

	
[image: ]
TS EN ISO
 9001:2015
	
T.C.
İZMİR KÂTİP ÇELEBİ ÜNİVERSİTESİ
Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı
	[image: ]

	
	[bookmark: _GoBack]GELEN EVRAK TAKİBİ İŞ AKIŞ ŞEMASI
	Dok. No: İA/OIDB/10

	
	
	İlk Yayın Tar.: 25.08.2017

	
	
	Rev. No/Tar.: 01/4.10.2022

	
	
	Sayfa 1 / 1




	PUKÖ
DÖNGÜSÜ[endnoteRef:1] [1: ] 

	SORUMLU
	İŞ AKIŞI
	FAALİYET/AÇIKLAMA
	DOKÜMAN / KAYIT

	Planlama
	Genel Sekreter
	
Evrağın Rektörlükten havale edilmesi







	Rektörlüğe gelen evrak sistem üzerinden elektronik ortamda havale edilerek Öğrenci İşleri Daire Başkanlığına gönderilir.
	*İKC-UBS Elektronik Belge Yönetim Sistemi

	Uygulama
	Daire Başkanı
	 Birim amiri tarafından evrağın ilgili personele havale edilmesi


	Evrağı inceleyen Daire Başkanı gereğinin yapılması için ilgili personele havale eder.
	*İKC-UBS Elektronik Belge Yönetim Sistemi

	Kontrol Etme
Önlem Alma
	İlgili Personel
	 Evrağın gereği yapılarak dosyalanır, işlem sonlandırılır.

	Evrağın gereği yapıldıktan sonra sistem üzerinden işleme alınır.
	*İKC-UBS Elektronik Belge Yönetim Sistemi


                                               




5070 sayılı Elektronik İmza Kanunu çerçevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayımlanmış olup, güncelliği elektronik ortamda "İKÇÜ Kalite Doküman Yönetim Sistemi (KDYS)" üzerinden takip edilmelidir.
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