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T.C.

ONDOKUZ MAYIS ÜNİVERSİTESİ 

ÖZEL KALEM BİRİMİ RANDEVU 
PLANLAMA İŞ AKIŞ SÜRECİ 

Özel Kalem Müdürlüğü Randevu Planlama

Özel Kalem Müdürü veya
Sekreteryası

Not alınan görüşme istekleri ile ilgili Rektöre iletilmek üzere özel kalem 
Müdürüne bilgi verilir.

Özel Kalem Sekreteryası

Randevular planlandıktan sonra ilgili kişilere haber verilmesi için 
Rektörlük Özel kalem Sekreterine randevu tarih ve satleri iletilir.

Özel Kalem Müdürü

Eğer kişi telefonla görüşmek istiyorsa telefonla 
Rektöre bağlanır.

Özel Kalem Sekreteryası

Özel kalem müdürlüğüne gelerek ve ya da telefonla randevu arayarak 
randevu isteyen kişilerin; adı, soyadı, unvanı, nerden aradığı, hangi 

konu hakkında görüşmek istediği ve iletişim bilgileri istenir ve 
dikkatlice not alınır.

Özel Kalem Sekreteryası

Rektörün verdiği direktifler doğrultusunda günlük veya haftalık olarak 
randevuları planlar.

Özel Kalem Müdürü

Eğer kişi gelerek görüşmek istiyorsa randevu 
tarih ve saati bildirilir.

Özel Kalem Sekreteryası




