T.C.
ISTANBUL GELIiSiM UNIVERSITESI REKTORLUGU
Dokiiman Hazirlama Talimati

1. AMAC
Bu talimatin amaci; Universitemiz Kalite Yonetim Sistemini (KYS) olusturmak, uygulamak, etkin ve devaml

calismasini desteklemek i¢in gerekli dokiimanlarin, standart bir yontem ile hazirlanmasi ile bu kapsamda yetki ve
sorumluluk ile yontemleri tanimlamaktir.

2. KAPSAM
Universitemiz Kalite Yonetim Sistemi igerisinde yer alan tiim dokiimanlar1 kapsar. Bu prosediir yap1 olarak,
olusturulacak diger tiim dokiimanlara 6rnek teskil eder.

3. KISALTMALAR
KYS: Kalite Yonetimi Sistemi
QDMS: Kalite Entegre Yo6netim Sistemi

4. TANIMLAR

Dokiiman: Bilginin yer aldig1 ortamdir.

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

Talimat: Tek bir faaliyetin islem basamaklarini i¢ceren dokiimandir.

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

Form: istenilen veri veya bilgilerin yazilmasi, doldurulmasi igin hazirlanmis dokiimandir.

Dis Kaynakh Dokiiman: Kurumun kendisi tarafindan hazirlanmayan ancak faaliyetlerin gergeklestirilmesinde
faydalanilan dokiimandir.

Plan: Hedeflenen bir amaca ulagilmasini saglayacak adimlardan olusan; neyi, ne zaman, nigin ve nasil yapacagimizi
gosteren dokiimandir.

Liste: Benzer 6gelerin ardisik siralandigi dokiimandir.

Yardimeir Dokiiman: Prosediir, Talimat, Rehber, Form, Plan, Liste, Riza Belgesi ve Dis Kaynakli dokiimanlarin
disinda kalan veya bu dokiimanlar1 destekleyici nitelikteki dokiimandir.

Dokiimanin Adi: Dokiimanin iligkili oldugu konuyu ifade eder.

Dokiimanin Kodu: Dokiimanin izlenebilirligini saglayan, kurum ve kurulus tarafindan dokiiman y6netim sistemi
rehberinde belirlenen kurallara uygun olarak olusturulan tanimlama sistemini ifade eder.

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.

5. SORUMLULAR
Bu prosediiriin hazirlanmasi ve yonetiminden Kalite Koordinatorliigii sorumludur. Prosediiriin uygulanmasina
yonelik sorumluluklar prosediirde belirtilmistir.

6. UYGULAMA

6.1. Dokiiman Tiirleri

Kalite Yonetim Sistemi dogrultusunda hazirlanacak dokiiman tiirleri asagida listelenmektedir:
1. Prosediir

Is Akist

Talimat

Rehber

Form
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6. Plan
7. Riza Belgesi
8. Liste
9. Yardimci Dokiiman:
e Politika,
e  Gorev-Yetki-Sorumluluklar vb.
10. Yonergeler

6.1.3. Prosediir Hazirlanmasi

Prosediirler Istanbul Gelisim Universitesi’nde icra edilmekte olan ve bir dizi faaliyetten meydana gelen bir isin islem
basamaklarini anlatan dokiimanlardir.

e Prosediiriin hazirlanmasinda amag, ayn1 igin farkli sekillerde icra edilmesini engellemek ve yapilan is i¢in en
uygun yontemin belirlenerek yiiriirliige girmesini saglamaya yardimci olmaktir. Bir yoniiyle isin icra edilmesinde
uyulacak kurallar da belirlenmis olur.

6.1.3.1. Prosediir Formati

1. Amag
Prosediiriin hangi amacla hazirlandig1 yazilir.

2. Kapsam
Hazirlanan prosediiriin sinirlar1 belirlenir. Prosediiriin hangi faaliyetleri veya hangi hizmet boliimlerini kapsadigi
belirlenir.

3. Kisaltmalar
Prosediirde gecen ve kisaltmasi kullanilan kavramlarin listesi siralanir.

4. Tamimlar
Prosediiriin faaliyet akig1 boliimiinde yer alan ve agiklanmasinda fayda olacagi diigliniilen kavramlar tanimlanir.

5. Sorumlular
Prosediirii bilme, uygulama ve prosediir ile belirlenen faaliyetleri kontrol etme gorevi olan tiim sorumlular siralanir.

6. Faaliyet Akis1

Prosediiriin faaliyet akis1 boliimiinde asagidaki islem basamaklari izlenir:

Adim 1: Isin basladig1 andaki ilk faaliyetten baslanarak tiim faaliyetler siralanir,

Adim 2: Her faaliyet i¢in; “Ne? Neden? Ne zaman? Nerede? Nasil? Kim?” sorularindan uygun olanlarin cevabi
aranir,

Adim 3: Alinan cevaplar bir anlam biitiinliigii icerisinde ciimlelere doniistiiriilerek prosediir hazirlanmis olur.
Adim 4: Islem basamaklar icerisinde yer alan bir faaliyet baska bir dokiiman yazmay1 gerektirecek kadar uzunsa
veya bu faaliyet i¢in daha 6nce bir dokiiman hazirlandiysa, prosediir de bu dokiimana atif yapilir.

7. llgili Dokiimanlar: Tiim faaliyetler ardisik bir sekilde tamamlandiktan sonra “flgili Dokiimanlar” bashg
olusturulur. Bu baslikta, dokiimanda bahsedilen tiim dokiimanlar listelenir.

6.1.4. Talimat Hazirlanmasi
Talimatlar tek bir faaliyetin nasil gergeklestirildigini anlatan dokiimanlardir. Hazirlanmasi Prosediir ile aynidir.
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6.1.4.1. Talimatin Formati
1. Amac¢
Talimatin hangi amacla hazirlandig: yazilir.

2. Kapsam
Hazirlanan talimatin sinirlart belirlenir. Talimatin hangi faaliyetleri veya hangi hizmet bdliimlerini kapsadigi
belirlenir.

3. Kisaltmalar
Talimatta gegen ve kisaltmasi kullanilan kavramlarin listesi siralanir.

4. Tammmlar
Talimatin faaliyet akisi boliimiinde yer alan ve agiklanmasinda fayda olacag diisiiniilen kavramlar tanimlanir.

5. Sorumlular
Talimat1 bilme, uygulama ve talimat ile belirlenen faaliyetleri kontrol etme gdrevi olan tiim sorumlular siralanir.

6. Uygulama

Talimatin uygulama boéliimiinde asagidaki islem basamaklari izlenir:

Adim 1: Isin basladig1 andaki ilk faaliyetten baslanarak tiim faaliyetler siralanr,

Adim 2: Her faaliyet icin; “Ne? Neden? Ne zaman? Nerede? Nasil? Kim?” sorularindan uygun olanlarin cevabi
arantr,

Adim 3: Alinan cevaplar bir anlam biitiinliigii icerisinde climlelere doniistiiriilerek talimat hazirlanmis olur.

Adim 4: Islem basamaklar icerisinde yer alan bir faaliyet baska bir dokiiman yazmay1 gerektirecek kadar uzunsa
veya bu faaliyet i¢in daha 6nce bir dokiiman hazirlandiysa, prosediir de bu dokiimana atif yapilir.

7. Ilgili Dokiimanlar: Tiim uygulamalar ardisik bir sekilde tamamlandiktan sonra “lgili Dokiimanlar” bashg
olusturulur. Bu baslikta, dokiimanda bahsedilen tiim dokiimanlar listelenir.

6.1.5. Form Hazirlanmasi
Istenilen veri veya bilgilerin yazilmasi, doldurulmasi igin hazirlanmis dokiimandir. Formlarda sol iist kdsede
iiniversite logosu olmalidir. Form format1 ihtiyaca gore belirlenir.

6.1.6. Rehber Hazirlanmasi

e Istanbul Gelisim Universitesi calisanlar1 ve hizmet alan &grenciler igin yol gosterme ve bilgilendirme amagcli
olusturulan dokiimanlardir.

e Rehberlerin hazirlanmasinda asagidaki adimlar izlenir:

Adim 1: Rehberin igeriginde yer alacak konular belirlenir.

Adim 2: Igerikte yer alacak konular hakkinda sunulacak bilgiye karar verilir.

Adim 3: Sunulacak bilgi, metin ve gorsel anlamda bir araya getirilerek rehber hazirlanir.

e Rehberler kullanicisina verilmesi istenen bilgiyi igerecek sekilde hazirlanir.

e Verilmesi istenen bilgi kisa, 6z ve anlasilir bir formatta bir araya getirilir.

6.1.7. Plan Hazirlanmasi

o Gelecekte gergeklestirilecek faaliyetlerin bugilinden belirlenmesi igin ilgili boliimler tarafindan hazirlanir ve
Kalite Koordinatori tarafindan uygun bulunanlar prosediirlerde bulunan dokiiman tanim bilgileri igerik bilgileri ile
doldurulur.

e Planlar uygun formatlarda bir araya getirilerek “Ne, Ne zaman, Nasil, Nerede, Kim tarafindan, Hangi siirede”
sorularina cevap verecek sekilde olusturulurlar.
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6.1.8. Prosediir, Talimat ve Yonergelerin Yapisi

1) Yaz Tipi: Times New Roman

2) Yaz Tipi Boyutu:
a. Bashik: 12
b. Icerik: 11

3) Sayfa Kenar Bosluklari:
a. Yan Bosluklar: 1,5
b. Ust ve Alt Bosluklar: 1,5

4) Satir Arahg:
a. Once: 0
b. Sonra: 0
c. Satir Araligi: Birden Cok
d. Deger: 1,2

5) Logo:
a. Yiikseklik: 2,8
b. Genislik: 2,8
c. Logolar TR —EN:

6) Bashk Rengi: Kirmizi: 31 Yesil:40 Mavi:76
7) Ana Bashk: Dokiiman adi yazilirken sozciiklerin yalnizca ilk harfi biiyiik olmalidir.

a. Tiirkcge :
T.C.

ISTANBUL GELISIiM UNIVERSITESI REKTORLUGU

(Dokiiman Adi)

(Ornek: Etkinlik Talep Formu)

b. Ingilizce:

REPUBLIC OF TURKEY
ISTANBUL GELISIM UNIVERSITY RECTORATE

(Dokiiman Adr)
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8) Tiim Dokiimanlarda Alt Bilgiye Eklenecek Kod (Dokiiman numarast QDMS tarafindan bu kodlar
okunarak atanmaktadir):

Tiirkce Yeni Dokiiman:
<DOC_KODU> Yayin Tarihi: <DOC_HAZ_TAR> Revizyon Tarihi: Revizyon Numarasi: <REV_NO> 172

Tiirkce Revize Edilen Dokiiman:

<DOC_KODU=> Yavin Tarihi; <DOC_HAZ TAR> Revizyon Tarihi;<ONAY _TAR> Revizyon Numarasi: <REV_NO=> I

L8]

Ingilizce Yeni Dokiiman:

=DOC_KODU= Publishing Dare: <DOC_HAZ_TAR=> Revision Date: Revision Number: <REV_NO= 1/2

Ingilizce Revize Edilen Dokiiman:

=DOC_KODU= Publishing Date: <DOC_HAZ_TAR= Revision Date:<ONAY_TAR> Revision Number: <REV_NO= 1/2

7. ILGILI DOKUMANLAR

7.1. Resmi Yazigsmalarda Kullanilacak Usul ve Esaslar
7.2. Ornek Form Formati

7.3. Ornek Gorev, Yetki ve Sorumluluk Formati

7.4. Ornek Liste Formati

7.5. Ornek Plan Formati

7.6. Ornek Politika Formati

7.7. Ornek Prosediir Format

7.8. Ornek Talimat Formati
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