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DOKÜMANTASYON SÜRECİ

• Yükseköğretim Kalite Kurulu’nun «5 

Yıllık Kurumsal Akreditasyon 

Programı» kapsamında vermiş olduğu 

öneri doğrultusunda;

• Bilkent Üniversitesi üst yönetiminin 

kararıdır.

• Kurumsal hafızanın korunması, ileriye 

taşınması ve sürekli iyileştirilmesi 

kapsamında oldukça önemlidir.



DOKÜMANTASYON SÜRECİ NASIL 

İŞLEYECEK?

• Pilot olarak seçilen akademik ve idari birimlerin 

işleyişlerini anlatan prosedür, talimat, iş akışı ve görev 

tanımı vb tüm süreçlerini dokümante etmesi 

gerekmektedir.

• Denetim Müdürlüğü tarafından denetime tabi tutulan ve 

pilot birim kapsamında yer almayan birimler de bu sürece 

dahil edilmiştir.

• 2022-2023 Akademik yılı sonuna kadar bu kapsamda yer 

alan tüm birimler ile ilgili dokümantasyon sürecinin 

tamamlanması gerekmektedir.

• Hazırlanan tüm dokümanların öncelikle ilgili birim içinde 

kontrol ve onaydan geçmesi, Rektör onayından önce 

kontrol edilmek üzere VAK Birimi’ne iletilmesi 

gerekmektedir.



DOKÜMANLAR HAZIRLANIRKEN…

• «Biz», «Üniversitemiz» gibi kavramlar yerine «… Müdürlüğü’ne», «Bilkent Üniversitesi» gibi genel kavramlar kullanılmalıdır.

• Zaman kavramı olarak «geniş zaman» (yapar, eder gibi) kullanılmalıdır. (-acak, -ecek, gibi gelecek zaman kalıpları 

kullanılmamalıdır.)

• Araştırma, Planlama ve Koordinasyon Birimi öncülüğünde başlatılan doküman formatına uygun bir şekilde hazırlanmalıdır.

• Dokümanların kodlanması, yayın tarihi, revizyon tarihi ve revizyon numarası gibi detaylar VAK Birimi tarafından 

yapılmalıdır.

• Birimler VAK Birimi bilgisi ve Rektör onayı dışında dokümanlarına revizyon vermemelidir.

• Dokümanlarda spesifik veya dinamik veriler yer almamalıdır. (3 kişi, 6 milyon, 10 proje vb..)



TANIMLAR

• Prosedür: Belirli bir amaca ulaşmak için izlenen / tutulan yol ve 

yöntemdir.

• Talimat: Kılavuz özelliği taşır. Bir işin nasıl yapılması gerektiğini kısa, 

basit ve uygulayıcının anlayabileceği şekilde ifade eden dokümandır.

• İş Akışı: Bir operasyonun tanımlanan kurallar ile belirlenen hedefe nasıl 

ve hangi aşamalardan geçerek gideceğine karar verildiği süreç 

otomasyonudur.

• Görev Tanımı: Bir kuruluşun tüm çalışanları için kime bağlı çalıştığı , 

görevi, sorumluluğu ve yetkilerinin tariflendiği dokümanlara verilen 

isimdir.

• Liste: Alt alta ve yan yana yazılmış bilgilerin yer aldığı dokümandır.

• Form: İstenilen verilerin / bilgilerin yazılması ve / veya doldurulması 

için hazırlanmış dokümandır.



ÖRNEKLER – PROSEDÜR



ÖRNEKLER – TALİMAT



ÖRNEKLER – İŞ AKIŞI



ÖRNEKLER – GÖREV TANIMI



ÖRNEKLER – LİSTE



ÖRNEKLER –FORM



DOKÜMANTASYON SÜRECİNE SAHİP 

OLAN BİRİMLER

• Akademik İşler Rektör Yardımcılığı

• İdari ve Mali İşler Rektör Yardımcılığı

• Kalite Komisyonu 

• İletişimden Sorumlu Rektör 
Danışmanlığı

• Kurumsal Veri Analizi ve Kalite 
Yönetimi Birimi

• Denetim Müdürlüğü

• Araştırma, Planlama ve Koordinasyon 
Birimi

• Destek ve Ulaşım Hizmetleri 
Müdürlüğü

• Yapı İşleri Teknik Daire Başkanlığı

• İnsan Kaynakları Müdürlüğü

• Kafeteryalar İşletmesi Müdürlüğü

• Sivil Savunma ve Güvenlik Müdürlüğü 
(ISO9001:2015)



İŞ AKIŞLARININ BAŞLIKLARI

• Süreç Sahibi: Sürecin yürütülmesinden 

sorumlu birimi,

• Süreç Sembolleri: Sürecin aşamasını,

• Girdiler: Sürecin başlatılması için kullanılan 

ürünü / hizmeti,

• Çıktılar: Sürecin tamamlanması sonrası 

ortaya çıkan ürünü /hizmeti,

• Kaynak / Kullanıcı: Girdiyi ve / veya 

çıktıyı kullanılan birimi / yetkilileri,

• Performans Göstergesi: İlgili birimin 

sürecin işleyişi için tanımladığı performans 

göstergesini,

• Performans Takip Tablosu: Performans 

göstergesinin ölçüm sıklığını,



İŞ AKIŞLARININ BAŞLIKLARI

• Süreç Adımları: Süreç sembolleri kullanılarak 

akışın kısaca tanımlandığı alanı,

• Yapılan İş: Süreç adımlarında belirtilen 

tanımlamaların daha detaylı anlatıldığı alanı,

• Kullanılan Doküman: İlgili süreç adımının 

işlemesi için faydalanılan dokümanları,

• Sıklık: İlgili süreç adımının ne sıklıkla 

tekrarlandığını,

• Sorumlu Birim / Personel: İlgili Süreç adımının 

hangi birim ve / veya personel tarafından 

yürütüleceğini,

• Kayıtlar: İlgili süreç adımının işlemesi için 

kullanılan ve varsa o adım sonunda ortaya çıkan 

ürünü / hizmeti tanımlamaktadır.



PROSEDÜRLERİN VE TALİMATLARIN 

BAŞLIKLARI



PROSEDÜRLERİN VE TALİMATLARIN 

BAŞLIKLARI



PROSEDÜRLERİN VE TALİMATLARIN 

BAŞLIKLARI



PROSEDÜRLERİN VE TALİMATLARIN 

BAŞLIKLARI



SONUÇ OLARAK…

• Tüm birimlerin hazırladıkları dokümanları en geç 

31 Temmuz 2023 gününe kadar VAK Birimi’ne 

iletmesi gerekmektedir.

• Kontrol ve onay için VAK Birimi’ne havale edilen 

dokümanların, havale yazısı/e-postası aşağıdaki 

bilgileri içerecek şekilde paylaşılması gerekmektedir.

• Dokümanlarda, VAK Birimi’nin bilgisi dışında 

yapılan değişiklikler geçerli sayılmayacaktır. 

• VAK Birimi, yıllık değerlendirme toplantılarından 

önce birimlerin revizyon talebi olup olmadığını

sorarak değerlendirme/güncelleme çalışmalarını

koordine edecektir

Doküman 
Adı 

Yayın 
Tarihi 

Revizyon 
Tarihi 

Revizyon 
No 

Hazırlayan Kontrol 
Eden 

Onaylayan 

       

       

 



İŞBİRLİĞİNİZ İÇİN 

TEŞEKKÜRLER!..


