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OLOJi FAKULTESI

7.1. Randevu Planlama ve Goriisme Siireci

Ozel Kalem Birimi

Dekan

Dekanlik Makamina gelen veya telefonla randevu talebi

bulunan kisilerin ad, soyad, unvan, nereden aradigi ve hangi konu
hakkinda goriismek istedigi sorularak iletisim bilgileri Dekana

iletilmek tizere not edilir.

Goriisme yiiz yiize
gerceklestirilecek mi?

Dekan talimati ile telefon
baglantis1 gergeklestirilir.

v

Dekan tarafindan yiiz yiize
goriisme istegi kabul edilen
randevu sahibine goriisme tarih
ve saati bildirilir.

EVET-
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Yiizyiize goriigme talebi kabul
edilen randevu sahibi ile Dekan
gorusiir.

elefon ile yapilan goriisme veya yiizyiize yapilan
gorlisme sonras1 randevu sahibine iligkin bilgiler,

goriigme tarih ve saati deftere iglenerek
kaydedilir.

SUREC SONLANDIRILIR
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7.2. Toplant1 Tertip Edilmesi Siireci

« I Kurul Uyeleri . Fakiilte Sekreteri - Dekan Yardimeist Dekan
Ozel Kalem Birimi i i
.............................................................................................................. i
—
s
5
g:r ekanlik Onayi ile tarih ve saati belirlene
toplanti (Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim
Kurulu, Koordinatérler Kurulu vb.)
programi hazirlanir.
__________________________________________________________________________________________________________________ e e
Y
N ol . : Toplantinin yer, tarih . i .
S Toplant1 salonu uygunlugu llgili kurul uyelerl- \I;e I "g kurul Toplantinin yer, tarih Toplantinin yer, tarih
= kontrol edilerek toplanti igin toplantnin yer, tarih ¢ o lerinin katil »  vesaati hakkinda —————3 ve saati hakkinda
% hazirlanir. ve saati hakkinda Sl e bilgilendirilir bilgilendirilir
< bilgilendirilir. haklanda ’
bilgilendirilir
h 4
Toplant1 sonrasi alman !
™ kararlar ilgili imzalara IMZA IMZA IMZA ' ONAY
s sunulur.
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7.3. Protokol ve Davet Islemleri Siireci

Ozel Kalem Birimi Fakiilte Sekreteri Dekan
—i
SE
= Dekanlik Makamina gelen davetiye, faks, e-
<"’“ mail vb. belgeler ile tiim protokol islemlerini
takip ederek Fakiilte Sekreterine suny
1. Davetiyeler Dekana sunulur.
2. Faks, e-mail vb. Fakiilte Sekreteri { o .
i i i Kendisine sunutan
yetkisinde olan ve ast birimlerini __} evraklar inceler
ilgilendiren evraklar ilgili yerlerine bildirilir. '
*Yetki asimi olanlar Dekana sunulur.
o
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| Ilgili birime havale eder.
Davetiye mi? HAYIR SUREC
SONLANDIRILIR
og EVET
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Davetiye dosyaya kaldirilir HAYIR
SUREC SONLANDIRILIR.
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l EVET -
Davetiyeyi diizenleyen kuruma katilim
konusunda bilgi verilir, tarih, yer ve saati
kayit altina alinarak yaklasan siire iginde
Dekana bilgi verilir.
SUREC SONLANDIRILIR.
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7.4. Onay (Islak imza) Siireci

OLOJi FAKULTESI

Tgili Birim Ozel Kalem Birimi Dekan Yardimcist Dekan
................................................................................................................................................................................. s
v
frimler tarafindan yiiriitiilen hizmet
ait Islak Imza gerektiren evraklar T
.. N .. gili imza ve
diizenleyen ve kontrol gorevlisi
S paraflar tamam mi?
tarafindan paraflanarak eksiksiz olarak
hazirlanarak onaya sunulur.
A
HAYIR
............................................................................................................... e e e e e e T e e il e e o
EVET
Imza veya
ekan Yardimcisi .ImZ. VED > par_a_f igin | _
eya parafi gerekli m ilgiliye
sunulur.
HAYIR
<
HAYIR
Eksiklikler
giderildi mi?
G
EVET- MU?
EVET
ONAY
\ 4
Islak Imza Siireci biten evraklar ilgili
birimlerine gonderilir.
SUREC SONLANDIRILIR.




