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is Akis1t Adimlar Sorumlu ilgili Dokiimanlar
Randevu talep eden kisinin ad1, soyadi, unvant, Ozel Bilei N
nereden aradig1, goriismek istedigi konu, iletisim Kalem gt Notu
bilgileri istenir ve Sekrete
dikkatlice not alinir. ri
A
Randevu talepleri ile ilgili Dekana bilgi verilir. Ozel
Kalem Bilgi Notu
Sekrete
¢ ri
Randevu talepleri
konu/zaman/nitelik bakimindan . Bilei N
siniflandirilip ilgili birimlere Ozel tlgt Notu
yonlendirilerek saglanan dogru randevu Kalem
akist ile Dekanin verdigi direktifler Sekrete
dogrultusunda planlanir. 11
A
) ) . Ozel Bilgi Notu
Randevu tarih ve saatleri haber verilmek ZC
uzere ilgili kisiler dncelik sirasina gére Kalem
aranir. Sekrete
ri
A
Bilgi Notu
Du}\au, 1\U1 UIir dl?l 1dau b;l illill Ozel
yanina giderek goriigmek istediginde Kalem
ilgili kurum aranarak randevu igin tarih S_ekrete
ve saat alinir. A\ r1
Randevu Defteri
Randevular deftere ad, soyad, saat Ozel
belirtilerek neg edilir ve Dekan’a Kalem
iletilir. Sekrete
ri
Il HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN l
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Gelen misafirleri karsilamak, agirlamak
ve ugurlamak suretiyle randevu akist
saglanarak siire¢ sonlandirilir.

Ozel
Kalem
Sekrete
ri

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN

ONAYLAYAN




