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PUK SORUMLU

IS AKISI

FAALIYET/ACIKLAMA

DOKUMAN /

DONGUSU!

Fakiilte Sekreteri

Gelen Evrak

Resmi yazisma yolu ve elektronik
ortamdan gelen evraklar; IKC - UBS

KAYIT

IKC-UBS-islami
ilimler Fak Gelen

Planlama Birim personeli Islami Ilimler Fak Gelen Evrak Evrak Modili
modiiliinden kabul edilir.
Yiiksekogretim Ust
Gelen evrakla ilgili hangi is veya | Kuruluslari ile
Killke Sekrateri Evrak ile ilgili bir islemin yapilacagma Fakiilte Sekreteri Eukseliogretmild )
Fakiilte Sekreteri i tarafindan karar verilir. urumiarinin ldar
Uygulama islem yapilacaksa teskilat: Hakk.
Kanun Hiik.
Kararname
Islami Tlimler Fak Sek. evraklari .
Evrak incelenir ve ilgili personele inceler, tarih ve paraf atarak yapilmasi YPK'Saklama
Fakilte Sekreteri - o gereken islemi, hangi birimin Sureli Standart
Uygulama havale edilir. Gereken evraklar Dekana arz edilir. > !
yapacagini evrak iizerine not diiser. Dosya Plani
Fakilte Sekreteri Yazisma islemleri Universite i¢i ve dist yazisma islemleri Eisrgﬁazazmma
Uygulama | Birim Personeli yapilur. Yoénetmeligi

Evrak paraflanir, Dekan tarafindan
imzalanir. Bilgisayara kayit edilir.
Evrak ilgili birim personeli ve islami
flimler Fak Sek. tarafindan paraflanir.

Resmi Yazigma

Kontrol Etme Fé}k_UltG Sekreteri Yaz1 ve ekleri uygunsa Islami flimler Fak Dekam tarafindan Kl}rallarl .
Birim Sorumlusu . . Yo6netmeligi
imzalanir. Tarayicida evrak ve ekleri
PDF formatinda taranir, Bilgisayar
ortaminda kayit edilir.
YOK Saklama
Evrak IKC-UBS Giden evrak moduliine | Stireli Standart
kayit edilir. Elektronik ortamda ve elden | Dosya Plani
Birim Sorumlusu Elektronik ortamda kayit edilir. Rektorlige gonderilir. | Rektorlik Evrak  Kayit  Birosuna
Kontrol Etme gonderilir. Evrakin Parafli suretleri ilgili | Resmi Yazigma
dosyasinda muhafaza edilir. Kurallart
Yonetmeligi
YOK Saklama
. A Stireli Standart
5 Kayit edilen evrak ilgili birime veya Dosya Plant
Birim Sorumlusu Evrgkln dagitimt yapilir kis_iye Evrak Zimmet Defteri ile teslim
Uygulama ve islem sonlandirilir. edilir. Resmi Yazigma
Kurallar
Yonetmeligi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Mehmet Yiice

Veri Hazirlama Ve Kontrol Isletmeni

Kalite Birim Sorumlusu

Ali Acar

Islami [limler Fakiiltesi Fakiilte Sekreteri
Bu belge, giivenli elektronik imzaile imzalanmistir.

Prof. Dr. Mehmet Dirik
islami ilimler Fakiiltesi Dekani
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" Her bir is akis adimu i¢in PUKO déngiisiiniin hangi asamasina denk geliyor ise bu siitunda “Planlama, Uygulama, Kontrol
Etme veya Onlem Alma” olarak belirtilmelidir.

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Mehmet Yiice
Veri Hazirlama Ve Kontrol Isletmeni
Kalite Birim Sorumlusu

Ali Acar
Islami [limler Fakiiltesi Fakiilte Sekreteri

Bu belge, giivenli elektronik imzaile imzalanmistir.

Prof. Dr. Mehmet Dirik
islami ilimler Fakiiltesi Dekani
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