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1. AMAC: Bu prosediiriin amaci, Batman Universitesinde i¢ kontrol ¢alismalar1 kapsaminda iiretilen ve iiretilecek olan
dokiimanlar i¢in; standart bir dokiiman yonetimi yontemi belirlemektir.

2. KAPSAM: Bu prosediir, Batman Universitesinde i¢ kontrol ¢aligmalar1 kapsaminda iiretilen ve iiretilecek olan tiim
dokiimanlar kapsar.

3. SORUMLULAR: Bu prosediiriin uygulanmasindan Batman Universitesinde yer alan tiim birimler sorumludur.

4. TANIMLAR:

4.1. Ust Yonetici: Batman Universitesi Rektoriinii,

4.2. Senato: Batman Universitesi Senatosunu,

4.3. Genel Sekreterlik: Batman Universitesi Genel Sekreterligini,

4.4. Baskanhk: Batman Universitesi Rektorliigii Strateji Gelistirme Daire Baskanligin,

4.5. Genel Sekreter: Batman Universitesi Genel Sekreterini,

4.6. Bagkan: Batman Universitesi Strateji Gelistirme Daire Bagkanimi,

4.7. Birim: Batman Universitesi teskilat semasinda yer alan birimleri,

4.8. Alt Birim: Birimlerin teskilat semalarinda yer alan alt birimleri,

4.9. Birim Amiri: Birimin sevk ve idaresinden sorumlu yoneticiyi,

4.10. Dokiiman: Universitenin i¢ kontrol sistemine iliskin olarak iiretilen ve diizenleyici idari islemler, birim dokiimanlar,
standart formlar ve destek dokiimanlari olmak tizere dort grupta siniflandirilan belgeleri,

4.11. Diizenleyici idari Islemler: i¢ kontrol hususunda, Universitenin yetkili organlarinca hazirlanarak; yonetmelik, yonerge,
usul ve esas, karar, kararname, teblig, genelge, sirkii, tamim, prosediir, talimat vb. gibi adlarla usuliine uygun sekilde yuriirliige
konulan dokiimanlari,

4.12. Birim Dokiimanlar:: i¢ kontrol sisteminin tesisine yonelik ¢calismalar kapsaminda birimlerde iiretilen ve misyon ve vizyon
bildirimi, teskilat semalar1, gorev-yetki ve sorumluluklar, personel bilgileri, hassas gorevler, hizmet envanteri ve standartlari, i ve
islemlerin akisi, siireglendirilmesi ve planlanmasi gibi birimlerin idari ve teknik yapisi ile fonksiyon, gorev ve yetkilerine gore
nitelik ve niceligi farklilik gosteren dokiimanlart,

4.13. Standart Formlar: Uygulamada birligin saglanmas1 amaciyla, farkli birimlerde ifa edilen ayn1 ya da benzer nitelikteki isler
i¢in gelistirilen dokiimanlari,

4.14. Destek Dokiimanlari: Farkli kaynaklardaki bilgi ya da verilerin bir araya getirilmesi suretiyle iiretilen; bilgilendirme,
yonlendirme ya da rehberlik etme amac1 tagiyan dokiimanlari,

4.15. Prosediir: Yapilan igin kalitesini etkileyen tiim etkinliklerin nerede, kim tarafindan, nasil ve ne zaman yliriitiilecegini ve
gerektiginde nasil kontrol edilecegini agiklayan yazili dokiimanlari,

4.16. Talimat: Bir igin basamaklarinin nasil yapilacagini anlatan ve prosediirleri destekleyen kisa, basit, anlagilabilir yazili

dokiimanlari,
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4.17. Birim I¢ Kontrol Linki: Universitenin web sayfasinin yonetim bilgi sistemi boliimiinde (BTUYBS) yer alan i¢ kontrol
alaninda, birim i¢ kontrol dokiimanlarinin yayinlanmasi maksadiyla her birim i¢in ayr1 ayr1 agilan linkleri,

4.18. Revizyon: Hazirlanmis olan isleyis semasi, prosediir, talimat ya da formlardaki her hangi bir uygunsuzlugun giderilmesi ya
da gelistirilmesi amaci ile yapilan degisikliklerdir.

5. PROSEDUR iSLEYIiSi:

5.1. Dokiiman ihtiyacinin Belirlenmesi

Dokiiman ihtiyaglari, birim i¢ kontrol sistemlerinin izlenmesi, gdzden gegirilmesi ve degerlendirilmesi i¢in birimlerde yapilan
aylik i¢ kontrol toplantilarinda tespit edilir.

5.2. Dokiiman Taslaklarimin Hazirlanmasi: Ihtiyag tespitini yapan birime ait olan ya da konusu ihtiyag tespitini yapan birimin
gorev, yetki ve sorumluluk alanina giren dokiimanlarin taslaklari, ihtiyag tespitini yapan birim tarafindan hazirlanarak, Batman
Universitesi I¢ Kontrol Sistemi Diizeltici / Onleyici / Gelistirici Faaliyet Formu (ilgili Dokiimanlar 6.1) ekinde Baskanliga
gonderilir. Konusu ihtiyag tespitini yapan birimin gérev, yetki ve sorumluluk alanina girmeyen talepler ise, taslagi hazirlayacak
birimin tespiti i¢in yine Ek-1 form ekinde Bagkanlhiga gonderilir.

5.3. Dokiiman ihtiyaclarimin ve Taslaklarinin Degerlendirilmesi: Baskanlik dokiiman ihtiyacini ve taslaklari; ihtiyag tespitinin
yerindeligi, dokiimanin ihtiyact karsilayabilme durumu, ihtiyaci karsilayan ayni ve/veya benzer dokiiman olup olmadigi, taslagi
hazirlayan birimin yetkinligi, taslag1 hazirlamasi gereken birim vb. agilarindan inceleyerek degerlendirir. [htiyacin uygun
goriilmemesi veya taslagin revize edilmesi gerektiginin tespiti halinde, durum gerekgeleri ile birlikte birime bildirir. Uygun
bulunan taslaklarin yiiriirliige girmesi i¢in onaylanma islemleri baslatilir. Uygun bulunan taleplerden taslagi hazirlanmamis
olanlar i¢in, taslagi hazirlayacak birim tespit edilerek, ilgili bilgi ve belgeler taslagi hazirlayacak birime gonderilir.

5.4. Taslaklarin Onaylanmasi:

5.4.1. Diizenleyici idari Islem Taslaklari: Hazirlanan taslaklar, Bagkanlik tarafindan; Senatonun onayina sunulmak iizere Genel
Sekreterlige gonderilir.

5.4.2. Diger Taslaklar: Birim dokiimanlari, standart formlar ve destek dokiimanlarina iliskin taslaklar i¢in Bagkanlik tarafindan
{ist yonetici onay1 alinir. Ust yonetici onayina, onaya sunulan dokiimanlara iliskin bir dizi pusulasi ile dokiiman taslaklar1 da
eklenir. Ust yonetici onaymm Baskan teklif eden, Genel Sekreter ise uygun gériisle arz eden sifatiyla imzalar. Dokiimanlar veya
dizi pusulasi tist yonetici tarafindan ayrica onaylanmaz.

5.5. Dokiimanlarin Yiiriirliige Girmesi: Diizenleyici idari islemler, yiiriirliiliik maddesinde belirtilen tarihte, diger dokiimanlar
ise iist yonetici tarafindan onaylandig tarihte yliriirlige girer.

5.6. Dokiimanlarin Numaralandirilmasi, Kayit Edilmesi ve Dosyalanmasi: Onaylanan dokiimanlar, Bagkanlik tarafindan
Batman Universitesi ¢ Kontrol Sistemi Dokiimanlarinin Numaralandirilmasi Talimatina (Ilgili Dokiimanlar 6.2) gore
numaralandirilarak, Batman Universitesi i¢ Kontrol Sistemi Dokiimanlar1 Kayit Takip Defterine (ilgili Dokiimanlar 6.3)

kaydedilir. Kayd1 yapilan dokiimanlarin asillari, 1slak imzali olarak Bagskanlikta dosyalanir.
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5.7. Dokiimanlarin Dagitimi: Numara verme ve kayit islemleri tamamlanan dokiimanlardan; birim dokiimanlar1 yalnizca
dokiimanin ait oldugu birime, diger dokiimanlar ise tiim birimlere Baskanlik tarafindan mail yoluyla génderilir. Elden dokiiman
talep eden birimlere, birer 6rnek imza karsilig1 verilir.

5.8. Dokiimanlarin Revizyonu ve iptal Edilmesi: Mevzuatta, misyon ve vizyon bildirimlerinde, organizasyon yapisinda, gorev,
yetki ve sorumluluklarda, i ve siire¢ akiglarinda veya formlarin formatlarinda meydana gelen degismeler vb. gibi nedenlerle
dokiimanlarin revize ya da iptal edilmesi ihtiyaci ortaya ¢ikabilir. Dokiimanlarin takibinden ve revizyonundan dokiimani
hazirlayan birim sorumludur. Dokiimanlarin takibi ve revizyonundan sorumlu birimler Trakya Universitesi I¢ Kontrol Sistemi
Dokiiman Rehberinde (ilgili Dokiimanlar 6.4) belirtilmistir. Yeni dokiiman iiretilmesine iliskin yukarida belirtilen tiim hususlar,
dokiimanlarin revizyonu ve iptal edilmesi i¢in de gegerlidir.

5.9. Dokiimanlarin Birim i¢ Kontrol Linkine Yerlestirilmesi ve Cikarilmasi: Yeni iiretilen dokiimanlarin birim i¢ kontrol
linklerine eklenmesi, revize edilenlerin eski versiyonlarinin ¢ikarilarak yeni versiyonlarinin yerlestirilmesi, iptal edilenlerin ise
¢ikarilmasi zorunludur. Dokiimanlarin birim i¢ kontrol linklerine eklenmesi ve ¢gikarilmasina yonelik is ve islemler birim amirinin
sorumlulugunda bizzat veya yetkilendirdigi birim personeli tarafindan yapilir.

5.10. Dokiimanlarin Sekil Sartlari: Dokiimanlarin, (Times New Roman / 10) yaz tipi / boyutunda ve 1.5 satir araliginda
iiretilmesi esastir. Ancak; siire¢ akislar1 Visio programi kullanilarak akis diyagrami kismi (Arial / 8) yazi tipi / boyutunda,
diizenleyici idari islemler ile destek dokiimanlart (Times New Roman / 12) yazi tipi / boyutunda tiretilebilir. Standart formlar ve

destek dokiimanlari ile birim dokiimanlarimin her sayfasinin iist kismina asagidaki baslik yerlestirilir.

SONL _ BATMAN UNIVERSITESI
g‘@ ............... MUDURLUGU/DEKANLIGI/DAIRE BASKANLIGI
7 '

G 2007 32 . . . .
0 ....IS AKISI/SUREC AKIS/FORMU/PROSEDURU/TALIMATI vb.

Dokiiman No: Yiiriirlik Tarihi: Revizyon No: / Tarihi:

Standart formlar ve destek dokiimanlari ile birim dokiimanlarinin son sayfasinin alt kismina asagidaki kiinye yerlestirilerek

imzalanir.

ADI - SOYADI / GOREVi imza

Hazirlayan Dokiimani hazirlayan personel

Kontrol Eden | Dokiimani hazirlayan personelin gorev yaptigi alt birimin amiri

Onaylayan Birim amiri
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Birim dokiimanlari arasinda yer alan faaliyet raporu ve diger birim raporlar1 ile idare bazinda hazirlanan plan, program ve rapor
tarzindaki (stratejik plan, performans programu faaliyet raporu, kurumsal mali durum ve beklentiler raporu vb.) dokiimanlarda
yukaridaki baglik ve kiinye kullanilmaz.

5.11. Bazi Dokiimanlarin Hazirlanmasina iliskin Aciklamalar:

5.11.1. Prosediir Taslagimin Hazirlanmasi:

1. Amag: Prosediiriin hazirlanmasindaki amag belirtilir. Amag agik ve kisa olmalidir.

2. Kapsam: Prosediiriin uygulandig: faaliyet alanlar1 belirtir.

3. Sorumlular: Prosediiriin uygulanmasidan sorumlu birim veya kisinin belirtildigi kisimdir.

4. Tanimlar: Prosediir i¢erisinde kullanilan terim, kavram ve kisaltma varsa bunlarmn agiklandigi kisimdir.

5. Prosediir Akisi: Prosediir akist 2 sekilde olabilir.

5.1. Diiz yaz1 ile: Yapilan isin akig sirasina gore tanimlandigi, aktivitelerin ne zaman, nerede, hangi dokiimanlar yardimiyla, nasil
ve kimler ile yapildiginin agiklandigi kisimdir.

5.2. Akis semast ile: Prosediir akisinda kullanilan gemalarin anlamlari asagida verilmektedir: Akis semasinda sag tarafa ilgili
dokiimanlar, sol tarafa ise aktiviteden sorumlu olan kisiler yazilir. {lgili dokiimanin bulunmamasi ya da sorumlusunun

bulunmamas halinde bu siitunlara ¢izgi ¢ekilir.

J
Baglantili Siireg Dokiimanlar Agiklama Kutusu Faaliyet
Karar Kutusu Stok Transfer / Nakliye Bekleme/Gecikme
Paralel Operasyon Akis Yoni Baglangi¢/Bitis

Bazi talimatlarda “On Sartlar” béliimiine ihtiyag duyulabilir. “On Sartlar” Ilgili isin yapilabilmesi igin gereken malzeme ya da

hazirliklardir. Gerektiginde kullanilir.
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5.11.3. Siire¢ Akis Taslaginin Hazirlanmasi:

Oncelikli olarak is akis siireclerinin kiinyesi hazirlanir. Daha sonra akis diyagramlart ile isleyis detaylandirilir.

1. Amag: Siire¢ akisinin hazirlanmasindaki amag belirtilir. Amag agik ve kisa olmalidir.

2. Kapsam: Siirecin uygulandigi faaliyetleri kapsar.

3. Tanimlar: Siireg i¢erisinde kullanilan terim, kavram ve kisaltma varsa bunlarin agiklandigi kisimdir. Tanimlar kismi
gerektiginde kullanilir.

4. Sorumlular: Siirecin yiirtitiilmesinden sorumlu olan birim ve/veya personel yazilir.

5. Siire¢ Adimlar1: Siire¢ basamaklari kisa sekilde tanimlanir.

6. Siirecle Tlgili Semboller

> [

Baglantili Siireg Dokiimanlar Agiklama Kutusu Faaliyet
Karar Kutusu Stok Transfer / Nakliye Bekleme/Gecikme
Paralel Operasyon Akig Yoni Baglangi¢/Bitis

6. ILGILI DOKUMANLAR:

6.1. Batman Universitesi I¢ Kontrol Sistemi Diizeltici / Onleyici / Gelistirici Faaliyet Formu
6.2. Batman Universitesi I¢ Kontrol Sistemi Dokiimanlarinin Numaralandiriimasi Talimat:
6.3. Batman Universitesi I¢ Kontrol Sistemi Dokiimanlar1 Kayit Takip Defteri

6.4. Batman Universitesi I¢ Kontrol Sistemi Dokiiman Rehberi

ADI - SOYADI / GOREVi imza

Hazirlayan Aziz OKAY/Bilgisayar Isletmeni

Kontrol Eden | Sileyman AYDIN/Sube Muduru

Onaylayan Ibrahim Halil KAYA/Daire Baskani
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