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BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar

Amag

MADDE 1 -(1) Bu Yoénergenin amaci; Isik Universitesi birimlerinin yiiriittiikleri siireclerin ig akig semalarmim
hazirlanmasi, onaylanmasi, belgelenmesi, arsivlenmesi ve giincellenmesine iligkin usul ve esas-
lar1 diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2 - (1) Bu Yonerge, Isik Universitesinin egitim-0gretim ve aragtirma faaliyetleri ile idari hizmet-
lerini yiriiten birimlerinin ¢aligmalarina iligkin ig akig semalarinin c¢ikarilmasini, numara-
landirilmasini ve belgelendirilmesini; ig akis semalarinda referans gosterilen form ve benzeri
kurum i¢i belgelerin numaralandirilmasini; hazirlanan is akis semalarinin onaylanmasini ve
giincellenmesini ve bu kapsamda tanimlanan gorev, yetki ve sorumluluklara iligkin esaslari
diizenler.

Tanimlar

MADDE 3 -(1) Bu yonergede gegen,
(a) Akademik Birim: Isik Universitesi’ne bagh Fakiilte, Enstitii, Yiiksekokul, Meslek Yiikse-
kokulu ve diger akademik birimleri,
(b) Genel Sekreter: Igik Universitesi Genel Sekreteri'ni,

(¢) Idari Birim: Aragtirma Uygulama Merkezi, Genel Sekreterlik, Daire Bagkanhklari,
Miidirliikler ve benzer birimlerini,

(¢) Komisyon: Isik Universitesi I Akigi Komisyonu'nu

Komisyon Bagkani: Isik Universitesi Is Akigi Komisyonu Bagkam'ni,
Koordinatorliik: Isik Universitesi Kalite Koordinatorliigiinii,
Miidiirliik: Itk Universitesi I¢ Denetim Midiirliigii'nii,

)
)
) .
(g) Rektor: Isik Universitesi Rektorii'nii,
) Rektor Yardimeisi: Isik Universitesi Rektor Yardimeisini,
) Senato: Isik Universitesi Senatosu’nu,
)

Universite: Isik Universitesini
$

_ IKINCI BOLUM
Is Akis Semalarinin Hazirlanmasi, Onaylanmasi, Giincellenmesi

i§ Akis Semas1 Hazirlanmasi

MADDE 4 -(1) I§ akig semalarinin hazirlanmasi ¢aligmalar1 akademik birimlerde Koordinatorliik, idari birim-
lerde ise Midiirliik tarafindan yurttilir.

MADDE 5 -(1) I§ akig gemasi, ilgili birimin yiiriittiigi her siire¢ i¢in birimde s6z konusu siireci yiiriiten ¢aligan
ile akademik birimlerde Koordinatorlik, idari birimlerde ise Midiirliik tarafindan hazirlanir.
Koordinatérlitk ve Miidiirliik tarafindan gerekli bicimlendirmenin yapilmasini takiben birimin
yoOneticisi tarafindan kontrol edilir.
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(2) Akademik birimlerde, birden fazla birim tarafindan yiiriitiilen siireclerde, her birim igin yalnizca
o birimin yiiriittigi kisim goz oniinde bulundurulur. Diger birimlerin yiiriittiigii kisimlar ile
iligkilendirme ig akig semasindaki girig ve ¢ikig kutular: ve numaralandirma sistemi ile saglanir.
Bilgi aligverisi ve basit onay-imza gereksinimleri bu kapsamin digindadir.

(3) Akademik birimlerde, birden fazla birim tarafindan yiiriitiilen siiregler i¢in, Koordinatorlitk
siireg biitiinliigiiniin korunmas: adina tlimlegik bir ig akig semas: daha olugturur.

(4) Tim ig akig semast dosyalarinda semay1 hazirlayan kigilerin {invani ve ismi yer alir.
i§ Akis Semasinin Onaylanmasi

MADDE 6 - (1) Koordinatorlitkk veya Miidiirlik tarafindan bigimsel olarak diizenlenen ig akig semalari 6nce-
likle birim yoneticisi tarafindan kontrol edilir. Birim yoneticisinin yeniden diizenleme, dogrulama
onerileri dogrultusunda Koordinatorliik veya Miidiirliik tarafindan bicim ve icerik olarak son
haline getirilen semalar Koordinatoérliik tarafindan Komisyon onayina sunulur.

(2) I§ akig semasi dosyalarinda, semay1 kontrol eden birim yoneticisinin {invani ve ismi ile onay-
layan Komisyon Bagkani’nin ismi yer alir.

(3) Komisyon onayimi takiben, ig akig belgesi Koordinatorliik tarafindan numaralandirihir, sisteme
eklenerek Igsik Universitesi web sayfasinda yayinlanir.

i§ Akis Semalarimin Giincellenmesi

MADDE 7 - (1) Siireg sahibi olan birim talebiyle yapilan giincellemelerde, birim ilgili ig akig belgesinde énerdigi
glincelleme talebini gerekgesi ile birlikte Koordinatoérliige veya Miidiirliige iletir.

(2) Stratejik hedeflerin ya da kurum igi-kurum digt mevzuatin degigsmesi nedeniyle olugan giincel-
leme ihtiyaclarini Koordinatorlilk ve Miudiirliik tespit eder ve siire¢ sahibi birimlere iletir.
Birim, ilgili ig akig belgesinde gerekli diizenlemeleri yaparak is akig belgesini Koordinatorliige
veya Miudiirliige iletir.

(3) Universite iist yonetimi tarafindan organizasyon semasinda yapilan degisikliklere dayah giincel-
lemeler degisiklige gore farklilhik gosterir.

(a) Mevcut birimlerden birisinin Organizasyon Semasindan gikarilmasi halinde, bu biri-
min akademik birim olmasi halinde Koordinatorliik, idari birim olmasi halinde Miidiirlik
tarafindan birime iligkin tiim siire¢ belgeleri pasif hale getirilir. Tligkili siireclerin ig akig
belgeleri gilincellenir ve bu belgelerden kapatilan birime iligkin tiim referanslar gikarilir.
(b) Birimde isim degisikligine gidilmesi halinde birime iligkin tiim belgelerde birim kodu
Koordinatorliik tarafindan giincellenir.

(¢) Yeni bir birim olugturulmas: halinde, birimin y{itiirecegi siirecler tanimlanir ve ig akis
belgeleri olusgturulur.

MADDE 8 - (1) Koordinatérliik ve Miidiirliikk birimlerden gelen yeniden diizenlenmis ig akig semalarinda bigimsel
diizenlemeleri yapar. Degigsen sema ile iligkili olan ig akigi, form ve benzeri belgeleri tespit eder
ve gerekgesi ile birlikte yeniden diizenlenmesi talebini ilgili birimlere iletir. Yeniden diizenlen-
mesi tamamlanan tiim ig akig belgeleri Koordinatorliige iletilir.

MADDE 9 - (1) Kalite Koordinatorliigii giincellenen ig akig belgelerini Komisyon onaymna sunar. Komisyonun
onayin miiteakiben revizyon numarasi ve tarihi ekleyerek sistemde ve Isik Universitesi web
sayfalarinda gerekli degisiklikleri yapar.

UCUNCU BOLUM
Is Akis1i Komisyonu

i§ Akis1 Komisyonunun Olusumu
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MADDE 10 - (1) Isik Universitesi Mevzuat Komisyonu Bagkani Is Akigi Komisyonuna bagkanlik eder. Mevzuat
Komisyonu tiyelerine ek olarak:

(a) Kalite Koordinatorti,

(b) I¢ Denetim Miidiiri,

(c) Strateji ve I Geligtirme Daire Bagkan
Komisyon iiyesidir. Giindemde bulunan ig akiglarinin ait oldugu birimlerin y6neticileri Bagkan
tarafindan ilgili toplantiya davet edilir.

i§ Akisi Komisyonunun Toplanmas1 ve Caligma Esaslari

MADDE 11 - (1) Komisyon, Bagkanin ¢agrisi ile belirtilen giin ve saatte cogunluk ile toplanir.

(2) Komisyon, giindeminde bulunan ig akiglarini onaylar ya da gerekeeli yeniden diizenlenmesi
talebi ile Kalite Koordinatorliigii'ne iade eder.

(3) Oylarn egitligi halinde Bagkanin oyu yoniinde karar alinir.

_ DORDUNCU BOLUM
Is Akig Semalarinin Belgelenmesi, Numaralanmasi, Yayimmlanmasi

i§ Akis Semalarinin Belgelenmesi

MADDE 12 - (1) 1§ akig semalar1; siirecin ismi, numarasi, sahibi, amaci, siirecin girdileri ve ¢iktilari, stireg
performans gostergeleri, ilgili yasal dayanak, kullanilan veya iiretilen form ve benzeri kurum
i¢i dokiimanlar, hazirlayan, kontrol eden ve onaylayan kisilerin iinvan ve isimleri, onay tarihi
bilgisi, varsa revizyon tarihi ve numarasi alanlarinin bulundugu I§ Akig Belgesi ile saklanir.

i§ Akis Belgelerinin numaralandirilmasi

MADDE 13 -(1) I§ akig belgeleri ile bu belgelerde referans gosterilen tiim kurum i¢i dokiimanlar ve Miudiirliik
tarafindan hazirlanan prosediirler Koordinatorliik tarafindan numaralandirilir.

MADDE 14 -(1) Belge numarasi; belge tiirii kodu, birim kodu, konu kodu, say1, iligkili belge alanlarindan
olugur. Alanlar - ile ayrilir.

(2) Belge numarasindaki ilk alan belgenin tiiriinii belirler:
(a) Is Akus belgeleri ISA kodu ile,
(b) Prosediirler PRS kodu ile,

Formlar FRM kodu ile,

)

)

c)

¢) Kurum i¢i yonetmelikler YNM kodu ile,
)
)
)

o~ o~

d
(e) Senato tarafindan kararlagtirilan uygulama esaslar1 SUE kodu ile,
(f) Senato kararlar1 SNK kodu ile

baglar. Listede bulunmayan tiirler i¢cin Koordinatorliik kod tanimlayabilir.

—~

Kurum i¢i yonergeler YNG kodu ile,

(3) Belge numarasindaki ikinci alan birim kodunu ifade eder. Birim kodlar1 kurum Detsis Tegkilat
kodlarinin birim isimlerinin kisaltmalar: ile eslestirilmesiyle olusturulur. Birim kodlarinin bu-
lundugu liste Kalite Koordinatorliigii tarafindan giincellenir ve muhafaza edilir.

(4) Belge numarasinda iigiincii alan sayilarla ifade edilir ve ana siire¢ konusunu temsil eder. Ana
stirecler Koordinatorliikk ve Miidiirliik tarafindan belirlenir. Koordinatorliik tarafindan numa-
ralandirilir.

(5) Belge numarasinda doérdiincii alan sayilarla ifade edilir ve ig akiginin numarasini gosterir.
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(6) Is akig belgesi numarasinda son alan 0 veya 1 ile ifade edilir. Is akiginn tamamm birim ta-
rafindan yiiriitiiliiyor ise 0, belirli boliimleri bagka birimler tarafindan yiritiliiyor ise 1 ile
gosterilir. Bu alan yalnizca akademik birimlere iligkin ig akig belgelerinde bulunur.

MADDE 15 - Universite Organizasyon Semasiin degigmesi halinde, Kalite Koordinatorliigi birim kodlarim
glinceller.

(1) Yeni bir birim olugturulmas: halinde birim kodu iiretilir.

(2) Mevcut birimlerde isim degisikligi yapilmas: halinde, birimin yeni ismi ile birim kodu iiretilir.
Tim ig akig belgeleri ve formlarda numaralar giincellenir.

(3) Organizasyon semasimdan g¢ikarilan birimlerin birim kodlar1 korunur.
i§ Akis Belgelerinin Yayinlanmasi

MADDE 16 - Komisyon tarafindan onaylanan Is Akig Belgeleri Isik Universitesi Kalite web sayfasindan kamu-
oyu ile paylasilir.

BESINCI BOLUM
Yirirlik Yiarutme

Yiururliik
MADDE 17 - (1) Bu Yoénerge, Senato tarafindan kabul edildigi tarihte yiiriirlige girer.
Yiritme

MADDE 18 - (1) Bu Yénerge hiikiimlerini Isik Universitesi Rektorit yiiriitiir.
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