basvuru talepleri alinir.

v

Ozel Kalem Miidiirliigiine
gelerek ya da telefonla arayarak
randevu isteyen kisilerin adi,
soyadi, unvani, nereden

arama ve randevular not edilir.

Kurum i¢inden
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Is Akist Sorumlu Ilgili Dokiiman
- [lgili Kurum ya da
[ Arama ve Randevular ] kisi(ler) -
[ |
Rektbre yapilan arama ve direkt Rektor tarafindan talep edilen -ngrzltgialem N

arandig1, hangi konu hakkinda mi yoksa kurum - Ozel Kalem -
goriigmek istedigi, iletisim digindan birisiyle Sekreteri
bilgileri sekreter tarafindan mi goriismek
istenirse dikkatlice not alinir. istiyor?
v
Sekreter, Rektore iletmek tizere R
Ozel Kalem Miidiiriine not ) - Ozel Kalem
aldig1 goriisme istekleri ile ilgili Kurum Dist Kurum Igi Sekreteri
bilgi verir.
Ozel Kalem Miidiirii, Rektriin - Ozel Kalem
verdigi direktifler Miidiirii
dogrultusunda giinliik veya Rektor -Rektor
haftalik olarak randevulari Rektdr kisiyle yiiz
planlar. kisiyle yiiz yiize mi
yiize mi yoksa
yoksa telefonla m1
y telefonla m1 goriismek
Ozel Kalem Miidiirii, goriismek istiyor? - Ozel Kalem
randevulari planladiktan sonra istiyor? Miidiirii
ilgili kisilere haber vermesi igin
sekretere randevu tarih ve
saatlerini iletir.
A P
N Telefon Yiiz Yiize - Ozel Kalem
Sekreter dncelik sirasmna gore Telefon Yiiz Yiize Sekreteri
ilgili kigileri arar.
v ] v
¢ flgili kisi flgili kisi /kurum lgili kisi G]"s:ggllnfk
telefon ile aranarak randevu telefon ile persor;gel
Rektore alinir. Rektore randevu Rektore Makama davet
baglanir. tarihi ve saati bildirilir. baglanir. edilir
.. A - - Ilgili Kurum
Goriisiilen k_1$1 I M Ve}i Kisiler
gelerek mi Viiz Yiize Gelorek adriismek i
yoksa telefonla | o e isteyen
o isiye, Rektoriin uygun gorecegi
mi gdriigmek bir zamana randevu verilir.
istivor? ¢
Verilen giin ve saatte
randevusuna gelen kisi Rektor
ile gorustiirtlir.
Eger Rektor miisaitse,
goriisme yaptirilir. Yoksa L
uygun bir zamanda tekrar N\
goriligme saglanir. Arama ve randevularin sonu ve bir - Ozel Kalem
sonraki giiniin plani < Miidiirii
J
Hazirlayan Onaylayan
Hgili Birim ﬂgili Birim
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