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T.C.

ONDOKUZ MAYIS ÜNİVERSİTESİ 

ÖZEL KALEM BİRİMİ SEYAHAT 
PROGRAMI İŞ AKIŞ SÜRECİ 

İlgili kurum veya kuruluştan gelen davetiye 
veya toplantı hakkında ilgili birimler 

bilgilendirilir.

Özel Kalem Müdürü veya
Sekreteryası

Seyahat 
için makam aracı 
kullanılacak mı?

Uçak veya otobüsle seyahat durumunda yer için 
rezervasyon yaptırılır.

Özel Kalem Müdürü veyaÖzel Kalem Müdürü veya

SekreteryasıSekreteryası

Araç ve şoför için görevlendirme olur yazısı 
yazılması için ilgili birime bilgi verilir.

Özel Kalem Müdürü veyaÖzel Kalem Müdürü veya

SekreteryasıSekreteryası

HAYIR EVET

Görevlendirme oluru ile birlikte yurtiçi veya yurtdışı seyahat için avans 
ödemesi sağlanır.

Özel Kalem Müdürü veya
Sekreteryası

Görevlendirme
yurt dışı mı ?

Vize işleri gerçekleştirilir.

Özel Kalem Müdürü veyaÖzel Kalem Müdürü veya
SekreteryasıSekreteryası

EVET

Biletler alınır.

Özel Kalem Müdürü veyaÖzel Kalem Müdürü veya
SekreteryasıSekreteryası

Ulaşım sağlanır.

Özel Kalem Müdürü veyaÖzel Kalem Müdürü veya
SekreteryasıSekreteryası

HAYIR




