T.C KIRKLARELI UNIiVERSITESI

DOKUMANLARIN KONTROLU PROSEDURU
Dokiiman No: | Yiriirlik Tarihi: | Revizyon Tarih/No:

1. AMAC

Bu prosediiriin amaci, I¢ Kontrol Sistemi iginde bulunan tiim dokiimanlarin
hazirlanmasi, onaylanmasi, yayini, stirdiiriilmesi, giincellestirilmesi ve dagitim esaslari i¢in
yontem ve sorumluluklar1 belirlemektir.

2. KAPSAM

Bu prosediir, Kirklareli Universitesi'nde I¢ Kontrol Sistemi i¢inde yer alan tiim
dokiimanlar1 kapsar.

3. TANIMLAR

Dokiiman: Bir faaliyeti ve o faaliyetin gereklerini tanimlayan veya belgeleyen yazili
ya da gorsel araglardir.

Kontrollii Dokiiman: I¢ Kontrol Sistemi iginde gerektiginde giincellenmesi zorunlu
olan, dogrulugu, giincelligi ve igerigi onaylanmis, yaymlanmasi, dagitimi ve degisikligi
sadece yetkili kisilerce yapilabilen dokiimanlardir.

Kontrolsiiz Dokiiman: Giincelligi garanti altina alinmamis bilgilendirme amacl
dokiimanlardir.

Dis Kaynakh Dokiiman: Kirklareli Universitesi disinda olusturulan, Universitenin
faaliyetlerini etkileyen, uyulmasi zorunlu veya ihtiyari olan dokiimanlardir. (Kanunlar, Kanun
Hiikmiinde Kararnameler, Tiiziikler, Yonetmelikler, Sartnameler, Tebligler, Standartlar,
Esaslar, Kilavuzlar vb.)

¢ Kaynakh Dokiiman: Kirklareli Universitesi tarafindan olusturulan dokiimanlardur.

Siire¢: Kaynaklar1 kullanan ve girdilerin ¢iktilara doniisiimiinii saglamak i¢in
yonetilen ve kaliteyi dogrudan etkileyen faaliyetler dizisidir.

Dokiiman Tiirleri:

i¢ Kontrol Rehberi: Universitemizin politikalarini, hedeflerini, organizasyonunu,
yetki ve sorumluluklar1 tanimlayan dokiimandir.

Prosediir: Siirecleri tanimlayan ve faaliyetlerin hangi ana kurallar cercevesinde
yiiriitiilecegini gosteren dokiimanlardir. Bir prosediir, birden fazla siireci kapsayabilir.

Is Akis Siireci: Siireci olusturan faaliyetlerin sirali bigimde, dokiimanlar ve
organizasyonla iligkisini gosterecek sekilde, semalar yardimiyla anlatildig:1 dokiimanlardir.

Talimat: Uygulamaya yonelik olarak, faaliyetlerin nasil yapilacagini, ayrintili olarak
aciklayan dokiimanlardir.

Kilavuzlar: Herhangi bir alanda ve konuda bilgi veren, yol yOntem gosteren
dokiimanlardir.

Liste: i¢ Kontrol Sistemi kapsamindaki faaliyetlerin uygulanmasinda olusturulan sirali
bilgilerin yer aldig1 dokiimanlardir.

Plan: Bir siire¢ i¢in uygulanacak faaliyetleri, hedefleri, hedeflere ulagmak igin
kullanilacak yontem ve unsurlari, iglem siralarini, bu faaliyetlerin kontrol metotlarini,
ozelliklerini, kaynak ve donanim ihtiyaglarini, uygunsuz sonugla karsilasildiginda
uygulanacak islemleri gosteren dokiimanlardir.

ADI SOYADI/GOREVI iMZASI

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan




T.C KIRKLARELI UNIiVERSITESI

DOKUMANLARIN KONTROLU PROSEDURU
Dokiiman No: | Yiriirlik Tarihi: | Revizyon Tarih/No:

Form: Prosediir ve talimatlarda anlatilan faaliyetlere ait bilgilerin sistematik bicimde
kayit edilmesini saglayacak sekilde diizenlenmis dokiimanlardir.

Dokiiman Seviyesi: Dokiimanlarin hiyerarsik baglantisin1 tanimlar. Her dokiiman bir
alt seviyedeki dokiimani kapsar ve atifta bulunur. Her dokiiman bir iist seviyedeki dokiimana
bagli olarak hazirlanir.

1.Seviye Dokiimanlar : I¢ Kontrol Rehberi
2.Seviye Dokiimanlar : Prosediirler
3.Seviye Dokiimanlar : Is Akas Siirecleri
4.Seviye Dokiimanlar : Talimatlar
5.Seviye Dokiimanlar : Kilavuzlar
6.Seviye Dokiimanlar : Formlar

7.Seviye Dokiimanlar : Listeler, Planlar

4. SORUMLULUKLAR o
Bu prosediiriin hazirlanmasi ve yonetiminden IKIYK baskani sorumludur. Prosediiriin
uygulanmasina yonelik sorumluluklar prosediirde belirtilmistir.

5. UYGULAMA

5.1. Yeni dokiimanlarin hazirlanmasi ve yiiriirliige alinmasi

Yeni dokiimanlarin hazirlanmasinda izlenecek yol, Yeni Dokiiman Hazirlama Is Akis
Siireci’nde tanimlanmustir.

Dokiiman ihtiyact; ilgili mevzuat ve standart sartlar ile iiniversite i¢ kontrol sistemi
sartlar1 gozetilerek I¢ Kontrol Izleme ve Yonlendirme Kurulu tarafindan belirlenir. Bununla
birlikte tiim personel ihtiya¢ duyulan bir dokiimanin hazirlanmasini 6nerebilir. Bu konudaki
oneriler IKIYK” ye iletilir.

Yeni dokiiman hazirlanmast talepleri, Dokiiman Talep Formu kullanilarak
gergeklestirilir.

Dokiimanin hazirlanmasi ve onayzi ile ilgili sorumluluklar; ilgili mevzuat, {ist yonetim
goriisii, tiniversitenin kurumsal yapisi ve ilgili standart sartlar1 gozetilerek IKIYK tarafindan
belirlenir. Genel olarak dokiimantasyonun ilgili siirecin sorumlusu/sorumlulari, IKIYK’ nin
gorevlendirecegi kisi/ekipler tarafindan hazirlanmasi esastir.

Hazirlanan tiim dokiimanlar, yaymnlanmadan once yeterlilik ve uygunluk agisindan
IKIYK tarafindan gézden gegirilir ve “Sistem Onay1” verilir.

IKIYK tarafindan gdzden gegirilen ve onaylanan dokiimanlar, madde 5.1.1°de
belirtilen yoneticiler tarafindan onaylanarak yiirtirliige girer.

Universite i¢c kontrol sisteminde kullanilan tiim dokiimanlar Ana Dokiiman Listesi
kullanilarak listelenir ve giincellik durumu takip edilir. Tim personel, kullandiklar
dokiimanin giincel olup olmadigini bu listeden faydalanarak kontrol eder.
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5.1.1. Dokiimanlarin Yapisi

Dokiimanlar, eger yapisi uygun ise Genel Dokiiman Formuna yazilirlar. Yapisi geregi
bu formun kullanilmasinin miimkiin olmadig1 dokiimanlarda farkli formatlar kullanilabilir.
Fakat kullanilan tiim formatlar Genel Dokiiman Formundaki temel dokiiman bilgilerini
igermelidir.

Bu bilgiler;

. Kurklareli Universitesi Amblemi,
. Dokiiman Adi,

. Dokiiman No,

. [k Yayin Tarihi,
. Revizyon Tarihi,
. Revizyon No,

. Sayfa No,

. Hazirlayan,

. Sistem Onayz,

. Yiirtirliik Onay1

I¢ kontrol izleme ve ydnlendirme kurulu, dokiimani sistem onay1 acisindan yeterli
buldugu takdirde sorumlu kisi ile goriiserek yiiriirliikk onayin1 verir. Yiirtirlik onay1 verildikten
sonra dokiimani yayinlar.

5.1.1.1.1¢ Kontrol Uygulama Rehberi

Ic Kontrol Uygulama Rehberi, i¢ kontrol siireclerini ve temel uygulama esaslarini
belirleyen ana dokiiman olarak Genel Dokiiman Formu kullanilarak olusturulur.

I¢c Kontrol Uygulama Rehberi hazirlanirken, I¢ Kontrol Standartlar: referans alinir ve
standart ile uyumu saglanir. i¢ Kontrol Uygulama Rehberi Rektor onay ile yiiriirliige girer.

Tiim birim y®&neticileri, I¢ Kontrol Uygulama Rehberi’nin birim icerisindeki tiim
personele iletilmesinden, anlagilmasinin saglanmasindan ve etkili olarak uygulanmasindan
sorumludur.

5.1.1.2. Prosediir ve Talimatlar

Siireglere ve yiiriitiilen faaliyetlere iliskin genel esaslar ve kurallar prosediirlerde
aciklanir. Ihtiya¢ duyulmasi halinde prosediirlerde genel olarak tanimlanan faaliyetlerin
detaylarinin agiklanmasi veya 6zellikli bir konuya iliskin esaslar ve kurallar i¢in talimatlar
hazirlanir. (Ornegin; ekipman kullanim /bakim talimatlari gibi)

Prosediir ve Talimatlar; Genel Dokiiman Formu kullanilarak olusturulur.
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Prosediirler agsagidaki 6 ana baslig1 icerir:
1. AMAC

2. KAPSAM

3. TANIMLAR

4. SORUMLULUKLAR

5. UYGULAMA

6. ILGIL DOKUMANLAR

Bu ana basliklara ek baslik eklenemez. Eklenmesine ihtiya¢ duyulan basliklar
“UYGULAMA” asamasi olarak ve alt baslik seklinde tanimlanmalidir.

Prosediir ve talimatlarin hazirlanmasinda icerik olarak bu prosediir (Dokiimanlarin
Kontrolii Prosediirii) 6rnek alinir.

5.1.1.3 is Akis Siirecleri
Ic Kontrol Sistemi’nin gerektirdigi siirecler; Is Akis Siireci Formu kullanilarak

hazirlanir.
Is Akis Siireclerinde kullanilan siire¢ adimu tiirleri ve sembolleri;

Iglemd

Faaliyet

Kiortrald
karars Onay

Sayfa
bafdlartizi

Is akis siireglerinin hazirlanmasinda, bu prosediir ekinde belirtilen yeni dokiiman
hazirlama, revizyon ve iptal is akis siirecleri uygulama 6rnegi olarak kullanilabilir.

5.1.1.4. Formlar

Formlar, kayitlarin olusturulmasi amaciyla kullanilir. Bagimsiz olarak veya herhangi
bir dokiimana (prosediir, talimat, is akis siireci vb.) baglh olarak hazirlanir ve bu dokiimanda
forma atifta bulunulur.
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Formlar, kullanilacaklari yere ve kullanim sartlarina gore kagit ortaminda veya
elektronik ortamda kullanima uygun olarak tasarlanabilirler.

Formlarin hazirlanmas1 6zel bir sekle tabi degildir. Thtiya¢ dogrultusunda uygun bir
formatta olusturulabilirler. Bununla birlikte tiim formlarin uygun bir yerine Kirklareli
Universitesi Amblemi, form adi, dokiiman numaras1 (form numarasi), revizyon tarihi ve
revizyon numarasinin yazilmasi gerekmektedir.

Formlar, bagl bulundugu dokiimanin onaylanmasi ile veya IKIYK’ nin sistem onayi
vermesi ile onaylanmis sayilir ve ylriirliige girer.

5.1.1.5. Liste ve Planlar

Listelerin ve planlarin hazirlanmasi 6zel bir sekle tabi degildir. Thtiya¢ dogrultusunda
uygun bir formatta olusturulabilirler. Bununla birlikte tiim liste ve planlar madde 5.1.1°de
belirtilen temel dokiiman bilgilerini i¢cermelidir. Tiim liste ve planlar bir form kullanilarak
olusturulur.

Liste ve planlar ilgili birim y0neticisi tarafindan onaylanarak yiiriirliige girer.

5.1.1.6. Kilavuzlar

Kilavuzlarin hazirlanmasi 6zel bir sekle tabi olmayip detayini anlattig: islerin agikca
belirtilmesi esastir. Prosediirlere bagli olarak hazirlanir ve bagli oldugu prosediiriin onayi ile
onaylanmig sayilir ve yiiriirliige girer. Bununla birlikte kilavuzlarm igerisinde KLU logosu,
dokiiman numarast, revizyon bilgileri ve sayfa numarasi bilgilerini icermelidir.

5.1.2 Dokiimanlarin Numaralandirilmasi

I¢ Kontrol Sistemi kapsamindaki i¢ kaynakli dokiimanlar, asagida belirtilen kodlama
sekline uygun olarak, dokiiman numarasi ile numaralandirilir.

Kullanilan bir dokiiman numarasi, dokiiman daha sonra iptal edilmis olsa dahi, bagka
bir dokiimana verilemez (tekrar edilemez). Dokiiman revize edildiginde dokiimanin numarasi
degismez.

Dokiiman numarasi, dokiimani hazirlayan tarafindan verilir, yonetim temsilcisi
tarafindan kontrol edilir.

Ic Kontrol Sistemi kapsamindaki dokiimanlar asagida aciklanan yontemle
numaralandirilir.

XX - xxx -'Y - yy: Birim kodu — konu tiirii kodu — dokiimanin tiirii — sira numarasi.

XX: Birim Kodu: Birim Kodu, dokiimanin hangi birim tarafindan hazirlandigini
gosterir. Resmi yazigsmalarda kullanilan Resmi Yazisma Kodu “birim kodu” olarak
kullanilacaktir.
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xxx: Konu Tiirii Kodu: Konu Tiirii Kodu, dokiimanin hangi konu ile ilgili oldugunu
gosterir. Konu tlirii olarak Yiiksekogretim Kurumlar1 Saklama Siireli Standart Dosya
Plani’nda tanimlanan is gruplar1 kullanilacaktir. Her bir is grubunda yer alan konular o is

grubunun ilk “Ana Konu” numarasi ile kodlanir ve o is grubuyla ilgili tiim konular i¢in bu
kod kullanilir.

Ornek 1: Yiiksekdgretim Kurumlar1 Saklama Siireli Standart Dosya Plam “Genel
Isler” baslig1 altindaki tiim konular i¢in “000” kodu kullanilacaktir.

Ornek 2: Yiiksekogretim Kurumlar: Saklama Siireli Standart Dosya Plan1 “Mali Isler”
bashigl altinda yer alan 845 Ana Konu numarali “Sayistay Incelemeleri”, 855 Ana Konu
numarali “Bor¢ ve Alacak Islemleri” ile ilgili dokiimanlar tek Konu Tiirii Kodu olarak “Mali
Isler” is grubunun ilk Ana Konu numarasi olan “840” numarasi ile kodlanacaktir.

Y: Dokiimanin Tiirii: Hazirlanan dokiimanin Rehber, Prosediir, Talimat, Form, Liste,
Plan veya Is Akis Siireci oldugunu gdsterir. Dokiiman tiiriinii belirtmek i¢in kullanilacak
harfler:

R: Rehber

P: Prosediir

S: Is Akis Siireci

T: Talimat

K: Kilavuz

F: Form

L: Liste

N: Plan

D: Diger dokiiman tiirii

yy: Sira Numarasi: Dokiiman hazirlayan her bir birim, aym1 Konu Tiiriinde
hazirladigi dokiimanlara “01” den baslayarak sirayla numara verir. Hazirlayan birimi ayni
olup Konu Tirti farkli olan dokiimanlar birbirinden bagimsiz olarak numaralandirilir. Benzer
bicimde, ayn1 Konu Tiirlinden farkli birimlerce hazirlanan prosediirler de birbirinden bagimsiz
olarak numaralandirilir.

Dokiimanlar, elektronik ortamda “Dokiiman No-Dokiiman Adi RevXX” formatinda
isimlendirilir ve kaydedilir.

5.2. Dokiimanlarin Gozden Geg¢irilmesi ve Revizyonu

5.2.1.Gozden Gegirme

Tiim personel, kullandiklar1 dokiimanlar1 yaptiklar1 ise uygunluk agisindan siirekli
olarak gozden gegirirler. Zaman igerisinde faaliyetlerdeki degisiklikler ve gelismeler
nedeniyle dokiiman ile uygulama arasinda ortaya ¢ikabilecek farkliliklar durumunda revizyon
stireci baglatilir.

sistem sorumlulari, her yil sonunda, uyguladiklart dokiimanlari gézden gegirerek
revizyon gerekip gerekmedigi hususunu degerlendirirler. Revizyon gerektiren dokiimanlar
icin revizyon siireci birim sorumlusu tarafindan baslatilir.
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Universite i¢ kontrol ydnetim sistemini etkileyebilecek biiyiik degisiklikler olmasi
durumunda (6rnegin, standardin revize edilmesi, kurum yapisi ile ilgili biiyiik degisiklikler
vb.) IKIYK ilgili tiim dokiimantasyonun gdzden gegirilmesini ve gerekli ise revizyon
stirecinin baslatilmasini saglar.

5.2.2.Revizyon

Dokiimanlarmn revizyonunda izlenecek yol Dokiiman Revizyonu Is Akis Siireci’nde
tanimlanmustir.

Tiim personel revizyon talebini Dokiiman Talep Formu ile ilgili birim sorumlusuna
iletir. Birim sorumlusu revizyon talebini degerlendirir, gerekli gordiigiinde ilgili kisilerin de
goriisiinii alir ve kendi goriisiiyle birlikte revizyon talebini IKIYK’ ye génderir. Revizyon
konusunda karar verme yetkisi i¢ Kontrol izleme ve Yonlendirme Kurulunundur.

Sistemin temel dokiimanlarindan olan I¢ Kontrol Uygulama Rehberi igerik revizyonu
icin Dokiiman Talep Formu kullanilir. Bu dokiimanlar i¢in revizyon talebi; IKYK iiyeleri,
(Yazili olarak gerekce belirtmek sartiyla) veya tist yonetici tarafindan yapilir.

6.Seviye dokiiman olarak tanimlanan “Listeler” in igerik revizyonu i¢in Dokiiman
Talep Formu kullanilmaz. Bu dokiimanlarin altinda belirtilen “Hazirlayan” personel, bu
dokiimanlar1 daima giincel tutar. Bu dokiimanlar, uygun oldugunda elektronik ortamda veri
taban1 olarak olusturulur ve kullanilir. Bununla birlikte dokiimanda yapisal bir format
degisikligi yapilmasi durumunda, bu bir form degisikligi olarak degerlendirilir ve Dokiiman
Talep Formu kullanilir.

Bir dokiiman i¢in revizyon karar1 verildiginde, prensipte yeni bir dokiiman
yaziltyormus gibi tiim agamalar1 (madde 5.1) yeniden takip eder.

Prosediirlerdeki ve talimatlardaki degisiklikler Revizyon Takip Tablosu ile takip edilir.
Bu tabloda, degisiklik olan sayfa, tarth ve revizyon numarasi gibi bilgilere ulagmak
miimkiindiir. Bir sayfada degisiklik meydana geldiginde dokiimanda toptan bir revizyon
yapilmis kabul edilir. Revizyon Takip Tablosu asagida belirtilen sekilde yazilir.

Revizyon Takip Tablosu

REVIZYON NO TARIH ACIKLAMA

Revizyon Takip Tablosu, dokiimanin basina AMAC boliimiiniin {istiine yazilir. Bir
dokiimanda besten fazla revizyon yapilmasi halinde tabloda son bes revizyon gosterilir.

[k yaymlanan dokiiman “00” revizyon numarasi ile yaymlamr. Her revizyonda bu
numara birer arttirtlir.

Tiim dokiimanlarin son revizyonlarimi gostermek amaciyla “Ana Dokiiman Listesi”
kullanilir.
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5.3. Dokiimanlarin Iptali

Dokiimanlarin iptalinde izlenecek yol, Dokiiman Iptali Is Akis Siireci’nde
tanimlanmastir.

Tim personel iptal talebini Dokiiman Talep Formu ile ilgili birim sorumlusuna yapar.
Birim sorumlusu iptal talebini degerlendirir, gerekli gordiigiinde ilgili kisilerin de goriisiini
alir ve kendi goriisiiyle birlikte iptal talebini IKIYK’ ya gonderir. iptal konusunda karar
verme yetkKisi I¢ Kontrol izleme ve Yénlendirme Kurulunundur.

5.4. Arsiv

Iptal edilen dokiimanlarla revize edilen dokiimanlarin giincelligini yitirmis olan
suretlerinin saklanmasindan IKIYK sekretaryas1 sorumludur.

Revize veya iptal edilen dokiimanlarin web sitesi {lizerinden yayinlanan elektronik
ortamdaki kopyalari birim sorumlusu tarafindan web sitesi tizerinden kaldirilir. Bdylece
personelin giincelligini yitirmis olan dokiimana erisimi engellenir. Glincelligini yitirmis olan
bu dokiimanlar IKIYK tarafindan bilgisayar ortaminda arsivlenir. Gerekli olmasi durumunda
bu arsive IKIYK veya IKIYK tarafindan yetki verilen kisiler ulasabilir.

Arsivlenecek dokiimanlar i¢in Standart Dosya Plani ve Devlet Arsiv Hizmetleri
Yonetmeligi’nde belirtilen esaslar uygulanir.

5.5. Dis Kaynakh Dokiimanlarin Kontrolii
Tiim birimlerin Sistem Sorumlulari, birimlerini ilgilendiren dis kaynakli dokiimanlari
belirleyerek I¢ Kontrol Izleme ve Y6nlendirme Kuruluna bildirir.

Ic Kontrol sistemi icin gerekli dis kaynakli dokiimanlar Ana Dokiiman Listesi
kullanilarak IKIYK tarafindan tanimlanir. Dis kaynakli dokiimanlarin giincel kopyasi
yayinlayan kurum/makamdan temin edilerek web sitesinde tiim birimlerin kullanimina
sunulur.

Tim birimler, ilgili tiim faaliyetlerini dig kaynakli dokiimanlarin giincel
revizyonlarinda tanimlanan kurallara uygun olarak yiiriitiirler.

Dis kaynakli dokiimanlarda yapilan degisikliklerin, ilgili kurum/makam tarafindan
resmi olarak tiniversiteye bildirilmesi durumunda, ilgili birim Sistem Sorumlusu degisikligi
IKIYK’ ya bildirir. IKIYK tarafindan Ana Dokiiman Listesi giincellenir, yiiriirliikten kalkan
dokiiman web sitesinden kaldirilir, giincellenen dokiiman web sitesinde yayinlanir.
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Bununla birlikte tiim dis kaynakli dokiimanlarin giincelligi 3 ayda bir (Ocak-Nisan-
Temmuz-Ekim) periyodik olarak kontrol edilir. Tiim birimleri ilgilendiren dis kaynakli
dokiimanlarin giincelligi YoOnetim Temsilcisi (veya gorevlendirecegi bir kisi) tarafindan
kontrol edilir.

Yapilan kontrol sonuglarini igerecek sekilde Ana Dokiiman Listesi revize edilir.

5.6.Dokiimanlarin etkin kullanim

I¢ Kontrol sistemi i¢in gerekli olan tiim i¢ ve dis kaynakli dokiimanlar, I¢ Kontrol
Web Sitesi iizerinden tiim personele ilan edilir.

Ic Kontrol web sitesine, www.iks.klu.edu.tr adresinden ulasilabilir. ic Kontrol web
sitesinin igerigi, IKIYK tarafindan belirlenir, sitenin tasarimi, kodlanmasi ve yayinlanmast,
giivenliginin saglanmasi Bilgi Islem Daire Baskanligi sorumlulugundadir.

Dokiimanlarin en giincel hali web sitesinde mevcut olan dokiimanlardir. Daima giincel
dokiimanlarin kullaniminin gilivence altina alinabilmesi i¢in dokiimanlarin web sitesi
iizerinden kullanimi esastir. Herhangi bir nedenle (daha rahat okuma vb.) c¢iktist alinan
dokiimanlar, kullanici tarafindan en kisa siirede imha edilmelidir.

Kagit ortaminda el ile doldurulmasi gereken formlarin, ihtiya¢ miktar1 kadar ¢iktisi
alinir, daha sonra kullanilmak tizere bos form saklanmaz.

Tiim birim Sorumlulari, kendi birimlerinde kullanilan dokiimanlarin bu prosediirde
tanimlanan kurallara uygun olarak yoOnetiminin saglanmasindan sorumludur. Bu amagla,
birimlerde kullanilan fakat bu prosediire uygun olarak hazirlanmamis dokiimanlar Birim
sorumlulari tarafindan tespit edilerek bu prosediire uygun hale getirilmesi saglanir.

Tiim personel, faaliyetlerini dokiimanlarda tanimlanan kurallara uygun olarak
yiiriitmekten sorumludur.

Tiim birim yoneticileri, kendisine bagli personeli bu konuda bilinglendirmek ve
takibini

6. ILGILI DOKUMANLAR
6.1. D1s Kaynakh Dokiimanlar
. Kirklareli Universitesi Resmi Yazisma Kodlar1
. Yiiksekogretim Kurumlar: Saklama Siireli Standart Dosya Plani
. Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik
ADI SOYADI/GOREVI IMZASI
Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan




T.C KIRKLARELI UNIiVERSITESI

DOKUMANLARIN KONTROLU PROSEDURU

Dokiiman No: | Yiriirlik Tarihi: Revizyon Tarih/No:

6.2. i¢ Kaynakh Dokiimanlar

. Yeni Dokiiman Hazirlama Is Akis Siireci

. Dokiiman Revizyonu Is Akis Siireci

. Dokiiman Iptali Is Akis Siireci

. Genel Dokiiman Formu

. Dokiiman Talep Formu

. Is Akis Siireci Formu

. Ana Dokiiman Listesi

. I¢ Mevzuat Listesi
ADI SOYADI/GOREVI IMZASI
Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan




