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7.1. Randevu Planlama ve Goriisme Siireci

Ozel Kalem Birimi Dekan

Dekanlik Makamina gelen veya telefonla randevu talebinde
ulunan kisilerin ad, soyad, unvan, nereden aradigi ve hangi konu

Goriisme yiiz ylize

hakkinda gériismek istedigi sorularak iletisim bilgileri Dekana gerceklestirilecek mi?
iletilmek tizere not edilir.
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Dekan talimati ile telefon
baglantis1 gergeklestirilir.
¢ EVET:
Dekan tarafindan yiiz yiize
goriisme istegi kabul edilen
randevu sahibine goriisme tarih
ve saati bildirilir.
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Yizytze goriisme talebi kabul
edilen randevu sahibi ile Dekan
gorusur.
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Telefon ile yapilan gériisme veya yiizyiize yapilan
goriisme sonrasi randevu sahibine iliskin bilgiler,
goriisme tarih ve saati deftere islenerek kaydedilir.
SUREC SONLANDIRILIR.
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7.2. Toplant1 Tertip Edilmesi Siireci

Ozel Kalem Birimi Kurul Uyeleri Fakiilte Sekreteri Dekan Yardimcist Dekan
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ekanlik Onayu ile tarih ve saati belirlene
toplant1 (Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yo6netim
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7.3. Protokol ve Davet Islemleri Siireci

Davetiyeyi diizenleyen kuruma katilim
konusunda bilgi verilir, tarih, yer ve saati
kayit altina alinarak yaklasan siire i¢inde

Dekana bilgi verilir.
SUREC SONLANDIRILIR.
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irimler tarafindan yiritiilen hizmetlefe
ait Islak imza gerektiren evraklar
diizenleyen ve kontrol gorevlisi
tarafindan paraflanarak eksiksiz olarak
hazirlanarak onaya sunulur.
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