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GiRIiS
Akreditasyon sureclerinde ortaya ¢ikan dokiman, kayit ve yazigsmalarin tanimlanmasi,
muhafazasi ve arsivilenmesi akreditasyon islemlerinin saglikh ve etkin gekilde yurutulebilmesi

icin 6nemlidir. Surekli iyilesmenin saglanmasinda eski bilgi, belge ve kayitlarin erigilebilir bir

sekilde muhafaza edilmesi gerekmektedir.
TANIMLAR VE KISALTMALAR

Tanimlar

Akreditasyon: llgili tasarim veya planlama egitim programi Akreditasyon Olgutleri ve diger
dizenlemelerle ortaya konmus akademik ve alana 6zgu standartlarin bir tasarim veya
planlama programi tarafindan karsilanip karsilanmadigini élgen dis degerlendirme ve kalite

guvencesi sureci

Dokiuman: Sireclerin yerine getiriimesine iliskin kural ilke ve esaslari aciklayan belgeler ile

icine kayit almak tzere olusturulmus formattaki sablonlar

Kayit: Dokimanlarda belirtilen esaslara ve formatlara uygun olarak olusturulan bilgi iceren

evraklar ile eposta, yazisma, doldurulmus formlar vb. ¢iktilar

Kisaltmalar
AYK: Tasarim veya planlama egitim programiyla ilgili her bir program tird i¢in ayri olarak

kurulmus Akreditasyon Kurulu

OYK: Tasarim ve Planlama Akreditasyon Ust Kurulu olarak gérev yapan Organizasyon

Yuridtme Kurulu
DOKUMANLARIN YONETIMI

Dokiimanlarin Formati ve Numaralandiriimasi

Dokumanlarin olusturulmasinda OYK/AYK ihtiyaglari g6z ©Onudne alinir. Dokumanlar;
ybnergeler, kilavuzlar, raporlar, formlar vb. farkl isim ve yapida olabilirler. Dokimanlarin
formati yine ihtiyaca bagli olarak degisiklik gostermekle birlikte asagdidaki icerik ve kisimlardan

meydana gelebilir:

e Kapak Sayfasi (Tasarim ve Planlama Akreditasyon Dernegi Logosu ve ismi, Dokiimanin
ismi, OYK/AYK ifadeleri, iletisim ve Adres Bilgileri, Stirim Numarasi vb.)

e igindekiler Sayfasi

e Girig, Tanimlar ve Kisaltmalar, Ana ve Alt Duzey dider bagliklarin yer alacag: gévde

metni (sadece uygun olan dokiman tipleri igin).
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Tanimlar ve kisaltmalar alfabetik sirayla yazilir. ilgili dokiiman icinde yer almayan kisaltma

veya tanimlara gerekli bir hal olmadikca yer verilmez.

DokUmanlarin numaralandiriimasinda, baska bir deyisle sirim numarasinin verilmesinde,
“No/Tarih” sistemi uygulanir. ik kez yayimlanan dokimanlarda Siirim No 1.0 ile baslatilir ve
tarih olarak ilk yayim tarihi verilir. Tarih bilgisi icin XXXXYYZZ kodlamasi kullanilir. XXXX yil,
YY ay ve ZZ gun ifade eder. Mevcut bir dokimanda revizyon yapilmasi ve yeni bir surimun
yayina sokulacak olmasi durumunda “No” i¢in verilen deger bir arttiriir ve “Tarih” kismina
revizyonun yayina girdigi tarih yazilir. Ornegin Strim No: 1.0-20190218, 18 Subat 2019
tarihinde yayina sokulan yeni bir dokimani ifade eder. Surim No: 3.0-20190721 ise 21

Temmuz 2019 tarihli 3. revizyona ait dokimandir.

Dokumanlar, kapak sayfasi harig, ilke olarak Arial 11 punto olacak sekilde, satir araliklari,
bosluklar, girintiler ve sayfa kenarlari bu dokiimandaki uygulamalar érnek alinarak olusturulur.

intiyac halinde daha kiiclk yazi fontlari kullanilabilir.

Dokumanlara iliskin diger formatlar ve kurallar icin yine bu yonergenin yapisi ve/veya ayni tipte

daha once olusturulmus dokiimanlar referans olarak kullaniimahdir.

Dokumanlarda kapak sayfalari hari¢ diger sayfalara dipnot olarak sola dayali sekilde strim
numarasi, saga dayali sekilde sayfa numarasi verilir. Sayfa numarasi 1 ile baslar. Kapak

sayfasina numara verilmez.

Dokimanlarin Hazirlanmasi, Dagitiimasi, iptali ve Saklanmasi

Yeni dokiman, dokidmanlarin revizyonu, mevcut dokimanlarin iptal edilmesine ydnelik
ihtiyaglar ortaya ¢ikmasi durumunda bu ihtiyaglar OYK/AYK, Danisma Kurulu ve Yoénetim
Kurulu gibi ilgili komisyonlar tarafindan degerlendirilir, gerekli revizyon veya yeni dokiman
hazirlama iginin yapilmasi saglanir ve dokiimanlarin yeni halleri ilgililere eposta ile ve/veya
web sayfasinda ilan edilmek suretiyle dagitilir. Dokimanlar, Tasarim ve Planlama
Akreditasyon Dernedi Yonetim Kurulu tarafindan onaylanarak yurarlige girer. Dolayisiyla
dokUimanlarin sirim numaralar Tasarim ve Planlama Akreditasyon Dernegi Yoénetim Kurulu

tarafindan onaylandiklari tarihtir.

Dokumanlarin orijinalleri, dijital ortamda isim ve sirum no ile birlikte dokiiman tiplerine gore
olusturulan klasérlerin icinde kaydedilir. Revizyona ugradigi veya sistemden/uygulamadan
kaldirildigi igin iptal edilen tum dokumanlar da dijital olarak uygun sekilde isimlendirilmis
klasérlerde yine dokiiman tiplerine gore gruplandirilarak muhafaza edilir. iptal edilen

dokumanlarin saklanmasi konusunda bir sure sinirlamasi yoktur.

Dokimanlarin elektronik ortamda ve gerekli hallerde basili sekilde muhafazasi Tasarim ve

Planlama Akreditasyon Dernegi tarafindan goérevlendirilen personel tarafindan gergeklestirilir.
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KAYITLARIN YONETIMI

Kayitlarin Tanimlanmasi
Kayitlar basili olabilecekleri gibi elektronik ortamda da bulunabilir. Akreditasyon hizmetleri

kapsaminda olusan kayitlar asgari olarak asagidakilerden meydana gelebilir:

o Akreditasyon Basvuru Formlari ve bunlara iligskin tst yazilar

e Ozdegerlendirme Raporlari ve ekleri

o Degerlendirme Kontrol Formlari ve ekleri

o Akreditasyon Degerlendirme Raporlari ve ekleri

e Degerlendirici havuzunda yer alan deg@erlendiricilere ait bilgi ve belgeler (6zgec¢mis,
diploma fotokopileri, Oda Kayit belgeleri, kimlik drnekleri, yetkinliklerini gosteren kayitlar
vb.)

o Cikar Catismasi/Cakismasi Politikasi, Etik Kurallar ve Beyan

e Akreditasyon Havuzunda Yer Alacak Degerlendiriciler icin Sézlesme

e ltiraz ve sikayet basvurulari, ekleri ve bunlarin degerlendirimesine yénelik tutanaklar ve
raporlar

o Farkh yontemler ile alinan geribildirim kayitlari (eposta, anket, mektup, dilekge vb.)

¢ Akreditasyon kararlarina iligkin tutanaklar

e Diger toplanti tutanak ve kararlari

e Performans Raporlari ve ekleri,

o Diger raporlar ve ekleri

Kayitlarin Olusturulmasi

Ozdegerlendirme Raporu, kontrol formlari, akreditasyon degerlendirme raporlari, akreditasyon
basvuru formlari gibi hazir dokiiman formatlari kullanilarak olusturulan kayitlar ilke olarak
sorumlusu tarafindan elektronik ortamda hazirlanir ve ilgilisine ilan edilen ydntemler

cercevesinde gonderilir.

Islak imzali olarak hazirlanmasi gereken kayitlar, bilgisayar ortaminda olusturulup ciktisi
alindiktan sonra imzalanarak teslimi saglanir. Yazismalarda elektronik imzalar kabul edilir. Elle
tutulacak kayitlarda muarekkepli ve mavi renkli bir kalem kullaniimasi esastir. Hatali yazilan
kelimelerin Uzeri tek cizgi ile gizilir. Yerine dodru ifadeler yazilir. Karar iceren bir ifadede

yapilacak 6nemli dizeltmelerin yanina ilgili tarafindan paraf atilir.

Toplant tutanaklari gibi katiimcilar tarafindan islak imzali olarak hazirlanan kayitlarda son
sayfalar imzalanir. Birden fazla sayfanin yer almasi ve eklerin bulunmasi durumunda diger

sayfalar katimcilar tarafindan paraflanir.
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Kayitlarin Saklanmasi

Kayitlar, akreditasyon faaliyetleri igin ayrilan elektronik ve fiziksel ortamlarda, OYK/AYK igin
ayrilan ¢calisma mekanlarinda ulasilabilir sekilde 10 yil slreyle saklanir. Bu surenin bitiminde
suresiz olarak OYK/AYK argivine aktarilir. Argive kaldirilan kayitlarin listesi, bulunduklari yer
ve arsive kaldirildiklari tarih tutanakla kayit altina alinir. OYK/AYK kayitlarinin argivienmesi ve
muhafazasi iglemleri Tasarim ve Planlama Akreditasyon Dernegi tarafindan goreviendirilen

personel ile gerceklestirilir.

Tasarim ve Planlama Akreditasyon Dernedi Arsivlieme Talimatlarina da uygun olarak basil
kayitlar ve yazigsmalar hem uygun sekillerde dosyalanarak hem de taranip elektronik

ortamlarda arsivlenerek muhafaza edilir.

GELEN VE GIDEN EVRAK ARSIVLEME

Gelen ve giden evraklarin (yazismalarin) arsivienmesinde Tasarim ve Planlama Akreditasyon
Dernegi tarafindan kullaniimakta olan arsivleme sistemi/yontemi uygulanir. Calisma ortaminda
saklama suresi sona eren kayitlarin arsive aktariimasi surecinde de Tasarim ve Planlama

Akreditasyon Dernegi tarafindan kullanilan sistem ve mekanlardan destek alinir.
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