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Daire Bagkanlig1 gorev alam ile

KAYIT
IKCU-UBYS- EBYS
Resmi Yazi

Tgili birim ilgili bilgi, belge, goriis, bildirim, | Resmi Yazigsma Esas
personeli . isle ilgili tiim yazilar ilgili birim | ve Usulleri
PLANLAMA Sube Midiirti Resmi yaz1 hazirlanir. veya kisi tarafindan Elektronik | Hakkindaki
Daire Bagkam Belge  Yonetim  Sisteminde | Ydnetmelik
(EBYS) hazirlanir ve kaydedilir. | IKCU Resmi
Yazigmalar Yonergesi
Resmi Yazisma Esas
L . ve Usulleri
gili birim Hazirlanan yazi bilgi, igerik ve Hakkindaki
KONTROL | personeli Hazirlanan belge (yazi) incelenir. | format agisindan kontrol edilir. | .. .
. . S . | Yonetmelik
ETME Sube Miidiiri Uygun degil veya eksiklik var ise Bilei. belee dosvasi
Daire Bagkam giderilir ve yeniden diizenlenir. g1, belge dosyast
veya kaynag, igerigi,
ilgisi, ekleri.
Resmi Yazi
Ilgl]l birim ReSmi Y8.21§ma Esas
geforﬁ!'id" ) Hazirlanan yazi imza yetki \lilea]g]f]l;lcll(;:i
ubc vuduru : : : o '
KONTROL | Daire Bagkan: ‘Ylazmlln.ptaraf, 11}12&1 ve onay hstesme gfre ElBYS de paraf ve1 Yénetmelik
ETME Genel Sekreter | 1lemleri tamamlanr. imzact  tanimlanan  persone Belge imza Yetki
Rektor Yard. Faraﬁlndan paraflanir  veya Listesi
Rektér !mzatanir. IKCU-Resmi
Yazigmalar Yonergesi
EBYS
Kurum igi birimlere yazilan IKCU-EBYS
.. - yazilar imza asamast . ..
Kurum i¢i yazigmalar iletilir. . Gonderimi
. . . . tamamlaninca EBYS tizerinden
IMID Bagkanhigi | Kurum dis1 yazismalar gonderilir. |, .- - . Tamamlanan Belgeler
UYGULAMA | . " ilgili birime gider. .
Tiim Birimler . Resmi Yazisma E.ve
Kurum disma gidecek yazilar N .
ostaya verilecek sekilde U. Ha k. Yonetmelik
p Tebligat Kanunu
hazirlanir.
Istenildiginde evraklara
ulasilabilmesi agisindan o
el bici mevzuatlara gore asillari IKCU-EBYS
gili birim :
ONLEM personeli Belgeler dosyalanarak evraklarin dosyasmfia bulunmas: gereken Resmi Yaz..l sma E'.V N
I, . SR belgeler ile kurum disindan gelen | U. Hak. Yonetmelik
ALMA Sube Miidiirii izlenebilirligi saglanir.
Daire Bagkani yazilar dosyalarda muhafaza Standart Dosya Plan1

edilir.
Islemi tamamlanan belgeler
EBYS iizerinden izlenir.

" Her bir is akig adimi i¢in 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 Y o6netim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.




