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1. AMAC: Bu talimatin amaci, Batman Universitesinde i¢ kontrol ¢aligmalar1 kapsaminda
hazirlanan dokiimanlarin numaralarinin belirlenmesi i¢in standart bir yontem belirlemektir.

2. KAPSAM: Bu talimat; Batman Universitesinde i¢ kontrol calismalar1 kapsaminda hazirlanan
dokiimanlarin numaralandirmasi faaliyetlerini kapsar.

3. SORUMLULAR: Bu talimatin uygulanmasindan Batman Universitesi Strateji Gelistirme Daire
Baskanlig1 sorumludur.

4. TANIMLAR:

4.1. SGDB: Batman Universitesi Strateji Gelistirme Daire Baskanligini ifade eder.

5. TALIMAT AKISI:

5.1. Birim Kisaltmalari

Dokiimanlarin takibi ve kontroliinii saglanmak amactyla Batman Universitesi organizasyonel
yapilanmasina gore birimlerin/iinvanlarin kisaltmalari agagida belirtilen sekildedir.

BATMAN UNIiVERSITESi KODLAMA LiSTESI

Batman Universitesi Rektorliigii RKT
Genel Sekreterlik GS
Personel Daire Bagkanlig1 PDB
Strateji Gelistirme Daire Baskanligi SGDB
Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig IMIDB
Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig OIDB
Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi SKSDB
Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanlig1 KDDB
Bilgi Islem Daire Bagkanlig1 BiDB
Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanlig YITDB
Hukuk Miisavirligi HM
Fen Edebiyat Fakiiltesi FEF
Miihendislik Mimarlik Fakiiltesi MMF
Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi iiBF
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Glizel Sanatlar Fakiiltesi GSF
Fen Bilimleri Enstitiisii FBE
Sosyal Bilimler Enstitiisii SBE
Beden Egitimi ve Spor Yiiksekokulu BESYO
Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu SHMYO
SaglikYiiksekokulu SY
Kozluk Meslek Yiiksekokulu KMYO
BASIN YAYIN VE HALKLA ILISKILER BYHI
DONER SERMAYE DS
SUREKLI EGITIM MERKEZI SEM

5.2. Dokiimanlarin Kisaltmasi:

Stire¢ Akisi “SA”

Genel Siire¢ Akig1 (Tim iiniversite birimleri tarafindan ortak olarak kullanilan siire¢ akiglari)
“GSA”

Prosediirler “P”

Genel Prosediir (Tiim {iniversite birimleri tarafindan ortak olarak kullanilan prosediirler)
“GP”

Talimatlar «“T”

Genel Talimatlar (Tiim tiniversite birimleri tarafindan ortak olarak kullanilan talimatlar)“GT”
Formlar “F”

Genel Formlar (Tiim iiniversite birimleri tarafindan ortak olarak kullanilan formlar) “GF”
Gorev Yetki Sorumluluklar “GYS”

Hedefler “H”

Vizyon, Misyon, Politika “VMP”

Organizasyon Semasi “ORG”

Destek Dokiimani “DD”olarak belirtilir ve dokiimanin numarasi verilir.
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5.3. Dokiimanlarin Numaralandirilmasi

Dokiimanlara numara verilmesinde asagida belirtilen hususlara uyulur.

- Yonetmelik, yonerge, genelge vb. gibi diizenleyici idari islemler numaralandirilmaz.

- [lk kez iiretilen tiim dokiimanlara bu talimat hiikiimlerine gére numara verilir.

- Daha 6nce tiretilmis dokiimanlardan revize edilenlere bu talimat hiikiimlerine gére numara verilir.

- Formlarin formatinda meydana gelen degisiklikler revizyon sayilir ve bu talimat hiikiimlerine gére numara verilir. Ancak
doldurulmus formlarin bilgilerinde meydana gelen degisiklikler revizyon sayilmaz ve bu tiir degisiklikler nedeniyle iiretilen
formlara yeni numara verilmez. Ornegin Personel Listesi Formunun standart seklinde bir degisiklik meydana geldigi takdirde yeni
Personel Listesi Formuna numara verilecek ve bu yeni form kullanilacaktir. Ancak drnegin birime yeni personel gelmesi
nedeniyle degistirilen Personel Listesi Formuna yeni numara verilmeyecektir.

5.3.1. Siireclerin numaralandirilmasi:

BTU- GSA01: Batman Universitesinde tiim birimleri ilgilendiren 1 no’lu siirec akis

BTU: Batman Universitesi

GSA: Genel Siire¢ Akist

01: Siire¢ akig1 sira numarasi

SGDB-SA01: Batman Universitesi Strateji Gelistirme Daire Bagkanlig1 tarafindan hazirlanan 1

no’lu siireg akisi

5.3.2. Prosediirlerin Numaralandirilmasi:

GS-P01: Batman Universitesi Genel Sekreterlik tarafindan hazirlanan 1 no’luprosediir

GS: Genel Sekreterlik

P: Prosediir

01: Prosediir sira numarasi

5.3.3. Talimatlarin Numaralandirilmasi:

PDB-P01/T01: Batman Universitesi Genel Sekreterlik tarafindan hazirlanan 1 no’luprosediire ait

1 numarali talimat

PDB: Personel Daire Baskanlig1

PO1: Talimatin bagl oldugu prosediir numarasi

T: Talimat

01: Talimatin sira numarasi

Talimatlarin herhangi bir prosediire bagli olmas sart degildir. Bagimsiz olan talimatlar da genel

talimat olarak adlandirilir ve “GT” seklinde belirtilir.
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Ornegin: PDB-GTO1: Personel Daire Baskanligiin hazirladigi 1 no’ lu genel talimat.

5.3.4. Formlarin Numaralandirilmasz:

FEF/BIY- P02/F01: Fen Edebiyat Fakiiltesi Biyoloji boliimiiniin hazirlamis oldugu 2 numaralt
prosediire bagli 1 numarali form

FEF: Fen Edebiyat Fakiiltesi

BIY: Biyoloji Bolimii

P02: Formun bagl oldugu talimatin bagl oldugu prosediir numarasi

F: Form

01: Sira Numarast

Formlarin herhangi bir prosediire/talimata bagli olmasi sart degildir. Bagimsiz olan formlar da
genel form olarak adlandirilir ve “GF” seklinde belirtilir.

5.3.5. Gorev Yetki Sorumluluklarin Numaralandirilmasi: Gorev Yetki Sorumluluklar “BTU Kodlama
Listesi” ndeki kodlar esas alinarak numaralandirilir.

GYS- 2: 2 numarali Goérev Yetki Sorumluluk

GYS: Gorev Yetki Sorumluluk

2: Sira Numarasi

6. ILGILI DOKUMANLAR:

6.1. BTU. Kodlama Listesi

ADI - SOYADI / GOREVI imza

Hazirlayan | Nagrin KAYA/Sef

Kontrol Eden | Ecem Hazal ARIKAN/Mali Hizmetler Uzman Yrd.

Onaylayan ibrahim Halil KAYA/Daire Baskani




