YAKIN DOGU UNIVERSITESI
KALITE ve AKREDITASYON KOORDINATORLUGU

Dokiman Tasarim Standartlan Yonergesi

1. Amag

Bu ydnergenin amaci, Yakin Dodu Universitesi Kalite ve Akreditasyon Koordinatorliigi
tarafindan hazirlanan kurumsal dokimanlarda, sunumlarda ve dijital iceriklerde gorsel
bUtinligun saglanmasi; okunabilirlik, tutarlilik ve kurumsal temsil glclinin artinlmasi
amaciyla kullanilacak temel tasarim standartlarini belirlemektir.

Bu kapsamda; renk paleti, yazi tipi, temel gorsel kullanim ilkeleri, dokiiman dulzeni ve
tipografik yapi ile ilgili esaslar tanimlanarak, koordinatorliige bagli iceriklerin ortak bir
kurumsal dil icerisinde hazirlanmasi hedeflenmektedir.

2. Kapsam

Bu vyonerge, Kalite ve Akreditasyon Koordinatorligl tarafindan hazirlanan veya
koordinatorluk adina yayimlanan su icerikleri kapsar: raporlar, yonergeler, kilavuzlar,
rehberler, sunumlar, bilgilendirme ve egitim materyalleri, duyuru ve gorsel icerikler, web
sitesinde yer alan tasarim unsurlari ve doktiman goérselleri, gerektiginde alt komisyonlar ve
ilgili calisma gruplari tarafindan hazirlanan igerikler.

3. Dayanak ve Yaklasim

Kalite ve Akreditasyon Koordinatorligua, kalite kGltGrinin gorinir kiinmasinda gorsel
tutarlligi 6nemli bir unsur olarak kabul etmektedir. Bu nedenle hazirlanan iceriklerde
yalnizca iceriksel degil, gorsel acidan da ortak bir standart benimsenmektedir.
Koordinatorlik tarafindan gelistirilen Sigma Palette renk skalasi ile web uyumlu Nunito yazi
tipi, bu gorsel bitinligin temel bilesenlerini  olusturmaktadir. Ayni  yaklasim,
koordinatorligiin web sitesinde ve kurumsal sunumlarinda da muimkin oldugu olglde
uygulanmaktadir.

Mevcut sunum ve dokiman orneklerinde acik zemin, kontrolli renk kullanimi, sade kapak
yapisl, kurumsal logo kullanimi ve belirgin baslik hiyerarsisi one cikmaktadir; bu yonerge,
fiilen olusmus bu gorsel yaklasimin standartlastirilmasini amaclamaktadir.

4. Temel Tasarm ilkeleri
Kalite ve Akreditasyon Koordinatorligu tarafindan hazirlanan iceriklerde asagidaki temel
ilkeler esas alinir:
e Tutarlilik: Tum dokimanlarda ortak renk, yazi tipi ve gorsel dil kullanilmasina 6zen
gosterilir.
¢ Okunabilirlik: Metin, tablo, grafik ve gorsellerde kolay okunabilir, sade ve dengeli bir
tasarim tercih edilir.



o Sadelik: Gereksiz gorsel yodunluk, asin renk kullanimi ve dikkat dagitici tasarim
unsurlarindan kacginilir.

e Kurumsal butinlikk: Hazirlanan her icerik, koordinatorligin kurumsal kimligini
destekleyecek bir gorinim tasimalidir.

e Erisilebilirlik: Renk ve zemin kullanimlarinda metnin gorinirligund azaltacak
kombinasyonlardan kacinilmali; acik ve anlasilir bir gorsel yapi korunmalidir.

o lIslevsellik: Renk, ikon, cizelge ve gorsel unsurlar yalnizca dekoratif degil; icerik
yapisini, bilgi hiyerarsisini ve anlami destekleyecek bicimde kullanilmalidir.

5. Yaz Tipi Standardi
Kalite ve Akreditasyon Koordinatorligl tarafindan hazirlanan dokliimanlarda temel yaz tipi

olarak Nunito kullanilir.

5.1. Yaz tipi kullanimi
¢ Ana yaz tipi: Nunito
e Basliklarda, alt basliklarda ve govde metinlerinde ayni font ailesi kullanilmalidir.
e Yaz tipi gesitliligi en aza indirilmeli; ayni dokiman icinde farkli fontlarin bir arada
kullanimindan kacinilmalidir.
e Basliklarda kalin agirliklar, gévde metinlerinde ise dizenli ve okunabilir agirliklar
tercih edilmelidir.

5.2. Uygulama ilkesi
Nunito yaz tipinin teknik olarak kullanilamadigi durumlarda, gérinim ve okunabilirlik
acisindan en yakin alternatif tercih edilebilir. Ancak standart uygulama, Nunito fontunun

esas alinmasidir.

6. Renk Paleti Standardi

Kalite ve Akreditasyon Koordinatorligi dokimanlarinda kullanilacak temel renk sistemi,
koordinatorluk tarafindan gelistirilen Sigma Palette’tir. Bu palette yer alan renkler,
doklUmanlarin kurumsal kimligini guclendirecek sekilde secilmis olup dengeli ve butincil bir
gorsel yapi olusturmayi amaclamaktadir.

6.1. Sigma Palette renkleri

Renk Kodu HEX RGB

Sigma Green #A5BESO 165, 190, 128
Sigma Teal #4C7472 76,116,114
Sigma Gray #7F7F7F 127,127,127
Sigma Light #EFEAEE 239, 234, 238



https://fonts.google.com/specimen/Nunito

Sigma Taupe #9C9398 156, 147, 152

Sigma Rose #C19EB1 193,158,177
Sigma Slate #5C5872 92,88,114
Sigma Plum #6B4459 107, 68, 89
Sigma Burgundy #5C202A 92,32,42
Sigma Deep Burgundy #780023 120, 0, 35

6.2. Renk kullanim esaslari

e Doklimanlarda oncelikle Sigma Palette icerisinde vyer alan renkler
kullanilmalidir.

e Ayni sayfa veya slayt uUzerinde gereksiz sayida farkli renk kullanimindan
kacinilmalidir.

e Baslklar, vurgu alanlari, tablo basliklari, grafik unsurlari ve ikonlarda bu palet
icerisindeki tonlar tercih edilmelidir.

e Zemin ve arka plan kullanimlarinda okunabilirligi disirmeyecek acik tonlar
tercih edilmelidir.

e Koyu renk zemin lzerinde acik renk metin; acik renk zemin lzerinde koyu renk
metin kullanilmasina dikkat edilmelidir.

e Renkler vyalnizca estetik amacla degil, icerik hiyerarsisini ve bilgiyi

destekleyecek sekilde kullanilmalidir.

6.3. Onerilen kullanim yaklasimi

e Ana vurgu renkleri: #780023, #5C202A, #4C7472

o Destekleyici tonlar: #6B4459, #5C5872, #A5BE80

o NOotr ve zemin tonlari: #EFEAEE, #9C9398, #7F7F7F
Bu dagiim, kurumsal gorinimun korunmasina ve dokimanlarda gorsel dengenin
saglanmasina yardimci olur.

6.4. Dis kurum logolari ve kurumsal is birlikleri

Akreditasyon kuruluslarn, dis paydaslar, resmi kurumlar veya ortak calismalar
kapsaminda kullanilan dis kurum logolari, ilgili kurumun o6zguin renk ve bicim
ozellikleri korunarak kullanilabilir. Bu tir kullanimlar, Sigma Palette zorunlulugunun

istisnasi olarak degerlendirilir.

7. Kapak ve Sayfa Tasarimi ilkeleri

7.1. Kapak tasarimi
¢ Kapaklarda sade, dengeli ve kurumsal bir gorinum tercih edilmelidir.



e Gereksiz metin yogunlugundan kacinilmali, baslik ve alt baslik yapisi acik bicimde
verilmelidir.

e Kurumsal logo uygun konumlandirma ile kullanilmali; baslk alani gorsel
hiyerarsiyi desteklemelidir.

e Kapaklarda acik zemin, notr tonlar ve sinirli vurgu renkleri tercih edilmelidir.

o Gerektiginde sirec, kalite, izleme, gelisim, ag yapisi, hedef, PUKO ve benzeri
kavramlari destekleyen gorseller kullanilabilir.

7.2. Sayfa zemini ve arka plan
e Doklmanlarda zemin rengi olarak beyaz veya cok acik notr tonlar tercih
edilmelidir.
e Ozellikle rapor, kilavuz ve rehber tiri belgelerde acik zeminli sayfa yapisi
korunmaldir.
e Sayfa arka plani metnin okunabilirligini zorlastiracak yogun desen veya koyu

gorseller icermemelidir.

8. Dokiiman Diizeni ve Tipografik Uygulama Esaslan

Kalite ve Akreditasyon Koordinatorliga tarafindan hazirlanan Word tabanli rapor, yonerge,
kilavuz, rehber ve benzeri metin agirlikli dokiimanlarda sayfa dlizeni ve tipografik yapi
muimkun oldugunca ortak standartlarda olusturulmalidir.

8.1. Kenar bosluklan

Dokuman turiine gore asagidaki sayfa diizeni uygulanir:

a) Raporlar: Ust: 2,5 cm; alt: 2,5 cm; sol: 2,0 cm; sag: 2,0 cm

Bu dizen, 6zellikle uzun raporlar, geri bildirim raporlar, degerlendirme raporlan ve
benzeri metin yogun belgelerde sayfa verimliligini artirmak amaciyla tercih edilir.

b) Yénerge, kilavuz ve rehberler: Ust: 2,5 cm; alt: 2,5 cm; sol: 2,5 cm; sad: 2,5 cm

Bu duzen, daha dengeli, ferah ve yayin niteligi tasiyan dokiimanlarda okunabilirligi
desteklemek amaciyla onerilir.

8.2. Satir aralign
e Govde metinlerinde satir araligi esas olarak 1,15 olarak kullanilir.
e Belgenin niteligine gore 1,5 satir araligi da tercih edilebilir.
e Ayni dokiman icinde farkli satir araliklarinin karisik bicimde kullanilmasindan

kacinilmalidir.

8.3. Paragraf araligi
e Paragraf 6ncesi: O nk
e Paragraf sonrasi: 6 nk
Belgenin niteligine gore sinirli farkliliklar yapilabilse de, ayni dokiman boyunca

paragraf duzeni tutarli sekilde strdartulmelidir.



8.4. Yazi boyutlan

Asagidaki punto araliklari nerilir:

e Ana baslk: 14-16 pt

e ikinci diizey baslik: 12-14 pt

e Uciinct dizey baslik: 11-12 pt

e Govde metni: 11 pt

e Tabloici metin: 10-11 pt

e Dipnot, sekil aciklamasi ve benzeri kisa agiklamalar: 9-10 pt

8.5. Hizalama

e Ana baslik: orta hizali

e Govde metni: iki yana yasl

e Alt Baslklar: sol hizal

e Tablo ve sekil basliklari: dokiman boyunca tutarli olacak sekilde sol hizali

veya ortali kullanilabilir.

8.6. Metin vurgusu

e Kalin, italik, renkli veya alti cizili vurgular gereginden fazla kullanilmamalidir.
e Vurgular yalnizca bilgi hiyerarsisini ve okunabilirligi desteklemek amaciyla
kullanitmalidir.

9. Dokiiman Tiirlerine Gore Genel Uygulama ilkeleri

9.1. Raporlar

Kapak sayfasinda kurumsal kimlige uygun sade bir tasarim tercih edilmelidir.

Ana baslik, alt baslk ve govde metni arasinda belirgin bir gorsel hiyerarsi
kurulmalidir.

Tablolar, grafikler ve sekiller Sigma Palette ile uyumlu bicimde hazirlanmalidir.
Sayfa dulzeninde asirt renk kullanimindan kacinilmali, icerik on planda
tutulmalidir.

Uzun raporlarda sayfa verimliligi gozetilerek daha dar yan kenar bosluklar
kullanilabilir.

9.2. Yonergeler

Daha resmi, net ve standartlastirilmis bir sayfa yapisi tercih edilmelidir.
Bolum basliklari ve alt basliklar acik bicimde ayrilmalidir.
Sayfa dizeninde denge, sadelik ve okunabilirlik 6n planda tutulmalidir.

Tum kenar bosluklarinin esit olmasi onerilir.



9.3. Kilavuzlar ve rehberler

Metin yogunlugunun fazla oldugu kilavuz ve rehberlerde sadelik ve okunabilirlik
oncelikli olmalidir.

Baslik seviyeleri acik bicimde ayirt edilmeli; renk kullanimi sinirli ama tutarli
olmaldir.

Ornekler, kutular ve vurgular kurumsal paletle uyumlu sekilde verilmelidir.

Sayfa tasariminda ferah ve duzenli bir goranim korunmalidir.

9.4. Sunumlar

Sunumlarda her slaytta ayni tasarim mantiginin korunmasina dikkat edilmelidir.
Baslik alanlar, vurgu kutulan, ikonlar ve grafikler Sigma Palette ile uyumlu
olmaldir.

Gereksiz animasyon, efekt ve asir dekoratif tasarimlardan kacinilmalidir.
Kurumsal, sade ve profesyonel bir gorinum esas alinmalidir.

Dis kurum logolari, gerektiginde kendi kurumsal renkleriyle kullanilabilir. Bu

yaklasim mevcut egitim sunumlarinda da gortlmektedir.

9.5. Web sitesi ve dijital icerikler

Koordinatorligin web sitesi ve dijital gorsellerinde mimkun oldudu olctde bu
yonergede tanimlanan renk paleti ve yazi tipi yaklasimi korunmalidir.

Web tasariminda teknik altyapi nedeniyle farklliklar ortaya cikabilse de, temel
gorsel kimlik anlayisi bu yonergeyle uyumlu olmaldir.

Web sayfasinda yer alacak dokiman kapaklari, kutular, kartlar ve yonlendirme

gorselleri de ayni gorsel dilin parcasi olacak sekilde hazirlanmalidir.

10. ikonografi, Grafik ve Gorsel Dil
Kullanilan ikonlar ve gorseller, kalite guvencesi, sureg yonetimi, izleme, iyilestirme,

degerlendirme, hedef, yonetisim, is akisi, ag yapisi ve kurumsal gelisim gibi temalan

desteklemelidir.

Kurumsal yapi ile uyumsuz, konu disi gorsellerden kacinilmalidir.

Grafik, tablo ve diyagramlarda renkler bilgi hiyerarsisini desteklemek amaciyla

secilmelidir.

Ayni grafik veya diyagram icerisinde c¢ok sayida doygun rengin bir arada

kullanimindan kacinitmalidir.

Gorseller mimkin oldugunca temiz, acik ve igerikle dogrudan iliskili olmalidir.

11. Kacinilmasi Gereken Uygulamalar

Asagidaki uygulamalardan kaginilmasi onerilir:

Sigma Palette disinda yodun ve uyumsuz renk kullanimi

Ayni dokimanda birden fazla yazi tipinin birlikte kullanilmasi



e Okunabilirligi azaltan acik zemin-aclkk metin veya koyu zemin—koyu metin

kombinasyonlari

e Asin efekt, golge, dekoratif unsur ve dikkat dagitici gorsel bilesenler

e Kurumsal sadelikten uzak, daginik veya standart disi sayfa duzenleri

e Ayni dokiman iginde tutarsiz baslik boyutlari, farkli paragraf yapilari veya dizensiz

hizalamalar

o Gorsel olarak yodun ancak icerik acisindan islevsiz tasarim tercihleri

12. Uygulama Esasi
Kalite ve Akreditasyon Koordinatorliigu tarafindan yeni hazirlanan ve birimlerden talep

edilen dokumanlarda bu yonergede belirtilen standartlarin esas alinmasi beklenir. Mevcut

dokUmanlarda ise ihtiya¢ duyuldukgca ve glncelleme yapildikca bu standartlara uyum

saglanmasi tesvik edilir.

Bu yonergede yer alan esaslar, bazi alanlarda standart uygulama, bazi alanlarda ise onerilen

uygulama

niteligindedir. Amag, koordinatorlik blinyesinde hazirlanan iceriklerde ortak,

taninabilir ve kurumsal bir gorsel dil gelistirmektir.

13. Yururlik
Bu yonerge, Kalite ve Akreditasyon Koordinatorliigtu Yonetim Kurulu tarafindan onaylandigi

tarihten itibaren yurarlage girer.

Ekler:

Ek 1. Sigma Palette

R: 165
G: 190
B: 128
#ABBESO

H YAKIN DOGU UNIVERSITESI
S'gma palette CD Kalite ve Akreditasyon Koordinatorligi

R:76 R: 127 R: 239 R: 156 R: 193 R:92 R: 107 R:92 R: 120
G: 116 G: 127 G: 234 G: 147 G: 158 G: 88 G: 68 632 G:0
B:114 B: 127 B: 238 B: 152 B:177 B:114 B: 89 B: 42 B:35
#4C7472 ||#7F7F7F | #EFEAEE |#9C9398 | #CI19EB1 [#5C5872 |(|#6B4459 |#5C202A ||#780023




Ek-2. Onerilen Sayfa Diizeni ve Tipografik Uygulama Tablosu

Ek-2A. Sayfa Duzeni

Dokiiman Tira Ust Alt Sol Sag Satir Araligi Paragraf Sonrasi
Rapor 2,5cm 2,5 cm 2,0cm 2,0 cm 1,15 6 nk
Yonerge 2,5cm 2,5cm 2,5cm 2,5cm 1,15 6 nk
Kilavuz / Rehber 25cm  25cm  25cm  25cm 1,15/15 6 nk

Ek-2B. Tipografi

Kullanim Alani Yaz Tipi Onerilen Boyut
Ana baslik Nunito 14-16 pt

ikinci diizey baslik Nunito 12-14 pt
Uciincti diizey baslik Nunito 11-12 pt
Govde metni Nunito 11 pt

Tablo metni Nunito 10-11 pt

Dipnot / agiklama metni Nunito 9-10 pt




