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	Pamukkale Üniversitesi
Kalite Dokümanlarında 

Üst Bilgi ve Alt Bilgi Düzenlenmesi
	Doküman No: KDKPAÜ01001a

	
	
	Dokümanın İlgili Alanı: Kalite El Kitabı (KEK)-Dokümanlar ve Kayıtlar


Amaç:

Dokümanlarda üst ve alt bilgilerin düzenlenmesinde uyulması gereken şartların açıklanması

Uygulamalar:


Üst Bilgi açıklamaları
Birinci kolon: Üniversite logosu

İkinci Kolon: Başlık, Times New Roman, 16 Punto, İlk Harfler Büyük, Ortalanmalı

Üçüncü kolon (Sağ kolon): Times New Roman, 10 punto,Başlık Koyu, alt açıklamalar normal

Doküman No: Doküman Numaralandırılması kuralına göre numaralandırılır.

Dokümanın Bölümü: Kalite El Kitabı (KEK) şartlarından hangisiyle ilişkili olduğunu gösterir.
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	<Kurum veya Birim adı>
<Doküman Konusunun Başlığı>
	Doküman No: 

	
	
	Dokümanın İlgili Alanı: Kalite El Kitabı (KEK)-Dokümanlar ve Kayıtlar


Örnekler: Kurum

	[image: image3.jpg]



	Pamukkale Üniversitesi
Kalite Dokümanlarının Kodlanması ve Numaralandırılması
	Doküman No: 

	
	
	Dokümanın İlgili Alanı: Kalite El Kitabı (KEK)-Dokümanlar ve Kayıtlar


Örnek: Birim
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	<Birim Adı>
<Doküman Konusunun Başlığı>
	Doküman No: 
	Logosu, bulunmuyorsa bu kolonu siliniz)

	
	
	Dokümanın Bölümü:  Kalite El Kitabı (KEK)-Dokümanlar ve Kayıtlar
	


Alt Bilgi açıklamaları (Dokümanda silinmeli)

Karakterler: Times New Roman, 10 punto

Başlıklar koyu; Bilgiler normal

Birimlerde Hazırlayan, Onaylayan, Yürürlük Onayı dokümanın türüne ve birim yapısına göre yazılmalı. Hazırlayan: Kalite Komitesi (Doküman ile ilgili personel de seçilmeli), Onaylayan: Birimin Doküman ile ilgili Kurulu, Komitesi, vb.); Yürürlük Onayı: Akademik Birimlerin Yönetim Kurulu/Müdürlüklerin Başkanı (Üst Yönetimi)

En altta dosyaya erişilecek Web Sitesi adresi yazılmalı

Alt Bilgi


Üniversite için
	Hazırlayan
	<Ünvanı, Ad Soyadı (Birimi)
	Yayın Tarihi: 
	gg.aa.yyyy

	Onaylayan
	<KAVDEM Yönetim Kurulu Başkanı
	Revizyon tarihi/No: 
	gg.aa.yyyy/#

	Yürürlük Onayı
	<Ünvanı, Ad Soyadı (Rektör Yardımcısı)
	Yıllık Gözden 

Geçirme Tarihi
	gg.aa.yyyy

	
	
	Sayfa No/Toplam#
	.../…


Dosyaya elektronik erişim adresi: 

Birimler için
Dokümanları (Enstitü, Fakülte, Yüksekokul, Meslek Yüksekokulu, Konservatuvar, UYGAR Merkezler)
	Hazırlayan
	<Adı Soyadı, Görevi
	Yayın Tarihi: 
	gg.aa.yyyy

	Onaylayan

	<Adı Soyadı, Birim Kalite Koordinatörü>
	Revizyon tarihi/No: 
	gg.aa.yyyy/#

	Yürürlük Onayı
	<Adı Soyadı, Dekan Yardımcısı>
	Yıllık Gözden 

Geçirme Tarihi
	gg.aa.yyyy

	
	
	Sayfa No/Toplam#
	.../…


Dosyaya elektronik erişim adresi: 

Örnek 03: Daire Başkanlıkları

	Hazırlayan
	<Adı Soyadı, Görevi
	Yayın Tarihi: 
	gg.aa.yyyy

	Onaylayan


	<Adı Soyadı, Daire Başkanı>

	Revizyon tarihi/No: 
	gg.aa.yyyy/#

	Yürürlük Onayı
	<Adı Soyadı, Genel Sekreter>
	Yıllık Gözden 

Geçirme Tarihi
	gg.aa.yyyy

	
	
	Sayfa No/Toplam#
	.../…


Dosyaya elektronik erişim adresi: 

Değiştirilmiş revizyonların kaydı
Basılmış el kitabındaki bölüm başlığı: Kalite Dokümanlarında Üst Bilgi ve Alt Bilgi Düzenlenmesi
	Değiştirilme nedeni/Sayfa no’su veya no’ları/Başlık veya konu
	Revizyon Tarihi 
	Revizyonu yapan (Adı soyadı, imzası)

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


	Hazırlayan
	Prof. Dr. Diler Aslan (KAVDEM Müdürü)
	Yayın Tarihi: 
	07.09.2018

	Onaylayan
	Prof. Dr. Diler Aslan (KAVDEM) 
	Revizyon tarihi/No: 
	07.09.2018/00

	Yürürlük Onayı
	Prof. Dr. Rafet Kılıçarslan (Rektör Yardımcısı)
	Yıllık Gözden 

Geçirme Tarihi
	07.09.2019

	
	
	Sayfa No/Toplam#
	1/3



Örnek 03: Daire Başkanlıkları


	Hazırlayan
	Konuyla ilgili atanmış Çalışma Grubu  (Karar Tarihi/No)
	Yayın Tarihi: 
	gg.aa.yyyy

	Gözden Geçiren
	Başkan ve Kalite Komitesinde karar (Karar Tarihi/No)
	Revizyon tarihi/No: 
	gg.aa.yyyy/##

	Onaylayan
	Genel Sekreter (Karar Tarihi/No)
	Yayın Tarihi: 
	gg.aa.yyyy


Dosyaya elektronik erişim:

