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Randevu talebi için Özel Kalem Müdürlüğüne gelen veya 

telefonla arayan kişilerin adı, soyadı, unvanı, kurum bilgisi ve 

görüşme konusu Rektörlük Özel Kalem Sekreteri tarafından not 

alınır. 

Özel Kalem Sekreteri tarafından not alınan görüşme talepleri 

Rektöre iletilmek üzere Özel Kalem Müdürüne aktarılır. 

Bitiş 

Özel Kalem Müdürü, randevuları planladıktan sonra tarih ve saat 

bilgilerini ilgili kişilere bildirilmek üzere Özel Kalem Sekreterine 

iletir. Sekreter, öncelik sırasına göre kişileri arar; telefonla 

görüşme talebi varsa Rektöre bağlar, yüz yüze görüşme talebi 

varsa randevu tarih ve saatini bildirir. 

Özel Kalem Müdürü, Rektörün direktifleri doğrultusunda günlük 

ve haftalık programı hazırlar. 

Rektörün görüşmek istediği kişilerle yapılacak görüşmelerde; 

telefonla görüşme talebi varsa ilgili kişi Özel Kalem Sekreteri 

tarafından Rektörün telefonuna bağlanır. Görüşme kurum 

dışındaki kişilerle yapılacaksa, ilgili kurum aranarak randevu alınır 

ve tarih ile saat bilgisi Rektöre iletilir. Görüşme kurum içindeki 

kişilerle olacaksa, ilgili kişi aranarak Rektörün makamına davet 

edilir. 


