
İŞİN ADI

Rektör Yardımcısı na Gelen Telefonlara Bakma ve Rektör Yardımcısının 
Randevu Akışını Sağlama İş Süreci

KODU Toplam Süre

45 Dk.

BAŞLANGIÇ

Rektör Yardımcısı tarafından 
istenilen arama ve randevular.

AFYON KOCATEPE ÜNİVERSİTESİ GENEL SEKRETERLİK

Kurum içinden mi, yoksa 
kurum dışından  birisi ile 
mi görüşmek isteniyor.

Kurum dışı

Rektör Yardımcısı kişiyle 
yüzyüze mi yoksa 

telefonla mı görüşmek 
istiyor.

İlgili kişi telefon ile 
Rektör 

Yardımcısı na 
bağlanır.

Telefonla

BİTİŞ

Rektör Yardımcısına yapılan 
aramalar ve direkt başvurular

İlgili kişi / kurum 
aranarak randevu alınır. 

Rektör Yardımcısı  na 
randevu tarihi ve saati 

bildirilir.

Yüzyüze mi

Kurum içi

Rektör  Yardımcısı kişiyle 
yüzyüze mi yoksa 

telefonla mı görüşmek 
istiyor.

Telefonla

İlgili kişi telefon ile 
Rektör Yardımcısı na 

bağlanır.

Görüşmek istediği 
personel Makama 

davet edilir.

Yüzyüze mi

Sekretere gelerek
 ya da telefonla arayarak randevu 

isteyen kişilerin ad, soyadı, unvanı, 
nereden arandığı, hangi konu 

hakkında görüşmek istediği, iletişim 
bilgileri sekreter tarafından istenirse 

dikkatlice not alınır.

Sekreter Rektör Yardımcısının 
verdiği direktifler doğrultusunda 

günlük veya haftalık olarak 
randevuları planlar

Sekreter, randevuları planladıktan 
sonra ilgili kişileri ayarayak  

randevu tarih ve saatlerini iletir.

Sekreter öncelik sırasına göre ilgili 
kişileri arar.

Görüşülen kişi gelerek mi 
yoksa telefonla mı 
görüşmek istiyor.

Telefon 

Yüzyüze

Gelerek görüşmek isteyen 
kişiye, Rektör Yardımcısının 
uygun göreceği bir zamanda 

randevu verilir.

Verilen gün ve saatte 
randevusuna gelen kişi 

Rektör Yardımcısı ile 
görüştürülür.

Eğer Rektör Yardımcısı 
müsaitse, görüştürme 

yaptırılır. Yoksa uygun bir 
zamanda geri dönüş 

yapılarak görüş sağlanır.
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