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Sure¢ Parametresi

Aciklama / Detaylar

Siire¢c Adi Ozel Kalem Makam Yonetimi Siireci
Sure¢ Sahibi / - . .
Sorumlusu Ozel Kalem ve Kurul Isleri Personeli

Siirecin Amaci

Yiiksekokul Midiiriiniin giinliik, haftalik ve aylik randevu takvimini planlamak, ziyaretci/telefon
trafigini protokol kurallarina uygun olarak kesintisiz yonetmektir.

Surec¢ Girdileri

Miidiirlilk Makamina gelen i¢ ve dis paydaslardan gelen randevu, resmi kabul, toplanti ve davet
talepleri.

Siire¢ Ciktilar:

Miidiirlik Makaminin ¢akigmasiz, diizenli ve protokole uygun olarak ydritilen ginliik randevu, kabul
takvimi, yonlendirilmis ziyaretgiler.

Sureg Tetikleyicisi

Makama yonelik so6zlIii, yazili veya telefonla randevu/ziyaret talebinin ulagmasi.

Kullanilan Sistemler

EBYS (Belgenet), Microsoft Office

Tlgili Birimler ve
Roller

Hazrlayan/Yiiriiten: Ozel Kalem ve Kurul Isleri Personeli (Miidiir randevu ve telefon trafiginin
yonetimi)

Kontrol/Onay: Yiiksekokul Sekreteri (protokol akiginin denetimi), Miidiir Yardimcilari, Midiir
Koordinasyon: I¢ ve Dis Paydaslar

Siire¢ Adimlar

1. Yiksekokul Midiiriiniin giinliik, haftalik randevu ve toplanti takviminin protokole uygun olarak
planlanmasi, ¢akigmalarin 6nlenmesi.

Makama gelen i¢ ve dis paydaslarin, biirokratlarin, akademik personelin ve 6grencilerin
kargilanmasi, agirlanmasi ve Miidiirliikk gériismelerinin koordine edilmesi.

Rektorliik Ozel Kaleminden veya dis kurumlardan gelen siireli/ivedi toplant1 davetlerinin Miidiire
anlik ulastirilmasi ve katilim durumuna gore takvimin giincellenmesi.

Giin sonunda Karar, yazi ve/veya toplanti raporlarinin kilitli 6zel kalem dolabina kaldirilmasi ve

sturecin tamamlanmasi.

2.

3.

4.

Riskler ve
Kontroller

Risk: Yogun is yiikii nedeniyle randevularin ¢akismasi veya kritik bir rektorliik toplantisinin takvime
islenmesinin unutulmasi.

Kontrol: Her sabah mesai baslangicinda o giinkii takvimin Yiiksekokul Miidiirii ve Sekreteri ile
birlikte gozden gecirilerek "Giinliik Sabah Teyidi" adimiyla kesinlestirilmesi.
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