REKTORLUK MAKAMINA IC/DIS PAYDASLARDAN GELEN
RANDEVU TALEBI iS AKIS SURECI

Sorumlusu

Mevzuatlar/Dokiimanlar

Rektore yapilan aramalar ve direkt
bagvurular
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Ozel Kalem Miidiirliigiine gelerek ya da telefonla arayarak
randevu isteyen kisilerin ad, soyad, unvani, nereden arandig,
hangi konu hakkinda goriismek istedigi, iletigim bilgileri
sekreter tarafindan dikkatlice not alinir.

Sekreter, Rektore iletmek tizere Ozel Kalem Miidiiriine not
aldig1 goriisme istekleri ile ilgili bilgi verir.

Ozel Kalem Miidiirii, Rektoriin verdigi direktifler dogrultusunda
giinliik veya haftalik olarak randevulari planlar.
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Ozel Kalem Miidiirii, randevulari planladiktan sonra ilgili kisilere
haber vermesi i¢in sekretere randevu tarih ve saatlerini iletir.

v

Sekreter oncelik sirasina gore ilgili kisileri arar.
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Goriisiilen kisi yiiz yiize mi
yoksa telefonla m1
goriigmek istiyor?

Yz yiize
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isteyen kisiye, Rektoriin
Telefon uygun gorecegi bir
zamanda randevu verilir.

Yiiz yiize goriismek
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Rektor miisait ise
goriisme yaptirilir.
Miisait degil ise uygun
bir zamanda geri doniis
yapilarak gériisme
yapilmast saglanir.

Verilen giin ve
saatte randevusuna
gelen kisi Rektor ile
goriistlriliir.

*Rektor
*(zel Kalem Miidiirliigii
Sekreteri
* Goriismek isteyen Kisi




