KUTAHYA DUMLUPINAR UNIVERSITESI iC KONTROL SiSTEMi DOKUMAN FORMATI
DOKUMANLARIN FORMATI:

Dokiimanlar asagidaki formata uygun hazirlanirlar:

o Adi
e Kodu
e Yayin Tarihi

e Revizyon Tarihi

e Revizyon Numarasi

e Sayfa No/Sayfa Sayisi

e Birim Logosu

e Kurum Logosu

e Hazirlayan-Kontrol Eden-Onaylayan
bilgileri bulunur.

Dokiimanlarda Hazirlayan, Kontrol Eden ve Onaylayan bilgileri; kisi(ler)in, unvan ve imzalarini igerir.
Hazirlayan-Kontrol Eden-Onaylayan bilgilerinin dokiimanin her bir sayfasinda bulunur.

Prosediir ve Talimat: Kurumunun tim prosedir ve talimatlari yukarida belirtilen format sartlarina
uygun olarak hazirlanir.

Form: Basili olarak kullanilan tim formlar igin belirtilen format sartlari gegerlidir. Birtakim bilgileri
kaydetmek icin olusturulmus formlarin orijinal nishalarinda Hazirlayan- Kontrol Eden-Onaylayan
bilgileri bulunur. Ancak kullanim alanlarinda bulunan formlarda Hazirlayan-Kontrol Eden-Onaylayan
bilgileri bulunmaz.

Plan: Hazirlanan tim planlarda yukarida belirlenen format sartlari gecerlidir.

Siireg: Plan formati gecerlidir.

Liste: Hazirlanan tim listelerde yukarida belirlenen format sartlari gegerlidir.

Dis Kaynakh Dokiimanlar: Dis kaynakh dokiimanlar icin format sarti yoktur.

Dis kaynakl doklimanlar orijinal formatinda ve glincel haliyle kullanicilarin erisimine sunulur.
DOKUMANLARIN KODLANMASI:

Kodlama sistemi, dokiimanlarin tirlerinin kisaltmalarinin belirli bir sistematik icerisinde dizilisi esasina
dayanir. Dokiiman kodu; Birim kisaltmasi, dokiiman tlri ve numaradan olusur. Birim kisaltmasi,
dokiiman tirl kisaltmasi ve sira numarasi arasinda ayirag olarak nokta (.) isareti kullanilir.

Dokiiman Tirleri Kisaltma Tablosu:
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ORNEK:

KDPU.SGDB.FR.01

KDPU: Kiitahya Dumlupinar Universitesi  SGDB: Strateji Gelistirme Daire Baskanlig
FR: Form 01: Prosediire verilen sira numarasini



KUTAHYA DUMLUPINAR UNIVERSITESI iC KONTROL SiSTEMi DOKUMAN FORMATI
ifade eder.

Yukaridaki agiklamalar dogrultusunda “KDPU.SGDB.FR.01” kodu bize dokiimanin, Strateji Gelistirme
Daire Bagkanhginin 1 numarali formu oldugunu géstermektedir.

Her bélimde yer alan dokiiman tlrindn sira numarasi 01’den baslar. Dokiiman yénetimi bolimi igin
yukarida verilen 1. 6rnekten yola g¢ikarak bu bdlimde ilk numarasi verildikten sonra diger
doklimanlarinda sira numarasi yine “01” olacaktir

DOKUMANLARIN DUYURULMASI:

Tim dokiimanlar bilgisayar ortaminda calisanlarla paylasilir. Uzerine kayit alinmasi gereken
mahiyetteki doklimanlar haricinde birimlerde basili kopya olarak bulundurulmaz. Boylece eski tarihli
dokiimanlarin kullaniminin énline gegilmis olunur.

Her yayinlanan dokimanin ilgililere bilgisayar aglari (izerinden duyurulur. Hazirlanan dokiimanin
duyurulmasinin yani sira, ilgililere dokiimanlarla ilgili olarak egitim verilir.

DOKUMANLARIN MUHAFAZA EDILMESI:

Elektronik ve / veya Islak imzal tim orijinal dokiimanlar birimde muhafaza edilir. Orijinal dokiimanlar,
sistemli bir dosyalama plani cercevesinde dosyalanir ve iceriginin okunabilir kalmasi acisindan dis
etkilerden korunur.

IKS dogrultusunda yapilan calismalari gésterir kayit nitelikli dokiimanlar da (Diizeltici Faaliyet Formlari,
Toplanti Tutanaklari gibi) orijinal nitelikteki dokiimanlar gibi diizenli bir sekilde muhafaza edilir.

DOKUMANLARIN REViZYONU:

Kurumun herhangi bir sitrecinde degisiklik s6z konusu oldugunda gilincelleme hemen gergeklestirilir.
Glncellemede, dokiimanin ilk hazirlanmasinda uyulmasi gereken tiim kurallara uyulur.

Birim onayini miteakip glincellenmis dokiiman yayinlanir, ilgililere duyurulmasi saglanir ve en kisa
zamanda glincellenen dokiman ilgililere bir egitim faaliyeti kapsaminda anlatilir.

Guncellenen dokiimana revizyon no ve revizyon tarihi yazilir.

Dokiimanin ilk yayininda revizyon numarasi sifir (0), revizyon tarihi ise bos sekildedir. Dokiimanin eski
versiyonlari degisimin takip edilebilmesi acisindan iC Kontrol Temsilcisi tarafindan arsivlenir. Kurumda
kullanilan tim doklimanin bir listesi bulunur ve bu liste glincellemelerin izlenmesini de saglar.
Dokiiman listesi asagidaki bilgileri icerir.

e Dokiiman Adi
Dokiiman Kodu
Yayin Tarihi
Revizyon Tarihleri
Revizyon Numarasi

DOKUMANLARIN GOZDEN GECIRILMESi:

IKS kapsaminda hazirlanan dokiimanlar, iKS’de degisiklik olmasi veya yeni standart yayinlanmasi
durumunda, hizmetlerimizde yenilik ve / veya degisiklik olmasi durumunda, bunlardan higbiri olmasa
dahi yilda bir kez i¢ Kontrol Temsilcisi tarafindan gézden gecirilir ve kayit altina alinr.

iPTAL:

ic Kontrol Temsilcisi tarafindan yirirliikten kalkan dokiimanin orijinalinin her sayfasina “GECERSIiZDIR”
kasesi basilarak arsivde saklanir. Arsivde saklama islemi 'i¢ Kontrol Kayitlari Listesi’ ne gore yapilir.
Dokumanlarin yurarliukteki revizyonlar ‘Giincel Dokiiman Listesi’ ile takip edilir.



