PALZMIR
KATID CELED]
UN[VF}{bITFS]

TSENISO
9001:2015

T.C.

iZMiR KATIiP CELEBi UNIiVERSITESI
Gemi insaatl Ve Denizcilik Fakiiltesi

K-Q
TSE-ISO-EN
9000

YAZI ISLERI iS AKIS SEMASI

Dok. No: IA/GIDF/06

Ilk Yayin Tar.: 4.10.2017

Rev. No/Tar.: 02/12.10.2022

Sayfal/?2

SORUMLULA
R

IS AKISI

FAALIYET/ACIKLAMA

Resmi yazigma yolu ve/veya

DOKUMAN

| KAYIT

. -IKC-UBS-
elektronik ortamdan gelen .
. Gemi Insaati
evraklar, kurum ici/ kyrum ve Denizcilik
Fakilte Sekreteri dis1 gelen dilekgeler; IKCU o
- . Gelen Evrak o s Fakultesi
Birim Personeli - UBS Gemi Ingaat1 ve
. R Gelen Evrak
Denizcilik Fakdltesi Gelen Modiilii
Evrak moduliinden kabul
edilir.
Yiiksekogreti
m Ust
Evrak ile ilgili Gelen evrakla ilgili hangi is | oorU1ustar ile
bir eya islemin yapilacagina Yiiksekogreti
Fakillte Sekreteri islem veya 1§ eIt yaptacag m
Dekan 0 karar verilmek iizere, yazilar Kurumlarnin
EVET N\ Yaplacakmi?  A4ayir | Fakiilte Sekreterine arz furumiar
edilir Idari teskilati
' Hakk. Kanun
Huik.
Dosyaya kaldirilir Kararname
-UBS-EBYS
-Herhangi bir islem
yapilmayacagina karar -Resmi
verilen veya bilgi amagh Yazisma
Evrak, Fakulte Sekreteri gelen evraklar, Birim Kurallar1
tarafindan incelenir ve ilgili Personelince, Fakulte Yonetmeligi
personele Sekreterine bilgi verilerek
; . havale edilir. Gerekli gorilen ilgili dosyasina kaldirilir. -EBYS
E?Eﬂtggelggﬁ“ evraklar Dekana arz edilir.
S Fakiilte Sekreteri tarafindan | -YOK
kayit islemi yapilacagi Saklama
belirtilen belgeler, kayit Sireli
islemi gerceklestirilmek Standart
uzere kontrol edilir. Dosya Plan1
- ) -Resmi
Fakiilte Sekreteri Yamsmg Islemleri .Umvers%te ici ve dig1 yazisma | Yazigma
L . islemleri yapilir. Kurallar1
Birim Personeli l -
Y 6netmeligi

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "iKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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Yazi ve ekleri Resmi
Fakiilte Sekreteri uygun mu? -Yazi ve eklerinin_dogru ve Yazisma
Birim Personeli tam olup olmadigi incelenir. | Kurallar
EVET HAYIR Yonetmeligi
l Evrak Duzeltilir
Resmi
Yazisma
-Tarayicida evrak ve ekleri | Kurallari
PDF formatinda taranur, Yonetmeligi
Dekan Bilgisayar ortaminda kay1t ——1K(.3—‘U BS-
Fakiilte Sekreteri Evrak Kayit Edilir edilir. .~~~ | Gemi Insaat:
Birim Personeli —EVI‘akullgIh birim p_ersonell ve I?enlz_cnlk
ve Fakiilte Sekreteri Fakultesi
tarafindan paraflanir. Dekan | Gelen Evrak
tarafindan imzalanir Modili
-YOK
-Evrak IKC-UBS Giden Saklama
Elektronik ortamda kay1t evrak modiiliine kayit edilir. | Sureli
edilen belge, gerekli Elektronik ortamda ve Standart
Dekan gortldigi takdirde Dekan gerelitiguinde elden Dosya Plami
Fakiilte Sekreteri tarafindan Rektorliige Rekiorliik Evrak Kayt IKCU-UBS-
Birim Personeli gonderilir. Birosuna goénderilir. ‘ Gemi I_nsa_la_tl
Evrakin Parafli suretleri ve Denizcilik
ilgili dosyasinda muhafaza | Fakultesi
edilir. Giden Evrak
Modulu
-Resmi
Yazisma
Kurallart
Evrak, gerekli goriildiiglinde, | Yonetmeligi
Evrakin icerigine gire elden Rektorliik Evrak Kayit | -YOK
. . 5 Biirosuna gonderilir. Evrakin | Saklama
E?ﬁﬂtggeszfgﬁn dagltl(rjnl ya{)lhr yada Parafli suretleri ya da kayit | Sureli
_ dosyalanir edilen belgeler, kayit sayisi | Standart
ve islem sonlandurilr. verilmis haliyle ilgili | Dosya Plan1
dosyasinda muhafaza edilir. |-Resmi
Yazisma
Kurallar1
Yo6netmeligi

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.




