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	PUKÖ
DÖNGÜSÜ[endnoteRef:1] [1:  Her bir iş akış adımı için PUKÖ döngüsünün hangi aşamasına denk geliyor ise bu sütunda “Planlama, Uygulama, Kontrol Etme veya Önlem Alma” olarak belirtilmelidir.] 

	SORUMLU
	İŞ AKIŞI
	FAALİYET/AÇIKLAMA
	DOKÜMAN / KAYIT

	Planlama 
	İlgili Birimi (Akademik veya İdari)
	Kişinin dilekçesinin alınması ve
PDB’ye iletilmesi


	Kişinin dilekçesinin alınması.
	

	Planlama 
	İlgili Birimi (Akademik veya İdari)
	İzmir SGK İl Müdürlüğüne kişinin hizmet sürelerini isteyen bir yazı gönderilmesi


	İzmir SGK İl Müdürlüğüne kişinin hizmet sürelerini isteyen bir yazı gönderilmesi.
	

	Uygulama 
	İlgili Birimi (Akademik veya İdari)
	SGK Müdürlüğünden gelen cevap yazısının PDB’na gelmesi


	İzmir SGK İl Müdürlüğü kişinin hizmet sürelerini gösteren doküman gönderir.
	

	Kontrol Etme 
	İlgili Birimi (Akademik veya İdari)
	Hizmet sürelerinin hizmet belgesine eklenerek personel otomasyonu ve Hitap programına girilmesi

	Kişinin SGK hizmet dökümü ÜBYS’ye işlenerek HİTAP’a gönderimi yapılır.
	

	Önlem Alma
	İlgili Birimi (Akademik veya İdari)
	SGK’dan gelen yazının kişinin özlük dosyasına kaldırılması

	SGK Hizmet dökümü kişinin özlük dosyasına kaldırılır.
	


                                               


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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