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PUKO | SORUM
DONGUSU' LU
Planlama Birim

personeli
Uygulama Enstitl
Sekreteri
Uygulama
Birim
Personeli
Uygulama
Enstitl
Uygulama Sekreteri
Birim
Personeli
Uygulama
Uygulama
Enstitu
Sekreteri
Uygulama
Enstitu
______________ _Sekreteri-. -
Enstiti
Miduara
Uygulama
Ugulama .
Enstitl
Sekreteri

IS AKISI

Gelen-Giden Evrak ]

Gelen Evrak ile ilgili —HAYIR

bir
Islem yapilacak mi1?

Dosyaya kaldirilir

Gelen Evrak incelenir ve ilgili personele
Havale edilir. Giden Evrak lizerinde
istenilen diizeltme belirtilerek ubs
tizerinden iadesi yapilir.

Gelen Evrak Yazigma Islemleri yapilr.
Giden Evrakta diizeltme islemi yapilarak
dolasima ¢ikartilir

Yazi ve ekleri
Uygun mu?

l

Toplant: giindemi tarihi ve yeri kurul
uvelerine bildirilir.

'

FAALIYET/ACI
KLAMA

Resmi yazigma yolu
ve elektronik ortamdan
gelen evraklar;
Enstitiimiiz Gelen
Evrak moduliinden
-kabul edilir. Giden- . —.
Evraklar, dolasima
Giden Evrak
Modiiliine gonderilir

Enstiti Sekreteri
Gelen evrakla ilgili
hangi is veya islemin
yapilacagina karar
verir  Giden  evrak
uygun ise paraflar
Herhangi bir islem
yaptlmayacagina karar
verilen veya bilgi
amacl gelen evraklar
kayit edilir ve ilgili

Universite ici ve dist
yazisma islemleri
yapilir.

Yazi ve eklerinin
dogru ve tam olup
olmadig incelenir.

Yo6netim Kuruluna
girecek konular
olustugunda  giindem
belirlenir.

DOKUMAN / KAYIT

Yiiksekogretim Ust
Kuruluslari ile
Yiiksekogretim Kurumlariin
Idari teskilat: Hakk. Kanun
Huk. Kararname

YOK Saklama Siireli Standart
Dosya Plan1

Resmi Yazigma Kurallart
Yonetmeligi

Resmi Yazigma Kurallart
Yonetmeligi

Resmi Yazigma Kurallari
Yonetmeligi

5070 sayih Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "iKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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Kontrol Etme
Enstiti
Sekreteri
Birim
personeli

Kontrol Etme

Enstitu
Kurul ve
Yonetim
Uyeleri
Raportor

Kontrol Etme
Ve
Onlem Alma

Enstiti
Sekreteri
Birim
Personeli

Toplant1
i¢in yeterli gogunluk
saglandi m1?

EVET HAYIR
Glindemin Toplant1 bagka bir
onaylanmasina tarihe ertelenir.
gecilir.

Wrer—— oo
Alnan kararlar tutanaga yazilir ve kurul
tiyelerince imzalanir.

Alinan kararlar dosyalanir ve ilgili
kisilere génderimi yapilir.

Toplantt igin yeterli
¢ogunlugun saglanip
saglanmadigi kontrol
edilir.

-Glindem maddeleri
gorlismeye agilir.

- Yazilan kararlar

- Enstitl sekretert - - - - - -
tarafindan "ash
gibidir" yapilir ve
birim personeli
tarafindan ilgili
kisilere gonderilir.

YOK Saklama Siireli Standart
Dosya Plani

Resmi Yazigma Kurallari
Yonetmeligi

" Her bir is akis adim1 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 Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.



