
DEKANLIK BÜROSU EVRAK İŞLERİ AKIŞ SÜREÇ ŞEMASI  

Fakülte Sekreterliğinden 

Evrakın Birime Gelmesi 

Evrak ile ilgili ne 

işlem yapılacak? 

İşlem Görecek Evrak Sevk Edilecek Evrak 

İlgili Dekan Yardımcısına evrakın 

sevki yapılır.  
Evrak değerlendirilir, yapılacak işe 

göre tasniflenir. 

Evrakın dekan veya yardımcıları 

tarafından gereğinin yapılması için 

ilgili birime havale edilir. 

Evraka işlem 

yapılacak mı? 

HAYIR 
EVET 

Evrak dosyasına 

kaldırılır. 

İlgili evrak değerlendirilir, 
cevap yazısı oluşturulur 

Yazı gözden geçirilerek, 
varsa eklenecek belgeleri 
ilave edilir. 

Evrak imzalanır, dağıtımı 
yapılır. 

İşlemi biten evrak 
dosyasına kaldırılır.  



DEKANLIK HASTA/MİSAFİR KARŞILAMA 

 

Gelen kişinin randevusu 

olup olmadığının kontrolü 

yapılır. 

Hasta karşılanır, sorunu 

dinlenir.  

Randevusu var ise 

ilgili makama 

haber verilerek 

yönlendirilir. 

Randevusu yok ise, kim olduğu, 

geliş amacı öğrenilir, makamın 

uygunluk durumuna göre kabul 

edilir 

Kabul edilemeyen kişiler daha 

sonra uygun bir zamana randevu 

verilerek gönderilir.  

Makama gerekli bilgi verilir.   

İlgili Anabilim Dalı 

Başkanlığına yönlendirilir, 

sorunu ile ilgili bilgi verilir. 

İlgili Anabilim Dalı Başkanına 

ulaşılamamış ise klinik ile 

problem giderilmeye çalışılır. 

Hasta randevulu ise gerekli 

kliniğe yönlendirilir 

Sorun çözümlenmemiş ise 

fakülte sekreterliğine 

yönlendirilir dilekçe bırakması 

talep edilir.  



DEKANLIK İMZA ONAY İŞ AKIŞI SÜRECİ 

 

 

 

İlgili birim personeli ve fakülte 

sekreteri/dekan yardımcısı tarafından 

kontrolden geçirilip paraflanan evrak 

imzaya gelir.  

Evrak 

imzalanmaya 

uygun mu? 

Evet Hayır 

İmza reddedilir, ilgili personele 

yazı düzeltilmesi için iade edilir. 
İmzaya uygun olan evrak imzalanır. 



DEKANLIK TELEFON İŞ AKIŞI SÜRECİ 

Arayan Numara Aranan Numara 

Arayan kişinin ulaşmak istediği 

makama göre telefon 

bağlantısı kurulur 

Cevaplanacak Cevaplanmayacak  

Arayan aktarılır, 

görüşme sağlanır. 

Arayan geri alınır, makamın 

uygun olmadığı bildirilir, 

gerekirse not alınır.  

Aranmak istenen numara 

bulunur. Kayıtlarda olmayan 

numaralar araştırılır. 

Cevaplanan Cevaplanmayan 

Kişi ile bağlantı kuruldu, 

telefon görüşmesi 

sağlandı. 

Kişiye ulaşılamadı, 

görüşme sağlanamadı ise 

not bırakılarak geri 

dönüşüm sağlanır/ daha 

sonra aranmak üzere not 

alınır 


