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Sozli, Yazih veya Telefonla
Randevu/Ziyaret Talebinin

Ulasmasi

Mesai Baslangicinda Giinliik
Takvimin Miidiir ve Sekreter
ile Gozden Gegirilerek
Kesinlestirilmesi

|

Gelen Taleplerin Miidiiriin
Giinlitk ve Haftalik
Takvimine Protokole Uygun
Olarak Planlanmasi

N

Rektorliik veya Di1g
Kurumdan
Siireli/ivedi Toplant Daveti
Geldi mi?

v

Davetin Midiire Anlik
Ulastirilmasi ve Katilim
Hayir .. Lo
Durumuna Gore Takvimin
Giincellenmesi

Planlanan Saatlerde
Takvim Cakigsmasi Var m?

Evet

Hayir
. Gelen Ig/Dg Payda:
Randevu Saatlerinin N 2 ..§N ¥ . 5',
. v e Biirokrat ve Ogrencilerin
Paydaslar ile Gorlisiilerek
. . . . Kargilanmasi ve
Yeniden Revize Edilmesi - . .
Gorusmelerin Koordinasyonu

l

Glin Sonunda Karar, Yaz1 ve
Toplanti Raporlarinin Kilitli
Ozel Kalem Dolabina
Kaldirilmasi

|

Stire¢ Sonu: Makam Giinliik
Trafigi Basariyla Yénetildi
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1. Yiiksekokul Miidiiriiniin giinliik, haftalik ve aylik
randevu ve toplanti takviminin protokole uygun olarak
planlanmasi ve ¢akigmalarin dnlenmesi.

2. Her sabah mesai baslangicinda o giinkii takvimin
Y iiksekokul Mudiri ve Sekreteri ile birlikte gézden
gecirilerek "Gilinliik Sabah Teyidi" adimiyla
kesinlestirilmesi.

3. Makama gelen i¢/dis paydaslarin, biirokratlarin,
akademik personelin ve 6grencilerin karsilanmasi,
agirlanmasi ve Miidiirliik goriismelerinin protokol
sinirlarinda koordine edilmesi.

4, Rektorliik Ozel Kaleminden veya dis kurumlardan gelen
stireli/ivedi toplant1 davetlerinin Midiire anlik ulastirilmasi

Ozel Kalem ve Kurul

Isleri Personeli

» Miidiirlik Makami
Randevu ve Toplanti
Takvimi

* Giinliik Sabah Teyit
Notlart

* Ziyaretgi / Protokol
Kabul Kayitlar

» Siireli / ivedi Toplant:

ve katilim durumuna goére takvimin giincellenmesi. Davet Yazlari (EBYS)
5. Giin sonunda onaylanan karar, yaz1 ve/veya toplanti L
raporlarinin kilitli 6zel kalem dolabina emniyet kurallari ﬁ:g;inOézlli?lem
gergevesinde kaldirilmasi ve siirecin kapatilmasi.
Is Akasi, IMY-OZK-14-02, 01.10.2026
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Ilgili Birim Sorumlusu Ilgili Birim Amiri Adt Soyad: Unvam Ilgili Ust Duzey Y 0netici
. e-imzahdir. ..
Adi1 Soyad1 Unvam Adi1 Soyad1 Unvam

e-imzahdir. 1
Ad1 Soyadi Unvani

e-imzahdir.

Kalite Koordinatorliigi Yetkilisi

e-imzahdir.




