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Yabancı Diller Yüksekokulu Müdürü 

 

 

                                                

PUKÖ 

DÖNGÜSÜi 
SORUMLU İŞ AKIŞI FAALİYET/AÇIKLAMA 

DOKÜMAN / 

KAYIT 

Planlama 

 
 
 
 
Birim Personeli 
 
 

 

 - Yüksekokul sekreteri tarafından 
havale edilen yazıların cevapları 
ilgili birim personeli tarafından 
UBS sistemi üzerinden hazırlanır. 
 

- Resmi 
Yazışmalarda 
Uyulacak Esaslar 
M.10 
-UBS  

Uygulama 

 
 
 
 
 
Birim Personeli 
 
 

 

  
-Birim personeli oluşturduğu yazıyı 
kontrol edip paraflar. 
 
 
 
 
 
 

 
- Resmi 
Yazışmalarda 
Uyulacak Esaslar 
M.10 
-UBS 

Uygulama 

 
 
 
 
 
Birim Personeli 
 
 

 

  
-Cevap yazılan evrakın uygunluğu 
Yüksekokul sekreteri tarafından 
kontrol edilir. 
 

 
-Resmi 
yazışmalarda 
Uyulacak Kurallar  
M.20 

Uygulama 

 
 
 
 
 
 
Yüksekokul 
Sekreteri 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 EVET 
 
 

HAYIR 

 
- Evrakta eksiklikler varsa 
tamamlanmak üzere Yüksekokul 
Sekreteri tarafından ilgili personele 
geri gönderilir. 
 
 
 
 
 

 
- 2547 Sayılı 
Kanun, 2914 
Sayılı Kanun 5. 
md. 

Uygulama 

 
 
 
Birim Personeli 
 
 

 

 - Evrak imzalanmak üzere 
Yüksekokulu Müdürüne sunulur. 

- Resmi 
yazışmalarda 
Uyulacak Kurallar  
M.20 
-5070 sayılı 
Elektronik İmza 
Kanununun 5. 
Maddesi  

Kontrol Etme 

ve  

Önlem alma 

 
 
 
Birim Personeli 
 
 

 

  
- İlgili evrak yüksekokul Müdürü 
tarafından imzalanır. 
  

 
-UBS 
-5070 sayılı 
Elektronik İmza 
Kanununun 5. 
Maddesi. 

 

Gelen yazılara cevap yazmak 

 

Yazıyı kontrol edip paraflamak. 

 

Paraf veya imza için Yüksekokul 

Sekreterine sunmak. 

 

Yüksekokul Sekreteri 

tarafından paraf veya 
imza edildi mi? 

 

UBS sistemi 

üzerinden evrak 

iadesi yapılır. 

İmzalanmak üzere Yüksekokul 
Müdürünün sistemine düşer. 

 

 

Yüksekokul Müdürü tarafından 

imzalanır. 

 

Belge Dogrulama Kodu: HHM4MPH  Belge Takip Adresi: https://ubs.ikc.edu.tr/ERMS/Record/ConfirmationPage/Index 

Bu belge, güvenli elektronik imza ile imzalanmistir. 
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i Her bir iş akış adımı için PUKÖ döngüsünün hangi aşamasına denk geliyor ise bu sütunda “Planlama, Uygulama, Kontrol 

Etme veya Önlem Alma” olarak belirtilmelidir. 
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Bu belge, güvenli elektronik imza ile imzalanmistir. 


