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SORUMLU

Fakiilte Sekreteri

Resmi yazisma yolu ve elektronik
ortamdan gelen evraklar; IKC -

KAYIT

IKC-UBS-Hukuk

Planlama Birim personeli o Fakiiltesi Gelen
Gelen Evrak UBS"P.I.ukuk F akultem' (.;EIen EvraK | 5. rak Modiilii
modiiliinden kabul edilir.
M Yiiksekogretim Ust
Gelen evrakla ilgili hangi is veya KErlfl?ls(l)agrrlei;? s
Hayir islemin yapilacagina Fakiilte Sekreteri | v cekoaretim
Planlam Fakiilte Sekreteri o tarafindan karar verilir. K 1 £ idari
anlama Evrak ile ilgili bir . ulzulmt a;“l‘:]‘( art
islem yapilacak mi1? cykilatl Hakk.
slem yap Kanun Hiik.
Kararname
| Herhangi bir isl 1 g
erhangi bir islem yapilmayacagina -
Birim p i karar verilen veya bilgi amagl gelen giggisSiI;EQth
Uygulama irm Fersoneli evraklar kayit edilir ve ilgili dosyasina Dosva Plant
kaldirilir. Y
Evet Dosvava kaldirilir
Hukuk Fak Sek. evraklari inceler, tarih
Evrak incelenir ve ilgili personele ve paraf atarak yapilmasi gereken YOK Saklama
Planlama Fakiilte Sekreteri havale edilir. Gereke_n_ evraklar Dekana {slerr‘n, hangi .l.:)lrlmm yapacagini evrak Siireli Standart
arz edilir. lizerine not diiser.
Dosya Plan
. . . o . . | Resmi Yazigsma
Fakiilte Sekreteri Yazisma islemleri Universite i¢i ve dis1 yazigma iglemleri Kurallan
Uygulama Birim Personeli yapilir. Yonetmeligi

Kontrol Etme

Fakiilte Sekreteri
Birim Sorumlusu

Yazi ve ekleri
uygun mu?

Hayir

Yaz1 ve eklerinin dogru ve tam olup
olmadig1 incelenir.

Resmi Yazigma
Kurallar
Yonetmeligi

Fakiilte Sekreteri

\r

Evrak ilgili birim personeli ve Hukuk
Fak Sek. Tarafindan paraflanir. Hukuk

Resmi Yazisma

P Fak. Dekani tarafindan imzalamr. | Kurallar
Uygulama Birim Sorumlusu Evrak paraﬂe}mr, Dekan tarafm.d.an Tarayicrda  evrak ve ekleri PDF | Yonetmeligi
imzalanir. Bilgisayara kayit edilir. o
formatinda taranir, Bilgisayar
ortaminda kayit edilir
y Evrak IKC-UBS Giden evrak modiiliine | YOK Saklama
Birim Sorumlusu kayit edilir. Elektronik ortamda ve elden | Siireli Standart
Kontrol etme Elektronik ortamda kayzt edilir. Rektorliik Evrak Kayit  Biirosuna | Dosya Plani
Rektorliige gonderilir. gonderilir. Evrakin Parafli suretleri ilgili | Resmi Yazigma
dosyasinda muhafaza edilir. Kurallar
| Yonetmeligi
l Kayit edilen evrak ilgili birime veya gOK Saklama
P . .. . iireli Standart
Kontrol etme / | Birim Sorumlusu kisiye Evrak Zimmet Defteri ile teslim Dosya Plant
Onlem Alma Evrakin dagitimi yapilir edilir Resmi Yazigma
ve iglem sonlandirilir. Kurallart
Yonetmeligi

" Her bir is akis adimu igin PUKO déngiisiiniin 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 yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "iKCU Kalite Dokiiman Yo6netim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.




