OZEL KALEM MUDURLUGU PUKO DONGUSU

e Randevu talepleri toplanir, dncelik sirasi belirlenir.
*Rektorle gorusmek isteyen kisiler listelenir.

o Rektorin goriusmek istedigi kisiler listelenir.

* Rektorin glnluk, haftalik ve aylik programi hazirlanir
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¢ Rektorlikten randevu talep eden kisilerin bilgileri
hatasiz ve eksiksiz alinmalidir.

e Rektorin talep ettigi randevu talepleri dogrultusunda
dogru kurum ve dogru birim aranmali bu agamada
Rektorin kisith vakti hizh bir sekilde degerlendirilmeli
ilgili kisiye ulagiimalidir.

eRandevu saatleri eksiksiz ve dogru bigimde not alinmali
ve dogru kisilere aktariimahdir.

¢ Belirlenen randevu tarihleri ve saatlerinde
yasanabilecek aksakliklar ve degisikliklere hazirlkh
olunmali, degisiklik yapildigi takdirde ilgili kisi ve Rektor
bilgilendirilmelidir.
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e Rektor ile gorusmek isteyen kisilerin randevu talepleri
Rektore iletilir.

e Rektdriin gorismek istedigi kisilere randevu talebi
bildirilir uygun tarih ve giinler belirlenir.

Belirlenen randevu tarihleri ve saatleri ilgili kisilere
aktarihr.

e Kesinlestirilen saatler dogrultusunda Rektériin gunliik,
haftalik ve aylik programi olusturulur.

Belirlenen randevu tarih ve saatleri 6ncesinde kontrol
edilmeli gerektigi takdirde ilgili kisiye ve Rektore
hatirlatiimalidir.

¢ Rektor adina alinan randevular igin ilgili kurum ve kisiler
gerektiginde aranarak tarih ve saat teyit edilir.

e Rektorin programi eksiksiz ve dogru sekilde not
alinmali ve Rektérden onay alinmalidir.





