Swradan Degil, Aranan Universite

KARAMANOGLU MEHMETBEY UNiVERSITESIi BELGE YONETIMi TALIMATI
BIiRINCi BOLUM
Amacg, Kapsam ve Sorumlular
Amag

MADDE 1 — (1) Bu talimatin amac1, Karamanoglu Mehmetbey Universitesinde faaliyet ve
siireclerin kontrol altinda tutulabilmesi i¢in yazili hale getirilen prosediir, uygulama esaslari, talimat,

formlar vb. belgeler i¢in standart bir yontem belirlemektir.
Kapsam

MADDE 2 — (1) Bu talimat tiim birimleri kapsar. Yonetmelik, yonerge, genelge ve kararlar
26083 sayili ve 17 Subat 2006 tarihli Resmi Gazete’de yaymlanan Mevzuat Hazirlama Usul ve

Esaslar1 Hakkinda Y 6netmelik hiikiimlerine uygun olarak hazirlanir.
Sorumlular ve Esaslar

MADDE 3 — (1) Belgelerin bu talimata uygun hazirlanmasi ve/veya giincellenmesi ve
birimin internet sitesinde yaymlanmasi birim yoneticisi sorumlulugunda birim i¢ kontrol sorumlusu
araciligiyla yuritiiliir. Yeni bir belgeye ihtiya¢ duyulmasi, var olanda degisiklik ihtiyacinin dogmasi
vb. durumlarda personel birim i¢ kontrol sorumlusuyla iletisime geger.

(2) Birimde hazirlanan belgeler birim yoneticisinin onayi ile yiiriirliige girer.

(3) Birimde hazirlanan ancak birden fazla birimi ilgilendiren belgelerin hazirlanmasinda
Rektorliik koordinesinde ilgili birim i¢ kontrol sorumlular1 birlikte galisir.

(4) Universitenin genelini ilgilendiren belgeler genel form olarak tasarlanir ve Genel
Sekreter tarafindan onaylandiktan sonra uygulamaya konulur.

(5) KMU ve GF kisaltmasimnin kullanilacag: belgelerin numaralandirilmasi Strateji Gelistirme
Daire Baskanlig1 tarafindan yapilir.

(6) Yeni bir belge olusturuldugunda ya da var olan bir belgede degisiklik yapildiginda
elektronik ortamda saklanmak {izere belge ilgili birim tarafindan Strateji Gelistirme Daire

Baskanligina gonderilir.
IKINCI BOLUM
Numaralandirma ve Belge Diizeni
Numaralandirma

MADDE 4 — (1) Belgelerin takibi ve kontroliinii saglanmak amaciyla ekte yer alan tabloda

belirtilen kisaltmalar kullanilir.
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(2) Universitenin genelini ilgilendiren belgeler igin KMU kisaltmasi kullanilir. Kisaltmalarin

kullanimina iligkin 6rnekler asagida yer almaktadir.

4.1. Belgelerin Numaralandirilmasi

AAA - BBB - (|3C - D[l)

Belgenin numarast  Sira numarast
Belge adinin kisaltmas1
Belgenin ilgili birimi
4.2. Siire¢lerin Numaralandirilmasi:
KMUS1: Karamanoglu Mehmetbey Universitesi 1 numarali siireg
KMU: Karamanoglu Mehmetbey Universitesi
S: Siireg
1: Numarast
FENS1: Kamil Ozdag Fen Fakiiltesinin 1 numaral: siireci
FEN: Kamil Ozdag Fen Fakiiltesi
S: Siireg
1: Numarast
4.3. Talimatlarin Numaralandirilmasi:
TBMYOT1: Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulunun 1 numarali talimat:
TBMYO: Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu
T: Talimat
1: Numarasi
4.4. Formlarin Numaralandirilmasi:

KMUGF37_1: Karamanoglu Mehmetbey Universitesi 37 numarali genel formun (Odeme

Evraki Kontrol Listeleri) 1 sira numarali kontrol listesi
KMU: Karamanoglu Mehmetbey Universitesi
GF: Genel Form

37: Numarasi
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_1: Sira Numarasi

4.5. Gorev Yetki Sorumluluklarin Numaralandirilmasi:

[IBFGYS2: iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi 2 numarali Gorev Yetki ve Sorumluluklar
[iBF: Iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi

GYS: Gorev Yetki Sorumluluklar

2: Numarasi

4.6. Uygulama Esaslarimin Numaralandirilmasi

KMUUEI: Karamanoglu Mehmetbey Universitesi 1 numarali uygulama esasi
KMU: Karamanoglu Mehmetbey Universitesi

UE: Uygulama Esaslar1

1: Numarast

4.7. Prosediirlerin Numaralandirilmasi

KMUPRI1: Karamanoglu Mehmetbey Universitesi 1 numarali prosediir

KMU: Karamanoglu Mehmetbey Universitesi

PR: Prosediir

1: Numarasi

Belge diizeni

MADDE 5 — (1) Belgelerin sag iist kenarinda Universitenin logosu ve slogani yer alir. Sol

alt kenarinda ise belgenin numarasi belirtilir.

IKINCi BOLUM
Yetki ve Yiirurlik
Yetki

MADDE 6 — (1) Ekte yer alan tabloda belirtilen kisaltmalar1 kaldirmaya ve degistirmeye,

yenilerini eklemeye Genel Sekreter yetkilidir.

Yiiriirlik

MADDE 7 - (1) Bu talimat Rektorlik Makaminin onayi ile yiiriirliige girer. Bu talimatin

ylriitiilmesinden Rektor sorumludur.
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Gecici Madde 1 — (1) Bu talimatin yiiriirliige girdigi tarihten itibaren 30 giin i¢inde tiim
birimler kapsam dahilinde hali hazirda kullanilan belgeleri talimata uygun bi¢imde hazirlayacak ve

arsivlenmek iizere Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina génderecektir.
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EK: KARAMANOGLU MEHMETBEY UNiVERSITESI KISALTMA LiSTESI

BELGE Kisaltma
Karamanoglu Mehmetbey Universitesi KMU
Politika PO
Prosediir PR
Uygulama Esaslar1 UE
Talimat T
Stirec S
Genel Form GF
Form F
Gorev Yetki ve Sorumluluklar GYS
Hassas Gorevler HG
Is Akist IA
BiRIM Kisaltma
Rektorliik RKTR
Kamil Ozdag Fen Fakiiltesi FEN
Egitim Fakdiltesi EF
Iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi [IBF
Miihendislik Fakiiltesi MF
Edebiyat Fakiiltesi EDF
Islami flimler Fakiiltesi IiF
Saglik Bilimleri Fakiiltesi SBF
Sosyal Bilimler Enstitiisii SBE
Fen Bilimleri Enstitiisii FBE
5
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Beden Egitimi ve Spor Yiiksekokulu BESYO
Genel Sekreterlik GNS
Ermenek Meslek Yiiksekokulu EMYO
Kazim Karabekir Meslek Yiiksekokulu KKMYO
Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu TBMYO
Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu SHMYO
Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu SBMYO
Personel Daire Bagkanlig1 PDB
Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig1 OIDB
Idari Mali Isler Daire Baskanlig IMID
Bilgi islem Daire Baskanlig BIDB
Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanlig1 KDDB
Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligi SKS
Yapu Isleri ve Teknik Daire Baskanlig1 YITDB
Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi SGDB
Hukuk Miisavirligi HM
Déner Sermaye Isletme Miidiirliigii DOSIM
Basin Yayn ve Halkla Iligkiler Birimi BYHIB
Tiirk Dili Boliimii TDB
Yabanci Diller Bolimii YDB
Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap Tarihi Boliimii AIITB
Hayvan Deneyleri Etik Kurulu HADYEK
Bilimsel Arastirma Projeleri Koordinatorliigii BAP
Stirekli Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi KMUSEM
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Kadin Arastirmalar1 Uygulama ve Egitim Merkezi KAM
Tirk Dili Uygulama ve Arastirma Merkezi TDM
Uluslararast liskiler Uygulama ve Arastirma Merkezi UIUAM
Tarimsal Uygulama ve Aragtirma Merkezi TRM

Bilimsel ve Teknolojik Arastirmalar Uygulama ve Arastirma | BILTEM
Merkezi

Sosyal, Ekonomik ve Politik Arastirmalar Uygulama ve| SEPAM

Arastirma Merkezi

Ogretim Uyesi Yetistirme Programi1 Kurum Koordinatorliigii (0)'eY

Farabi Degisim Programi Koordinatorliigii FDPK

Mevlana Degisim Programi Koordinatorliigii MDPK

Erasmus Degisim Programi Koordinatorligi EDPK

Proje ve Teknoloji Transfer Ofisi Koordinatorliigii PTTO
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