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Rektörlük Özel Kalem Sekreteri not aldığı görüşme 

isteklerini Rektöre iletmek üzere Özel Kalem 

Müdürüne iletir. 

Özel Kalem Müdürlüğüne gelerek ya da telefonla 

arayarak randevu isteyen kişilerin bilgileri ve talepleri 

Özel Kalem Sekreteri tarafından randevu talebi not 

alınır. 

 

Özel Kalem Müdürü Rektörün verdiği direktifler 

doğrultusunda günlük veya haftalık olarak randevuları 

planlar.  

Özel Kalem Müdürü randevuları planladıktan sonra 

ilgili kişilere haber vermesi için Rektörlük Özel Kalem 

Sekreterine randevu tarih ve saatlerini iletir.  
 

Görüşme yüz yüze gerçekleştirilecek mi? 

Randevu talep isteği kabul 

edilen randevu sahibine 

görüşme tarihi ve saati 

bildirilir. 

Yüz yüze görüşme talebi kabul edilen randevu sahibi ile 

Rektör arasında görüşme gerçekleşir. 

 Sorumlu üst yöneticiye 

yönlendirilir. 

   
 

Randevu sahibinin talepleri ilgili birimlere iletilir. 
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