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1- Siirecin Tanimi

Ozel Kalem olarak Fakiilte Dekaninin tiim gériisme ve kabullerinin
gercgeklestiriimesi icin mevzuata uygun sekilde yuratilmesi

2- Siirecin Sahibi

Dekan, Dekan Yardimcisi, Fakulte Sekreteri

3- Siirecin Amaci

Fakdltenin gerekli tim faaliyetlerinin yUratilmesi amaciyla Fakdlte
Dekani‘nin gérisme ve kabulleri ile diger iglerini yuritmek

4- ligili Mevzuat
Maddeleri

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

5- Riskler/Firsatlar

artirma, yazilim gelistirme ve uygulama, zaman ydnetimi

Dekana ait evrak ve davetiyelerin kaybolmasi, gelen evrak ya da faksin
iletiimemesi, notlarin iletiimemesi/ lletisimi kuvvetlendirme, is kabiliyeti

6- Siire¢ Girdileri
(Belgeler)

Fax, davetiye, notlar, e-mail
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7- Siire¢ Sorumlusu

8- i s Akis Semasi

9- Siireg Ciktilar

v

Ozel Kalem Miidiirliigii ne gelerek ya da telefonla arayarak randevu
isteyen kisilerin ad, soyadi, unvani, nereden arandigi, hangi konu
hakkinda gériismek istedigi, iletisim bilgileri sekreter tarafindan

v

Sekreter, Dekana iletmek Uzere not aldigi
gorusme istekleriile ilgili bilgi verir.

]

Ozel Kalem Sekreteri randevulari planladiktan
sonra ilgili kisilere randevu tarih ve saatlerini
iletir.

Ylzylze

\

Telefonla

Gorstlen kisi gelerek mi yoksa telefonla
mi gorismek istiyor.

Verilen giin ve saatte
randevusuna gelen kisi
Dekan ile gorusturalar.
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10- SUREC

OLCME KRITERLERI

11- SUREG
PERIYODU

Dokiimani Hazirlayan

Dokiimani Onaylayan
Birim Yoneticisi




