DEKANLIK BUROSU EVRAK iSLERI AKIS SUREC SEMASI

Fakiilte Sekreterliginden
Evrakin Birime Gelmesi

Evrak ile ilgili ne
islem yapilacak?

islem Gérecek Evrak

l

Evrak degerlendirilir, yapilacak ise

gore tasniflenir.

Evraka islem
yaptlacak mi?

HAYIR

A 4

ilgili evrak degerlendirilir,

Evrak dosyasina
cevap yazisi olusturulur

kaldirilir.
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Yazi gbzden gegirilerek,
varsa eklenecek belgeleri
ilave edilir.

}

Evrak imzalanir, dagitimi
yapilr.

\ 4

islemi biten evrak
dosyasina kaldirihr.

Sevk Edilecek Evrak

\ 4

ilgili Dekan Yardimcisina evrakin
sevki yapilir.
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Evrakin dekan veya yardimcilari
tarafindan gereginin yapilmasi igin
ilgili birime havale edilir.




DEKANLIK HASTA/MISAFIR KARSILAMA

Gelen kisinin randevusu
olup olmadiginin kontroli

yapilir.

Hasta karsilanir, sorunu

dinlenir.

/
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Randevusu var ise Randevusu yok ise, kim oldugu,
ilgili makama gelis amaci 6grenilir, makamin
haber verilerek uygunluk durumuna goére kabul
yonlendirilir. edilir

ilgili Anabilim Dali
Bagkanligina yonlendirilir,
sorunu ile ilgili bilgi verilir.

Hasta randevulu ise gerekli
klinige yonlendirilir

A
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Kabul edilemeyen kisiler daha
sonra uygun bir zamana randevu
verilerek gonderilir.

ilgili Anabilim Dali Baskanina
ulagilamamis ise klinik ile
problem giderilmeye calsihr.

v
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Makama gerekli bilgi verilir.

Sorun ¢oézlimlenmemis ise
fakilte sekreterligine
yonlendirilir dilekge birakmasi
talep edilir.




DEKANLIK iMZA ONAY i$ AKISI SURECI

ilgili birim personeli ve fakiilte
sekreteri/dekan yardimcisi tarafindan
kontrolden gegirilip paraflanan evrak
imzaya gelir.

Evrak

imzalanmaya
uygun mu?

Evet Hayir
imzaya uygun olan evrak imzalanir. Imza reddedilir, ilgili personele

yazi dlzeltilmesi igin iade edilir.




DEKANLIK TELEFON i$ AKISI SURECI

Arayan Numara

l

Arayan kisinin ulasmak istedigi

makama gore telefon
baglantisi kurulur

Aranan Numara

l

Aranmak istenen numara
bulunur. Kayitlarda olmayan

numaralar arastirilir.

A

A

Cevaplanacak

Cevaplanmayacak
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Cevaplanan

|

Cevaplanmayan

l

Arayan aktarilir,
goriisme saglanir.

Arayan geri alinir, makamin
uygun olmadig bildirilir,
gerekirse not alinir.

Kisi ile baglanti kuruldu,
telefon goriismesi
saglandi.

Kisiye ulasilamadi,
goriisme saglanamadi ise
not birakilarak geri
dénusum saglanir/ daha
sonra aranmak Uzere not

alinir




