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Ciirüşıne yüz yüze gerçekleştirilecek mi'i
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sorumlu üst vöneticive
vönlendirilir.

Randeıu talep isteği kabul
edilen randeıu sahibine
görüşme tarihi ve saaıi

biIdirilir.

ı

Yüz yüze görüşme talebi kabul edilen randew sahibi ile
Rektör arasında görüşme gerçekleşir.

ı

Ozel Kalem Müdürlüğüne gelerek ya da telefonla
arayarak randew isleyen kişilenn bilgileri ve talepleri
özel kalem seketen tarafından randew talebi not
alınır.

Sorumlu Ilgili
Dokümanlarİş Akışı Adımlan

Rcktir.lük
özcl kalcm
sckrctcri

Rcktörlük
özel kalcm
sekrctcri

Rckıörlük
özcl kalem
Vüdürü

Rektörlük
özçl kalcm
Vüdürü

Rcktörlük
öz.el kaleın

sckrctcri

Rcktiirlük
özcl kılcm

sckretcri

Rck(iirlük
özcl kalcıı
Sckrclcri

Randevu Talç liotu

Rekıörlük ozel Kalem Sekreteri not aldığı görüşme
isteklerini Rektöre iletmek üzere ozel kalem
Müdürüne iletir.

ozel Kalem Müdürü Rektörün verdiği direkıit'ler
doğrulıusunda günlük veya haftalık olarak randevuları
planlar.

Ozel Kalem Müdürü randevuları planladıklan sonra
ilgili kişilere haber vermesi için Rektörlük Ozel Kalem
seketerine randerr: tarih ve saatlerini iletir.
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Randevu salribinin talepleri ilgili biriınlere iletilir.
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Görüşme alan dışı olması

sebebiyle ilgili birime
yönlendirilir.

Hayır

Görüşme teletbn
bağlantısıyla gerçekleştirilir

\

/'

t Evet

Rektör Yardımcısı tarafından yüz yüze görüşme isteği
kabul edilen randeııı sahibine görüşme tarihi ve saati

bildirilir.

Yüz yize görüşme talebi kabul edilen randevu
sahibi Rektör Yardımcısı ile gönişür.

Randeı,u sahibinin talepleri ilgili birimlere iletilir.

t

Rektör Yardımcılığından randevu talebinde bulunan
kişilerin ad. soyad, hangi konu hakkında görüşmek istediği
ve iletişim bilgileri Rekör Yardımcısına iletilmek üzere
not edilir.

Sorumlu li
Dokümanlar

Iş Akışı Adımları

Sekreter

Sekreter

Sekrctcr

Rektör
yardımcısı

Randcvu Talcp \(ııl

Cörüşme
Yüzyüze

gerçekleştirilecek
mi']

Sekreter

ı
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