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SELCUK UNIVERSITESI
ILAHIYAT FAKULTESI

DOKUMAN HAZIRLAMA
USUL VE ESASLARI

Siiriim 1.0

Fakiiltemiz Arsiv ve Dokiimantasyon Komisyonu tarafindan hazirlanmistir.
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1. AMAC

Dokiiman Hazirlama Usul ve Esaslari, Selguk Universitesi Ilahiyat Fakiiltesi’nde
kalite ve akreditasyon yonetimi kapsaminda hazirlanacak olan belge ve dokiimanlarin
standart bir sekilde olusturulmasi, kodlanmasi, onaylanmasi, gdézden gecirilmesi,
yayimlanmasi, dagitilmasi ve muhafaza edilmesi gibi islemlerde bir rehber olusturmak

amaciyla hazirlanmigtir.

2. KAPSAM

Bu usul ve esaslar, belgelerin hazirlanmasi, kodlanmasi, onaylanmasi, goézden
gecirilmesi, yayimlanmasi, dagitilmas1 ve muhafaza edilmesi ile ilgili faaliyetlerin tiimiinii

kapsar.

3. TANIMLAR

Dokiiman (Belge):  Fakiiltemizde mevzuat geregince kullanilan tiim form, rehber,
el kitabi, is akisi, gorev tanimi, talimat vb. belgelerdir.

Usul ve Esaslar: Bir faaliyeti veya siireci yerine getirmek i¢in belirlenmis yolu,
stireglerin amacini ve kapsamini tanimlayan, islerin (aktivitelerin) ne, neden, nerede, kim
tarafindan, nasil ve ne zaman gergeklestirilecegini anlatan dokiimandir.

El Kitabi: Fakiiltemizin belirli bir konudaki politikasini, hedeflerini organizasyon
yapisini igeren dokiimandir.

Form: istenilen veri veya bilgilerin sistematik bigimde yazilmasi veya doldurulmasini
saglayacak sekilde diizenlenmis dokiimandir.

Is Akis Semasi: Fakiiltemizde yapilan islerin gerceklestirilme adimlarini agiklayan
siralt ve sematik bir bigcimde anlatan dokiimandir.

Gorev Tanimi: Kanun ve yonetmelikler vb. i¢inde tanimlanmis personelin gorev,
yetki ve sorumlulugunu, kime bagl calistigini ve karsilikli iligkilerini agiklayan dokiimandir.

Organizasyon Semasi: Kuruluslarin {ist yonetimden baslayarak bir kurulusta kimin
kime bagl olarak calistigini, isletmedeki hiyerarsiyi gosteren sematik gorsel ifadelerdir.

Plan: Bir siire¢ icin uygulanacak faaliyetleri, hedefleri, hedeflere ulagmak icin
kullanilacak yontem ve unsurlari, islem siralarini, bu faaliyetlerin kontrol metotlarini,
ozelliklerini, beklenmedik sonugla karsilasildiginda uygulanacak islemleri gosteren
dokiimandir.
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Rehber: Yapilan faaliyetlerde yol gosterme ve bilgilendirme amaciyla olusturulan
dokiimandir.

Sozlesme: Fakiiltemiz ile kisiler/kurumlar arasinda yapilan ve kosullarina uyulmasi
yasayla desteklenmis olan hukuki dokiimanlardir.

Sablon: Hazirlanacak belgelerin sekil sartlarini iceren 6rnek gorsellerdir.

Talimat: Is akis semasmin isi tamimlamak icin yeterli olmadig1 durumlarda,
faaliyetlerin nasil yapilacagini ayrintili olarak agiklayan dokiimanlardir.

Yardimer Dokiiman: Prosediir, Talimat, Rehber, Form, Plan, Liste, Riza Belgesi ve
D1s Kaynakli Dokiimanlarin disinda kalan veya bu dokiimanlar1 destekleyici nitelikteki
dokiimandir.

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

Dokiimanin Adi: Dokiimanin iligkili oldugu konuyu ifade eder.

Dokiimanin Kodu: Dokiimanin izlenebilirligini saglayan tanimlama sistemini ifade
eder.

Yayin Tarihi: Dokiimanin yiiriirlige girdigi tarihi ifade eder.
Revizyon Tarihi: Dokiimanin en son giincellendigi tarihi ifade eder.
Revizyon No: Dokiimanin gézden gegirilme sayisini ifade eder.
Fakiilte: Selguk Universitesi ilahiyat Fakiiltesi

Fakiilte Yonetim Kurulu: Selcuk Universitesi {lahiyat Fakiiltesi Yonetim Kurulu’nu
ifade eder.

Fakiilte Kurulu: Selguk Universitesi {lahiyat Fakiiltesi Kurulu’nu ifade eder.

4. SORUMLULUKLAR

Bu usul ve esaslarin hazirlanmasindan Arsiv ve Dokiimantasyon Komisyonu
sorumludur. Belgede revizyon, ilgili komisyon tarafindan yapilarak kurullar araciligiyla

dekanlik onayina sunulur.

Fakiiltede kullanilan tiim dokiimanlar; ilgili boliim, kurul, komisyon, ¢alisma grubu
veya kalite sorumlular1 tarafindan hazirlanip Arsiv ve Dokiimantasyon Komisyonu’'na
iletilir. Komisyon, dokiimanlarda gerekli kontrolleri yaparak uygun gérmesi halinde Kalite

ve Akreditasyon Ust Kurulu araciligiyla dekanliga iletir.
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Logo, dokiiman adi, dokiiman kodu, yayn tarihi, revizyon tarihi, revizyon no vb.

bilgiler, Arsiv ve Dokiimantasyon Komisyonu tarafindan belirlenir.

Tiim dokiimanlar, dekanlik tarafindan onaylanir.

5. SINIFLANDIRMA

Dokiimanlar, i¢ ve dig kaynakli olmak iizere iki grupta kategorize edilir.

I¢ kaynakli dokiimanlar, Fakiiltemizin faaliyetlerini gerceklestirirken kullanilan el

kitab1, talimat, form, rapor, is akis semasi, liste, plan ve gorev tanimi1 gibi belgelerdir.

D1s kaynakli dokiimanlar ise Fakiiltemizin dis paydaslar1 (Enstitii, Daire Baskanliklar
gibi Fakiiltemiz disindaki iiniversite birimleri, Yiiksekogretim Kurulu, Milli Egitim
Bakanligi, Diyanet Isleri Baskanligi, vb.) tarafindan hazirlanan ve aynen kullanilmas:
gereken, kullanici tarafindan degisiklige izin verilmeyen kanun, yonetmelik, genelge,

yonerge, usul ve esaslar gibi dokiimanlardir.

6. KODLAMA SiSTEMIi

Dokiimanlarin kodlanmasinda harf ve rakamlardan olusan ve birbirinden nokta (.) ile
ayrilan li¢ grup karakter kullanilir. Birinci grup karakterler, Tablo 1°de gosterilen dokiiman
birimini; ikinci grup karakterler, Tablo 2’de gosterilen dokiiman tiirlinii; ti¢lincli grup

karakterler ise dokiimanin sira numarasini ifade eder.

Asagidaki tabloda 6rnegi goriilecegi lizere Arsiv ve Dokiimantasyon Komisyunu’nun
hazirladig1 bu usul ve esaslar belgesi, AKR.UE.O1 olarak kodlandirilir ve numaralandirilir.

AKR UE 01
Dokiiman Birimi Dokiiman Tiirii Sira Numarasi
Kalite ve Akreditasyon Usul ve Esaslar 1 numarali usul ve esaslar

Tablo 1: Dokiiman Birimini ifade Eden Karakterler

Dekanlik DEK
Kalite ve Akreditasyon AKR
Personel Isleri PER
Ogrenci Isleri OGR
Tahakkuk THK
Kiitliphane KTP
Tagimir-Kayit TKY
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Tablo 2: Dokiiman Tiiriinii ifade Eden Karakterler

Dokiiman Tiirii Kisaltma Ornek

Usiil ve Esaslar UE Uslil ve esaslar, rehber ve kilavuzlar.

Prosediir PR is akis semalari, nasil yapildigini anlatan
dokimanlar.

Talimat TL Temizlikle ilgili talimatlar.

Form FR Dilekgeler, formlar vs.

Plan PL Stratejik planlar, yililk planlar vs.

Tutanak T Tutanaklar.

Gorev Tanimi GY Gorev tanimi ve yetkileri.

Yardimci Dokiiman YD Listeler, anketler, s6zlesmeler vs.

7. CESITLi UYGULAMALAR

Logo, dokiiman adi, kodlama bilgileri, ilk yayin tarihi, revizyon tarihi ve numarasi

dokiimanin sag list kosesinde tablo seklinde yer alir. Tablo kullaniminin teknik veya estetik

acidan uygun olmadig1 diploma, sertifika vb. belgelerde bu bilgiler sayfanin herhangi bir

yerinde gosterilebilir.

Fakiiltede hazirlanan tiim dokiimanlar kontrol ve onay islemleri tamamlandiktan sonra

Arsiv ve Dokiimantasyon sorumlusu tarafindan tahsis edilen fiziki ve elektronik ortamlarda

dokiiman birimine gore kategorize edilerek muhafaza edilir.

Kurul, komisyon veya idari personel birimleri tarafindan kullanilan dokiimanlarda,

yapilan ise uygunluk agisindan degisiklik ihtiyact hissedilmesi durumunda Kalite ve

Akreditasyon Ust Kurulu'na bilgi verilerek revizyon siireci baslatilir. Kalite ve Akreditasyon

Ust Kurulu, her y11 Aralik ay1 igcinde dokiimanlarda revizyon ihtiyaci bulunup bulunmadigimi

tespit etmek icin bir araya gelir.

Revize edilen dokiimanlarda revizyon tarihi ve revizyon numarasi giincellenir.

Diizenleme yapilan dokiimanlar, sorumlular tarafindan onaylandiktan sonra yiiriirliige girer.

Giincelligini yitirmis dokiimanlar, yaymlanan platformlardan kaldirilir ancak silinmez,

“revize edilen dokiimanlar” klasoriinde fiziki ve elektronik ortamda arsivlenir.



