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İŞ AKIŞI ADIMLARI SORUMLU İLGİLİ DOKÜMANLAR 

Özel Kalem 

Başla 

Müdürlük makamından telefon veya bizzat başvuru yoluyla bulunulan randevu 
taleplerini kaydederek Müdüre sunulur. 

Randevu tarih veya saatinde 
randevuyu Müdüre hatırlatarak 

gelen misafirleri karşılar ve 
randevu saatine kadar misafir 

eder ve sırasıyla görüşmelerini 
sağlar. 

Müdürün talimatı doğrultusunda randevu taleplerini karşılayarak tarih ve 
saatlerini not etmek ve randevu talebinde bulunanlara bildirilir. 
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