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Sayfa 1
Is Akist Adimlar1 Sorumlu fgili Dokiimanlar
Randevu talep eden kisinin ad1, soyadi, unvani, nereden Ozel Kalem Bilai Not
aradigi, goriismek istedigi konu, iletisim bilgileri istenir ve Sekreteri Hg1 Notu
dikkatlice not alinr.
A
Randevu talepleri ile ilgili Ozel Kalem Ozel Kalem .
Miidiiriine bilgi verilir. Sekreteri Bllgi Notu
Randevu talepleri konu/zaman/nitelik
”baklm?n'dan smlfw]andmhpvllgﬂl birimlere Ozel Kalem
yonlendirilerek saglanan dogru randevu akisi o e e .
. o Miidiirii Bilgi Notu
ile Rektoriin verdigi direktifler dogrultusunda
planlamr.
A
Randevu tarih ve saatleri haber verilmek iizere Ozel Kalem i
eyt X . Bilgi Notu
ilgili kisiler 6ncelik sirasina gore aranir. Sekreteri
A
Rektor, kurum digindan birinin yanina giderek ) o
goriigsmek istediginde ilgili kurum aranarak Ozel Kale_m Bilgi Notu
randevu igin tarih ve saat alinir. Sekreteri
A
Randevular deftere ad, soyad, saat belirtilerek Ozel Kalem Randevu Defteri
not edilir ve Rektore iletilir. Miidiiri Randevu kartt
A
Ozel kalem
Gelen misafirleri karsilamak, agirlamak ve Miidiirii
ugurlamak suretiyle randevu akisi saglanarak Ozel Kalem
siire¢ sonlandirilir. Sekreteri
Hazirlayan Dok o Yirirlik O
Bilgisayar isletmeni okuman nayl . ururiuk nayl
Gdiri Genel Sekreter Yemliha YANAR
Tuncay AKBAS Sube Miidiri V. Ahmet TEKIN
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