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HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN 

   

Abdullah Ünal 
Genel Sekreterlik Şube Müdürü 

Uğur Kılıç 

Mühendis 

SGDB Kalite Birim Sorumlusu 

Nuretdin Memur 
Genel Sekreter 

 

 

                                                

 

                                                 

PUKÖ 

DÖNGÜSÜi 
SORUMLU İŞ AKIŞI FAALİYET/AÇIKLAMA 

DOKÜMAN / 

KAYIT 

Planlama 

Genel Sekreter/ 

Genel Sekreter 

Yardımcısı/ 

Şube Müdürü 

 

Birimde görev yapan/yapacak 

olan personelin görev dağılımı 

belirlenir ve kişiye tebliğ edilir. 

 

Uygulama 

Birim 

Sorumlusu/ 

Memur/ 

Sürekli İşçi 

 
 

Birimlerin APS, iadeli taahhütlü 

ve adi posta şeklinde eksiksiz 

olarak hazırladığı evraklar 

postaneye; birimler arası 

iletilmesi gereken evraklar da 

ilgili birimlere götürülür. 

 

 

Uygulama 

Birim 

Sorumlusu/ 

Memur/ 

Sürekli İşçi 

  

Kurum tarafından tahsis edilen 

araç ile postalar postaneye 

götürülerek teslim alındı 

şeklinde kaşelettirilir. Diğer 

evraklar da ilgili birimlere (Diş 

Hekimliği Fakültesi, DSS vb.) 

götürülür. 

 

 

Uygulama 

Birim 

Sorumlusu/ 

Memur/ 

Sürekli İşçi 

  
Postanede teslim alınıp 

kaşelettirilen evrak zimmetinin 

bir nüshası postanede kalırken, 

bir nüshası da ilgili birimlere 

geri teslim edilir. 

 

 

Evrak Kayıt Biriminde 

görev yapan personelin 

görev dağılımının 

belirlenmesi. 

Hazırlanan evrakların, 

birimlerden teslim 

alınması. 

Evrakların PTT ve 

ilgili birimlere 

götürülmesi. 

Evrakların 

teslim edilmesi 
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