IS AKIS SEMASI

Birim Adi Fen Fakiiltesi

Stirecin Ad1 Dekanlik Telefon Is Akis Siireci — Gelen Arama

Arayan Numara

Arayankisininulagmakistedigi
makama goretelefon baglantisi
kurulur

Evet .
Aranan numara cevap verdi mi?

Arayan aktarilir, goriisme
saglanir.

Hayir

|

Arayan geri alinir,
makamin uygun olmadigi
bildirilir, gerekirse not
alimir




IS AKIS SEMASI

Birim Adi

Fen Fakiiltesi

Sirecin Adi

Dekanlik Telefon Is Akis Siireci — Giden Arama

Aranan Numara

Aranmak istenen numara
bulunur. Kayitlarda olmayan
numaralar arastirilir.

Evet

Hayir

Aranan numara cevap verdi mi? l

Kisi ile baglant1 kurulur,
telefon goriismesi saglanir.

Kisiye ulagilamadi,
goriisme saglanamadi ise
not birakilarak geri
doniistim saglanir / daha

sonra aranmak tizere not
alinir.




IS AKIS SEMASI

Birim Adi

Fen Fakiltesi

Sirecin Adi

Dekanlik Evrak Isleri Akis Siireci Semasi

Fakiilte
Sekreterliginden
evrak birime gelir

Evrak degerlendirilir, yapilacak
ise gore tasniflenir.

!

Cevap yazisi olusturulur.

/

!

Paraf ve imza siireci tamamlanan
evrakin dagitim1 yapilir.

Evraklar
dosyalanir.

Islem




IS AKIS SEMASI

Birim Adi

Fen Fakiiltesi

Sirecin Adi

Dekanlik Misafir Karsilama s Akis Siireci

Gelen kisinin randevusu
olup olmadiginin
kontrolii yapilir.

Randevusu var ise ilgili
makama haber verilerek
yonlendirilir.

Randevusu yok ise, kim oldugu, gelis
amaci 6grenilir, makamin uygunluk
durumuna gore kabul edilir.

|

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

!

Makama gerekli bilgi verilir.






