
 

  

İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 

Birim Adı Fen Fakültesi 

Sürecin Adı  Dekanlık Telefon İş Akış Süreci – Gelen Arama 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Arayan Numara 

Arayan kişinin ulaşmak istediği 

makama göre telefon bağlantısı 

kurulur 

Arayan geri alınır, 

makamın uygun olmadığı 

bildirilir, gerekirse not 

alınır 

Arayan aktarılır, görüşme 

sağlanır. 

Evet Hayır 
Aranan numara cevap verdi mi? 



 

  

İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 

Birim Adı Fen Fakültesi 

Sürecin Adı  Dekanlık Telefon İş Akış Süreci – Giden Arama 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Aranmak istenen numara 

bulunur. Kayıtlarda olmayan 

numaralar araştırılır. 

Kişiye ulaşılamadı, 

görüşme sağlanamadı ise 

not bırakılarak geri 

dönüşüm sağlanır / daha 

sonra aranmak üzere not 

alınır. 

 

Kişi ile bağlantı kurulur, 

telefon görüşmesi sağlanır. 

Evet Hayır 
Aranan numara cevap verdi mi? 

Aranan Numara 



 

  

İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 

Birim Adı Fen Fakültesi 

Sürecin Adı  Dekanlık Evrak İşleri Akış Süreci Şeması 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Evrak değerlendirilir, yapılacak 

işe göre tasniflenir. 

Cevap yazısı oluşturulur. 

Paraf ve imza süreci tamamlanan 

evrakın dağıtımı yapılır. 

İşlem 

Sonu 

Evraklar 

dosyalanır. 

 

Fakülte 

Sekreterliğinden 

evrak birime gelir 

 



 

  

İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 

Birim Adı Fen Fakültesi 

Sürecin Adı  Dekanlık Misafir Karşılama İş Akış Süreci  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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. 

Randevusu var ise ilgili 

makama haber verilerek 

yönlendirilir. 

Gelen kişinin randevusu 

olup olmadığının 

kontrolü yapılır. 

 




