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Rektorliik Ozel Kalem Miidiirliigii’ne Gelen Telefonlara Bakma ve 60 Dk
Rektdriin Randevu Akisini Saglama Is Siireci '

Is Siiregleri

Sorumlular

BASLANGIC

Rektore yapilan aramalar ve direkt Rektor tarafindan istenilen arama
basvurular ve randevular.

Ozel Kalem Miidiirliigi’ne gelerek
ya da telefonla arayarak randevu
isteyen kisilerin ad, soyadi, unvani,
nereden arandigl, hangi konu
hakkinda goriismek istedigi, iletisim
bilgileri sekreter tarafindan istenirse
dikkatlice notalinir.

Kurum iginden mi, yoksa
kurum disindan birisi ile
igérU$mek isteniyo ’

Sekreter, Rektore iletmek tizere Ozel
Kalem_MUdUr_U_'ne: e a_ld!é' g§r0§me Rektor kisiyle yiizyiize mi Rektor kisiyle yiizyiize mi
istekleriile ilgili bilgi verir yoksa telefonla mi yoksa telefonla mi
gorismek istiyor. gortismek istiyor.

Ozel Kalem Muidiirii, Rektoriin
verdigi direktifler dogrultusunda ilgili kisi / kurum
gunliik veya haftalik olarak ilgili kisi telefon ile aranarak randevu alinir. ilgili kisi telefon ile
randevulari planlar Rektor’e baglanir. Rektor’e randevu tarihi Rektor’e baglanir.
ve saati bildirilir.

Gorusmek istedigi
personel Makama
davet edilir.

Ozel Kalem Mudiirti, randevulari
planladiktan sonra ilgili kisilere
haber vermesi icin sekretere
randevu tarih ve saatlerini iletir.

Sekreter dncelik sirasina gore ilgili
kisileri arar.

Gelerek gorusmek isteyen
kisiye, Rektor’in uygun
gorecegi bir zamanda
randewvu verilir.

Gorusulen kisi gelerek mi
yoksa telefonla mi
gorismek istiyor.

Telefon

Verilen giin ve saatte
Eger Rektor misaitse, randevusuna gelen kisi

gorugtirme yaptirilir. Yoksa

Rektor ile gortstaralir.
uygun bir zamanda geri
donis yapilarak gorls

saglanir.
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