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C Bagslangig )
Randevu talep eden kisinin adi, soyadi, unvani, nereden aradig, Ozel Kalem Bilgi Notu
goriismek istedigi konu, iletigim bilgileri istenir ve dikkatlice not almnir. Sekreteri
Randevu talepleri ile ilgili Dekan/Miidiire bilgi verilir. Ozel Kalem Bilgi Notu
Sekreteri
Randevu talepleri konu/zaman/nitelik bakimindan simiflandirilip ilgili * -
birimlere yonlendirilerek saglanan dogru randevu akisi ile Dekan/Miidiiriin Ozel Kalem Bilgi Notu
O b Sekreteri
verdigi direktifler dogrultusunda planlanir.
Randevu tarih ve saatleri haber verilmek iizere ilgili kisiler dncelik Ozel Kalem Bilgi Notu
sirasina gore aranir. Sekreteri
Dekan/Midiir, kurum disindan birinin yanina giderek . .
gdriismek istediginde ilgili kurum aranarak randevu icin tarih ve saat Ozel Kalem Bilgi Notu
alinir. Sekreteri
Randevular deftere ad, soyad, saat belirtilerek not edilir ve Ozel Kalem Bilgi Notu
Dekan/Miidire iletilir. Sekreteri
Gelen misafirleri kargilamak, agirlamak ve ugurlamak suretiyle randevu Ozel Kalem
akis1 saglanarak stire¢ sonlandirilir. Sekreteri
C Bitis )




