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. Resmi yazisma yolu
Uygulama Birim Gelen-Giden Evrak ve elektronik ortamdan
personeli gelen evraklar;
Enstitiimiiz Gelen
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kabul edilir. Giden
e NN~ —mmmrm e - Evraklar, dolagima- . — . -} - - oo oo
..................................................... -GidenEwvrak . ..o oo
o HAYIR Modiiliine génderilir
Planlama Gelen Evrak ile ilgili —
- bir i
Enstitii R -
Sekreteri Islem yapilacak mi? IKC-UBS
s L EET T T T T N T T T T --—-—Ensfitﬁ-S_ek—_rgteri-Gﬂe_n— e
evrakla ilgili hangi is
veya islemin
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verir  Giden  evrak
o uygun ise paraflar Yiiksekogretim Ust
Birim ) Kuruluslar ile
[T --Fler-sonel-l-----------------------------------------------------------------------T--_-.- """" “Ytiksekdgretim Kurumlarinin
Herhangi blrvlslem Idari teskilat1 Hakk. Kanun
Gelen Evrak incelenir ve ilgili personele yapilmayacagina karar | Hijk. Kararname
Uygulama Havale edilir. Giden Evrak iizerinde verilen veya bilgi
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Enstiti * Dosya Plani
Uygulama Sekreteri
Gelen Evrak Yazigma Islemleri yapilr.
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Resmi Yazigsma Kurallari
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Birim
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Uygulama yazisma iglemleri
yapilir.
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Uygulama
Enstitii Yazi ve eklerinin
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Sekreteri Evrak paraflanir, Enstitli Midiirii dogru ve tam olup
IS RUY B I farafindan imzalanur_._._._._. o)L olmadigiincelenir. | Resmi Yazigma Kurallan
.................. e e b e oo} YOmetmeligl .
Planlama
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Enstitii Kurulu Giindemi belirlenir
Miidiirii |
Planlama l
Uyguama | | - Toplanti giindemi tarihi veyerikurul |~~~ = T T T T T T Tt o
iivelerine hildirilir Yo6netim Kuruluna
Enstitii girecek konular
Sekreteri l olustugunda  giindem
belirlenir.

5070 sayihi Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanms olup, giincelligi
elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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Kontrol
Enstitii
Sekreteri
Birim . Topl'ann' Toplant: igin yeterli
personeli lem ye:terll gogunluk ¢ogunlugun saglanip
saglandi mu? saglanmadigi kontrol
edilir.
EVET HAYIR - Glindem maddeleri
R ] goriismeye agilir.
Giindemin Toplant1 baska bir
onaylanmasima tarihe ertelenir.
gegilir.
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Uygulama Alinan kararlar tutanaga yazilir ve kurul
tiyelerince imzalanir.
Enstitii '
Kurul ve *
Yonetim
Uyeleri
Raportor
- Yazilan kararlar
Uygulama o Enstitd s¢k'1'-e tere YOK Saklama Siireli Standart
Alinan kararlar dosyalanir ve ilgili tarafindan "ash Dosvya Plan
Enstiti kisilere génderimi yapulir. gibidir" yapilir ve 4
Sekreteri birim personeli .
Birim tarafindan ilgili R?sml Ya_23 yma Kurallar
Personeli kisilere gonderilir. Yonetmeligi

" Her bir is akis adimi icin PUKO dongiisiiniin hangi asamasina denk geliyor ise bu siitunda “Planlama, Uygulama, Kontrol

Etme veya Onlem Alma” 0

larak belirtilmelidir.

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




