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Sorumlu

Randevu talebi icin Ozel Kalem Miidiirliigiine gelen veya
telefonla arayan kisilerin adi, soyadi, unvani, kurum bilgisi ve
goriisme konusu Rektorliik Ozel Kalem Sekreteri tarafindan not
almir.
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Ozel Kalem Sekreteri tarafindan not alinan goriisme talepleri
Rektore iletilmek iizere Ozel Kalem Miidiiriine aktarilir.
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Ozel Kalem Miidiirii, Rektoriin direktifleri dogrultusunda giinliik
ve haftalik programi hazirlar.
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Ozel Kalem Miidiirii, randevulari planladiktan sonra tarih ve saat
bilgilerini ilgili kisilere bildirilmek iizere Ozel Kalem Sekreterine
iletir. Sekreter, oncelik sirasina gore kisileri arar; telefonla
goriisme talebi varsa Rektore baglar, yiiz yiize goriisme talebi
varsa randevu tarih ve saatini bildirir.
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Rektoriin goriismek istedigi kisilerle yapilacak goriismelerde;
telefonla goriisme talebi varsa ilgili kisi Ozel Kalem Sekreteri
tarafindan Rektoriin telefonuna baglanir. Goriisme kurum
disindaki kisilerle yapilacaksa, ilgili kurum aranarak randevu alinir
ve tarih ile saat bilgisi Rektore iletilir. Gorlisme kurum i¢indeki
kisilerle olacaksa, ilgili kisi aranarak Rektoriin makamina davet
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