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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. 

Evet 

 

PUKÖ 

DÖNGÜSÜi 
SORUMLU İŞ AKIŞI FAALİYET/AÇIKLAMA 

DOKÜMAN / 

KAYIT 

Planlama  

 Bilgi/Belge talebinde bulunan kişilerce 

İKÇÜ ana sayfada yer alan Bilgi 
Edinme Formu (Gerçek/Tüzel kişiler) 

4982 sayılı Bilgi Edinme Hakkı 

Kanunu ve ilgili Yönetmelik 
kapsamında doldurulur. 

 

Bilgi Edinme Formu doldurmadan 
(gerçek/tüzel kişiler) 4982 sayılı Bilgi 

Edinme Hakkı Kanunu ve  Bilgi 

Edinme Hakkı Kanununun 
Uygulanmasına İlişkin Esas ve Usuller 

Hakkında Yönetmelik kapsamında 

dilekçe ile başvuruda bulunulur. 

 

- T.C.Anayasası 

(20.40. ve 74. 

Maddeler),  

- 4982 Sayılı Bilgi 

Edinme Hakkı 

Kanunu,   

- Bilgi Edinme Hakkı 

Kanununun 

Uygulanmasına İlişkin 

Esas ve Usuller 

Hakkında Yönetmelik, 

- 2018/13 Sayılı 

Cumhurbaşkanlığı 

Genelgesi  

 

Uygulama 

Evrak Kayıt Birimi 
(Birim Sorumlusu/ 

Memur) 

 

 

 

 

          
-Evrak Kayıt Birimi tarafından başvuru 
Elektronik Belge Yönetim Sisteminde 

(EBYS) kayda alınarak sayı verilir. 

-Kayıt altına alınan başvuru sistemden 
Genel Sekreterliğe düşer. 

 

- T.C.Anayasası 

(20.40. ve 74. 

Maddeler),  

- 4982 Sayılı Bilgi 

Edinme Hakkı 

Kanunu,   

- Bilgi Edinme Hakkı 

Kanununun 

Uygulanmasına İlişkin 

Esas ve Usuller 

Hakkında Yönetmelik, 

- 2018/13 Sayılı 

Cumhurbaşkanlığı 

Genelgesi  

 

Kontrol Etme 

ve Önlem 

Alma 

Bilgi Edinme 

Sorumlusu 
(Şef/Memur) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- Genel Sekreterlik tarafından 
Kurumsal İletişim Koordinatörlüğüne 

havale edilen tüm başvurular 4982 

sayılı Bilgi Edinme Hakkı Kanunu ve 
bunlarla ilgili yönetmelikler 

çerçevesinde incelenir. 

-Başvuru Bilgi Edinme kapsamında ise 
başvuruda bulunan kişi ile ilgili NVI 

(Nüfus ve Vatandaşlık İşleri) 

sisteminden nüfus sorgulaması yapılır.  
-Başvurudaki talep 3071 sayılı Dilekçe 

kanunu kapsamında ise ona göre işlem 

yapılır. 

 

- T.C.Anayasası 

(20.40. ve 74. 

Maddeler),  

- 4982 Sayılı Bilgi 

Edinme Hakkı 

Kanunu,   

- Bilgi Edinme Hakkı 

Kanununun 

Uygulanmasına İlişkin 

Esas ve Usuller 

Hakkında Yönetmelik, 

 - 3071 sayılı Dilekçe 

hakkının 

Kullanılmasına Dair 

Kanunun 

- 2018/13 Sayılı 

Cumhurbaşkanlığı 

Genelgesi  

Planlama ve 

Uygulama 

Bilgi Edinme 
Sorumlusu 

(Şef/Memur) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- Konusuna göre başvurularla ilgili 

Akademik/İdari birimlerden üst yazıyla 
cevap istenir.  

-İncelenen başvurular kanun kapsamı 

dışında ya da başka kurumu 
ilgilendiriyorsa başvuru sahibine e-

posta veya üst yazıyla (posta) cevap 

verilir.  
 

 

 
- T.C.Anayasası 

(20.40. ve 74. 

Maddeler),  

- 4982 Sayılı Bilgi 

Edinme Hakkı 

Kanunu,   

- Bilgi Edinme Hakkı 

Kanununun 

Uygulanmasına İlişkin 

Esas ve Usuller 

Hakkında Yönetmelik, 

 - 3071 sayılı Dilekçe 

hakkının 

Kullanılmasına Dair 

Kanunun 

- 2018/13 Sayılı 

Cumhurbaşkanlığı 

Genelgesi  

Talep edilen 

Bilgi/Belge, Bilgi 
Edinme Kanunu 

kapsamında mı? 

 
 

 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 kaKurumla ilgisi  

   var mı? 

 

Hayır Evet 

 
Vatandaşlardan gelen 

Bilgi/Belge talepleri 

 

Başvuru kayıt edilir, evrak kayıt tarihi 

ve evrak kayıt sayısı yazılır 

Başvuru sahibine posta 
ya da e-posta kanalıyla 

cevap verilir.  

İlgili Akademik/İdari birimlerden 

Bilgi/Belge talep edilir. 

Hayır 
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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. 

Kontrol Etme 

ve Önlem 

Alma 

Bilgi Edinme 

Sorumlusu 
(Şef/Memur) 

 

 

                        Evet                         Hayır 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

-İlgili Akademik/İdari birimlerden 

gelen cevap yazıları incelenir, gerekli 
görülmesi durumunda Hukuk 

Müşavirliğine danışılır. 
-Uygun olan cevap yazıları başvuru 

sahibine cevap verilmek üzere işleme 

alınır. 
-Uygun olmayan cevap yazıları tekrar 

yazılmak üzere ilgili Akademik/İdari 

birimlere geri iade edilir. 

 

- T.C.Anayasası 

(20.40. ve 74. 

Maddeler),  

- 4982 Sayılı Bilgi 

Edinme Hakkı 

Kanunu,   

- Bilgi Edinme Hakkı 

Kanununun 

Uygulanmasına İlişkin 

Esas ve Usuller 

Hakkında Yönetmelik, 

- 2018/13 Sayılı 

Cumhurbaşkanlığı 

Genelgesi  

Kontrol Etme 

ve Önlem 

Alma 

Bilgi Edinme 

Sorumlusu 
(Şef/Memur) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Planlama ve 

Uygulama 

Bilgi Edinme 
Sorumlusu 

(Şef/Memur) 

 

 - Hazırlanan cevap yazısı on sayfadan 
fazla olması durumunda kişiye bilgi ve 

belge erişim ücreti genel tebliğine göre 

istem yazısı yazılır. 
-Ücret istem süresi içerisinde 

başvurunun yasal süresi durdurulur. 

-On sayfadan az olması durumunda 
hazırlanan cevap yazısı onaya 

gönderilir. 

- 4982 Sayılı Bilgi 

Edinme Hakkı 

Kanunu,   

- Bilgi Edinme Hakkı 

Kanununun 

Uygulanmasına 

İlişkin Esas ve 

Usuller Hakkında 

Yönetmelik, 

 

Kontrol Etme 

ve Önlem 

Alma 

Bilgi Edinme 

Sorumlusu 

(Şef/Memur) 
 

 

 
- Başvuru sahibi, ücret dekontunu 

belirtilen süre içerisinde üniversite 
yönetiminin belirlediği birime teslim 

etmesi durumunda 15 iş günü 

içerisinde kişiye cevap yazısı yazılır. 
-Ücret ödenmez ise kişinin başvurusu 

ekleri ile bilgi edinme dosyasına 

kaldırılır. 
 

- 4982 Sayılı Bilgi 

Edinme Hakkı 

Kanunu,   

- Bilgi Edinme Hakkı 

Kanununun 

Uygulanmasına 

İlişkin Esas ve 

Usuller Hakkında 

Yönetmelik, 

 - 2018/13 Sayılı 

Cumhurbaşkanlığı 

Genelgesi  

Kontrol Etme  

Bilgi Edinme 

Sorumlusu 
(Şef/Memur) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

İlgili Akademik/İdari 

birimlerden gelen 

yazılar (Bilgi/Belge) 

uygun mu? 

 

Evet 

Hazırlanan bilgi edinme cevap yazısı on 

sayfadan fazla mı? 

Evet Hayır 

Bilgi ve Belge Erişim Ücreti 
genel tebliğine göre kişiye 

ücret istem yazısı yazılır. 

Kişi dekontu belirtilen süre 

içerisinde birime teslim etti 

mi?      

Kişiye 
cevap  

 Evet 

Hayır 

Hazırlanan bilgi edinme cevap yazısı onaya 

gönderilir. 
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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. 

                                                

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. 

                                                 

Kontrol Etme 

ve Önlem 

Alma 

 

Koordinatör/ 
Rektör 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

-Başvuru sahibine gönderilmek üzere 
imzaya gönderilen cevap yazısı 

Koordinatör ya da Rektör tarafından 

incelenir. 
 

- T.C.Anayasası 

(20.40. ve 74. 

Maddeler),  

- 4982 Sayılı Bilgi 

Edinme Hakkı 

Kanunu,   

- Bilgi Edinme Hakkı 

Kanununun 

Uygulanmasına İlişkin 

Esas ve Usuller 

Hakkında Yönetmelik, 

 - 2018/13 Sayılı 

Cumhurbaşkanlığı 

Genelgesi  
 

Planlama ve 

Uygulama 

Koordinatör/ 

Rektör 

 

 

 
-Cevap yazısı uygun ise idareci 

tarafından imzalanır.  
-Cevap uygun değil ise idareci 

tarafından açıklama yazılarak yazı iade 

edilir.  
-İade edilen cevap yazıları, evrağı 

oluşturan kişiye düşer ve yeniden 

süreçler başlar, işlem onaylanana kadar 
devam eder. 

 

- T.C.Anayasası 

(20.40. ve 74. 

Maddeler),  

-4982 Sayılı Bilgi 

Edinme Hakkı 

Kanunu,   

- Bilgi Edinme Hakkı 

Kanununun 

Uygulanmasına 

İlişkin Esas ve 

Usuller Hakkında 

Yönetmelik, 

 - 2018/13 Sayılı 

Cumhurbaşkanlığı 

Genelgesi  
 

Uygulama 

Bilgi Edinme 
Sorumlusu 

(Şef/Memur) 

 

 
- İmzalanan cevap yazısından çıktı 
alınır, (zarflanarak ve pul 

yapıştırılarak) posta yoluyla başvuru 

sahibine gönderilir.  
-Bilgi Edinme başvuruları ile ilgili 

yıllık rapor hazırlanır ve 

Yükseköğretim Kurulu Başkanlığına 
Ocak ayının ilk haftasında e-posta veya 

üst yazıyla gönderilir. 

 

-4982 Sayılı Bilgi 

Edinme Hakkı 

Kanunu,   

- Bilgi Edinme Hakkı 

Kanununun 

Uygulanmasına 

İlişkin Esas ve 

Usuller Hakkında 

Yönetmelik, 

 - 2018/13 Sayılı 

Cumhurbaşkanlığı 

Genelgesi  
 

Kontrol Etme 

ve Önlem alma 

Bilgi Edinme 

Sorumlusu 
(Şef/Memur) 

 

 

-Başvurular ve cevapları takım halinde 

BİLGİ EDİNME dosyasında arşivde 
saklanır. 

 

- Arşiv Hizmetleri 

Hakkında Yönetmelik 

 

Hayır 

Gönderilen 

cevap yazısı 

uygun mu? 

Evet 

 

Cevap yazısı 

imzalanır. 
İade edilen cevap 

yazısı, evrağı oluşturan 

kişiye düşer. 
 

Başvuru sahibine cevap yazısı e-posta, 

posta veya KEP yoluyla gönderilir. 

 

Başvuru sahibine cevap yazısı 

gönderildikten sonra işlem 

tamamlanır. Evraklar 

dosyalanarak arşivlenir. 


