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PUKO
DONGUSU!

SORUMLU

IS AKISI

FAALIYET/ACIKLAMA

DOKUMAN /
KAYIT

Fakiilte Sekreteri

-Resmi yazigma yolu ve elektronik
ortamdan gelen evraklar; IKC — UBS

-IKC-UBS- Gelen

Planlama L - Turizm Fakiiltesi Gelen Evrak Evrak Modiilii
Birim personeli Gelen Evrak modiiliinden kabul edilir.
v
- Gelen evrakla ilgili hangi is veya
islemin yapilacagma Fakiilte Sekreteri . .
Evrak ile ilgili bir tarafindan karar verilir. gullzsekolgreitlm_l
. st Kuruluglari ile
ilem yagllacak Yiiksekogretim
i Kurumlarmin idari
teskilati Hakk.
. . EVET Kanun Hiik.
Kontrol Etme | Fakiilte Sekreteri Kararname
-YOK Saklama
Siireli Standart
Dosya Plani

UBYS’de
isleme
alinir.

Fakiilte Sekreteri

X

Evrak incelenir ve ilgili

-Fak. Sek. evraklari inceler, UBYS
tizerinden ilgili personellere havale

Resmi Yazisma
Kurallar

Uygulama - . personele Y6
P tmel
Birim Personeli havale edilir. Gereken evraklar eder. onetmeligl
Dekan a grz edilir.
v
. . -Universite i¢i ve dis1 yazisma islemleri | -Resmi Yazisma
Uygulama Fakillte Sekreteri yapilir. Kurallart

Birim Personeli

Yazisma Islemleri

Yonetmeligi

Kontrol Etme
ve Onlem
Alma

Fakiilte Sekreteri
Birim Personeli

EVET

Yazi ve ekleri
uygun mu?

HAYIR

Evrak
Diizeltilir.

-Yaz1 ve eklerinin dogru ve tam olup
olmadig1 incelenir.

-Resmi Yazisma
Kurallart
Yonetmeligi

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmus olup, giincelligi
elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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-Evrak UBS sistemi tizerinden ilgili | -Resmi Yazigma
Uvaul Dekan birim personeli ve Fak. Sek. tarafindan | Kurallari
ygulama Fakiilte Sekreteri Evrak paraflanir, Dekan tarafindan paraflanir. Dekan tarafindan imzalanir. | Yonetmeligi
Birim Sorumlusu imzalanir.

" Her bir is akis adim i¢in PUKO dongilisiiniin hangi asamasina denk geliyor ise bu siitunda “Planlama, Uygulama, Kontrol
Etme veya Onlem Alma” olarak belirtilmelidir.

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmus olup, giincelligi
elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.



