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1. AMAÇ

[bookmark: _Toc65337764]İstanbul Galata Üniversitesi Doküman Yönetimi Prosedürü, üniversitemizin tüm süreçleriyle ilgili dokümanların standart bir şekilde hazırlanması, kalite yönetim sistemi kapsamında hazırlanacak olan dokümanların standart bir şekilde hazırlanması, kodlanması, onaylanması, gözden geçirilmesi gibi işlemlerde ilgili yöntemi belirlemek amacıyla hazırlanmıştır. 

2. KAPSAM

[bookmark: _Toc65337765]Bu prosedür, üniversitemizde kurum genelinde faaliyet gösteren birimlerin işleyişleri doğrultusunda hazırladıkları prosedür, talimat, süreç akış şeması, çalışma ilkeleri, form gibi uygulama, destek, kayıt dokümanları, bu dokümanlarda bahsi geçen çalışmaları kapsar.

3. SORUMLULAR

Bu prosedürün hazırlanması ve yönetiminde Üniversite Rektörlüğü ve Kalite Güvence Koordinatörlüğü sorumludur.

4. TANIMLAR VE KISALTMALAR

Doküman:	Üniversite mevzuat gereğince kullanılan tüm form, prosedür, rehber, el kitabı, iş akışı, görev tanımı, talimat vb. belgeleridir.

DB: Daire Başkanlığını ifade eder.

Form:	Süreci ve sürecin bir parçası olan faaliyeti gerçekleştirirken, bilgileri, verileri ve faaliyet sonuçlarını kayıt altına alma ve sonuçları izleme amacıyla başvurulan ve her bir birimce kullanılan formatlarını,

El Kitabı: Kurumun tanıtıcı temel bilgilerinin, paydaşlara karşı temel taahhütlerinin, kalite sistemi ile ilgili temel bilgilerin, belgelendirme kapsamının ve standarta göre hariç tutmaların sunulduğu, kuruluşun kendine özel tanımlanması gereken temel süreçlerin ve etkileşiminin tanımlandığı ve kalite yönetim sisteminin dokümanını,

Görev Tanımları:	2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu, 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu, 4857 İş Kanunu, İstanbul Galata Üniversitesi yönetmelikleri vb. içerisinde tanımlanmış kişilere verilmiş olan unvanları ifade eden dokümanları,

İş Akış Şeması: İstanbul Galata Üniversitesi’nde yapılan işlerin gerçekleştirilme adımlarını açıklayan sıralı ve şematik anlatan dokümanı,

Organizasyon Şeması: Kuruluşların üst yönetimden başlayarak bir kuruluşta kimin kime bağlı olarak çalıştığını, işletmedeki hiyerarşiyi gösteren şematik görsel ifadeleri,

Plan: Bir süreç için uygulanacak faaliyetleri, hedefleri, hedeflere ulaşmak için kullanılacak yöntem ve unsurları, işlem sıralarını, bu faaliyetlerin kontrol metotlarını, özelliklerini, kaynak ve ekipman ihtiyaçlarını, uygunsuz sonuçla karşılaşıldığında uygulanacak işlemleri gösteren dokümanları,

Prosedür:	Bir faaliyeti veya süreci yerine getirmek için belirlenmiş yolu, süreçlerin (proseslerin) amacını ve kapsamını tanımlayan, işlerin (aktivitelerin) ne, neden, nerede, kim tarafından, nasıl ve ne zaman gerçekleştirileceğini anlatan dokümanı,

Rehber:	Yapılan faaliyetlerde yol gösterme ve bilgilendirme amacıyla oluşturulan dokümanıdır.

Rektörlük Makamı: Rektör ya da görevlendirilen Rektör Yardımcısını ifade eder.

Süreç Akış Şeması: Bir sürecin faaliyetlerin akışını teknik bir dille, uluslararası geçerli sembollerin kullanımıyla anlatma biçimidir.
Sözleşme/Protokol: Üniversite ile kişiler/kurumlar arasında yapılan ve koşullarına uyulması yasayla desteklenmiş olan hukukî dokümanlarıdır.

Şablon:	Hazırlanacak dokümanların şekil şartlarını içeren örnek formattır.

Usul ve Esaslar:	Üniversite süreçleri ile ilgili usul ve esasları tanımlayan dokümanlardır.

Üniversite: İstanbul Galata Üniversitesini ifade eder.

Yardımcı Doküman: Kalite yönetim sisteminde kullanılan, İstanbul Galata Üniversitesi tarafından hazırlanan ve  numara verilerek takibi yapılan dokümanlardır.

Yayımlama: Dokümanların kurumsal e-posta/ web sitesi/EBYS üzerinden ilgili iç ve dış paydaşlara duyurulmasıdır.

Yönetmelik: Geniş kitleyi ilgilendiren, Üniversite'nin akademik uygulamalarını belirleyen ve bunlarla ilgili ilke ve kuralları tanımlayan, Yükseköğretim Kurulu'nun uygun görüşü alındıktan sonra Resmi Gazete ‘de ilan edilen dokümanlardır.

Yönerge: Üniversite içerisinde uygulanan ana sistem ve süreçlere yönelik ilke ve kuralların tanımlandığı dokümandır.

Yürütme Kurulu: İstanbul Galata Üniversitesi Yürütme Kurulunu ifade eder.
[bookmark: _Toc65337766]
Liste: Kalite Yönetim Sistemi kapsamındaki faaliyetlerin uygulanmasında oluşturulan sıralı bilgilerin yer aldığı dokümanlardır.

Talimat:	İş akış şemasının işi tanımlamak için yeterli olmadığı durumlarda, faaliyetlerin nasıl yapılacağını ayrıntılı olarak açıklayan dokümanlardır. 


5. UYGULAMA

[bookmark: _Toc65337770]Üniversite kalite yönetim sistemi kapsamında ve mevzuat gereğince hazırlanan tüm iç dokümanlar sistematik olarak kontrol, onaylı dağıtım ve revizyon işlemlerine tabi tutulur. 

5.1	Dokümanların Sınıflandırılması

Mevcut dokümanlar; iç ve dış kaynaklı dokümanlar olmak üzere iki grupta sınıflandırılır. 

5.1.1 İç Kaynaklı Dokümanlar

Üniversitemizin faaliyetlerini gerçekleştirmesinde ihtiyaç duyduğu yönetmelik, yönerge, el kitabı, prosedür, talimat, form, rapor, iş akış şeması, liste, plan ve görev tanımı gibi dokümanlardır.

5.1.2	Dış Kaynaklı Dokümanlar

Üniversitemizin faaliyetlerini gerçekleştirmesinde ihtiyaç duyduğu, üniversitenin ilgili olduğu dış paydaşlar tarafından hazırlanan ve kullanıcı tarafından değiştirilemeyen kanun, yönetmelik, genelgeler, mevzuat, ulusal/uluslararası standartlar, metotlar, referans kılavuzlar, el kitapları, basılı kaynaklar vb. dokümanlardır.

5.2	Kodlama Sistemi

Süreçlerin yürütülmesi ile ilgili hazırlanan dokümanların kodlanması ve numaralandırılması aşağıdaki tablolarda belirtildiği şekli ile yapılır. Kodlamada harf ve rakamlardan oluşan 8 karakter kullanılır. İlk iki karakter Tablo 1’de gösterilen dokümanın türünü, sonraki 3 karakter doküman numarasını, son 3 karakter ise revizyon numarasını yansıtır. 
Hazırlanan her dokümana, Kalite Güvence Koordinatörlüğü tarafından LS.001.000 Ana Doküman Listesi esas alınarak doküman kodu ve revizyon numarası verilir. Dokümanın ilk yayımlanmasında “Revizyon No: 00” olarak belirlenir. Doküman üzerinde yapılan her değişiklikte yeni bir revizyon numarası atanır ve “Doküman Revizyon Takip Tablosu” nda kayıt altına alınır.

Tablo 1. Doküman Kodları
	Kısaltma
	İlgili Doküman Türü

	AT
	Anketler

	DD
	Dış Kaynaklı Dokümanlar

	DR
	Diğer Dokümanlar

	EK
	El Kitabı 

	FR
	Form

	GT
	Görev Tanımı

	İA
	İş Akışı

	İK
	İlkeler

	LS
	Liste

	OS
	Organizasyon Şeması

	PO
	Politika 

	PL
	Plan

	PR
	Prosedür

	RH
	Rehber

	SZ
	Sözleşme

	TB
	Tablo

	TL
	Talimat

	UE
	Usul ve Esaslar

	YN
	Yönerge

	YT
	Yönetmelik




Şekil 1. Doküman Kodlama Formatı
 Örn: FR.001.000
FR . XXX . YYY
Revizyon Numarası
Doküman Numarası
Doküman Kodu






Örn: FR.001.000

5.3	Doküman Yazı Formatı ve Sayfa Düzeni

· Tüm Dokümanlar (İş Akışları hariç) “Times New Roman” yazı tipinde ve “12 punto” olarak hazırlanmalıdır.
· Tüm Dokümanlar (İş Akışları hariç) sağ, sol ve alt boşluk 2,5 cm, üst boşluk 3 cm boşluk bırakılarak yazılmalıdır.
· Tüm dokümanlarda satır aralıkları 1.15 satır olmalıdır. Satırlarda önce ve sonra değerleri “0 nk” olmalıdır.
· Tüm Dokümanlarda (İş Akışları, Listeler hariç) metin tek kolon halinde  ve iki yana yaslı olarak yazılmalıdır. 
· Ana başlık, alt başlıklar ya da paragraflar arasında 1 satır aralık kullanılmalıdır.
· Tüm dokümanlarda (İş Akışları hariç) başlık ile paragraf arasında 1 satır boşluk olmalı.
· İş akışlarında ise yazı tipinin “Times New Roman”, sembollerin içinde “8 punto”, başlıkta “24 punto” ve kalın (bold), ilgili birim başlıklarının ise kalın ve “12 punto” büyüklüğünde olmalıdır.
· [bookmark: _Toc65337772]Yönetmelik, yönerge, usul ve esaslar 24.02.2022 tarih ve 31760 sayılı Resmi Gazetede yayınlanan “Mevzuat Hazırlama Usul ve Esasları Hakkında Yönetmelik”e uygun formatta hazırlanmalıdır.

5.4	Konu Başlıkları

Konu ve bölüm başlıkları Şekil 1’deki formata göre numaralandırmalıdır. Ana konu başlıklarında, başlık ortalanır, numaradan sonra nokta konulur, sözcükler büyük harfle ve koyu yazılır.

Alt konu başlıkları sola dayanmalı, sadece iki rakam arasına nokta konmalıdır. Sözcükler büyük harfle başlamalı ve koyu tonda yazılmalıdır. İkiden çok alt başlık kullanmaktan kaçınılmalıdır. Alt alt konu başlığının ilk harfi büyük, diğer tüm kelimeler özel isim değil ise küçük harfle yazılmalıdı
[bookmark: _Toc65337773]5.5	Doküman Formatı

5.5.1	Temel doküman formatı

Yapısı gereği bir formatın kullanılmasının mümkün olmadığı dokümanlarda farklı formatlar kullanılabilir. Ancak bu prosedürde aksi belirtilmedikçe, kullanılan tüm formatlar aşağıda belirtilen temel doküman bilgilerini içermelidir. 

· Üniversite Amblemi
· Doküman Adı
· Doküman Kodu
· Revizyon No
· Yayın Tarihi
· Revizyon Tarihi
· İlk sayfada “Revizyon Bilgisi”

Bu bilgiler başlık kısmına üst bilgi şeklinde yer almalıdır.

Yönetmelik ve Yönergeler haricinde her dokümanda sayfanın alt kısmına sayfa numarası eklenir. Sayfa numarası toplam sayfa numarasını gösterecek şekilde (sayfa num./toplam sayfa num.) eklenir. Örneğin; 15 sayfalık bir dökümanda birinci sayfa 1/15 olarak gösterilir. 

5.5.2	Prosedür, talimat, el kitabı,rehber  formatı

Prosedür ve talimatlar hazırlanırken dokümanda aşağıdaki bilgilerin olması gerekir:

· 1. Amaç: dokümanın hazırlanma nedeni belirtilir
· 2. Kapsam: Dokümanın kapsamı açıklanır
· 3. Sorumlulular: Dokümanla ilgili faaliyetlerin yerine getirilmesinden sorumlu olanlar belirtilir.
· 4. Tanımlar ve Kısaltmalar: Dokümanda açıklanması gereken kavram ve terimlerin ile kısaltmalar kısaca açıklanır.
· 5. Uygulama: Prosedür ile ilgili yapılması gerekenler, varsa kaynak dokümanalra uygun, adım adım anlatlır.
· 6. İlgili Dokümanlar: Hazırlanan dokümanın uygulanması için gerekli olan ve süreçte kullanılması gereken dokümanlar ve atıf yapılan kaynak dokümanlar belirtilir.
· 

Prosedür, talimat, el kitabı ve rehberler FR.001.000 Doküman Şablonu’ na uygun olarak hazırlanır.


5.5.3	Yönetmelik, yönergeler, usul ve esaslar formatı

Yönetmelik, yönerge, usul ve esaslar 24.02.2022 tarih ve 31760 sayılı Resmi Gazetede yayınlanan “Mevzuat Hazırlama Usul ve Esasları Hakkında Yönetmelik”e uygun formatta göre ilgili birim yöneticisi tarafından hazırlanır.


5.5.4	İş  akış şeması formatı

İş Akış Şemaları hazırlanırken Sıralı Gösterim Yöntemi kullanılabilir. İş Akış Şemaları, birden fazla eylemden oluşan süreçlerin görsel olarak ifade edilmesini sağlar. Şemalarda kullanılan şekillerin anlamları ve kullanım amaçları Tablo 2’ de belirtilmiştir. İş akışları tanımlanırken FR.004.000 İş Akış Şablonu kullanılır.


5.5.4.1	Şematik gösterim yöntemi
• İş Akış Şemasının sol tarafında sürecin sahibi (ör. Dekan, Bölüm Başkanı) belirtilir. Süreç sahibi adı Times New Roman, 12 punto yazı tipiyle yazılır.
• Eylem basamaklarında doküman kullanılıyorsa ilgili doküman kodu belirtilir; sistem kullanılıyorsa sistem adı simge içine yazılır.
• Tek veya iki eylemden oluşan prosesler, birim genel iş akış şeması içinde eylem kutucuklarıyla gösterilir.
• Açıklama veya not gerektiren durumlarda, eylem kutucuğuna verilen numara ile aynı numaraya sahip açıklama notu ayrı sayfada yer alır.
• Online işlemler, diğer eylemlerle aynı gösterim esaslarına göre şemada belirtilir.
• Tüm iş akış şemalarında yazı tipi Times New Roman, yazı büyüklüğü en az 8 punto olmalıdır.

















Tablo 2. İş Akış Şemasında Kullanılan Semboller ve Anlamları

	BAŞLIK
	SEMBOL
	AÇIKLAMA

	SÜREÇ BAŞLANGICI
	[image: 1.1]
	Sürecin başlangıcını gösteren içi boş simgedir.

	SÜREÇ SONU
	[image: C:\Users\GAYE\AppData\Local\Microsoft\Windows\INetCache\Content.Word\2.2.png]
	Sürecin bittiğini gösteren içi siyah renkle dolu simgedir.

	FAALİYET/İŞLEM
	[image: C:\Users\GAYE\AppData\Local\Microsoft\Windows\INetCache\Content.Word\2.png]
	Faaliyetler bir işin başlangıç durumundan bitiş durumuna kadar geçirdiği dönüşümleri açıklamakta kullanılır. 

	BELGE (MATBU)
	[image: C:\Users\GAYE\AppData\Local\Microsoft\Windows\INetCache\Content.Word\4.png]
	Üretilen veya kullanılan basılı veya elektronik (e-posta) belge/bilgi içeren dokümanları gösterir.

	KARAR NOKTASI (VEYA)
	[image: C:\Users\GAYE\AppData\Local\Microsoft\Windows\INetCache\Content.Word\3.png]
	Süreçler içerisinde karar durumu var ise her karardan sonra farklı işlemlerden yalnızca birinin yapılması yeterli ise bu simge kullanılır (Evet/Hayır veya Olumlu/Olumsuz). Sembol içine karar ifade eden soru yazılır.

	ELEKTRONİK SİSTEM
	


	Süreç içerisinde girdi sağlayan veya çıktı sağlanan elektronik sistemi ifade eder.

	AÇIKLAYICI BİLGİ
	[image: C:\Users\GAYE\AppData\Local\Microsoft\Windows\INetCache\Content.Word\6.png]
	Bir faaliyet veya karar kutusu için ek bilgi verilmesi gerekiyor ise açıklama görseldeki sembolün içerisine yazılır ve kesik kırmızı çizgili ok ile ilgili faaliyete bağlanır.

	İŞLEYİŞ YÖNÜ
	
	İş akışında bulunan iş adımının ilerlediği yönü gösteren işarettir.




5.5.5	Anket, rehber, görev tanımları, form, liste, plan, sözleşme, organizason şeması formatı

Anketler, Rehberler, Görev Tanımları, Formlar, Listeler ve Planlar bağımsız olarak veya herhangi bir dokümana (prosedür, talimat, iş akış süreci vb.) bağlı olarak hazırlanır. Bu dokümanlar “Temel Doküman Formatı” başlığında anlatıldığı şekilde, kullanılacakları yere ve kullanım şartlarına göre kağıt ortamında veya elektronik ortamda kullanıma uygun olarak tasarlanabilirler. Tüm formatlar Kalite Güvence Koordinatörlüğü tarafından onaylanır.


5.5.6	Doküman hazırlık sürecinde dikkat edilmesi gereken hususlar

Doküman hazırlanmasında aşağıda yer alan hususlar göz önünde bulundurulmalıdır. 

· Tüm dokümanlar faaliyetten doğrudan sorumlu çalışanlar tarafından hazırlanır.  
· Dokümanlar hazırlandıktan sonra ilgili birim tarafından kontrol edilir. 
· İçerisine veri kaydettikten sonra raporlama gerektiren dokümanlar Excell’de hazırlanır.
· İş akış şemaları başarı kriterine hizmet eder.
· Tüm dokümanlar numaralandırılır. 
· Süreli işlerde akademik takvim baz alınır.
· Tarihi net olarak takvim tarihi olarak belirlenemeyen işlerde akademik takvime uygun bir tanımlama yapılır (Örn: Yeni akademik dönem açılışında, vize tarihini takip eden hafta, akademik dönem bitimini takip eden yaz döneminde vb.).
· [bookmark: _Toc65337775]Yeni hazırlanan dokümanlar için yayın tarihi verilir. Revize edilen dokümanlar için ise revizyon tarihi verilerek, revizyon numarası bir arttırılır.








5.6	Yeni Doküman Hazırlanması, Onaylanması  ve Yürürlüğe Alınması
Doküman ihtiyacı; ilgili mevzuat ve standart şartları ile üniversite  kalite yönetim sistemi şartları gözetilerek birimler tarafından tarafından belirlenir. Tüm paydaşlar ihtiyaç duyulan bir dokümanın hazırlanmasını önerebilir. Bu konudaki öneriler Kalite Güvence Koordinatörlüğüne iletilir. 
Yeni doküman hazırlanması talepleri, FR.000.002 Doküman Talep Formu kullanılarak gerçekleştirilir. Kalite Güvence  Koordinatörlüğü tarafından hazırlanan dokümanlarda FR.000.002 Doküman Talep Formu şartı aranmaz. 
Dokümanların, ilgili mevzuat, üst yönetim görüşü, üniversitenin kurumsal yapısı ve ilgili standart şartları gözetilerek sürecin sorumlusu/sorumluları veya Kalite Güvence Koordinatörünün görevlendireceği kişi/ekipler tarafından hazırlanması esastır. 
Hazırlanan tüm dokümanlar, yayınlanmadan önce yeterlilik ve uygunluk açısından Kalite Güvence Koordinatörlüğü tarafından gözden geçirilir. 
[bookmark: _Toc65337776]Üniversite kalite yönetim sisteminde kullanılan tüm dokümanlar Kalite Güvence Koordinatörlüğü tarafından LS.001.000 Ana Doküman Listesi kullanılarak listelenir. Tüm bölümlerin sorumluları her yıl Aralık ayının son haftası, kullandıkları dokümanın güncel olup olmadığını bu listeden faydalanarak kontrol ederler. Her bir yeni dokümanın onayı LS.002.000 Doküman Onay Matrisi’ ne göre yapılır.
5.7	Dokümanların Arşivlenmesi

Ana dokümanlar dışında birim içinde hazırlanan tüm dokümanların, Birim Süreç Temsilcisi tarafından kontrol edildikten ve onay işlemleri tamamlandıktan sonra Birim Kalite Temsilcisi tarafından Kalite Güvence Koordinatörüne iletilmeli ve Kalite Güvence Koordinatörlüğünce Doküman Listesine eklenmelidir.
[bookmark: _Toc65337777]
5.8	Dokümanların Takibi, Gözden Geçirilmesi ve Revizyonu

Birim sorumluları revizyon talebini FR-002.000 Doküman Talep Formu ile Kalite Güvence Koordinatörlüğüne gönderir. Revizyon konusunda karar verme yetkisi Kalite Güvence Koordinatöründedir. Listelerin içerik revizyonu için FR-002.000 Doküman Talep Formu kullanılmaz ve revizyon numarası yenilenmez. Listeleri birim sorumluları tarafından daima güncel tutar. Bununla birlikte dokümanda yapısal bir format değişikliği yapılması durumunda, bu bir revizyon olarak değerlendirilir. Bu gibi değişikliklerde FR-002.000 Doküman Talep Formu kullanılır ve yeni revizyon numarası verilir. Bir doküman için revizyon kararı verildiğinde, prensipte yeni bir doküman yazılıyormuş gibi tüm aşamaları (madde 5.6) yeniden takip eder. Prosedürler, talimatlar ve el kitaplarındaki değişiklikler dokümanların ilk sayfasında yer alan  Revizyon Takip Tablosu ile takip edilir. Bu tabloda, değişiklik yapılan bölüm, tarih ve revizyon numarası gibi bilgilere ulaşmak mümkündür. Revizyon Takip Tablosu aşağıda belirtilen şekilde yazılır.
Revizyon Takip Tablosu
	REVİZYON
NO
	AÇIKLAMA
	TARİH 

	
	
	



Bir dokümanda beşten fazla revizyon yapılması halinde tabloda son beş revizyon gösterilir. İlk yayınlanan doküman “000” revizyon no’su ile yayınlanır. Her revizyonda bu numara birer arttırılır. Tüm dokümanların son revizyonlarını göstermek amacıyla LS.001.000 Ana Doküman Listesi kullanılır. 

Onaylanan ve yürürlüğe giren, yürürlülükten kaldırılan, revize edilen doküman asılları, Kalite Güvence Koordinatörlüğünde saklanır. Doküman asılları saklanırken yürürlükten kaldırılanlara iptal, revize olanlanlara eski revizyon kaşesi ile işaretleme yapılır. İşaretlenen dokümanlar ilgili arşiv dosyalarında saklanır.
[bookmark: _Toc65337778]
5.9. Dokümanların Tutulması ve İptal İşlemleri

Üniversitede hazırlanan yönerge, iş akışı, prosedür ve benzeri dokümanların iptali, doküman onay matrisinde belirtildiği şekilde  yürütülür. Form ve liste dışındaki dokümanların iptal  talepleri, ilgili birim tarafından gerekçeleri belirtilerek yazılı biçimde FR.002.000 Doküman Talep Formu ile   Kalite Güvence Koordinatörlüğüne iletilir. Liste ve formların iptal bilgileri e- posta aracılığı ile birim sorumlusu tarafından Kalite Güvence Koordinatörlüğü’ ne bildirilir. 

İptal kararı kayda alınır ve kalite yönetim sistemi kapsamında arşivlenir. Aynı konuda yeni bir doküman yürürlüğe giriyorsa, iptal kararı yeni dokümanla eş zamanlı olarak uygulanır. Böylece yürürlükteki dokümanların güncelliği, mevzuata ve kurumsal yapıya uygun biçimde sürdürülebilir.

İptal edilen dokümanın kod numarası başka bir dokümana verilmez. İptal edilen dokümanlara iptal kaşesi ile işaretleme yapılır. Süreç, Kalite Güvence Koordinatörlüğü tarafından yürütülür. Ayrıca  iptal dokümanların arşivlemesi de Kalite Güvence Koordinatörlüğü tarafından yapılır.

Prosedür, el kitabı, talimat ve iş akışları ıslak imza onay süreci tamamlanmasının ardından yayımlanır ve Kalite Güvence Direktörlüğü’nde saklanır. Bu dokümanlar dışında belirtilen dokümanlarda ıslak imzaya gerek olmadan onay silsilesine uygun olarak yayımlanır.

5.10	Dış Kaynaklı Dokümanların Kontrolü

Dış Kaynaklı Dokümanlar, Genel Sekreterlik tarafından belirlenir. Bu dokümanların güncelliği de Genel Sekreterlik tarafında takip edilerek ilgili birimlere bilgi verilir.  Dış kaynaklı dokümanların kontrolü; doğru, güncel ve güvenilir bilgilere dayanarak süreçlerin yürütülmesini ve kurumun ulusal mevzuata tam uyumunu sağlamayı amaçlar. Dış Kaynaklı Dokümanlar LS.001.000 Ana Doküman Listesi ile kayıt altına alınır. 

[bookmark: _Toc65337785]5.11 	Doküman Listesi

Üniversite kendi faaliyet alanına ilişkin hazırlanan ve yürürlükte olan dokümanların listesini oluşturmakla yükümlüdür. Liste, LS.001.000 Ana Doküman Listesi kapsamında yapılandırılır. 
Liste, birim yöneticisinin onayıyla yılda en az bir kez güncellenir ve değişiklikler Kalite Güvence Koordinatörlüğüne bildirilir. Tüm listeler ilgili paydaşların ulaşabileceği dijital ortamda arşivlenir. Böylece birimde yürürlükte olan belgelerin güncelliği, erişilebilirliği ve kurumsal bütünlüğü güvence altına alınmış olur. 

6. İlgili Dokümanlar
· LS.001.000 Ana Doküman Listesi
· LS.002.000 Doküman Onay Matrisi
· FR.001.000 Doküman Şablonu 
· FR.002.000 Doküman Talep Formu
· FR.004.000 İş Akış Şablonu



Bu dokümanın ıslak imzalı versiyonu Kalite Güvence Koordinatörlüğü’nde saklanmaktadır. Kontrollü kopyadır.                  1 |1
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