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1. AMAG

Bu ydnergenin amaci, Ko¢ Universitesindeki idari ve akademik personel hizmet kalitesi lizerinde etkisi
bulunan faaliyet ve sireclerin kontrol altinda tutulabilmesi igin yazili hale getirilen yénetmelik, ybnerge,

prosedur,

talimat ve formlarin yayinlanmasi, onaylanmasi, yirirlige sokulmasi ve gincellenmesi ile ilgili

yontemleri belirlemek ve belgelemektir.

2. KAPSAM

Tum akademik ve idari personeli kapsar.

3. REFERANSLAR
ISO 9001:2000 — Madde 4.2

4. SORUMLULUKLAR

4.1.
4.2.

4.3.

4.4.

4.5.
4.6.
4.7.

4.8.

4.9.

4.10.
4.11.

Bu ydnergenin uygulatiimasindan Rektér sorumludur.

Dokiman, hangi sure¢ veya surecleri dogrudan ilgilendiriyor ise, dokiimanin hazirlanmasi velveya
glincellenmesinden, i¢ web te duyurusunun yapilmasindan ilgili stirecin sahibi olan birim yéneticisi
sorumludur. Sire¢ sahibi dokiimani olustururken, streg ile iligkili diger birim yoneticilerinin de
gorislerini alarak hazirlar.

Dokumanin onaylatiimasindan sdre¢ sahipleri, intranette (my.ku adresi) yayimlanmasindan ve
onayli dokiimanlarin bilgisayar ortaminda arsivienmesinden insan Kaynaklari Organizasyonel
Geligim Birimi (IK-OG) sorumludur. Siire¢ sahipleri gerekli onaylari alinan dokimani bilgisayar
ortaminda IK-OG’ ye génderir.

Universite biinyesinde yayinlanmis ydnerge, prosedir, talimat ve formlar IK-OG tarafindan
muhafaza edilir. Yénetmeliklerin orijinal niishalari Akademik islerden Sorumlu Rektér Yardimeilig
Ofisi tarafindan muhafaza edilir.

Yonetmeliklerin resmi gazetede yayimlattiriimasindan Rektérliik Ofisi sorumludur.
Dis kaynakli dokiimanlarin glincel versiyonlarinin temin edilmesinden birim yéneticileri sorumludur.

Yoéntemin uygulanmasindan ve koordinasyonundan tim Kog¢ Universitesi idari ve akademik
personeli sorumludur.

Birimler, is akis semalari/ siure¢ haritalarini olusturur, gerektiginde /K-OG biriminden yéntem destegi
alabilirler.

is akiglarina paralel hangi operasyon ve faaliyetlerin yénerge, prosediir veya talimat olarak yazil
hale getirilecegine siire¢ sahipleri ve ilgili birim ydneticisi karar verir. Siregler veya dokimanlar ile
ilgili herhangi bir degisiklik ihtiyaci ortaya ¢iktiginda, ilgili birim glncellemeyi gerceklestirir ve onay
surecini igletir.

Dokiumanin onayindan gézden gegirme komitesi sorumludur.

Ko¢ Universitesi biinyesinde hangi operasyon ve faaliyetlerin, yénergeler, prosedirler ve
talimatlarla yazil hale getirilecegi, birim yéneticileri tarafindan karar verilir.

NOT: Baski alindiginda, 6zel olarak insan Kaynaklar1 Direktorliigii tarafindan isaretlenmemis kopyalar “Kontrolsiiz kopya” dir.
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5. TANIMLAR
5.1. Yoénetmelik

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

Genis kitleyi ilgilendiren, Universite'nin akademik uygulamalarini belirleyen ve bunlarla ilgili ilke ve
kurallar tanimlayan, Yiksekodgretim Kurulu'nun uygun gorisi alindiktan sonra Resmi Gazete ‘de
ilan edilen doktumanlardir.

Yonerge

Universite igerisinde uygulanan ana sistem ve siireglere yénelik hazirlanir ve bunlarla ilgili ilke ve
kurallari tanimlar (ana operasyonlar hakkinda cevap niteligini tasir, genelde “ne” ve/veya “neden”
gibi sorulara cevap verir).

Prosediir

Belirli bir faaliyet grubunun veya sireglerin sorumlu bélim tarafindan nasil yerine getirileceginin
anlatilimasidir. isin yapilmasi ile ilgili planlama ve uygulama adimlarini, sorumluluklari tek tek detayl
olarak tanimlar.

Talimat
Ozel bir operasyonun nasil yapilacagini anlatir. Bir talimat genellikle bir prosedire bagli bir veya
birden ¢ok belirgin operasyonu anlatir.

Form
is akislar Uzerinde etkisi bulunan tim faaliyetlerin uygun sekilde kayit altina alinmasi amaciyla
olusturulmus, doldurulduktan sonra kalite kaydi niteligi tagiyan tim dokimanlardir.

Dis Kaynaklh Dokimanlar
Kog¢ Universitesi blinyesinde tim birimler tarafindan kullanilan ulusal/uluslararasi standartlar, yasa
ve yonetmelikler, kilavuzlar, kataloglar, vs.

is Akis Semasi / Siireg Haritalari
Ko¢ Universitesi'nde yapilan islerin akislarini gosteren diyagramlardir. Akis diyagraminda kontroller
ve bilgiler detayl olarak belirtilir.

Gozden Gegirme Komitesi
ilgili dokiimanin onayindan sorumlu olan komitedir. Gézden gecirme komitesi Akademik Islerden
Sorumlu Rektér Yardimcisi, Arastirma ve Gelistrmeden Sorumlu Rektér Yardimcisi, Genel
Sekreter, Ogrenci Dekanindan olusmaktadir, ayrica prosediir icerigine gére ilgili birim direktdrleri de
komiteye dahil edilmektedir.

6. TEMEL PRENSIPLER

Sirecin

saglikli islemesine ydnelik dokiimanda yer almasi gereken yonlendirici bilgiler verilir. Standartlar,

kabuller, uygulama igin kisit ya da kosul olusturan (yasal durumlar, uygulama prensipleri) belirtilir.

Dokiman Yazimindaki temel prensipler agagidaki sekilde tanimlanmistir.

6.1.

Yazim Formati

6.1.1.  Yodnetmelikler YOK tarafindan kullanilan yazim formatinda hazirlanir. Format kurallari Resmi

6.

Gazete 'de yayinlanan Resmi Yazismalarda Kullanilacak Esas Yazismalara Uygulanacak
Yoénetmelik ‘inde belirtilmistir. (Ek-1- Glncel versiyonu ilgili siteden takip edebilirsiniz.)

1.2. Yonetmelik harici dokiimanlarda yazi formati olarak Times New Roman-11 punto siyah renk
kullanihr.

NOT: Baski alindiginda, 6zel olarak insan Kaynaklar1 Direktorliigii tarafindan isaretlenmemis kopyalar “Kontrolsiiz kopya” dir.
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6.2. Dokuman Yazimi

6.2.1. Ust Bilgi ve Dokuman Numaralandirma Sistemi
6.2.1.1. Yoénergeler, prosedirler ve talimatlarda asagidaki bilgileri iceren ve érnedi bu yénergede
gorulen antet her sayfada kullanilir:
YONERGE PROSEDUR TALIMAT
Ydnerge Adi Prosedur Adi Talimat Adi
Yénerge Numarasi Prosedur Numarasi Talimat Numarasi
Yurarluk Tarihi Yurarlak Tarihi Yurarlak Tarihi
Giincelleme Numarasi Gincelleme Numarasi Giincelleme Numarasi
Guncelleme Tarihi Guncelleme Tarihi Glncelleme Tarihi
Sorumlu Birim Sorumlu Birim Sorumlu Birim
Sayfa Numarasi Sayfa Numarasi Sayfa Numarasi
6.2.1.2. Siireg sahibi/ birim yoneticisi, yonerge/ prosediire asagidaki sisteme gére numara verir:
YXX- XX- XXX PXX-XX- XXX
| Yénerge seri no. | Prosediir seri no.
| Faaliyet alani/Alt birim kisa kodu Faaliyet alani/Alt Birim kisa kodu
Faaliyet alani no. Faaliyet alani no.
Yoénerge ve Prosedurler asagidaki faaliyet alanlarina (st birimler) gére kodlanmis ve
numaralandiriimistir. “Faaliyet alani/Alt birim kisa kodu” kismina dokiimanin
hazirlanmasindan ve ylratilmesinden direk sorumlu olan birimin (6rnegin; Genel
Sekreterlik altinda bulunan Igletme Mudarltgi igin: IM) kisa kodu yazilir:
Rektorlik R 01 | Ogrenme ve Ogretme Ofisi 00
Rektor Yardimcisi (Akademik igler) RAI 02 | Hemsirelik Yiiksek Okulu HYO
Rektér Yardimcisi (Arastirma ve )
Gelistirme) RAG 03 Ingilizce Dil Merkezi IDM
Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi IIBF 04 | Kayit Kabul Direktérliigii KK
Miihendislik Fakliltesi MF 05 [ Kiitiiphane Direktorliigii KD
Fen Fakiiltesi FF 06 KU Yayinlari KUY
Arastirma, Proje Gelistirme ve Teknoloji
Insani Bilimler ve Edebiyat Fakiiltesi IBF 07 | Transferi Direktérligii APG
Hukuk Fakiiltesi HF 08 |} Anadolu Medeniyetleri Arastirma Merkezi ANA
Vehbi Kog¢ Ankara Arastirma ve Uygulama
Tip Fakdiltesi TF 09 | Merkezi VEKAM
Isletme Enstitiisii IE 10 | Kog Universitesi Sosyal Etki Forumu KUSEF
Fen Bilimleri ve Miihendislik Enstitiisii | FBE 11 | Kulugka Merkezi KM
Sosyal Bilimler Enstitiisii SBE 12 | Ogrenci Dekan Yardimciligi OoDY
Saglik Bilimleri Enstitiisii SBEN | 13 JUluslar arasi Programlar Ofisi UPO
lletisim Direktorliigii iL 14 | Kariyer Gelisim Merkezi KGM
Kurumsal lliskiler ve Gelistirme
Direktorliigii KIG 15 |isletme Miidiirliigii IM
Ogrenci Dekanhidi oD 16 | Yurt Midirliigd YM

NOT: Baski alindiginda, 6zel olarak insan Kaynaklar1 Direktorliigii tarafindan isaretlenmemis kopyalar “Kontrolsiiz kopya” dir.
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insan Kaynaklari Direktorliigii IK 17 | Satinalma Midlirliigl SM
Insaat Direktorliigii ID 18 | Teknik Midiirliik ™
Mali [sler Direktérliigii Ml 19 | Givenlik Middrltgd GM
Genel Sekreterlik GS 20
Bilgi Teknolojileri Direktérltigii BT 21

Yukaridaki tabloda bulunan faaliyet alanlarina (lst birimlere) bagli alt bolimlere ait numaralandirma,
bélimlerin kendi kodlama sistemlerine gdére bdlim yoéneticisi tarafindan yapilir. Bu sisteme goére, Genel

Sekreterlik a

ltinda bulunan isletme Muduirligi'nin sorumluluk alaninda bulunan bir dokiimanin numarasi,

Y20-IM-001 veya P20-IM-001, Rektér Yardimcisi (Akademik isler) altinda bulunan Kiitiiphane Direktérligi'ne
ait bir prosediriin numarasi ise P02-KD-001 olarak belirlenebilir. Béliumler, kendi organizasyon yapilari
icerisinde bulunan alt birimleri, kodlama sisteminde  “/ “ isareti kullanarak gésterebilirler (Orn: P02-KD/SAT-
001- Katiphane Direktorligu altinda bulunan satinalma birimine ait birinci prosedur).

6.2.1

6.2.2.

3. Belirli bir ydnerge/ prosediire bagh talimat ve formlar igin ise ilgili prosediir numarasi ve
faaliyet alani baz alinarak asadidaki sekilde numaralandirma yapilir:

TxX-XX- Y/PXx- XX Fxx- XX- Y/Pxx- XX
Talimat seri no. | Form seri no.

ilgili ydnerge/prosediir no. ilgili ydnerge/prosediir no.
Faaliyet alani/Alt birim kisa kodu Faaliyet alani/Alt birim kisa kodu

Faaliyet alani no. Faaliyet alani no.
: I

igerik Yénetimi ve Numaralandirma Sistemi

6.2.2.1. Yoénerge ve prosedurler igin kullanilacak madde numaralandirma sistemi, érnegi bu

ybnergede de goruldugu gibi agagidaki sekilde olacaktir:

“1. BASLIK
1.1. Birinci alt madde
1.1.1. lkinci alt madde
1.1.1.1. Ucglincu alt madde”

6.2.2.2. Yodnetmelikler icin; yonerge, prosedir ve talimatlarda oldugu gibi 6zel bir numaralandirma

sistemi yoktur.

6.2.2.3. Yonerge ve prosedurler asagida agiklamalari bulunan 10 ana baslikta dizenlenir:

1-
2.
3-
4-

5-
6-

Amag: Dokumanin hedefi kisaca tarif edilerek, nigin yazildigi anlatilir.

Kapsam: Dokimanin kimlere hitap ettigini tarifler.

Referanslar: Bu dokiimana temel teskil eden diger dokiimanlar belirtilir.

Sorumluluklar: Dokiimani hazirlamaktan, yuritmekten ve uygulanmasindan sorumlu birim ve
kisiler belirtilir.

Tanimlar. Dokimanda yer alan temel kavram, terimler ve kisaltmalar agiklanir.

Temel Prensipler: Sirecin saglikh iglemesine yonelik dokimanda yer almasi gereken
yonlendirici bilgiler verilir. Standartlar, kabuller ve uygulama prensipleri belirtilir.

Yéntem: Faaliyetin nasil bir yontemle yapilacagi konusunda agiklamasi yapilir. Faaliyet
adimlari bélunir ve alt bagliklar halinde yontemler agiklanir.

Ekler ve Kayitlar. Dokimanin ekleri bu bolimde listelenir. Dokiimanin igerisinde degil, ayri
dosyalar halinde iletilir.

Gézden Gegirme: Dokumanin, tarif edilen faaliyetler ile uyumlu oldugunun hangi araliklarla
gOzden gegirilecegdini ifade eder.

Degisiklik/ Dagitim/ Onay Tablosu: Dokiman Uzerinde yapilan degisiklik tarihgesini,
dokUimanin dagitilacagi bolumleri ve ilgili onaylari igerir.

NOT: Baski alindiginda, 6zel olarak insan Kaynaklar1 Direktorliigii tarafindan isaretlenmemis kopyalar “Kontrolsiiz kopya” dir.
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Yonerge ve prosedurler 10 ana basligi da icermelidir. Belirtilen ana basliklar degistirilemez,
cikartilamaz ve yenileri eklenemez. Eklenmesi gereken basliklar ligili ana bashgin alt bashi§i seklinde
tanimlanabilir. Ana basliklar ile ilgili yazilacak herhangi bir sey yok ise “YOKTUR” diye belirtilir.

6.2.2.4. Talimatlarda yukarida belirtilen basliklara ek olarak konu ile ilgili ilave bagliklar
eklenebilir.(Ornegin: kullanilacak ekipmanlar, dikkat edilecek hususlar vs.) veya bu
basliklar kullanilmayarak, talimat ile verilmek istenen bilgi sekiller veya tablolar ile de
anlatilabilir. Belirgin faaliyeti anlatan bir is talimati genel olarak asagdidaki basliklari igerir:

1- Giris (Amag ve Kapsam)
2- Sorumluluklar
3- Talimat

6.3. Dokiiman Onayi

6.3.1. YoOnerge ve prosedirler yirirlige girmeden once iki farkli agidan gbzden gegirilir ve
onaylanir:

6.3.1.1. Teknik Onay (Uygulama Onay1): Yonerge/ prosedur icerisinde tarif edilen ydontem ve
kurallarin uygunlugu dokimanin gegerli oldugu faaliyet alanindan sorumlu olan
yonetici tarafindan, diger ilgili yoneticilerin gérugleri (gézden gecirme komitesi ve ilgili
diger birimler) de alinarak kontrol edilir ve onaylanir.

6.3.1.2. Ylrurluk Onayi: Kog Universitesinin yoénetim politikalarina uygunluk onayi,
yoénergeler ve prosedurler i¢cin Rektér tarafindan verilir.

6.3.2.  Talimatlar ve formlar ise ilgili b6lim mudiri tarafindan onaylanarak yayinlanir.

6.4. Yayinlama

6.4.1. Koc Universitesi dokiimanlarinin  Tirkce ve Iingilizce olarak ic web alaninda
yayimlanmasindan ilgili birim, intranet adresinden yayinlanmasindan IK-OG sorumludur.
Dokiman guncellendiginde, yeni versiyonu i¢ web ve intranet lzerinde yayimlandigi anda
eski versiyonu otomatik olarak sistemden kalkar. Tim yonetmelik, yonerge, proseddr, talimat
ve formlar i¢c web ve intranet Uzerinde yayimlandiktan sonra ilgili birimler haberdar edilir.
Yénerge, prosediir, talimat ve formlar iK-OG tarafindan muhafaza edilir.

6.4.2. Kog Universitesi akademik uygulamalari ile ilgili Yiksek Ogretim Kurulu’na (YOK) bildirilmesi
gereken faaliyetler ydnetmelikler araciligiyla tanimlanir, resmi gazetede yayimlandiktan
Universitenin ortak paylasim sitesinde (i¢ web) yurirlige girer.

6.4.3.  Yonetmelikler, gerekli onaylar alindiktan (Madde 7.1.2.3.2) ve resmi gazetede yayinlandiktan
sonra, dokiimantasyon sisteminde tim Universite personelinin ulasabilecegi sekilde, i¢ web te
ilgili birim tarafindan, intranette (my.ku) adresinde IK-OG' tarafindan yayimlanir.
Yoénetmeliklerin orijinal niishalari Akademik islerden Sorumlu Rektér Yardimciligr Ofisi
tarafindan muhafaza edilir.

6.5. Uygulamaya Gegirme

6.5.1. Yoénerge ve prosedurlerin gergcekte uygulamaya geciriimesi ancak, birim yoneticisi tarafindan
ilgili dokiimana ait degisikliklerin ‘Degisiklik/ Dagitim/Onay Tablosu’'nda tanimlanmasi ve ilgili
kisiler tarafindan onaylanmasi ile baslar.

6.6. Dokuman Uzerinde Degisiklik Yapma

6.6.1. Yoénerge ve prosedurlerin  dizeltme igerikleri her dokimanin son sayfasi olan
‘Degisiklik/Dagitim/Onay Tablosu’ Uzerinde detayh olarak belirtilir. Ayrica, dokimanin
glncelleme numarasi ve tarihi dokimanin her sayfasinin antetine yazilir.

NOT: Baski alindiginda, 6zel olarak insan Kaynaklar1 Direktorliigii tarafindan isaretlenmemis kopyalar “Kontrolsiiz kopya” dir.
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7. YONTEM
7.1. Dokiiman Hazirlama ve Yayinlama Siireci
7.1.1. Dokiiman Yazimi Hazirlk Siireci
7.1.1.1. ilgili birim dokiimani yazmadan énce Dokuman olusturmak icin iK tarafindan paylasilan
“Prosediir_Yonerge Talimat Yazim Dokimani (Ek-2) ” ve “Dokiman Yoénetim

Yénergesini inceler. ihtiyaca gére iK' dan gériis alabilir.

7.1.1.2. Dokiman Yoénetim Yonergesi, Prosedur olusturma silreci ve 6nceden yayinlanmis
prosedirler my.ku - prosedurler adresinden ulasilabilir.

7.1.2.  Dokiiman Yazimi ve Yayinlanma Siireci
7.1.2.1. Dokiimanin Hazirlanmasi

7.1.2.1.1. Dokimanin olusturulmasi ilgili birim tarafindan “Dokiman Yoénetim Ydnergesi "ne
uygun sekilde olusturulur.

7.1.2.2. Format Kontrolii

7.1.2.2.1. Tamamlanan dokiman taslagi birim yoneticisi tarafindan, IK Direktorligi’'ne format
ve ifade yoniinden gdzden gecirme igin gonderilir. 1K formata uygun dokimanin
Go6zden Gegirme Komitesi ile paylasiimasi igin birim yoneticisine geri dénis yapar.

7.1.2.3. Dokuman Onayi

7.1.2.3.1. Birim yoneticisi, dokimani e-mail ile Gozden Gegirme Komitesine ve dokimanda
adi gegen ilgili birimlere, IK cc ‘de olarak yorum igin iletir.

7.1.2.3.2. Yoénetmelikler icin onay slreci, Akademik islerden Sorumlu Rektér Yardimcisi
tarafindan dokimanin degerlendirimesi ile baslar. Akademik Islerden Sorumlu
Rektér Yardimcisrnin kararina goére yodnetmelik, Akademik Kurul (Senato) veya
Mutevelli Heyeti'ne sunulur. Heyet tarafindan goérisildikten sonra, Rektér onayi ve
kasesi ile Rektorlik Ofisi, yonetmeligi T.C. Basbakanlik Mevzuati Gelistirme ve
Yayin Genel Mudirligi'ne onay igin gonderir. Rektorlik ofisi, T.C. Bagbakanlik
Mevzuati Gelistirme ve Yayin Genel Mudurligi tarafindan onaylanan yonetmeligin
yine T.C. Basbakanlik Mevzuati Gelistirme ve Yayin Genel Mudirligu tarafindan
Resmi Gazetede yayimlanmasini takip ederek stireci sonuglandirir.

7.1.2.3.3. Yobnerge, prosedur ve talimatlarin onaylandigi mimkin oldugunca ilgili dokimanlarin
Uzerinde gOsterilmelidir. Form, tablo veya sekilsel olarak hazirlanan talimatlarin
Uzerinde onay gosteriimesi mumkin olmadiginda, onaylar orijinal dokimanin
arkasinda islak imzali gosterilir.

7.1.2.4. Dokuman Giincellenmesi / ingilizce Dokiimanin Hazirlanmasi

7.1.2.4.1. Komite goruslerine gore, ilgili birim tarafindan dokiman guncellenir. Glncellenmig
dokiman ayrica Ingilizce olarak hazirlanir.

7.1.2.5. Dokiiman Yayinlama Siireci

7.1.2.5.1. Ingilizcesi ve Tiirkgce son haliyle ilgili birim tarafindan dokiiman kapsamindaki kisilere
KU Daily vb. araciligi ile duyuru olarak yayinlanir. Duyurusu yapilimis dokdmanlar,
Tirkce ve ingilizce olarak, IK tarafindan my.ku - Prosedirler adresinde
guncellenir/yayinlanir.

7.2. Dokiiman Uzerinde Degisiklik Yapma

7.2.1. Yonerge ve prosedirlerin duzeltme igerikleri her dokimanin son sayfasi olan
‘Degisiklik/Dagitim/Onay Tablosu’ Uzerinde detayh olarak belirtilir. Ayrica, dokimanin
glncelleme numarasi ve tarihi dokimanin her sayfasinin antetine yazilir.

Bir yOnerge veya prosedirde dizeltme yapildiginda asagidaki adimlar takip edilir:

NOT: Baski alindiginda, 6zel olarak insan Kaynaklar1 Direktorliigii tarafindan isaretlenmemis kopyalar “Kontrolsiiz kopya” dir.
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7.2.1.1. Glincelleme numarasi bir arttirihr. Giincelleme tarihi gincellenir.

7.2.1.2. Madde 6.3.1 ‘de belirtilen kisilerce tekrar onaylanir.

7.2.1.3. Yeni dokiimanin yayimi tekrar Madde 6.4.1’de anlatildi§i sekilde gerceklestirilir ve ilgili
kisilere dokimanlara bilgisayar ortamindan nasil ulasilabilecegini bildiren e-malil
goénderilir. E-mail igeriginde, eski dokimanlarin o tarihten itibaren kullaniimamasi
gerektigi de belirtilir.

7.2.1.4. Ana listeler guincellenir.

7.2.2. Talimat ve formlarda degisiklik yapilmasi durumunda asagidaki adimlar takip edilir:

7.2.2.1. Degisiklik yapilan talimat veya formun gincelleme numarasi bir arttirilir. Guincelleme
tarihi gtincellenir.

7.2.2.2. Madde 6.3.2°de belirtildigi sekilde tekrar onaylanir.

7.2.2.3. Yeni dokiimanin yayimi tekrar Madde 6.4.1’de anlatildi§i sekilde gerceklestirilir ve ilgili
kisilere dokimanlara bilgisayar ortamindan nasil ulasilabilecegini bildiren e-malil
goénderilir. E-posta igeriginde, eski dokiUmanlarin o tarihten itibaren kullaniimamasi
gerektigi de belirtilir.

7.2.2.4. Ana listeler guincellenir.

7.2.3. IK-OG birimi degisime ugramis ve/veya yururlikten kalkmis dokiimanlarin orijinal nishalarini

saklar. Tim sure¢ sahipleri ve birim yoneticileri, birimlerinde kullanilan tim dokimanlarin
gincelliginden emin olmalidir. Elinde bulunan dokimanin guncellendiginden haberdar edilen
herkes, eski dokimani yenisi ile degistirmekten sorumludur.

8. EKLER VE KAYITLAR

Ek 1: Resmi Yazismalarda Kullanilacak Esas Yazigsmalara Uygulanacak Yonetmelik
Ek 2: Prosediir_Yonerge Talimat Yazim Dokimani

9. GOZDEN GEGIiRME

Bu ydnergeyi gézden gecirme ve giincellestirme sorumlulugu IK-OG'ye aittir. Yénerge, her yil gézden gegirilir.

NOT: Baski alindiginda, 6zel olarak insan Kaynaklar1 Direktorliigii tarafindan isaretlenmemis kopyalar “Kontrolsiiz kopya” dir.
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10. DEGISIKLIK/ DAGITIM/ ONAY TABLOSU
Degisen Tarih Degisiklik Degisikligi yapan
sayfa
03.08.2010 Yeni Yayin
16.04.2012 Sireg¢ Gelistirme Birimi, OGD olarak degistirildi Insan Kaynaklari
Faaliyet alani/Alt birim kisa kodlari giincellendi Direktérliigii

Yontem kisminda yer alan prosedur hazirlama ve
yayinlama slreci gincellendi.

01.07.2014 OGD kisaltmasi, IK-OG olarak degistirildi. | insan Kaynaklari
Sorumluluklar kisminda 4.2. , 4.3., 4.5., maddeleri | Direktérliigi
guncellendi, 4.10. maddesi eklendi. Tanimlara 5.8,
5.9 maddesi eklendi. Temel Prensip ve Yontem
basliklarinin igerigi giincellendi.

Dagitim (ilgili Béliimler)

Tim Kog Universitesi Birimleri

Uygunluk Onayi (insan Kaynaklari Direktor(): Yururlik Onayi (Rektor) :

NOT: Baski alindiginda, 6zel olarak insan Kaynaklar1 Direktorliigii tarafindan isaretlenmemis kopyalar “Kontrolsiiz kopya” dir.



