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[bookmark: _Toc1339090]Giriş ve Amaç
	Üniversitenin kalite yönetim sisteminin kurulması amacıyla yürütülen proje kapsamında üniversite dokümanları değerlendirilmiştir. Dokümanları içeren bir el kitabı hazırlanması için mevzuat da dahil üniversitede yayımlanan ve kullanılan dokümanlarla ilgili el kitabı oluşturulması hedeflenmiştir. 
	Öncelikle bir yükseköğretim kurumunun mevzuat ve yönetiminin/yönetişiminin etkili ve verimli yürütülebilmesi için yaygın oluşturulan dokümanlar derlenmiştir. 
	Bu dokümanın amacı yükseköğretim kurumlarında yararlanılan, oluşturulan ve kullanılan yasal mevzuatı ve dokümanları tanımlamak ve hiyerarşik sırasını değerlendirmektir. Bu metinde “Dokümanlar” olarak adlandırılmaktadır. Doküman hiyerarşisi; dokümanların kullanım durumları hakkında yararlı olabilecektir. Üniversite personeline, öğrencilere ve diğer ilgilenenlere üniversitenin yönetişiminde kullanılan dokümanlar ve içerikleri hakkında bilgi sağlayacaktır. 
	Kalite yönetim sisteminin etkili ve verimli kurulabilmesi için “Üniversite dokümanları ve hiyerarşisi” başlığında Üniversitenin var olan dokümanları sistematik bir şekilde gözden geçirilebilecek ve gruplandırılabilecektir. Bu bağlamda, politikalar ve prosedürler gibi yapılandırılması gerekli olan dokümanların birbirleriyle ilişkilendirilerek üretilmesine olanak sağlayabilecektir 
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2017KRM004 Pamukkale Üniversitesinde Kalitenin Sürekli İyileştirilmesi Sisteminin Yapılandırılması (KalSİS) Projesi kapsamında hazırlanmıştır. Pamukkale Üniversitesi Kalite Yönetimi ve Veri Değerlendirme Uygulama ve Araştırma Merkezi (KAVDEM). Hazırlanma Tarihi: 15.02.2019. Onaylayan Birim ve Onaylanma Tarihi: Kalite Komisyonu; 19.03.2019
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Doküman Hiyerarşisi 
[bookmark: _Toc1339092]Yasal mevzuat ve hiyerarşisi
	Bir hukuk düzeninde, mevcut olan yasal mevzuat uyulması açısından belirli bir sıradadır.  Aşağıdaki listede belirtilen sıralamaya göre kanunun Anayasa’ya, yönetmeliğin kanuna uyması vb. için sıralama esastır. Hazırlanan her alt sıradaki yasal mevzuat dayanak aldığı üst mevzuata göre, ilgili birimin ihtiyaçlarına göre hazırlanır.
[bookmark: _Toc1339093]Normlar hiyerarşisine göre sıralama listesi (T.C. Anayasa 2017’ye göre):
· Anayasa
· İnsan haklarına ilişkin uluslararası anlaşmalar
· Kanun / Olağanüstü Hal Cumhurbaşkanlığı Kararnamesi / Diğer uluslararası
anlaşmalar
· Cumhurbaşkanlığı Kararnamesi
· Yönetmelik
· Adsız düzenleyici işlemler:
· Genelge
· Tamim
· Sirküler
· İlke ve Usuller

					Şekil 1. Normlar ve hiyerarşisi (T.C. Anayasa 2017’ye göre hazırlanmış olup, 						eski normlara da dikkat çekilmektedir). 
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Üniversite Dokümanları
Her yükseköğretim kurumu dokümanları ve hiyerarşisi  Şekil 2’de gösterilmektedir.
	
					Şekli 2. Yükseköğretim kurumundaki dokümanlar ve hiyerarşisi (Yükseköğretim 					kurumuna göre değişebilir).
[bookmark: _Toc1339095]Ek. 1 Mevzuat ve Mevzuatı Oluşturan Dokümanların Tanımları
Mevzuat:  Bir ülkede yürürlükte olan yasa, tüzük, yönetmelik vb.nin bütünü.
Anayasa: Örgütlenmiş bir toplumda devletin yönetim biçimini belirten, yasama, yürütme, yargılama erklerinin nasıl kullanılacağını gösteren, yurttaşların hak ve ödevlerini, özgürlüklerini saptayan ve düzenleyen, yasa sıralamasında en önde gelen yasa.
Uluslararası Antlaşmalar: “Türkiye Cumhuriyeti adına yabancı devletlerle ve milletlerarası kuruluşlarla yapılan ve Türkiye Büyük Millet Meclisinin onaylamayı bir kanunla uygun bulduğu yazılı dokümanlar. Uluslararası antlaşmalar, iki veya daha fazla devlet tarafından akdedilmiş olan ve Türkiye’de Cumhurbaşkanının onayıyla Resmî Gazetede yayımlanarak yürürlüğe konulan ve Türk normlar hiyerarşisinde kural olarak kanun değerinde bulunan bağlayıcı hukuk kurallarıdır.
Kanunlar/Yasalar: Kanunlar, yasama organının Anayasa’dan aldığı yetkiyle, Anayasa’da yer alan usullerle kabul ettiği, Cumhurbaşkanının Resmi Gazetede yayımlamasıyla yürürlüğe giren kuralları içeren metinlerdir.
Olağanüstü Hal Cumhurbaşkanlığı Kararnamesi: Olağanüstü hallerde Cumhurbaşkanı, olağanüstü halin gerekli kıldığı konularda, sınırlamalara tabi olmaksızın Cumhurbaşkanlığı kararnamesi çıkarabilir. Kanun hükmündeki bu kararnameler Resmî Gazetede yayımlanır, aynı gün Meclis onayına sunulur. Olağanüstü hal sırasında çıkarılan Cumhurbaşkanlığı kararnameleri üç ay içinde Türkiye Büyük Millet Meclisinde görüşülür ve karara bağlanır. Aksi halde olağanüstü hallerde çıkarılan Cumhurbaşkanlığı kararnamesi kendiliğinden yürürlükten kalkar.
Cumhurbaşkanlığı Kararnameleri:  Yürütme yetkisine ilişkin olarak daha önce Bakanlar Kurulu Kararı, tüzük veya kanun hükmünde kararnamelerle düzenlenen hususlara benzer hususları düzenleyen ve fakat bakanların imzalarını değil sadece Cumhurbaşkanı'nın imzasını taşıyan yasal düzenleme aracıdır.
Yönetmelik: Başbakanlık, bakanlıklar ve kamu tüzel kişilerince, kanun ve tüzüklerin uygulanmasını sağlamak için çıkarılır. Yönetmelikler için belli bir şekil şartı getirilmemiştir.
Yönerge: 
· Herhangi bir konuda tutulacak yol için üst makamlardan alt makamlara belli bir esasa dayanarak verilen buyruk, talimat, direktif
· Bu buyrukların yazılı olduğu belge
· Yönetmeliklerde değinilmeyen konulara açıklık getirmek için düzenlenen resmî belge
Tebliğ:
· Bildirme
· Haber verme
· Bildiri
Genelge: Yasa ve yönetmeliklerin uygulanmasında yol göstermek, herhangi bir konuda aydınlatmak, dikkat çekmek üzere ilgililere gönderilen yazı, tamim, sirküler:
Talimat: 
· Yönerge
· Görevin gerektirdiği türlü hizmetlerin başarıyla yürütülmesi için kumandan, başkan veya daire başkanları tarafından verilen, o hizmetle ilgili sorumluluk, düzen ve ilkeleri içine alan buyruklar

[bookmark: _Toc1339096]Ek. 2 Yükseköğretim yönetim/yönetişim dokümanlarının tanımı
	Bu metinde Ek.1’deki tanımlarda bulunmayanlar, bulunanlardan yükseköğretim kurumunda da oluşturulanlar açıklanmaktadır.
Yönetmelikler: Yasa ve tüzüklerin uygulanmasını sağlamak amacıyla yetkili makamlarca (Bakanlıklar ve kamu tüzel kişileri) hazırlanan düzenleyici kuralların tümü. Yönetmelikler, tüzüklerden farklı olarak çok daha dar ve özel bir alanı kapsar, Danıştayın incelemesine gerek yoktur. Bakanlıklar ve kamu tüzel kişileri tarafından çıkarılırlar. 
Politikalar: Kararları göstermek için oluşturulan niyet belgeleridir. Bir politika karara ilişkin tek ifade olabilir veya prosedürler, protokollerle uygulanabilir veya üniversite doküman hiyerarşisindeki (Ana metin Şekil 2) “Politikalar” altında açıklanan dokümanlarla uygulanabilir. Politikalar çoğunlukla üst yönetim tarafından oluşturulup onaylansa da, birimler de oluşturabilirler. Üniversite politikası onaylandıktan sonra uyulması zorunludur. 
Örnek: Üniversitede verinin korunması politikası
Usul ve Esaslar: Bir uygulamanın nasıl uygulanacağını, bilgi, belge veya dokümanların nasıl oluşturulacağını örneklere açıklayan ve uygulamanın hızlı ve güvenli bir biçimde yürütülmesini sağlayan kurallar
Örnek: Resmi yazışma usul ve esasları
Davranış Kuralları: Bireyin, birimin, üniversitedeki bir grubun veya tüm üniversitenin sorumluluklarını veya uygun davranış kurallarını açıklayan kurallar setidir.
Örnek: Üniversite Yönetim Kurulu Üyelerinin davranış Kuralları
Uygulama Kuralları: Bir mesleğin veya üniversite gibi kurumun faaliyetlerini düzenlemesi için oluşturduğu temel yapı veya kuraldır. Uygulama kuralları davranış kuralları olarak da düzenlenebilir. Çoğunlukla kararın zor olduğu durumlarda hangi davranışların “etik”, “doğru” ve “haklı” olduğunun açıklanmasında yardımcı olur. 
Örnek: Üniversite İyi Araştırma Uygulamaları Kuralları
Üniversite Akademik ve Destek Birimlerin Dokümantasyonu 
· Yönetmelik, Yönergeler, Usul ve Esaslar: Üniversitenin birimlerinin nasıl yönetildiğini açıklayan dokümanlardır. Belirli bir akademik durum veya konuyla ilgili kurallar ve/veya prosedürleri açıklar. 
· Sözleşmeler/Beyanlar (Charter): Yetki veya hakların verildiğini belirten dokümanlardır. Hak sahibi, belirtilen hakları kullanmak için alıcının ayrıcalığını resmen tanır. Doküman aynı zamanda, bir faaliyet veya fonksiyondaki kapsam, hedefler ve katılımcıların ifadesine de atıfta bulunabilir. Görevleri ve sorumlulukları önceden açıklar, hedeflerin ana hatlarını belirler, ana paydaşları belirler ve katılanların yetkilerini tanımlar. Gelecekteki aktivite veya fonksiyonda otoriteye referans olabilir.
Örnekler: 1. İç Denetim Beyanı 
			      2. Hibe Sözleşmesi
· Kılavuz: Özel bir konuya açıklık getirmek için genel ifadelerle yazılan dokümanlar olabildiği gibi bir faaliyetin basamaklarını açıklayan dokümanlar kılavuz olarak adlandırılabilir.   
	Örnekler: 1.  Ülke Dışında Lisansüstü Eğitimi Kılavuzu
				  2.  Veri İşleme Kılavuzu
· İlkeler: İlke; her türlü tartışmanın dışında, üstünde sayılan, ana düşünce ve inanış, temel kuraldır. Davranış ve seçimlerin kararlaştırılmasında kullanılan temel kuraldır. 
Örnek: Akademik İş Yükü Tahsisi İlkeleri
· Prosedürler: Prosedürler; politikanın, sürecin uygulanmasında birbirleriyle ilişkili basamakların yazıldığı dokümanlardır. Politikanın ve sürecin uygulandığını gösteren aktivitelerle ilgili olarak neyin, nerede ve kim tarafından gerçekleştirildiğini açıklar. Üniversite prosedürleri en az aşağıdakileri karşılamalıdır:
· Kolay anlaşılır ve izlenebilir olmalı
· Her politika veya süreç için ayrı hazırlanmalı 
· İlişkili olduğu politika veya süreç güncellendikçe onlarla uyumlu olması sağlanmalı (sistem yapılandırılmış olmalı)
· Genel olarak üst yönetim tarafından onaylanması gerekmez.
		Örnek: Öğrenci Şikayetlerinin yönetimi prosedürü
· Protokoller: Belirli bir olay oluştuğunda uygulanması gereken faaliyetlerin basamaklarını tanımlayan dokümanlardır.
Örnek: Ölüm bildirildiği zaman izlenecek Üniversite protokolü
· İfade: İfade; gerçekleri, ayrıntıları, eylem planlarını vb. açıklayan yazılı iletişim veya beyandır.
	Örnek: Misyon İfadesi
· Şartlar ve Koşullar: Şartlar ve koşullar; genellikle iki veya daha fazla tarafın bulunduğu etkileşimlerde veya anlaşmalarda gerekli olan sözleşmelerdir. Konuya göre iki tarafça kabul edilen şartları ve koşulları içerir. Bir koşul ihlali sözleşmenin feshedilmesine neden olur. 
Örnek: İhale – Şartları ve Koşulları
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Anayasa


İnsan haklarına ilişkin uluslararası antlaşmalar


Kanun – Olağanüstü Hal Cumhurbaşkanlığı Kararnamesi – Diğer uluslararası antlaşmalar


Tüzük (yeni sistemde bulunmamakta)


Yönerge (yeni sisteme göre bulunmamakta?)


Yönetmelik


Tebliğ (Adsız düzenleyici işlemler grubunda)


Tamim (Adsız düzenleyici işlemler grubunda)


Yürütmeye İlişkin Cumhurbaşkanlığı Kararnamesi


İlke ve Usuller (Adsız düzenleyici işlemler grubunda)


Genelge (Adsız düzenleyici işlemler grubunda)














Kanunlar


Yönetmelikler


Yükseköğretim Kurulu ilgili mevzuat


Üniversite Politikaları


Usul ve Esaslar, Davranış Kuralları, Uygulama Kuralları


Yönergeler


Protokoller


Sözleşmeler/Beyanlar


Yönetmelik (Yasal mevuzatın maddelerinin yükseköğretim kurumunda uygulanması) 


İlkeler / Standartlar


Prosedürler 


Kılavuzlar


Üniversite Akademik ve Destek Birimlerin Dokümantasyonu














