_;;\W—i—?gaj;,~. Belge Numaras1 YU-PRS-001
;? ' ?}J YALOVA UNIVERSITESI flk Yaym Tarihi 27/07/2023
>' Iy BELGE Y(")NETiM PROSEDI“JRI“J Giincelleme Tarihi 19/04/2024
N ’ / Giincelleme 1

2008 Numarasi
1. AMAC

Bu prosediiriin amac1; Universitenin i¢ kontrol ve kalite yonetim sistemi kapsaminda yer alan tiim
belgelerin hazirlanmasi, onaylanmasi, yayimlanmasi, giincellenmesi, iptali, arsivlenmesi ve imhasi
ile ilgili yontemi belirlemektir.

2. KAPSAM

Bu prosediir Universitenin i¢ kontrol ve kalite ydnetim sistemi ile ilgili tim belgeleri
kapsamaktadir.

3. TANIMLAR

Bu prosediirde yer alan;
a) Ana Siirec: Universitenin misyon, vizyon ve stratejik amaglar1 ile dogrudan baglanti
kurulabilen stratejik 6neme sahip iist diizeydeki siiregleri,
b) Alt Siirec: Universitenin siireclerini olusturan bir veya daha fazla fonksiyonun/birimin
sorumlulugundaki faaliyetleri,
c) Belge: Universite ile gercek ve tiizel kisilerin is ve islemleri neticesinde olusan, iiretim
bigimleri ve donanim ortamlar1 ne sekilde olursa olsun bir bilgiyi iceren yazilmis, ¢izilmis,
resmedilmis, goriintiili, sesli veya elektronik kaydi,
¢) Belge Yonetimi: Universitedeki belgelerin iiretiminden itibaren belirlenen &lgiitler
cergevesinde degerlendirme, diizenleme, ayiklama ve hizmete sunma faaliyetlerinin tiimiinii,
d) Birim Yoneticisi: Universiteye bagh Fakiiltelerde Dekani; Enstitli, Yiiksekokul, Meslek
Yiiksekokulu, Arastirma Merkezlerinde Miidiirli; Genel Sekreteri, I¢ Denetim Birim
Yéneticisini, Daire Baskanlarini, Hukuk Miisavirini, Doner Sermaye Isletme Miidiiriinii, Genel
Sekreterlige bagl birimlerin birim Midiirliilerini; Koordinatorliiklerde Birim Koordinatorlerini,
e) Dis Kaynakh Belge: Universite disinda olusturulan, yiiksekdgretim mevzuat: ve faaliyetleri
acisindan uyulmasi zorunlu olan veya bu konular1 yakindan ilgilendiren belgeyi (kanunlar,
tiiziikler, yonetmelikler, tebligler, standartlar, kilavuzlar, formlar vb.),
f) ic Kaynakh Belge: Universite tarafindan icerigi belirlenmis belgeyi,
g) I¢ Kontrol: Universitedeki varliklarin korunmasi, kurumsal ve yasal diizenlemelere uygun
hareket edilmesi, iiniversite faaliyetlerinin icerdigi risklerin uygun yontemlerle kontrol
edilmesi, kaynaklarin etkin ve verimli kullanilmasi ile mali ve diger bilgilerinin dogrulugunun
ve gilivenilirliginin saglanmasi1 amaciyla yiiriitiilen ve kurum faaliyetlerinin tiim unsurlarini
kapsayan yontem, politika ve diizenlemelerin biitiiniinii,
g) Kalite Koordinatérliigii: Universitedeki kalite degerlendirme ve giivencesi calismalari ile
akreditasyon  caligmalarinin birimler arasinda  koordinasyonun

saglanmasindan, komisyonca belirlenmis siireclerin birimlerde uygulanarak performansinin

ylriitiilmesinden,

izlenmesinden, iyilestirme ihtiyag¢larinin belirlenmesinden sorumlu koordinatorliigii,
h) Belge Yonetimi ve Arsiv Miidiirliigii: Universitedeki belge ydnetimi siireclerini yiiriiten,
belgelerin diizenlenmesi, kontrol edilmesi, saklanmasi, korunmasi ve erisimi ile ilgilenen
miudiirligi;
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1) Siire¢: Universitenin ana siiregleri olusturan ve birbirleri ile karsilikli etkilesimde olan,
stratejik plan hedefleri ile dogrudan baglant1 kurulabilen siiregleri,

i) Universite: Yalova Universitesini,

ifade eder.

4. SORUMLULUKLAR

Bu prosediir kapsamindaki tiim belgelerin hazirlanmasi, goézden gecirilmesi, onaylanmasi,
yayimlanmasi, giincellenmesi, iptali, arsivlenmesi ve imha edilmesinden Tablo 1’de belirtilen birim
veya personel sorumludur.

5. UYGULAMA
Bu prosediir kapsamindaki tiim belgeler sistematik olarak hazirlama, kontrol etme, onaylama,
yayimlama, giincelleme, iptal, arsivleme ve imha islemlerine tabi tutulur.

5.1. Belge Tiirleri

Yonetmelik: Universiteyi ilgilendiren konularda kanunlara ve Cumhurbagkanligi kararnamelerine
aykir1 olmamak kosuluyla olusturulan yazili hukuk kurallaridir. Tiim yonetmelikler “Mevzuat
Hazirlama Usul ve Esaslar1t Hakkinda Y 6netmelik” kapsaminda hazirlanir.

Yonerge: Universiteyi ilgilendiren kanunlarm, Cumhurbagkanligi kararnamelerinin  ve
yonetmeliklerin uygulanmasin1 saglamak tizere olusturulan yazili hukuk kurallaridir. Yonerge
“Mevzuat Hazirlama Usul ve Esaslar1 Hakkinda Y 6netmelik™ kapsaminda hazirlanir.

Genelge: Universiteyi ilgilendiren yasa ve yonetmeliklerin uygulanmasinda yol gdstermek,
herhangi bir konuyu aydinlatmak, bir duruma dikkat ¢cekmek gibi amaglarla ilgili yerlere ve
ilgililere gonderilen yazidir.

Uygulama Esaslari-Senato Esaslar1: Universite {ist yonetimi tarafindan belirlenmis faaliyetlerin
yiiriitiilmesine iligkin yapilan ana diizenlemeleri gosteren belgedir.

Politika: Universitenin iist yonetimi/birim yoneticisi tarafindan faaliyetleri amag, yontem ve
icerik olarak diizenleme ve gergeklestirme esaslarinin biitiiniinii agiklayan belgedir.

Plan: Universitenin kurulus amaglarina ulasabilmesi icin hangi islerin, nasil, ne zaman ve ne
sekilde yapilmasi gerektigini gosteren belgedir.

Kilavuz: Universitedeki herhangi bir alanda ve konuda bilgi veren, yol gosteren belgedir.

Prosediir: Universitedeki siireclere ve yiiriitiilen faaliyetlere iliskin genel esaslar ve kurallari
aciklayan belgedir.

Talimat: Universitedeki prosediirlerde genel olarak tanimlanan faaliyetlerin nasil yapilacagini
ayrintili olarak agiklayan belgedir.
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Gorev Tammmlari: Universitedeki birim kadro ve gorev unvanlarinin yer aldig1 temel gérev yetki
ve sorumluluklarin belirtildigi belgedir.

Is Akis Semasi: Universitede bir veya daha fazla kisi ya da birim tarafindan gergeklestirilen ve alt
stiregleri olusturan islem adimlarinin gorsel olarak ifade eden belgedir.

Form: Universitenin mevzuatlarina uygun sekilde ihtiyag duyulan bilgilerin sistematik olarak
kaydedilmesini saglayacak sekilde diizenlenmis belgelerdir.

Liste: Universite birimlerindeki faaliyetlerin uygulanmasinda olusturulan sirali bilgilerin yer aldig
belgedir.

El Kitabi: Bir konu hakkinda herkesin kolayca yararlanabilecegi, belirli goérevlerin yerine
getirilebilmesi i¢in iglemlerin ve yontemlerin anlatildig: kitaptir.

Rapor: Universitedeki herhangi bir konu, olay veya sorunla ilgili olarak yapilan arastirma ve
incelemenin sonuglarint belirtmek, varilan sonuglarla ilgili degerlendirmeyi bildirmek amaciyla
iiretilen belgedir.

5.2. Belgelerin Icerigi ve Yapisi
5.2.1. Belgelerde Yer Alacak Temel Bilgiler

Universitenin i¢ kaynakl belgeleri Genel Belge (Ek 1) formatinda asagidaki temel bilgileri icerecek
sekilde tiretilirler:

a) Amblem: Yalova Universitesi amblemini ifade eder.

b) Belge Adi: Belgenin iliskili oldugu konuyu ifade eder.

c) Belge Numarasi: Belgenin takibini saglayan, kurum tarafindan belirlenen kurallara uygun
olarak olusturulan numaralandirma sistemini ifade eder.

¢) Ik Yayim Tarihi: Belgenin onaylandig: tarihi ifade eder.

d) Giincelleme Tarihi: Belgenin en son giincellendigi tarihi ifade eder.

e) Gincelleme Numarasi: Belgenin ka¢ kez giincellendigini ifade eder. Belge ilk
yayimlandiginda “Giincelleme Numaras1” i¢in sifir (0) rakami kullanilir. Her giincellemede
belgenin “Giincelleme Numaras1” bir (1) say1 artirilir.

f) Hazirlayan/Onaylayan: Belgenin kim tarafindan hazirlandigini, kontrol edildigini ve
onaylandigini ifade eder, iinvan ve imzalarini igerir.

Yapis1 geregi genel belge (EK-1) formatinin kullanilmasinin miimkiin olmadig1 belgelerde farkli
formatlar kullanilabilir. Dis kaynakli belgeler i¢in format sarti aranmaz. Bu belgeler orijinal
formatinda ve giincel haliyle kullanicilarin erisimine sunulurlar.

Prosediir belgeleri Ek 2’deki formatta, agsagidaki ana basliklar1 igerecek sekilde iiretilir:
a) Amag (Zorunlu): Prosediiriin neden nigin hazirlandigi yazilir, konusu belirtilir.
b) Kapsam (Zorunlu): Prosediiriin kapsami ve etkiledigi faaliyetler agiklanir.
¢) Tanimlar (Zorunlu): Prosediirde yer alan ilgili terimlerin agiklamasi yapilir.
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¢) Sorumluklar (Zorunlu): Prosediirde belirtilen amaca ulasmak igin faaliyetlerden kimlerin
sorumlu olduklar1 agiklanir.

d) Uygulama (Zorunlu): Prosediiriin amacina uygun olarak ve mantiksal bir sira izlenerek
uygulamasinin nasil yapilacag: a¢iklanir.

e) Ilgili Belgeler (Var ise): Prosediir ile iliskili olan diger belgelere yer verilir,

f) Ekler (Var ise)

Talimat belgeleri Ek 3’teki formatta, asagidaki ana basliklar1 igerecek sekilde tiretilir:

a) Amag (Zorunlu): Talimatin neden ni¢in hazirlandig1 yazilir, konusu belirtilir.

b) Kapsam (Zorunlu): Talimatin kapsami ve etkiledigi faaliyetler agiklanir.

¢) Tanimlar (Var ise): Talimatlarda yer alan ilgili terimlerin agiklamas1 yapilir.

¢) Sorumluluk (Zorunlu): Talimatlarda belirtilen amaca ulasmak i¢in faaliyetlerden kimlerin
sorumlu olduklar1 agiklanir.

d) Uygulama (Zorunlu): Talimatin amacma uygun olarak ve mantiksal bir sira izlenerek
uygulamasinin nasil yapilacagi aciklanir.

e) Ilgili Belgeler (Var ise): Talimat ile iliskili olan diger belgelere yer verilir.

f) Ekler (Var ise)

Prosediir ve talimat belgelerinde ana basliklara yukarida belirtilen basliklarin disinda yenisi
eklenemez. Eklenmesine ihtiya¢ duyulan basliklar uygulama asamasina alt baslik olarak eklenir.

Genelge, uygulama esaslari-senato esaslari, plan, politika, kilavuzlar, form ve liste belgelerinin
hazirlanmasi 6zel bir sekle tabi degildir. Ihtiya¢ dogrultusunda uygun bir formatta olusturulabilirler.

5.2.2. Belgelerin Yapisi:

Basghk: Genel belge formati ile hazirlanan belgelerin ilk sayfasinin st bilgi kisminda baslik
bilgileri bulunur. Belgelerin ilk sayfasinin sol iist kdsesinde tiniversite amblemi, orta kisminda
belgenin adi, sag iist kdsesinde ise sirasiyla belge numarasi, ilk yayim tarihi, giincelleme tarihi ve
giincelleme numarasi alt alta bulunur (Ornek 1).

Islevi geregi farklh formatta iiretilen belgelerde iist bilgi olmasi zorunlu degildir. Ancak bu tip
belgelerde ilk sayfadan itibaren alt bilgi kullanmas1 zorunludur.
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Ornek 1: Ust Bilgi Boliimii

PN Belge Numarasi YU-PRS-001

= ‘ % flk Yayim Tarihi 00.00.0000

o BELGE ADI Giincelleme Tarihi cond oo
s Giincelleme Numarasi |0

Genel belge formati ile hazirlanan belgelerin 2. Sayfasindan itibaren alt bilgi kisminda sirasiyla
belge numarast, ilk yayim tarihi, giincelleme tarihi, giincelleme numarasi bulunur (Ornek 2).

Ornek 2: Alt Bilgi Boliimii

Belge Numarasi: AAAAA-BBB-0000: Ik Yayim Tarihi: ../../...., Giincelleme Tarihi: .../.../.....; Giincelleme Numarasi: X

Ornek 3: Sayfa Numarasi Boliimii

Hazirlanan tiim belgelerin sag al kdsesinde sayfa numarasina yer verilir (Ornek 3).

Ornek 4: Hazirlayan-Onaylayan Boliimii

Belgelerde hazirlayan ve onaylayan bilgileri; kisi ya da kisilerin, unvan/adi soyadi/gorevi ve
imzalar1 yer alir (Ornek 4). Hazirlayan-onaylayan bilgileri belgenin son sayfasinda yer alir. Web
sitesinde yayinlanan belgeler lizerinde hazirlayan ve onaylayan kisimlarinda imza olmasina gerek
yoktur.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
....... Looiid v e
Imza Imza
Ad1 Soyadi Ad1 Soyadi
Gorevi Gorevi

Yaz1 Diizeni: Bu prosediir kapsaminda hazirlanacak belgelerde “Times New Roman”, yazi tipi
kullanilir. Belgelerde yer alacak temel bilgilerin ( {ist ve alt bilgi kisimlari-Baglik 5.2.1) yazi boyutu
9 punto olarak yazilir. Baglik ve alt basliklar arasinda 1 satir arali§1 bosluk birakilir. Ana bagliklar
kalin ve biiyiik harfle yazilir, basliktan 6nce 1 satir bosluk birakilir, basliktan sonra satir atlanmaz.
Alt bagliklar ve ara basliklar kelimenin ilk harfi biiyiik olacak sekilde kalin yazilir. Baslik dncesinde
ve baslik sonrasinda bosluk birakilmaz, satir basindan devam edilir. Belgelerin kenar bosluklari
asagida belirlenen 6l¢iilerde yazilarak iki yana yaslanir:

e Ust:1,5-25cm Alt: 1,5-2,5 cm
e Sag:15-25cm Sol: 1,5-2,5¢cm
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Hazirlanan belgelerin baglik numaralandirilmasi basliklarin 6niine getirilerek asagidaki gibi yapilir:

a) “l. AMAC, 2. KAPSAM, 3. TANIMLAR” (Ana Baslik Orneg;i)
b) “1.1. Prosediir, 1.2. Talimat” (Alt Baslik Ornegi)
c) “1.1.1. Gerekge, 1.2.1. Kavram” (Ara Baslik Ornegi)

5.3. Belgelerin Numaralandirilmasi

Bu prosediir kapsamina giren mevcut ve yeni olusturulacak tiim belgelerin numaralandirilmasi
Universite Kalite Koordinatorliigii ve Belge Yonetimi ve Arsiv Miidiirliigii tarafindan olusturulan
kodlama sistemine gore yapilir.

Kodlama sistemi (AAAAA-BBB-000), birim kodu, belge tiirii kodu ve belge sira numarasinin
sistematik bir diizen igerisinde olusturulmasi esasina dayanir. Sira numaralar1 arasinda ayrag olarak
“tire (-)” isareti kullanilir.

4 ) 4 ) 4 )

Birim Kodu (AAAAA): Belge Tiirii Belge sira numarasi (001):

. o (BBB): ey
Belgenin hangi birime ait Belgenin tiiriinii tanimlayan “Aog?z’télergekl belgelere

oldugunu gosterir. Belgelerde : ]
kullanilacak birim kodlar1 en 1];0(11 kliﬁlima.ls.lm temsqke.der. baglayarak otomatik olarak
az iki en fazla bes harf elge turlerl Ise €n az 1ki en sirayla verilen numaray1 ifade
fazla ti¢ harf karakteri olusur

karakteri olacak sekilde eder.
olusturulmustur (Ek 4). (Ek 5).
\. J/ \ J \ J

5.4. Belge Yonetimi
5.4.1. Yeni Belgelerin Hazirlanmasi ve Gozden Gegirilmesi

Bu prosediir kapsamindaki tiim belgeler belirtilen kurallara uygun olarak bilgisayar ortaminda
hazirlanir. Asagidaki kosullardan biri veya birkagimin ayni zamanda olugmasit durumunda belge
hazirlama gereksinimi ortaya cikar.

o g kontrol ve kalite yonetim sisteminin gereklerine gore yeniden diizenlenme ihtiyaci ortaya

¢ikmasi,

e Mevcut faaliyetlerde degisiklik olmasi,

o Belge ile uygulama arasinda farkliliklarin ortaya ¢ikmasi,

e Yeni siireglerin ve yeni bir faaliyetin tanimlanmasi.

Universitede kullanilan tiim i¢ kaynakli belgeler ilgili konuda gorevlendirilen, bilgi ve deneyime
sahip kisi veya ekip tarafindan hazirlanir. Hazirlanan tiim belgeler, yayimlanmadan 6nce yeterlilik
ve uygunluk agisindan ilgili kisi, kurul veya komisyonlar tarafindan goézden gecirilir ve gereken
diizeltmeler yapilir.

Universitede kullanilan tiim i¢ kaynakli belgelerin hazirlanmasi, kontrol edilmesi, onaylanmast,
yayimlanmasi, giincellenmesi, iptali, arsivlenmesi ve imhasi iglemleri Tablo 1’de yer alan
sorumlular tarafindan yerine getirilir.
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5.4.2. Belgelerin Onaylanmasi ve Yayimlanmasi

e Universite faaliyetlerinin genelini veya akademik ve idari birimleri ilgilendiren i¢ kaynakl
belgeler ilgili kurul veya komisyonlar tarafindan gbzden gegirilir.

e Hazirlanan belge, Belge Yonetimi ve Arsiv Midiirliigiine kontrol edilmesi igin elektronik
ortamda gonderilir.

e Belge Yonetimi ve Arsiv Midirligi, belgelerin  kontrolii asamasinda Kalite
Koordinatorliigii ile ortak ¢alisma yiiriitiir.

e Kontrol asamasi biten belge onay asamasina gegmesi i¢in ilgili birime bildirilir.

e Universite faaliyetlerinin genelini ilgilendiren belgeler Universite Senatosu/Universite
Yonetim Kurulu/Rektor’iin onayina, akademik ve idari birimleri ilgilendiren i¢ kaynakli
belgeler ise; Fakiilte Yonetim Kurulu/Enstitii Yonetim Kurulu/ Yiiksekokul Yonetim
Kurulu/Universite Yoénetim Kurulu/ Birim Yéneticisi onayma sunulur. Sadece
Y onetmelikler Resmi Gazete’de yayimlandiktan sonra yiirtirliige girer.

e Onay asamasini gegen belge icin Belge YoOnetimi ve Arsiv Mudiirliigii’nden belge numarasi
istenir ve kiinye bilgileri islenerek kullanima hazir hale getirilir.

e Belgeler, hazirlayan ve onaylayan imzalariin atilmig olmasi sartiyla belirtilen ilk yayim
tarihinde yiiriirliige girer. Universitenin genelini ilgilendiren belge tipleri Kurumsal Iletigim
ve Tanitim Koordinatorliigii tarafindan {iniversite web sitesinde, akademik ve idari birimleri
ilgilendiren i¢ kaynakli belgeler ise ilgili birimin web sayfasinda imzasiz formatinda
yayimlanir.

e Ayrica Universitenin tiim birimlerinde kullanilan belge tipleri Belge Yonetimi ve Arsiv
Midiirliigii web sitesinde yayinlanir

5.4.3. Belgelerin Giincellenmesi

Belgelerin giincellenmesinde yeni belge hazirlanma siirecindeki tiim agsamalar yeniden takip edilir
(Baslik 5.4.1, Baslik 5.4.2).

[Ik kez yaymmlanan belgelerin giincelleme numarasi “0”dir. Her giincellenen belgenin son
giincelleme tarihi yazilir ve numarasi bir (1) say1 artirilarak degistirilir.

Giincellenen belgenin sonuna Giincelleme Takip Tablosu (Ornek 5) eklenerek ilgili belgede
gerceklestirilen degisiklikler agiklanir.

Giincellenen belgenin eski kopyalar ilgili akademik ve idari birimlerin web sitelerinden kaldirilir
ve yeni versiyonlar1 yayinlanir.
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Belgelerin giincellenmesi Tablo 1°de belirtilen sorumlular tarafindan gergeklestirilir.

Ornek 5: Giincelleme Takip Tablosu Béliimii

Glincelleme Takip Tablosu

G Tarih Aciklama

Numarasi

01 03.10.2019 Belge numaralarinda diizeltme yapildi.

02 13.11.2019 Ek 2 boliimiine yeni belge kodlart eklendi.

03 97.10.2020 Ek 1 boliimiinde b1r1'm kodlar1 giincellendi. Ek 2 boliimiine yeni
belge kodlar1 eklendi.

04 11.01.2021 Ek 1 ve Ek 2 boliimlerinde birim ve belge "kodlarl giincellendi.
5.2,5.4,5.6,5.9 ve 6 numarali basliklarda diizeltmeler yapildu.

5.4.4. Belgelerin Iptali, Arsivienmesi ve imha Edilmesi

Iptal edilmesi gereken belge ilgili birim yoneticisine bildirilir, birim ydneticileri araciligryla “Belge
Talep Formu” eki ile Belge Yonetimi ve Arsiv Midiirliigiine iletilir. Belge Yonetimi ve Arsiv
Miidiirliigii ve Kalite Koordinatorliigii, belgelerin iptal talebini “Belge iptali Is Akist”
dogrultusunda degerlendirir ve sonucunu ilgili birime iletir.

Universite genelini ilgilendiren belgelerin arsivlenmesinden ve imha edilmesinden Genel
Sekreterlik, akademik ve idari birimleri ilgilendiren belgelerde ise Belge Yonetimi ve Arsiv
Miidirligii koordinesinde ilgili birim yonetimi sorumludur. Belgelerin imhasi veya arsivlenmesinde
“Devlet Arsivleri Hakkindaki Yonetmelik” ve “Yiiksekdgretim Ust Kuruluslan ve Yiiksekogretim
Kurumlar1 Saklama Siireli Standart Dosya Plani" hiikiimleri esas alinarak iglemler yiirtitiiliir.

5.4.5. Belge Yonetim Prosediiriin Giincellenmesi

Yalova Universitesi Belge Yonetimi Prosediirii; i¢ kontrol ve kalite yonetim sisteminin gereklerine
gore yeniden diizenlenme ihtiyaci ortaya c¢ikmasi, mevcut faaliyetlerde degisiklik olmasi, yeni
birimlerin kurulmasi veya mevcut birimlerin kapatilmasi, birim adlarinin degismesi halinde Kalite
Koordinatorliigii ve Belge YoOnetimi ve Arsiv Miudiirligii’niin ortak degerlendirmesi sonucu
giincellenebilir. Giincellenen prosediir Rektér onayinin ardindan tiim birimlere bildirilir.

(Belge numarasi: YU-PRS-001; ik Yayim Tarihi: 27/07/2023; Giincelleme Tarihi:19/04/2024; Giincelleme Numaras1: 1)
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6. iILGILI BELGELER

Tablo 1: Belge Yonetiminde Sorumluluklar

Belgelerin Belgelerin . . . .
. . g ! Belgelerin Gozden g : Belgelerin Belgelerin L . Belgelerin Belgelerin
Belge Tiirleri | Kapsami| Hazirlanmasy/ .. . Kontrol Belgelerin Iptali . . .
. . Gegirilmesi . . Onaylanmasi Yayimlanmasi Arsivlenmesi Imbhasi
Giincellenmesi Edilmesi
flgili konuda Belge Yo6netimi
drevlendiril Varsa ilgili kurul ve Arsiv . nel nel
Genel gorev endiri e arsa g. uru . $ Senato Genel Sekreterlik Senato Gene . Gene .
bilgi ve deneyime |veya komisyonlar Mudirlagi Sekreterlik Sekreterlik
'Y 6netmelik sahip kisi veya ekip
(YNT) flgili konuda Belge Yonetimi
.. gorevlendirilen, Varsa ilgili kurul ve Arsiv . Genel Genel
Birim o . . Senato Genel Sekreterlik Senato . .
bilgi ve deneyime |veya komisyonlar Midiirliga Sekreterlik Sekreterlik
sahip kisi veya ekip
Y Onerge
(YNG), R
Uygulama llgili konuda Belge Yonetimi
orevlendiril Varsa ilgili kurul : . Genel Genel
Esaslari Genel ﬁf)lre.v end et kl g|_| N :j ve Arsiv Senato Genel Sekreterlik Senato Kreterlik Kreterlik
(UES) ilgi ve deneyime |veya komisyonlar Miidiirligii Sekreterli Sekreterli
: hib kisi i
Senato Esaslari Sahip Xist veya exip
(SES)
flgili konuda Belge Yonetimi
Genelge gorevlendirilen, Varsa ilgili kurul ve Arsiv . . . Genel Genel
Genel o . . Rekt Genel Sekreterlik Rekt . .
(GNL) bilgi ve deneyime  |veya komisyonlar Midiirliga extor enet Sexreterti extor Sekreterlik Sekreterlik
sahip kisi veya ekip
ilgili konuda Belge Yonetimi Sonato/ Diversit Senato/ Universit
Sy ey na niversi na’ niversi
Kilavuz Genel gorevlendirilen, Varsa ilgili kurul V"e ‘?rsfv Ye.. t9 K els /e Genel Sekreterlik Ye,, ;). K els /e Genel Genel
. R . ou netiim netim u R .
(KLV) bilgi ve deneyime  |veya komisyonlar Mudurligi © ef, L © R Hr Sekreterlik Sekreterlik
. . Rektor Rektor
sahip kisi veya ekip
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flgili konuda Akademik Birimlerde | Belge Yonetimi |py e v Kuruly/  |1osts mais
. i . : Ilgili B Web i
Kilavuz . gorevlendirilen, Fakilie MYO ve Arsiv [Enstitii Y. Kurulw/ gt 1r1m‘( © Fakiilie Y. Kurulu/ Enstitit |y o1; Birim Ilgili Birim
Birim oo . Sekreterligi, Idari s s Niiksekokul Y. Kural /sayfasmda 1mzasiz Y. Kurulu/ Yiiksekokul Y. S . - .
e :Eltll?i;ovlfi;e::ga";iip Eirimlerde Binm Madirtigd B;irile Sr?élizticisi o pdf formati ile) Kurulw Birim Yoneticisi | Y onetimi 'Y 6netimi
Oneticisi
fgili konuda Belge Yonetimi
orevlendiril I ve Arsiv :
Genel goreviendirtien, Varsa ilgili kurul Miidiirlizin  |Senato/Rektor Genel Sekreterlik . Genel Genel
bilgi ve deneyime . udurlugu Senato/Rektor . .
. . |veya komisyonlar Sekreterlik Sekreterlik
Politika sahip kisi veya ekip
(PLT) ileili konuda Akademik Belge Yonetimi |Fakiilte Y. Kurulu/ Fakiilte Y. Kurulu/
§re lendirilen Birimlerde Fakiilte ve Arsiv Enstitii Y. Kuruly/ [{lgili Birim (Web Enstitii Y. Kurulu/ ileili Birim ileili Birim
. \% oo .
Birim ﬁil i ve dene ir,ne /MYO Sekreterligi, Midirliigii  |Yiksekokul Y. sayfasinda imzal pdf |Yiiksekokul Y. Y%')netimi Y%inetimi
sal?i o eya Do [idari Birimlerde Kurulu/ Birim  [formats ile) Kurulu/ Birim
v
p st vey P Birim Yoneticisi Y Oneticisi Y Oneticisi
Hg il konu‘d.a Dis iligkiler Belge Yén.etimi L L CL
gorevlendirilen, e e ve Arsiv . Dis Iliskiler . Dis Iligkiler Dis Iligkiler
Genel . . Koordinatorliigii/Hu i o..  |Rektor e e Rektor e e e
bilgi ve deneyime kuk Miisavirligi Midiirligi Koordinatorligii Koordinatorligii [Koordinatorligi
Protokol sahip kisi veya ekip _
(PRT) ilgili konuda i kil Belge Zon,e“ml
. 15 liskiler
.. gorevlendirilen, ? S e e ve AIgIv . Dis Iliskiler . Dis Iliskiler Dis Iliskiler
Birim o . Koordinatorliigii/Hu|  Midirligi — [Rektor e Rektor e e
bilgi ve deneyime kuk Misavirligi Koordinatorliigi Koordinatorliigii [Koordinatorligii
. |kuk Miisav
sahip kisi veya ekip
Strateji Gelistirme
fleili konuda Daire Bagkanligi ve
£ . . Belge Yénetimi Kalite
gorevlendirilen, Varsa ilgili kurul . . T . Genel Genel
Genel bilai ve denevime  Iveva komisvonlar ve Arsiv Senato/Rektor Koordinatorliigii Senato/Rektor Sekreterlik Sekreterlik
Bl sal?i Kisi ve ya oki y 4 Miidiirligi (Web sayfasinda
Péll_nN pRIstvey P imzasiz pdf formati
(PLN) ile)
flgili konuda Akademik Birimlerde | Belge Yonetimi gy iie v Kurul s ts mais
. i . : Igili B Web i
. gorevlendirilen, Fakiilte MYO ve Arsiv  |Enstitii Y. Kurulu/ gt 1r1m.( © Fakiilte Y. Kurulw/ Enstitd \j),51; Bipjm Ilgili Birim
Birim . . Sekreterligi, Idari e Viiksekokul Y. Kurulu/ sayfasmda 1mzasiz Y. Kurulu/ Yiiksekokul Y. " L. " Lo
:;Ili;vkeigen:y;n;;p Birimlerde Birim Midirligi Birim Yéneticisi pdf format ile) Kurulu/ Birim Yoneticisi Y onetimi Yonetimi
vey Y Oneticisi
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Strateji Gelistirme

ileili konuda Daire Bagkanlig1 ve
£ . - Belge Yénetimi [Senato/Universite |Kalite Senato/ Universite
gorevlendirilen, Varsa ilgili kurul . e T . Genel Genel
ikt bilgi ve deneyime  |veya komisyonlar ve Arsiv Yonetim Koordinatorligh Yonetim Sekreterlik Sekreterlik
g. . y . 4 4 Midiirligii  |Kurulu/Rektor (Web sayfasinda Kurulu/Rektor
sahip kisi veya ekip )
imzasiz pdf formati
ile)
Prosediir
(PRS)
ilgili konuda A-k’?ldemlk ) Belge Yonetimi Fakii.ltfe Y. Kurulu/ o Fakii‘l‘ae Y. Kurulu/
. .. Birimlerde Fakiilte Arsi Enstitii Y. Kurulu/ |IIgili Birim (Web Enstiti Y. Kurulu/ e L
.. gorevlendirilen, . Ve ATr§1V . . . Ilgili Birim [lgili Birim
Birim L . /MY O Sekreterligi, Gdiicliis Yiksekokul Y. sayfasinda imzasiz Yiksekokul Y. o .
bilgi ve deneyime |~ . . Midirligi . . . Y Onetimi 'Y Onetimi
hip kisi i Idari Birimlerde Kurulu/ Birim pdf formati ile) Kurulu/ Birim
ip kisi i
salip Kist veya exip Birim Yoneticisi 'Y Oneticisi Y Oneticisi
Strateji Gelistirme
e Daire Bagkanlig1 ve
. Belge Yonet .. . . .
Ilgili konuda - cee on.e "M S enato/Universite [Kalite Senato/Universite
N .. Varsa ilgili kurul ve Arsiv L. e L Genel Genel
Genel gorevlendirilen, veva komisvonlar Miidiirliizi Y 6netim Koordinatorliigii Y Onetim Sekreterlik Sekreterlik
bilgi ve deneyime y 4 & Kurulu/Rektor (Web sayfasinda Kurulu/Rektor
sahip kisi veya ekip imzasiz pdf formati
Talimat ile)
(TLM)
ilgili konuda A_k’?ldemlk ) Belge Yonetimi Fakii.lt"e Y. Kurulu/. o Fakii.l‘ie Y. Kurulu/
N .. Birimlerde Fakiilte Arsi Enstitii Y. Kurulu/ |I1gili Birim (Web Enstiti Y. Kurulu/ s s
- gorevlendirilen, . Ve AI§1v .. . . Ilgili Birim Ilgili Birim
Birim L. . /MYO Sekreterligi, Miidiirliaii Yiiksekokul Y. sayfasinda imzasiz Yiksekokul Y. o o .
bilgi ve deneyime |, . . udurlugu .. . . Y 6netimi Y 6netimi
sahin kisi veva eki Idari Birimlerde Kurulu/ Birim pdf formati ile) Kurulu/ Birim
p gt vey p Birim Yoneticisi Y Oneticisi Y Oneticisi
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Strateji Gelistirme

N Belge Yonetimi Daire Bagkanlig1 ve
Ilgili konuda . - . . - .
N .. - ve Arsiv Senato/Universite |Kalite Senato/ Universite
gorevlendirilen, Varsa ilgili kurul RO . o o Genel Genel
Sl bilgi ve deneyime |veya komisyonlar Mudarligi |Y6netim Koordinatorliga Yonetim Sekreterlik Sekreterlik
sahgi Kisi ve ya oki y 4 Kurulu/Rektor (Web sayfasinda Kurulu/Rektor
Gorev p st vey p imzasiz pdf formati
Tanimlari ile)
(GRV) Akademik kil kiil
flgili konuda xademi Belge Yonetimi [ kot Y. | Fakilte ¥
N . Birimlerde Fakiilte . Kurulu/Enstitii  |Ilgili Birim (Web Kurulu/Enstitii Lo Co
.. gorevlendirilen, . ve Arsiv . . . Ilgili Birim Ilgili Birim
Birim . . /MYO Sekreterligi, ..o [Kurulu/Yiksekok [sayfasinda imzasiz Kurulu/Ytksekokul o .
bilgi ve deneyime |, = . . Mudiirligi L. . . Y Onetimi Y 6netimi
sahip kisi veva eki Idari Birimlerde ul Kurulu/Birim  |pdf formatt ile) Kurulu/Birim
p Kistvey p Birim Yoneticisi Y Oneticisi Y Oneticisi
Strateji Gelistirme
. .. Daire Baskanhig
Ilgili konuda Belge Yo6netimi . . al.re askaniigt ve . .
. .. - . Senato/Universite |Kalite Senato/Universite
gorevlendirilen, Varsa ilgili kurul ve Argiv . o . Genel Genel
ik bilgi ve deneyime |veya komisyonlar Midiirligi Yonetim Koordinatorliigh Yonetim Sekreterlik Sekreterlik
g. . y . 4 4 & Kurulu/Rektor (Web Sayfasinda Kurulu/Rektor
sahip kisi veya ekip )
IS Akis Imzasiz PDF Formati
Semalari ile)
iA)
ileili konuda Akademik Belge Yonetimi [Fakiilte Y. Kurulu/ Fakiilte Y.
§revlen dirilen Birimlerde Fakiilte ve Arsiv Enstitii Y. Kurulu/ |{lgili Birim (Web Kurulu/Enstitii ileili Birim ileili Birim
Birim g- . L /MYO Sekreterligi, Miidiirliigii  |Ytiksekokul Y. sayfasinda imzasiz Kurulu/Yiiksekokul g L. g L.
bilgi ve deneyime |, . . . . . Y 6netimi Y 6netimi
sahin kisi veva eki Idari Birimlerde Kurulu/ Birim pdf formati ile) Kurulu/Birim
p kst vey p Birim Yoneticisi Y Oneticisi Y Oneticisi
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Strateji Gelistirme

ileili konuda o Daire Bagkanlig1 ve
£ . - Belge Yonetimi |genato/Universite |Kalite Senato/Universite
gorevlendirilen, Varsa ilgili kurul ve Arsiv . e . Genel Genel
K bilgi ve deneyime  |veya komisyonlar ’ Yonetim Koordinatbrlagi Y onetim Sekreterlik Sekreterlik
sal?i isi ve ya el y 4 Midarligd  |kyrylu/Rektor  |(Web Sayfasinda Kurulu/Rektdr
p st vey P Imzasiz PDF Formati
Form .
ile)
(FRM)
Akademik
- . . . .. . |Fakilte Y. Kurulu/ Fakiilte Y.
Ilgili konuda Birimlerde Fakiilte | Belge Yonetimi L s .
- .. e . Enstitii Y. Kurulu/ |Ilgili Birim (Web Kurulu/Enstitii e L
.. gorevlendirilen, /MYO Sekreterligi, ve Arsiv . . . Ilgili Birim [lgili Birim
Birim o . S e tene  |Yiksekokul Y. sayfasinda imzasiz ~ |Kurulu/Yiiksekokul . .
bilgi ve deneyime  |Idari Birimlerde Midiirliga . . . Y Onetimi 'Y 6netimi
. . . e s Kurulu/ Birim pdf formati ile) Kurulu/Birim
sahip kisi veya ekip |Birim Yoneticisi e e
Y Oneticisi Y Oneticisi
Strateji Gelistirme
S Belge Yonetimi o Daire Bagkanlig o Strateji Strateji
Ilgili konuda cige on.e m Strateji Gelistirme al_re agkantigl ve Strateji Gelistirme . J . . J .
- .. - ve Arsiv . ., |Kalite . B Gelistirme Daire |Gelistirme Daire
gorevlendirilen, Varsa ilgili kurul w1 nnv.. |Daire Bagkanhgi/ e Daire Bagkanlhigi/ B .
Genel o . . Midiirligi . Koordinatorliigi . Baskanligi/ Bagkanligi/
bilgi ve deneyime  |veya komisyonlar Kalite Kalite . .
. . . wgnen  |(Web sayfasinda P Kalite Kalite
. sahip kisi veya ekip Koordinatorligii |, Koordinatorligii e o
Belge Listesi imzasiz pdf formati koordinatorligii [koordinatorliigi
(LST) ile)
ileili konuda Akademik Fakiilte Y. Kurulu/ Fakiilte Y. Kurulu/
§re lendirilen Birimlerde Fakiilte | Belge Yonetimi |Enstitii Y. Kurulu/ |[lgili Birim (Web Enstitii Y. Kurulu/ ileili Birim ileili Birim
. \% e . .
Birim Eil i ve dene ir’ne /MYO Sekreterligi, ve Arsiv Yiiksekokul Y. sayfasinda imzasiz  |Yiksekokul Y. th;')netimi Y%Snetimi
Sahgi o eya N [idari Birimlerde Miidirligi  |Kurulu/ Birim  |pdf format ile) Kurulu/ Birim
p st vey P Birim Yoneticisi Y Oneticisi Y Oneticisi
Strateji Gelistirme
. Belge Yonetimi Daire Baskanlig
ilgili konuda elge Ol’l.etlml L aire Bagkanlig1 ve L
. . .. - ve Arsiv Senato/ Universite |[Kalite Senato/ Universite
El Kitab1 gorevlendirilen, Varsa ilgili kurul T . e . Genel Genel
Genel o . . Midirligii  |Yonetim Kurulu/ |Koordinatorligii Y onetim Kurulu/ . .
(ELK) bilgi ve deneyime  |veya komisyonlar . R Sekreterlik Sekreterlik
. . Rektor (Web sayfasinda Rektor
sahip kisi veya ekip

imzasiz pdf formati
ile)
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Akademik

Fakilte Y. Kurulu/

Fakiilte Y. Kurulu/

Ilgili konud . . . .
. ?“ onuca Birimlerde Fakiilte | Belge Yonetimi [Enstitii Y. Kurulu/ |[lgili Birim (Web Enstiti Y. Kurulw/ |, ... . L
El Kitab1 .. gorevlendirilen, .. . . . . Ilgili Birim [lgili Birim
(ELK) Birim bilai ve denevime /MYO Sekreterligi, ve Arsiv Yiksekokul Y. sayfasinda imzasiz  |Yiksekokul Y. Vonetimi Yonetimi
g. . y . |idari Birimlerde Miidirligi  |Kurulu/ Birim pdf formati ile) Kurulu/ Birim
sahip kisi veya ekip | _. . e e e
Birim Yoneticisi Y Oneticisi Y Oneticisi
ilgili konuda Belge Yégetimi Str?lteji Gelistirvrne ) )
- .. - ve Arsiv . . Daire Bagkanligi . . Strateji Strateji
gorevlendirilen, Varsa ilgili kurul v e . |Strateji Geligtirme Strateji Gelistirme . . . .
Genel . . . Midiirligi . . |(Web sayfasinda . B Gelistirme Daire |Gelistirme Daire
bilgi ve deneyime |veya komisyonlar Daire Bagkanlig1 |. Daire Bagkanligi B B
. . imzasiz pdf formati Baskanlig1 Bagkanligi
sahip kisi veya ekip ile)
Siirecler - — -
ileili konud Akademik Belge Yonetimi |Fakiilte Y. Kurulu/ Fakiilte Y. Kurulw/
ili konuda . . . Co .
{g, lendiril Birimlerde Fakiilte ve Arsiv Enstitii Y. Kurulu/ |Ilgili Birim (Web Enstitii Y. Kurulu/ ileili Biri ileili Biri
. orevlendirilen e . ili Birim ili Birim
Birim g. Al L /MYO Sekreterligi, Midirligi  |Yiiksekokul Y. sayfasinda imzasiz  |Yiksekokul Y. g . g .
bilgi ve deneyime |, . . . . . Y 6netimi Y 6netimi
sahin kisi veva eki Idari Birimlerde Kurulu/ Birim pdf formati ile) Kurulu/ Birim
v
p st vey P Birim Yoneticisi Y Oneticisi Y Oneticisi
- Belge Yénetimi Strateji Gelistirme
Ilgili konuda . . . .. ..
- .. - ve Arsiv . . Daire Bagkanligi . . Strateji Strateji
gorevlendirilen, Varsa ilgili kurul diidlisg  [Strateii Geligtirme Strateji Gelistirme . . L .
Genel . . . Midurlugu . . |(Web sayfasinda . . Gelistirme Daire |Gelistirme Daire
bilgi ve deneyime |veya komisyonlar Daire Bagkanlhigi |. Daire Bagkanlhigi B B
. . imzasiz pdf formati Bagkanligi Bagkanligi
sahip kisi veya ekip ile)
Alt Siiregler - —
Heili komud Akademik Belge Yonetimi [Fakiilte Y. Kurulu/ Fakiilte Y. Kurulu/
ili konuda . . ) Lo .
§re lendirilen Birimlerde Fakiilte ve Arsiv Enstitii Y. Kurulu/ |Ilgili Birim (Web Enstitii Y. Kurulu/ ileili Birim ileili Birim
Birim g_ . > /MYO Sekreterligi, Miidirligii  |yiiksekokul Y. sayfasinda imzasiz Yiksekokul Y. g . g .
bilgi ve deneyime | . _ .. . . . Y 6netimi Y 6netimi
sahin kisi veva eki Idari Birimlerde Kurulu/ Birim pdf formati ile) Kurulu/ Birim
p st vey P Birim Yoneticisi Y Oneticisi Y Oneticisi
Strateji Gelistirme
. Daire Bagkanlig
Ilgili konuda e aire Baykantigtve . ..
. N . - Belge Yonetimi s Kalite e Strateji Strateji
Organizasyon gorevlendirilen, Varsa ilgili kurul ) Strateji Gelistirme o Strateji Gelistirme . ) . )
Genel o . . ve Arsiv . . |Koordinatorliigii . . Gelistirme Daire |Gelistirme Daire
Semasi bilgi ve deneyime  |veya komisyonlar v e e  |Daire Bagkanligi Daire Bagkanlhigi - B
. . Miidiirligi (Web sayfasinda Baskanligi Baskanlig1
sahip kisi veya ekip )
imzasiz pdf formati
ile)
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loili konuda Akademik Belge Yonetimi |Fakiilte Y. Kurulu/ Fakiilte Y. Kurulu/
ili konu . . . e .
Organizasvon §re lendirilen Birimlerde Fakiilte ve Arsiv Enstiti Y. Kurulu/ |I1gili Birim (Web Enstitii Y. Kurulu/ ileili Birim ileili Birim
. v i . P . ili i
g y Birim g- . L /MYO Sekreterligi, Miidurligi  |Yiiksekokul Y. sayfasinda imzasiz ~ |Yiksekokul Y. g . g .
Semasi bilgi ve deneyime . . . . . . Y 6netimi Y 6netimi
hio kisi i Idari Birimlerde Kurulu/ Birim pdf formati ile) Kurulu/ Birim
ip kisi v i
SAP XISLVEYE S | Birim Yoneticisi Y Oneticisi Y Oneticisi
Belge Yonetimi Strateji Gelistirme
R ve Arsiv Daire Bagkanligi/ Strateji Strateji
Ilgili konuda e - . . . . . . . .
oreviendirilen Midirliigii  |Senato/ Universite |Kalite Senato/ Universite Gelistirme Daire |Gelistirme Daire
\% - . . .
Genel gore L Varsa ilgili kurul Yonetim Kurulu/  [Koordinatorliigi Y 6netim Kurulu/ Baskanligi/ Bagkanligi/
bilgi ve deneyime . R R . .
. . |veya komisyonlar Rektor (Web sayfasinda Rektor Kalite Kalite
sahip kisi veya ekip ) o o
imzasiz pdf formati Koordinatdrliigii [Koordinatorliigii
Rapor ile)
- Akademik Belge Yonetimi |Fakiilte Y. Kurulu/ Fakiilte Y. Kurulu/
Ilgili konuda . . . . C -
s reviendiril Birimlerde Fakiilte ve Arsiv Enstitii Y. Kurulu/ |IIgili Birim (Web Enstitii Y. Kurulu/ ileili Biri iloili Biri
o o orevienairien. e ee Jee e ee . 111 1rim 111 birimm
Birim gore L /MYO Sekreterligi, Miidurligi  |Yiiksekokul Y. sayfasinda imzasiz ~ |Yiksekokul Y. g . g .
bilgi ve deneyime |. . . . . .. Y Onetimi 'Y 6netimi
hio kisi i Idari Birimlerde Kurulu/ Birim pdf formati ile) Kurulu/ Birim
SAMP KIS VEYa SXIP | Birim Yoneticisi Y 6neticisi Y 6neticisi
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7. EKLER
Ek-1: Genel Belge Formati

N Belge Numarasi | AAAAA-BBB-001
#‘ = flk Yayim Tarihi | 00.00.0000
ke 2
T 2 BELGE ADI Giincelleme 00.00.0000
N/ Tarihi
208 Giincelleme X
Numarasi
ILK SAYFA FORMATI

16
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SON SAYFA FORMATI

HAZIRLAYAN
....... [oiiid .

Adi1 Soyadi
Unvam

ONAYLAYAN
........ Loiid o

Ad1 Soyadi
Unvani
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Ek-2:

Prosediir Belgesi Formati

“ :»M‘Q’P Belge Numarasi | AAAAA-BBB-000
SN2 fik Yayim Tarihi | 00.00.0000
ol ‘ iy PROSEDUR ADI Giincelleme 00.00.0000
Y Tarihi
s Giincelleme X
o Numarasi
1. Amag (Zorunlu):
Belgenin neden ni¢in hazirlandig1 yazilir, konusu belirtilir.
2. Kapsam (Zorunlu):
Belgenin etkiledigi faaliyetler ve islerin kapsami agiklanir.
3. Tammlar (Zorunlu):
Belgede yer alan ilgili terimlerin agiklamasi yapilir.
4. Sorumluklar (Zorunlu):
Belgede belirtilen amaca ulasmak igin faaliyetlerden kimlerin sorumlu olduklar1 agiklanir.
5. Uygulama (Zorunlu):
Belgenin amacina uygun olarak ve mantiksal bir sira izlenerek uygulamasinin nasil
yapilacag agiklanir.
6. Tlgili Belgeler (Var ise):
Belge ile iliskili olan diger belgelere yer verilir.
7. Ekler (Var ise)

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
....... Lo . e e
imza imza
Ad1 Soyad1 Ad1 Soyadi
Unvani Unvani
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EK-3: Talimat Belgesi Formati

NI Belge Numaras1 | AAAAA-BBB-000
g R -
I ‘ e flk Yayim Tarihi | 00.00.0000
L Iy TALIMAT ADI Gﬁr.lc.elleme 00.00.0000
’ Tarihi
2008 Giincelleme X
Numarasi

1. Amag (Zorunlu): Belgenin neden nigin hazirlandig1 yazilir, konusu belirtilir.
2. Kapsam (Zorunlu): Belgenin etkiledigi faaliyetler ve islerin kapsami agiklanir.
3. Tammlar (Var ise): Belgede yer alan ilgili terimlerin agiklamasi yapilir.

4. Sorumluklar (Zorunlu): Belgede belirtilen amaca ulagsmak igin faaliyetlerden kimlerin
sorumlu olduklar1 agiklanir.

5. Uygulama (Zorunlu): Belgenin amacina uygun olarak ve mantiksal bir sira izlenerek
uygulamasinin nasil yapilacagi aciklanir.

6. Tlgili Belgeler (Var ise): Belge ile iliskili olan diger belgelere yer verilir.

7. Ekler (Var ise)

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
....... [ociid . voveend i
imza imza
Ad1 Soyad1 Ad1 Soyad1
Unvani Unvam
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Ek 4. Yalova Universitesi Birim Kodlar:

Akademik
Birim
Kodlar

YU: Yalova Universitesi

ITBF:
Fakiiltesi

Insan ve Toplum Bilimleri

LEE: Lisansiistii Egitim Enstitlisti

TIPF: Tip Fakiiltesi

HUKF: Hukuk Fakiltesi

ALMYO: Altinova MYO

IIBF: Yalova Iktisadi ve Idari

Bilimler Fakiltesi

ARMYO: Armutlu MYO

IIF: Islami {limler Fakiiltesi

CMYO: Cimarcik MYO

MUHF: Miuhendislik Fakiiltesi

TMYO: Termal Saglik Hizmetleri MYO

SBF: Saglik Bilimleri Fakiiltesi

YMYO: Yalova MYO

STF: Sanat ve Tasarim Fakiiltesi

YDYO: Yabanci Diller Yuksekokulu

SPRF: Spor Bilimleri Fakiiltesi

Rektorliige
Bagh
Birim

Kodlan

BAP: Bilimsel Arastirma Projeleri
Koordinasyon Birimi

ODB: Ortak Dersler Bolimii

YUDIK: Di1s
Koordinatorligii

Mliskiler

KK: Kalite Koordinatorliigi

ISGB: Is Saghg ve Giivenligi
Birimi

KRYR:
Koordinatorliigii

Kariyer Merkezi

KITK: Kurumsal Iletisim ve
Tanitim Koordinatorligi

BOLGK: Bologna Koordinatorliigii

BVKO: Biiyiik Veri Koordinasyon
Ofisi

ARGEK: AR-GE Koordinatorligi

EKK: Etik Kurullari
Koordinatorligii

Uygulama
ve
Arastirma
Merkezleri

MRLAB: Merkezi Arastirma Laboratuvar1 Uygulama ve Arastirma Merkezi
BITAM: Bilim ve Teknoloji Uygulama ve Arastirma Merkezi

YUGIM: Girisimcilik ve Isletmecilik Uygulama ve Arastirma Merkezi
YUSEM: Siirekli Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi

YUCAM: Uluslararas1 Catigsma Coziimleri Uygulama ve Arastirma Merkezi
YUZEM: Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi

TOMER: Tiirk¢e Ogretimi Uygulama ve Arastirma Merkezi

YEUAM: Engelli Calismalar1 Uygulama ve Arastirma Merkezi

YUKAM: Kadin ve Aile Arastirmalar1 Uygulama ve Arastirma Merkezi
YUFIZ: Fizyoterapi ve Rehabilitasyon Uygulama ve Arastirma Merkezi

SOCUM: Sosyal Caligmalar Uygulama ve Arastirma Merkezi

SIBER: Siber Giivenlik Uygulama ve Arastirma Merkezi

YICAM: islami Caligmalar Uygulama ve Arastirma Merkezi

YTURK: Tiirk Diinyas1 Caligmalar1 Uygulama ve Arastirma Merkezi

YUAF: Acil Durum ve Afet Yonetimi Uygulama ve Arastirma Merkezi
YUISO: Uluslararas1 Ogrenci Koordinasyon Uygulama ve Arastirma Merkezi
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GNS: Genel Sekreterlik

SKSDB: Saglik Kiiltiir ve Spor Daire

BIDB: Bilgi Islem Daire Baskanlig1 | Baskanlig
IMID: idari ve Mali Isler Daire | YITDB: Yapi isleri ve Teknik Daire
Bagkanlig1 Bagkanlig1
Idari KDDP: Kiitiiphane Dokiimantasyon | HUKM: Hukuk Miisavirligi
Birim Daire Baskanlig ICDE: i¢ Denetim Birimi
Kodlar1 | OIDB: Ogrenci Isleri  Daire | DSM: Déner Sermaye Miidiirliigii
Baskanlig OKM: Ozel Kalem Miidiirliigii
PDB: Personel Daire Baskanlig1 YIM: Yaz Isleri Miidiirliigii
SGDB: Strateji  Gelistirme Daire | BYAM: Belge Yonetimi ve Arsiv
Baskanligi Midiirligi
Ek 5. Yalova Universitesi Belge Tiirleri Kodlar
YNT: Yonetmelik TLM: Talimat LST: Liste
UES: Uygulama Esaslar | GRV: Gorev Tanimi FRM: Form
(Senato Esaslart)
YNG: Yonerge PRS: Prosediir TBL: Tablo
ELK: El Kitab1 KLV: Kilavuz GNL.: Genelge
PLT: Politika IA: Is Akis Semasi RPR: Rapor
PRT: Protokol PLN: Plan SRC: Siire¢

Belge Yonetim Prosediirii Giincelleme Takip Tablosu

Gilincelleme

Tarih
Numarasi

Aciklama

01 19/04/2024

Belge Yonetimi ve Arsiv Midiirliigiiniin tanimina ve
sorumluluklarina yer verildi.

Ust ve Alt Bilgilerde degisiklige gidildi.

Gorev Tanimlar (Ek 4), is akis semalarinda kullanilan is
adimlar1 ve sembolleri (Ek 5), is akis semalari (Ek 6)
kaldirildi.

Belge sayfa numaralarinin nerede olacagina iliskin bilgi
eklendi.

Belgelerin Iptali, Arsivlenmesi ve Imha edilmesi basligi
altinda bulunan bilgiler giincellendi.

Belge Yonetim Prosediiriiniin Giincellenmesi basligi
olusturuldu ve siirecin nasil isleyecegine iliskin bilgi verildi.
Tablo 1 de giincelleme yapildi.
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