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1. AMAC

Bu esaslarm amaci, Kiitahya Dumlupinar Universitesi Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1 kalite
caligmalar1 kapsaminda Ogrenci Isleri Daire Baskanlig: faaliyet alanlarinda yer alan tiim
dokiimanlarin hazirlanmasi, onaylanmasi, yayini, siirdiiriilmesi, giincellestirilmesi, iptali ve
dagitim esaslar1 gibi yontem ve sorumluluklari belirlemektir.

2. KAPSAM ) ) _
Bu esaslar, Kiitahya Dumlupinar Universitesi Ogrenci Isleri Daire Baskanligi kalite caligmalari
kapsaminda Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1 faaliyet alanlarinda yer alan tiim dokiimanlari

kapsar.

3. TANIMLAR

Dokiiman: Bir faaliyeti ve o faaliyetin gereklerini tanimlayan veya belgeleyen yazili
ya da gorsel araglardir.

Dis Kaynakhh Dokiiman: DPU Ogrenci lisleri Daire Baskanligi tarafindan
hazirlanmayan ancak faaliyetlerin gergeklestirilmesinde kullanilan dokiimanlardir.
(Kanunlar, Kanun Hiikmiinde Kararnameler, Tiiziikler, Yonetmelikler, Sartnameler,
Tebligler, Standartlar, Esaslar, Kilavuzlar vb.).

Esaslar: Siirecleri tanimlayan ve faaliyetlerin hangi ana kurallar cergevesinde
yiiriitiilecegini gosteren dokiimanlardir. Bir esaslar, birden fazla siireci kapsayabilir.
Iptal Dokiiman: Uzerinde degisiklik yapilan, orijinal niishas1 {izerine "Iptal" kasesi
basilarak arsivlenen ve eski kopyalar1 imha edilen dokiimandir.

Revize Edilen Dokiiman: Uzerinde degisiklik yapilan dokiimandir.

Gorev Tamimlari: 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlari
Kanunu, Kiitahya Dumlupmar Universitesi yonetmelikleri vb. igerisinde tanimlanmis
kisilere verilmis olan unvanlar ifade eden dokiimanlardir.

Form: Esaslar ve talimatlarda anlatilan faaliyetlere ait bilgilerin sistematik olarak kayit
edilmesini saglayacak sekilde diizenlenmis dokiimanlardir.

Is Akisi: Yapilacak islerin gergeklestirilme adimlarini agiklayan, yukaridan asagiya
gidisat1 tanimlayan dokiimanlardir.

Kilavuz: Herhangi bir alanda ve konuda bilgi veren, yol yontem gdsteren
dokiimanlardir.

Liste: Kalite ¢aligmalar1 kapsamindaki faaliyetlerin uygulanmasinda olusturulan sirali
bilgilerin yer aldig1 dokiimanlardir.

Organizasyon Semasi: En iist yonetimden itibaren kimin kime bagli oldugunu gosteren
semadir.

OIDB: Kiitahya Dumlupinar Universitesi Ogrenci Isleri Daire Bagkanligin,

Paydas Analizi: Stratejik plan hazirlik caligmalar1 kapsaminda yapilan paydas
analizleri ve doklimanlaridir.

Plan: Hedeflenen amaglara ulagmak i¢in kullanilacak yontem ve uygulanacak islemleri
gosteren dokiimanlardir.

Risk Analizi: Universitede sunulan hizmetlerde, karsilasiima olasilig1 olan risklerin
belirlenerek 6nlenmesi i¢in yapilacak faaliyetleri belirten dokiimanlardir.

Senato: Kiitahya Dumlupinar Universitesi Senatosunu,

Sartname: Satin alma ve kiralama igleri ile tamir, bakim ve onarim faaliyeti, vb.
faaliyetlerde kullanilan teknik dokiimandir.
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e Talimat: Uygulamaya yonelik olarak, faaliyetlerin nasil yapilacagimi ayrintili olarak
aciklayan dokiimanlardir.

« Universite: Kiitahya Dumlupinar Universitesini,

 Yoénetim Kurulu: Kiitahya Dumlupmar Universitesi Yonetim Kurulunu, ifade eder.

4. SORUMLULAR
Bu esaslarin  hazirlanmasi,  gilincellestirilmesi, iptali, kontrollii, dagitilmasi ve
arsivlenmesinden OIDB sorumludur.

5. UYGULAMA

5.1. Yeni Dokiimanlarin Hazirlanmasi ve Yiiriirliige Alinmasi

Dokiiman ihtiyact; ilgili mevzuat, YOK kurul, Senato, Y6netim Kurulu, DPU Egitim Ogretim
Komisyonu kararlarmin uygulanmasi, OIDB faaliyet alanlarinda yer alan Universite diger
Birimlerinde yliriitiillen benzer is ve islemlerin uygulama birliginin saglanmasi kapsaminda
OIDB personeli 6nerisi ve OIDB Kalite Komisyonu karari ile olusturulur. Bununla birlikte tiim
paydaslar ihtiya¢ duyulan bir dokiimanin hazirlanmasini 6nerebilir. Asagidaki kosullardan biri
veya birkaginin ayni zamanda olusmasi durumunda dokiiman hazirlama gereksinimi ortaya
cikar. (Ilgili Dokiiman: DPU.OIDB.IA.0002 Dokiiman Hazirlama Is Akis Siireci)

o llgili mevzuatta gerceklesen giincellemeler, YOK kurul, Senato, Yénetim Kurulu, DPU
Egitim Ogretim Komisyonu kararlar1 kapsaminda OIDB mevzuati ile is ve islemlerinin
entegrasyonu.

e Mevcut faaliyetlerde degisim ve yeni bir faaliyetin tanimlanmasi.

o Dokiiman ile uygulama arasinda ortaya ¢ikabilecek farkliliklarin olusmasi halinde yeni
dokiimanlarin hazirlanir.

5.2. Dokiimanlarin Yapisi

Dokiimanlar, eger yapist uygun ise “DPU.OIDB.FR.0001 Genel Dokiiman Formu’na
yazilirlar. Yapist geregi bir formun kullanilmasiin miimkiin olmadig1r dokiimanlarda farkli
formatlar kullanilabilir. Ancak bu esaslarda aksi belirtilmedikge, kullanilan tiim formatlar
asagida belirtilen temel dokiiman bilgilerini icermelidir.

Bu bilgiler;
o Kiitahya Dumlupinar Universitesi Logosu: Universitemizin tescilli logosunu ifade
eder.

e Dokiiman Adi: Dokiimanin iliskili oldugu konuyu ifade eder.

o Dokiiman No: Dokiimanin izlenebilirligini saglayan, kurum tarafindan dokiiman
yonetim sisteminde belirlenen kurallara uygun olarak olusturulan tanimlama sistemini
ifade eder.

e Yayin Tarihi: Dokiimanin onaylandigi tarihi ifade eder.

e Revizyon Tarihi: Dokiimanin en son giincellendigi tarihi ifade eder.

e Revizyon No: Dokiimanin kag¢ kez giincellendigini ifade eder.

o Sayfa Sayisi: Dokiimanin ka¢ sayfadan olustugunu ifade eder.

e Hazirlayan/Onaylayan: Dokiimanin kim tarafindan hazirlandigini ve onaylandigini
ifade eder.

Dis kaynakli dokiimanlar i¢in format sarti aranmamaktadir. D1s kaynakli dokiimanlar orijinal
formatinda ve giincel haliyle kullanicilarin erisimine sunulmaktadir.
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5.2.1.Bashk )
Hazirlanan tiim dokiimanlarin her sayfasinda Baglik Bilgileri (Ornek 1) bulunur.
Ornek 1:
Dokiiman | DPU.OIDB.FR.0001
KUTAI_JYA DUMLUPINAR No
__ UNIVERSITESI Yaymn 29.01.2025
OGRENCI ISLERI DAIRE Tarihi
BAst‘A;NLIGI Revizyon
GENEL DOKUMAN FORMU Tarihi
Revizyon
No
Sayfa
1
Sayisi

5.2.2.0nay

Dokiimanlarda Hazirlayan ve Onaylayan bilgileri; kisi ya da kisilerin, unvan ve imzalarini igerir
(Ornek 2). Hazirlayan - Onaylayan bilgileri dokiimanin son sayfasinda veya en son sayfanin
arka sayfasinda yer alir. OIDB Internet sayfasinda yayimlanan dokiimanlar iizerinde Hazirlayan
ve Onaylayan kisimlarda imza olmasia gerek yoktur. OIDB internet sayfasinda yayimlanan
tek sayfadan olusan tablo formatindaki dokiimanlarda onay boliimii yer almayabilir.

Ornek 2:
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
S S O T S
Ad1 Soyadi: Ad1 Soyadt:
Unvant: Unvant:
Imza: Imza:

5.2.3. Sayfa Yapisi1 (A4 Formati)

Word belgesi olarak hazirlanan dokiimanlarin standart ayni1 yapida olmasi amaci ile asagida
belirlenen dl¢iilerde sayfa kenar bosluklar1 belirlenir ve yazilar iki yana yaslanir. (Not: Sayfa
yapisi, formlarda ve planlarda degisebilir. Farkli yazi tipi ve karakter puntosu kullanilabilir.)
Ornek:1

Ust: 2,5-1,5 cm Alt: 2,5-1,5 cm

Sag: 2,5-,1,5cm Sol: 2,5-1,5 cm

Alt Bilgi: (Form No: DPU.OIDB.FR-0001, Revizyon Tarihi: -, Revizyon No: 0) (Alt Bilgi;
“Italik” olarak “9” puntoda yazilir ve Dokiimanin tiim sayfalarinda (tek sayfa olanlarda dahil)
tercihen bulunur. Sayfa numarasi da sag kosede alt bilgiye eklenir.

5.2.4.Yazim Diizeni

Kalite ¢aligmalarina bagl olarak hazirlanan dokiimanlarin yazi tipi “Times New Roman”,

boyutu “12” veya “11” punto, satir aralig1 degeri “1,0” dir. Baslik ve alt basliklar arasinda 1
3
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satir araligi bosluk birakilir. Madde imi kullanilmasi gerekiyor ise ornek simge kullanilir.
Siralama yapilmasi gerekiyorsa madde isaretleri olarak “a. —b. ...” kullanilir.

Ana bagliklar kalin ve biiyiik harfle yazilir, basliktan 6nce 1 satir bosluk birakilir, basliktan
sonra satir atlanmaz. Alt bagliklar ve ara bagliklar; kelime basliklar1 biiyiik olacak sekilde kalin
yazilir. Baslik 6ncesinde ve baslik sonrasinda bosluk birakilmaz satir basindan devam edilir.

Ornek 1:
1. “1. AMAC, - 2. KAPSAM, - 3. TANIMLAR, ...vb.” (Ana Baslik Ornegi)
2. “1.1. Gerekce, 1.2. Kavram, 3.1. Esaslar, 3.2. Talimat.. vb.” (Alt Baslik Ornegi)
3. “l1.1.1. Sonug, 1.2.1. ....” 2.2.1. vb. (Ara Baslik Ornegi)
4. ““e”” Ad1, Kodu,... vb. (Madde imi 6rnegi)
5. “a” ., “b.”.... vb.  (Madde Isareti Ornegi)

5.2.5. Bashiklarin Numaralandirilmasi
Hazirlanan dokiimanlarin baslik numaralandirilmasi basliklarin 6niine getirilerek asagidaki gibi
yapilir.

e Anabashklarda; Ornek: “1.-2.-3.” vb.

e Altbashklarda ; Omek: “1.1-1.2,..-,2.1-2.2,” vb.

e Arabasliklarda; Ornek: ”1.1.1-1.1.2-12.1-22-2.1.1-2.1.2...” vb.

5.2.6. Dokiimanlarin Numaralandirilmasi

Hazirlanan tiim dokiimanlara, dokiimanlarin takibini kolaylastirmak, ortak bir dil olusturmak
ve taninirligini saglamak agisindan birer dokuman numarasi verilir. Numaralandirma sistemi,
“DPU.OIDB” birim kodu ve dokiiman tiirii kisaltmasinin belirli bir sistematik icerisinde
dizilmesi ve sonuna sira numarasinin eklenmesi esasina dayanir.

Kalite ¢alismalar kapsamindaki dokiimanlar, asagida belirtilen numaralandirma sekline uygun
olarak, dokiiman numarasi ile numaralandirilir. Dokiiman numarasi, OIDB Kalite Komisyonu
tarafindan verilir.

Dokiiman numarasi, birim kodu, dokiiman tiirii kisaltmasi ve bu dokiiman i¢in verilen
numaradan olusur. Sira numaralar1 arasinda ayirag olarak nokta *“.” isareti kullanilir. Kalite
caligmalar1 kapsamindaki dokiimanlar asagida aciklanan yontemle numaralandirilir.

Ornek 1: Dokiiman Numarasi

DPU.OIDB.XX.YYYY: Dokiimanin birim kodu. Dokiimanin tiiriinii agiklayan kod kisaltmasi.
Dokiimanin sira numarasi.

5.2.6.1.Dokiimanin Birim Kodu (DPU.OIDB)

Dokiimanlarda birim kodu “DPU.OIDB” olarak kullamilir.

5.2.6.2. Dokiiman Tiirii (XX)

Dokiimanin cinsini tanimlayan kod kisaltmasmi temsil eder. Iki haneden olusur. Kiitahya
Dumlupinar Universitesinde tanimlanan dokiimanlar ve kisaltmalar1 Ek 1°de belirtilmektedir.

5.2.6.3. Dokiiman Sira Numarasi (YYYY) .
Ayni tiirdeki dokiimanlara “0001” den baslayarak Dokiimantasyon Sistemi ve Is akis Sistemi

tarafindan otomatik olarak sirayla verilen numarayi ifade eder.

5.3. Dokiiman Tiirleri
5.3.1. Esaslar ve Talimatlar
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Siireglere ve yiiriitiillen faaliyetlere iliskin genel esaslar ve kurallar esaslarda agiklanir. Thtiyac
duyulmas: halinde esaslarda genel olarak tanimlanan faaliyetlerin detaylarinin agiklanmasi
veya genel bir konuya iliskin esaslar ve kurallar i¢in talimatlar hazirlanir. (Ornegin; ekipman
kullanim / bakim talimatlar1 gibi) Esaslar ve Talimatlar; “DPU.OIDB.FR.0001 Genel
Dokiiman Formu” kullanilarak olusturulur.

Esaslar, agagida belirtilen ana basliklar1 igerecek sekilde hazirlanir.

1. Amacg : Bu kisimda erisilmek istenen konular agiklanir.

2. Kapsam : Bu esaslarin hangi birim ve kisileri ilgilendirdigi belirtilir.

3. Tammlar : Dokiimanda yer alan terimlerin aciklamasidir.

4. Sorumlular : Bu kisimda dokiimanin uygulamasindan kimin/kimlerin sorumlu
oldugu aciklanir.

5. Uygulama : Bu kisimda dokiimanin amacina uygun olarak, uygulamasinin

nasil yapilacag agiklanir.
6. Tlgili Dokiimanlar  : Dokiimanla iliskili diger dokiimanlari ifade eder.

Talimatlar asagida belirtilen sekilde hazirlanir;
1. Sorumlular : Bu kisimda dokiimanin uygulamasindan kimin/kimlerin
sorumlu oldugu agiklanir.

2. Uygulama : Islem basamaklar1 ayrmtili olarak yazilir.

Bu ana bagliklara ek baslik eklenemez. Eklenmesine ihtiya¢ duyulan basliklar uygulama
agsamasina alt baslik olarak tanimlanmalidir.

5.3.3. Is Akislar

OIDB faaliyet alaninin gerektirdigi siiregler icin Is Akis Semalart “DPU.OIDB.IA.0001 s
Akis1 Formuna” gére hazirlamr. OIDB is akis semalar1 OIDB Kalite Komisyonunca hazirlanir
ve Komisyon adina OIDB Kalite Temsilcileri tarafindan imzalanarak birim yoneticisi
tarafindan onaylanir.

5.3.4. Formlar
Formlar, kayitlarin olusturulmasi amaciyla kullanilir. Bagimsiz veya herhangi bir dokiimana
(esaslar, talimat, is akis siireci vb.) bagl olarak hazirlanir. Formlar, kullanilacaklar1 yere ve
kullanim sartlarma gore kagit ortaminda veya elektronik ortamda kullanima uygun olarak
tasarlanabilirler.

Formlarmn hazirlanmasi 6zel bir sekle tabi degildir. Ihtiya¢ dogrultusunda uygun bir formatta
olusturulabilirler. Bununla birlikte tiim formlarin uygun bir yerine Kiitahya Dumlupinar
Universitesi tescilli logosu, form ad1, dokiiman numaras1 (form numaras1), revizyon tarihi ve
revizyon numarasinin yazilmasi gerekmektedir.

5.3.5. Liste ve Planlar

Listelerin ve planlarin hazirlanmasi 6zel bir sekle tabi degildir. Thtiya¢ dogrultusunda uygun bir
formatta olusturulabilirler. Bununla birlikte tiim liste ve planlar madde 5.1 ve 5.2°de belirtilen
temel dokiiman bilgilerini igermelidir. Tiim liste ve planlar bir form kullanilarak olusturulur.
Liste ve planlar ilgili birim yoneticisi tarafindan onaylanarak yliriirliige girer.
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5.3.6. Kilavuzlar

Kilavuzlarin hazirlanmas1 6zel bir sekle tabi degildir. Detaymi anlattigi islerin acikga
belirtilmesi esastir. Kilavuzlarin igerisinde Kiitahya Dumlupmar Universitesi tescilli logosu,
kilavuz adi, dokiiman numarasi, revizyon tarihi ve revizyon numarasinin yazilmasi
gerekmektedir.

5.3.7. Di1s Kaynakh Dokiiman
Di1s kaynakli dokiimanlar i¢in format sarti aranmamaktadir. Di1s kaynakli dokiimanlar orijinal
formatinda ve giincel haliyle kullanicilarin erisimine sunulur.

5.3.8. i¢c Kaynakh Dokiiman (Yonetmelik, Yonerge, Usul ve Esaslar vb.)

Yonetmelik, Yonerge, Usul ve Esaslar vb. i¢ kaynakli dokiimanlar Mevzuat diizenleme
ilkelerine uygun olarak hazirlanarak Egitim-Ogretim Komisyonunun uygun goriisii ve
Senatonun onayi ile yiiriirliige girer.

5.4. Dokiimanlarin Onay1 ve Yayim

OIDB Kalite Komisyonu tarafindan hazirlanan tiim dokiimanlar birim yetkilisi tarafindan
onaylanip OIDB internet sayfasinda yayimlanir. Dokiimanlar OIDB faaliyet raporuna
kaydedilir ve revizyon takibi yapilir.

Universite genelinde uygulanacak formlar DPU Egitim-Ogretim Komisyonu onayina sunulur.
Onay asamasindan sonra OIDB internet sayfasinda yayimlanir.

5.5. Dokiimanlarin Gozden Geg¢irilmesi

Tim personel, kullandig1 dokiimanlar1 yaptig1 ise uygunluk agisindan diizenli olarak gézden
gecirir. Zaman igerisinde faaliyetlerdeki degisiklikler veya gelismeler nedeniyle dokiiman ile
uygulama arasinda farkliliklarin ortaya ¢ikmasi halinde revizyon siireci baslatilir.

OIDB Kalite Komisyonu Temsilcileri ve Birim Yéneticisi her y1l Aralik ayinda, uyguladiklari
dokiimanlar1 gdzden gecirerek revizyon gerekip gerekmedigi konusunda degerlendirme
yaparlar. Ihtiya¢ halinde revizyon siireci OIDB Kalite Komisyonu tarafindan baglatilir.

5.6. Dokiimanlarin Revizyonu
OIDB Kalite Komisyonu tarafindan yapilan revizyonlar dokiiman revizyon takip tablosuna
islenerek birim faaliyet raporunda yayimlanir.

DOKUMAN REViIZYON TAKIiP TABLOSU
SIRA REV. REV. DOKUMAN DOKUMAN | ACIKLAMA
NO TARIHI NO ADI NO

5.7. Dokiimanlarin Iptali

OIDB Kalite Komisyonu tarafindan yapilan &neriler dogrultusunda iptali uygun goriilen
dokiimanlar revizyon takip tablosuna islenerek iptal edilerek birim faaliyet raporunda
yayimlanir.

5.8. Dokiimanlarin Arsivlenmesi
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Iptal edilen dokiimanlarla revize edilen dokiimanlarin giincelligini yitirmis olan suretlerinin
saklanmasindan ve OIDB internet sitesinden kaldirilmasindan OIDB Kalite Komisyonu
sorumludur. Giincelligini yitirmis olan bu dokiimanlar OIDB Kalite Komisyonu tarafindan
dosya ve bilgisayar ortaminda arsivlenir.

5.9. D1s Kaynakh Dokiimanlar

Dis kaynakli dokiimanlar (resmi gazeteler, standartlar, genelge, genel yazilar, diger kamu
kurum ve kuruluslarindan gelen yazilar) Cumhurbagkanligi
tarafindan www.mevzuat.gov.tr adresinden  gilincel  olarak  yayimlanmaktadir. Bu
dokiimanlarm revizyon takibi resmi gazeteler, Kamu Kurum ve Kuruluslarindan gelen resmi
yazilar vb. ile takip edilir.

5.10. Dokiimanlarin Dagitimi ve Kayitlarin Kontrolii
Kalite calismalar icin gerekli olan tim ic ve dis kaynakli
dokiimanlar, oidb.dpu.edu.tr {izerinden Ogrenci Isleri Daire Baskanligimizca yayimlanir.

6. ILGILI DOKUMANLAR
« DPU.OIDB.FR.0001 Genel Dokiiman Formu
« DPU.OIDB.IA.0001 is Akist Formu
« DPU.OIDB.IA.0002 Dokiiman Hazirlama Is Akis Siireci

EKLER
Ek 1: Kiitahya Dumlupmar Universitesi Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1 Kalite Komisyonu
tarafindan tanimlanmis dokiiman kodlar1

DOKUMAN ADI EgggMAN DOKUMAN ADI EgggMAN
Form FR Paydas Analizi PA
Gorev Tanimi GT Plan PL
Is Akist IA Esaslar EA
Kilavuz KL Risk Analizi RA
Liste LS Sartname SN
Misyon-Vizyon MV Tablo TB
Organizasyon Semasi (ON) Talimat TL
7
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