
PROTOKOL VE DAVET İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ ŞEMASI

SORUMLUPUKÖ DÖNGÜSÜ İŞ AKIŞI FAALİYET / AÇIKLAMA DOKÜMAN / KAYIT

Planlama İlgili Personel

Uygulama

İlgili Personel

Kontrol Etme
İlgili Personel

Uygulama Dekan

İlgili Personel
Uygulama

HAZIRLAYAN

Burcu GÜNAY 

Yönetim Sistemleri Birim Görevlisi

KONTROL EDEN

Mehmet KESKİN

Yönetim Sistemleri Sorumlusu

ONAYLAYAN

Prof.Dr.İsmail Can PAYLAN

Yönetim Sistemleri Birim Yöneticisi

 657 sayılı Devlet Memurları Kanununun

 Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik

 6698 Sayılı Kişisel Verilerin Korunması Kanunu

“Huzurlu Üniversite, Kaliteli Eğitim, 

Aydınlık Gelecek” 

T.C. Doküman No. ZTF/İAŞ/0058 

EGE ÜNİVERSİTESİ REKTÖRLÜĞÜ 

Ziraat Fakültesi Dekanlığı 

Özel Kalem 

Yayın Tarihi 22.12.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

Evraklar dekana sunulur.

Davetiye mi?

Katılım sağlanacak mı?

Katılım sağlanacak mı

Dekanlık Makamına gelen davetiye, 

faks, email vb. belgeler ile tüm 

protokol işlemlerini

takip ederek Dekana sunar

-Evet ise Davetiyeyi düzenleyen

kuruma katılım

konusunda bilgi verilir, tarih, yer ve

saati

kayıt altına alınarak yaklaşan süre

içinde

Dekana bilgi verilir.

-Hayır ise davetiye dosyaya kaldırılır.

Süreç sonlandırılır.

-İlgili birime havale eder.

SÜREÇ

SONLANDIRILIR

Evet

Hayır

-Dekan kendisine sunulan e mail.

Davetiye faks gibi evrakları inceler.

BAŞLANGIÇ

BİTİŞ

Gelen tüm davetler takip edilir.

İlgili Birime Havale 
Süreç Sonlanır



RANDEVU PLANLAMA VE GÖRÜŞME İŞ AKIŞ ŞEMASI

SORUMLUPUKÖ DÖNGÜSÜ İŞ AKIŞI FAALİYET / AÇIKLAMA DOKÜMAN / KAYIT

Planlama
İlgili Personel

Uygulama İlgili Personel

Kontrol Etme İlgili Personel

Uygulama
Dekan

İlgili PersonelUygulama

HAZIRLAYAN

Burcu GÜNAY

Yönetim Sistemleri Birim Görevlisi

KONTROL EDEN

Mehmet KESKİN

Yönetim Sistemleri Sorumlusu

ONAYLAYAN

Prof.Dr.İsmail Can PAYLAN

Yönetim Sistemleri Birim Yöneticisi

 657 sayılı Devlet Memurları Kanununun

 Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik

 6698 Sayılı Kişisel Verilerin Korunması Kanunu

“Huzurlu Üniversite, Kaliteli Eğitim, 

Aydınlık Gelecek” 

T.C. Doküman No. ZTF/İAŞ/0059 

EGE ÜNİVERSİTESİ REKTÖRLÜĞÜ 

Ziraat Fakültesi Dekanlığı 

Özel Kalem 

Yayın Tarihi 22.12.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

Dekan talimatı ile telefon
bağlantısı gerçekleştirilir.

Görüşme yüz yüze
gerçekleştirilecek mi?

Hayır

Dekan tarafından yüz yüze
görüşme isteği kabul edilen

randevu sahibine görüşme tarih
ve saati bildirilir.

Evet

Yüzyüze görüşme talebi kabul
edilen randevu sahibi ile Dekan

görüşür.

-Dekanlık Makamına gelen veya

telefonla randevu talebinde

bulunan kişilerin ad, soyad, unvan,

nereden aradığı ve hangi konu

hakkında görüşmek istediği sorularak

iletişim bilgileri Dekana

iletilmek üzere not edilir

-Telefon ile yapılan görüşme veya yüz yüze

yapılan

görüşme sonrası randevu sahibine ilişkin

bilgiler,

görüşme tarih ve saati deftere işlenerek

kaydedilir.

-Randevu sahibi ve Dekan görüşme

sağlar.

-İlgili Personel tarafından rendevu

isteyen kişi ile iletişim sağlar

BİTİŞ

BAŞLANGIÇ



TOPLANTI TERTİP EDİLME İŞ AKIŞ ŞEMASI

SORUMLUPUKÖ DÖNGÜSÜ İŞ AKIŞI FAALİYET / AÇIKLAMA DOKÜMAN / KAYIT

Planlama
İlgili Personel

Uygulama İlgili Personel

Kontrol Etme İlgili Personel

Uygulama
İlgili Personel

HAZIRLAYAN

Burcu GÜNAY

Yönetim Sistemleri Birim Görevlisi

KONTROL EDEN

Mehmet KESKİN

Yönetim Sistemleri Sorumlusu

ONAYLAYAN

Prof.Dr.İsmail Can PAYLAN

Yönetim Sistemleri Birim Yöneticisi

 657 sayılı Devlet Memurları Kanununun

 Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik

 6698 Sayılı Kişisel Verilerin Korunması Kanunu

“Huzurlu Üniversite, Kaliteli Eğitim, 

Aydınlık Gelecek” 

T.C. Doküman No. ZTF/İAŞ/0060 

EGE ÜNİVERSİTESİ REKTÖRLÜĞÜ 

Ziraat Fakültesi Dekanlığı 

Özel Kalem 

Yayın Tarihi 22.12.2023 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

Toplantı salonu uygunluğu

kontrol edilerek toplantı için

hazırlanır.

Toplantının yer ve saati dekan, dekan 

yardımcıları ve Fakülte sekreterine 

bildirilir.

İmza işlemleri yapılır

-Dekanlık Onayı ile tarih ve saati 

belirlenen toplantı (Fakülte Kurulu,

Fakülte Yönetim Kurulu vb.)

programı hazırlanır.

-Toplantı sonrası alınan

kararlar ilgili imzalara

sunulur.

-Toplantının yer, tarih ve saati ile

kurul üyelerinin katılımı hakkında

Bilgilendirilir.

-Toplantı hakkında bilgi verilir.

BAŞLANGIÇ

Plan hazırlama

BİTİŞ
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