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HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN 

   

Müzeyyen Orhon 
Yabancı Diller Yüksekokulu Sekreteri 

Uğur Kılıç 

Mühendis 

SGDB Kalite Birim Sorumlusu 

Doç. Dr. Murat Esen 
Yabancı Diller Yüksekokulu Müdürü 

 

 

                                                

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. 

                                                 

PUKÖ 

DÖNGÜSÜi 
SORUMLU İŞ AKIŞI FAALİYET/AÇIKLAMA 

DOKÜMAN / 

KAYIT 

Planlama 

 

 

 

Öğrenci İşleri 

Personeli   

Özel Kalem 

 -Öğrenci dilekçe ile okula şahsen 

müracaat eder. 

 

 

 

-İKC-UBS 

Modülü 

 

Uygulama 

 

 

Öğrenci İşleri 

Personeli 

 

 

 

 

 

        EVET HAYIR 

 

-Öğrenci Bilgi Sistemine öğrenci 

numarası girilerek kontrol edilir. 

- İKC-UBS 

Modülü 

Uygulama 

 

 

 

 

Öğrenci İşleri 

Personeli 

 

 

 

- Öğrenci Bilgi Sistemine öğrenci 

numarası girilir ve Transkript 

çıktısı alınır. 

 

 

 

 

 

 

 

 

- İKC-UBS 

Modülü  

 

Uygulama 

 

 

Yüksekokul 

Sekreteri 

  

-Öğrenci tarafından istenen  

belgeyi onay için Yüksekokul 

Sekreterine imzaya sunulur. 

 

 

Uygulama 

 

 

Özel Kalem 

 

 

 

Öğrenci belgesi İKC-UBS giden 

evrak modülüne kayıt edilir. 

 

Kontrol Etme 

ve  

Önlem alma 

 

Özel Kalem 

 

 

 

-Belge onaylanarak teslim edilir. 

 

Öğrencinin yazılı belge talebi ve 

yazının evrak kayıt sistemine 

işlenmesi 

 

Talep uygun 
mu? 

 

 

Belge Hazırlama 

 

Öğrenciye bilgi 

verilir. 

 

 

Yüksekokul Sekreterine 

imzalatmak. 

 

 

İKC-UBS sitemine kayıt etmek 

ve mühürlemek. 

 

 

Öğrenciye teslim etmek 
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