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PUKO

DOKUMAN /

DONGUSL SORUMLU IS AKISI FAALIYET/ACIKLAMA KAYIT
Fakiilte -Resmi yazigsma yolu ve IKCUBS. Fiziki
; ; -IKC- - Fiziki
Planlama Sekreteri _ Gelen Evrak ] elektronik ortamdan gelen Evrak Modili
Birim personeli evraklar kayda alinir.
-Gelen evrakla ilgili hangi is J ﬁ‘;gekélgr?tim.l
Evrakile ilaili bir veya islemin  yapilacagma Y?itksei?glrlgt?;: e
Fakulte . g Fakiilte Sekreteri tarafindan | kyrumlarinin idari
Uygulama . islem yapilacak S '
Sekreteri 2 karar verilir. teskilati Hak.
’ Kanun Hik.
Kararname
HAYIR
-Herhangi bir iglem
yapllrl?ellygcagm? karlar verilen | vk saklama
- . EVET veya bilgi amach gelen Stireli Standart
Uygulama Dosyaya kaldirilir Y gl
Yo Birim Personeli evraklar isleme alinarak dosya | Dosya Plant
planindaki uygun dosyaya
kaydedilir.
A . -Resmi Yazigma
-Fak. Sek. evraklar} 1ncq1er Kurallart
Fakulte Evrak incelenir ve ilgili personele yapilmasi gereken islemi not | Yénetmeligi
Uygulama | Sekreteri havale edilir. Gereken evraklar diiserek gerekli birime havale
Dekan a arz edilir. eder.
l -Resmi Yazigma
. Kurallar1
gg'l:?eliri . I -Universite ici ve dis1 yazigma | Yonetmeligi
Uvaulama i i azigma lslemieri : . .
Y9 Birim Personeli iglemleri yapilir
A 4
-Resmi Yazigma
Fakiilte Kurallar
Sekreteri Yaz ve ekleri -Yazi ve eklerinin dogru ve Yonetmeligi
Kontrol Birim uygun mu? tam olup olmadig1 incelenir.
Sorumlusu
I -Resmi Yazigma
Fakiilte e e . Kurallar1
: -Evrak ilgili birim personeli Ve | ygnctmelisi
Sekreteri g
Uygulama | Birim Evrak paraflamr, Dekan tarafindan Fak. Sek. tarafindan paraflanir.
elektronik imza ile imzalanur. Dekan tarafindan imzalanir.
Sorumlusu
v
- Otomasyon (izerinden Giden SYuSa:T sza';'g;‘?
Birim Evrak Kayit Defteri’ne kayit Dosya Plant
Uygulama Sorumlusu Elektronik ortamda kayit edilir. edilir. -IKC-UBS-.Giden

Rektorliige gonderilir.

Evrak Modulu

. \ 4
5070 sayih Elektronik Imza Kanunu ¢ercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiman Y 6netim Sistemi (KDYS)" Uzerinden takip edilmelidir.
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-Resmi Yazigma
. o Kurallart
o -Kayit edilen evrak ilgili birime | Yonetmeligi
Birim | veya kisiye otomasyon YO:< Saklama
Uygulama Sorumlusu Evrakin dagitimi yapilir ve iglem lizerinden ulasir. SDL:)r:y:, itlzr:]cliart
sonlandirilir. -Resmi Yazisma
Kurallari
Yonetmeligi

" Her bir is a!gls admu icin PUKO déngiisiiniin hangi asamasina denk geliyor ise bu siitunda “Planlama, Uygulama, Kontrol
Etme veya Onlem Alma” olarak belirtilmelidir.

5070 sayih Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokuman Y&netim Sistemi (KDYS)" Uzerinden takip edilmelidir.




