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HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN 

   
Ayşe Vardar 

 

Kalite Birim Sorumlusu 

Ayşe Vardar 

 

Kalite Birim Sorumlusu 

Doç. Dr. Zümrüt Gedik 

Engelsiz Üniversite Koordinatörü ve Engelli 

Öğrenci Birimi 

 

 

 

 

 

                                                 

PUKÖ 

DÖNGÜSÜi 
SORUMLU İŞ AKIŞI FAALİYET/AÇIKLAMA 

DOKÜMAN / 

KAYIT 

Planlama Koordinatör 

 
Birimde görev yapan/yapacak 

olan personelin görev dağılımı 

belirlenir ve kişiye tebliğ edilir. 

 

  Uygulama 
 

Birim Personeli 
 

 

Birim Personeli tarafından 

teslim alınan evrak ÜBYS 

üzerinden kabul edilir 

Resmi Yazışma 

Usul ve 

Esasları 

Hakkında 

Yönetmelik 

Kontrol /  

Uygulama 
Koordinatör 

 

Giriş onayı yapılan evraklar 

koordinatöre sunulur. 

Koordinatör tarafından 

konusuna göre sevk edilir. 

Resmi Yazışma 

Usul ve 

Esasları 

Hakkında 

Yönetmelik 

Uygulama 
 

Birim Personeli 
 

 

Başvurular koordinatöre 

sunulur. Cevap, bilgi ve belge 

gerektiren yazıların gereği 

yerine getirilir. 

Resmi Yazışma 

Usul ve 

Esasları 

Hakkında 

Yönetmelik 

Uygulama 
 

Birim Personeli 
 

 
İşlemi tamamlanan evraklar 

EBYS’de saklanır ayrıca 

standart dosya planına uygun 

şekilde arşivlenir. 

 

Standart Dosya 

Planı Arşiv 

Hizmetleri 

Yönetmeliği 

Birimde görev yapan personelin 

görev dağılımının belirlenmesi. 

 

 
 Evrak kayıt kabul işlemleri 

 kayıt kabul işli 

 

Evrakların incelenmesi ve sevki 

 

İlgili 

birime 

teslim 

Taleplere ÜBYS 

üzerinden cevap 

ve bilgi 

verilmesi.. 

 

İşlemi tamamlanan taleplerin 

ÜBYS kaydı, evrakların 

arşivlenmesi 

Belge Dogrulama Kodu: DAEHEAH  Belge Takip Adresi: https://ubs.ikc.edu.tr/ERMS/Record/ConfirmationPage/Index 

Bu belge, güvenli elektronik imza ile imzalanmistir. 


