan olusturulmadiklarindan “HU-" 6neki
ve kurum i¢i kod verilmez; bunlar kendi adi ve varsa Resmi Gazete tarihi ve sayisi1 ya da yayimlayan
kurulusun kod ve siirtim bilgisiyle D1s Kaynakli Dokiiman Listesinde izlenir.

(4) Revize edilen dokiimanlarda kodun sonuna “-Vnn” siiriim eki getirilir. ilk yayimlanan dokiiman
V01 sayilir; sonraki her revizyon bir iist siiriim numarasi ile gosterilir.

(5) Dokiiman dosyalar1 “[KOD] [Dokiiman Adi].[uzanti1]” kalibiyla adlandirilir.

Yeni dokiiman kodunun verilmesi
MADDE 11 — (1) Yeni bir KY'S dokiiman1 hazirlandiktan sonra siire¢ sahibi birim, Strateji Gelistirme
ve Kalite Giivence Sistemleri Direktorliigline bagvurarak kod tahsisi talep eder.

(2) Kod; dokiimanin tiirii, siireci ve bu kombinasyondaki en yiiksek sira numarasinin bir fazlasi esas
almarak Ana Dokiiman Listesi iizerinden verilir. Miilga edilen dokiimanlara ait kodlar ve sira numaralari
tekrar kullanilmaz.

(3) Kod tahsis edilen dokiiman, onay siirecinde Ana Dokiiman Listesinde ve KYS Portalinda “Taslak”
durumuyla izlenir. Onaylanan dokiimanin kaydi es zamanli olarak giincellenir ve dosya adindaki taslak
ibaresi kaldirilir.

DORDUNCU BOLUM
Revizyon, Kayitlar, Yayim ve Dis Kaynakl Dokiimanlar

Dokiimanlarin revizyonu ve gozden gecirilmesi

MADDE 12 — (1) Dokiiman hazirlama ve revizyon ¢aligmalar1 sirasinda, ¢alisma niishasi iizerinde
dokiimandan ¢ikarilan hususlar mavi ve istii ¢izili, eklenen hususlar ise kirmizi renk ile gosterilir.
Dokiimanin onaya sunulmasindan 6nce, yapilan degisikliklerin kapsami ve gerekgesini i¢eren kisa bir bilgi

notu veya sunum, siire¢ sahibi birim tarafindan hazirlanir.

(2) Onaylanarak yaymmlanan niishada degisiklikler renkle gdsterilmez; degisen, eklenen veya
yiiriirlikten kaldirilan madde, fikra veya bendin basina, ilgili kararin tarih ve sayisim igeren “(Degisik:
...)”, “(Ek: ...)” veya “(Miilga: ...)” ibaresi konur. Degisiklik serhlerinin okunabilirligi gii¢lestirecek
Ol¢iide birikmesi halinde dokiiman, ilk revizyonunda serhler kaldirilarak biitiinlestirilmis metin halinde
yayimlanir; degisiklik gegmisi Kabul ve Revizyon Gegmisi tablosunda korunur.

(3) Dokiimanlar; yasal sartlarda, standartlarda, siiregte veya siire¢ miisterisi beklentilerinde degisiklik
olmasi ya da degisiklik talep edilmesi hallerinde siire¢ sahibi birim tarafindan gézden gegirilir; herhangi
bir talep olmamasi durumunda yilda en az bir kez gézden gecirilir. Gézden gecgirme sonucunda ihtiyag

goriilen dokiimanlar revize edilir, glincelligini yitiren dokiimanlar miilga edilir.

(4) Gozden gegirme sonunda Yonetim Temsilcisi dokiiman biitlinliiglinii kontrol eder; dokiiman, 6’nc1
maddede tanimlanan kontrol ve onay siirecine gdre onaya sunulur ve onaylanan dokiiman 14’iinci

maddeye gére yayimlanir.
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(5) Revize edilen elektronik dokiimanlar, erisimi engellenerek PASIF hale getirilir ve elektronik olarak
muhafaza edilir; PASIF dokiimanlara erisim yetkisi Yonetim Temsilcisine aittir. Basili olarak dagitilmis
eski niishalar toplanir ve yeni dokiimanlarm dagitimi 14’iincii maddeye gore yapilir.

(6) Revize edilen ve ylrirliikkten kaldirilan dokiimanlarin 1slak imzali asillari, Dokiiman ve Kalite
Kayitlar1 Listesinde belirtilen stire ile muhafaza edilir.

(7) Bir dokiimanin yiriirliikten kaldirilmasi (miilga edilmesi), o dokiimani onaylayan makamin
karariyla yapilir. Miilga edilen dokiimanin niishalar1 PASIF hale getirilir ve altinc1 fikraya gére muhafaza
edilir.

(8) Miilga dokiimanlar Ana Dokiiman Listesinden ve KYS Portalindan silinmez; durumu “Miilga”
olarak isaretlenir, kaldirma kararinin tarih ve sayisi kayda islenir. Miilga dokiimanin kodu yeni bir
dokiimana verilmez. Bir dokiimanin yeni siiriimiiniin yayimlanmasi1 halinde 6nceki siiriim eski siiriim

sayilir; ayrica miilga islemi yapilmaz.

Kayitlarin kontrolii ve muhafazasi

MADDE 13 - (1) Kayitlar elektronik ve/veya basili olarak doldurulur; ilgili birim sorumlular
tarafindan Dokiiman ve Kalite Kayitlar1 Listesine gore takip edilir ve muhafaza edilir. Saklama
sorumlulugu olmayan kayitlar bu listeye dahil edilmez.

(2) Kayzitlarin birimde ve arsivde saklanma siireleri; yasal gereksinimler, standart gereksinimleri, siireg
miisterisi gereksinimleri ve {ist yonetim tarafindan belirlenen gereksinimler esas alinarak Dokiiman ve
Kalite Kayitlar1 Listesinde belirtilir.

(3) Basili kayitlarin tutulmasindan, dosyalanmasindan, tasnifinden ve arsive teslim edilmesinden birim

sorumlular1 sorumludur.

(4) Saklama siiresi dolan basilt ve elektronik kayitlar, birim sorumlulari tarafindan tasnif edilerek
Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Direktorliigiinde yliriitiilen arsivleme siireci kapsaminda ilgili onaylar
almarak muhafaza veya imha edilir. Asli basili olarak saklanan kayitlarin elektronik yedeklerinin alinmasi

zorunlu degildir.

(5) Universite arsivlerinde tutulan kayitlar, gerektiginde kolayca erisilebilmesi amaciyla ilgili

birimlerin sorumlulugunda dosyalanir ve saklanir. Saklanan kayitlara erisim kontrol altinda tutulur.

(6) Elektronik kayitlar; erisim/goriintiileme, olusturma, degistirme ve iptal yetkileri tanimlanarak

olusturulur ve muhafaza edilir.

(7) Elektronik verilerin yedeklenmesi, Bilgi Islem Direktorliigii tarafindan merkezi ve bulut yedekleme
sistemlerine otomatik ve periyodik olarak gergeklestirilir; yedekleme sonuglari sistem kayitlari tizerinden
takip edilir.

(8) Kisisel veri igeren kayitlar; 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmas: Kanunu ile Universitenin

kisisel veri saklama ve imha politikasina uygun olarak islenir, saklanir ve imha edilir.

Dokiimanlarin yayimlanmast ve dagitimi

MADDE 14 — (1) Hazirlanan dokiimanlar, onay siirecinin baslatilmas1 ve kontrollerinin yapilmasi i¢in
Strateji Gelistirme ve Kalite Gilivence Sistemleri Direktorliigiine elektronik ortamda iletilir; Direktorliik
tarafindan onay siirecini yiiriitecek birimlerle paylasilir.
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(2) Kalite Yonetim Sistemi iginde yer alan tiim asil dokiimanlar Yonetim Temsilcisi tarafindan
muhafaza edilir; dagitim, elektronik veya basili olarak Strateji Gelistirme ve Kalite Giivence Sistemleri
Direktorligi tarafindan yapilir.

(3) Bilgisayar kullanan c¢aligsanlara dagitim; elektronik posta, EBYS ve benzeri yollarla elektronik
olarak yapilir. Elektronik ortamda bulunan dokiimanlara “erisim/goriintiileme” yetkisi, dokiiman dagitim1
esnasinda tanimlanir. Dokiimanlar degistirilemeyecek sekilde PDF formatina doniistiiriilerek yayimlanir.
Elektronik ortamda bulunan Kalite Y&netim Sistemi dokiimanlarini degistirme ve iptal etme yetkisi Strateji
Gelistirme ve Kalite Gilivence Sistemleri Direktoriine (Yonetim Temsilcisi) aittir.

(4) Elektronik dokiimana ulasim imkan1 olmayan ¢alisanlara dagitim, basili olarak “KONTROLLU
KOPYA” seklinde yapilir. Dokiimanlarin basili olarak dagitimi Dokiiman Dagitim Formu ile yapilir.
Formlar cogaltilip doldurulan dokiimanlar oldugundan bunlara “KONTROLLU KOPYA” ibaresi

eklenmez.

Dus kaynakli dokiimanlarin kontrolii
MADDE 15 — (1) D1s kaynakli dokiimanlarin takibi, giincelliginin izlenmesi, kontrolii ve muhafazasi,
kendi faaliyet alanlartyla ilgili olarak ilgili birimler tarafindan gerceklestirilir.

(2) D1s kaynakli dokiimanlar, D1g Kaynakli Dokiiman Listesi ile takip edilir.
BESINCi BOLUM
Son Hiikiimler

Hiikiim bulunmayan hiller
MADDE 16 — (1) Bu Yo6nergede hiikiim bulunmayan hallerde ilgili mevzuat hiikiimleri ile Senato ve

Universite Yonetim Kurulu kararlar1 uygulanir.

Yiiriirliik

MADDE 17 — (1) Bu Yonerge, Senatoda kabul edildigi tarihte yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 18 — (1) Bu Yénerge hiikiimlerini Hali¢ Universitesi Rektorii yiiriitiir.

Ilgili Formlar
Form Ad1 Dokiiman Kodu
Ana Dokiiman Listesi HU-F-YD1310-02-01-V01
Dokiiman ve Kalite Kayitlar1 Listesi HU-F-YD1310-02-02-V01
Di1s Kaynakli Dokiiman Listesi HU-F-YD1310-02-03-VO01
Dokiiman Dagitim Formu HU-F-YD1310-02-04-V01
Siire¢ Kartlart Formu HU-F-YD1310-02-05-VO01

Yonerge — Kabul ve Revizyon Ge¢misi

Halig Universitesi Senatosunun 19/08/2026 tarihli ve 2026/09 sayili karar1 ile kabul

Lol edilmistir.
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